schuler

P Was iSt SChUIET ONIINE? ...ciiiiiiiiie ettt ettt ettt sttt e bt e beesmeesaeeennees 1
P REGISLrHErUNG INrES BELIIEDES . .ciiceeieee ettt rtre e e et e e e e eabae e s e eabae e e eenbeeeeennreeas 1
P LOZIN ZU SCHUIET ONIINE ..viiii ettt e e e e e e et e e st e e e e sabee e s esabeeesssnbeeeesnnreeas 4
P Die Startseite NACh demM LOZIN.....ccuiiii et e s bee e s e sabee e s s sabeeeeenaneeas 5
P BenULZErkONTEN VEIWAITEN.....eiiiiie ettt et sttt e st e st e e sab e e sbeeesaree s 6
P Neues BEnULZErkonto Erstellen.........oceo ittt 6
» Benutzerkonto bearbeiten oder I6SCheN ..o 7
P Mehrere Betriebhe VEIrWAITEN ........oo ittt st sttt et as 8
» Passworter fir die BENUEZErKONTEN ........uiiiiiiiiieeee ettt et 8
» Erstmalige Passwortvergabe flr NEUE NULZEI.......cuvii it aree e 9
P PaSSWOIT GNUEBIN . c..eiiiiiieeiie ettt ettt et s bt e s bt e e st e e s beeesabeesabeeebbeesabeeebteesaseesabeeesareenn 10
P PaSSWOIT VEIEESSENT .oeeeieiieieeiitiereee e e e eectteeeeeeeeeesssateeeeeeeeeeaansataeeeeeseesaassasanaaeessesaanssnnneaeesessnnssrnns 11
> Daten lhres Betriebes VErwalten.. ..ot 13
» Kontaktdaten fiir die Berufsschulen verwalten ..o 15
» Neue Kontaktdaten erstellen ..o 15
» Kontaktdaten bearbeiten 0der [0SCheN ........c..cooiiiiiiiiiie e 16
» Auszubildende zur Berufsschule anmelden ..........oouieiieiiiieienee e 18
» Updates zu Anmeldungen — E-Mail-Benachrichtigungen..........ccccueeiiiciiii i 24
» Stand der Anmeldungen - Ubersichtsliste der Auszubildenden............coceveveeiveeeieeeieeeeceeeeeeeenas 24
P ANMEldestatus BINSENEN .....couii ittt st st 24
» Details der Anmeldung aufrufen und bearbeiten oder I0schen .........cccccvvveviiiiiiiciee e, 27
P IMPOrt VON AUSZUDIIAENAEN .....oeiieiieee ettt e et e e e s bte e e s sbaee e s sareeeesanes 27
P IMPOrtdatei @rSLRIIEN .....veeieieee e e e e et e e e be e e e e bae e e e araeas 27
[ TaaYoToYa e [U] el o} {¥1 a1 ¢'=T o TSSO 29

» Wo bekomme ich Hilfe bei Problemen........oooooieiiiiiiieeee 30



schiiler

Schiiler Online ist eine Internet-Plattform zur Unterstiitzung von Schuliibergangen. Dazu gehort auch
die Anmeldung zur Berufsschule.

Als Ausbildungsbetrieb haben Sie die Mdglichkeit lhre Auszubildenden Uber dieses Portal zur
Berufsschule im Rahmen der Dualen Ausbildung anzumelden. Die Anmeldungen zur Berufsschule sind
jederzeit moglich.

Bei Anderungen am Status lhrer Anmeldungen erhalten Sie von Schiiler Online eine E-Mail mit den
aktuellen Informationen zur Anmeldung. Die Mail wird an die E-Mail-Adresse des Betriebes oder —falls
erfasst - der zustandigen Kontaktperson fiir die Ausbildung geschickt.

Schiiler Online wird vom Kommunalen Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe (krz) entwickelt und
betrieben. Das krz ist ein kommunaler Zweckverband und damit zu 100% staatlich. Informationen zum
krz finden Sie im Internet unter www.krz.de.

Sie konnen lhren Ausbildungsbetrieb selbst online registrieren. Die Registrierung lhres Betriebs und
Nutzung von Schiiler Online ist fiir Sie kostenfrei.

Rufen Sie die Seite auf und arstmalige Registrierung!
klicken Sie auf die Schaltflache

Wenn fir Ihren Betrieb noch kein
Zugang eingerichtet wurde, kénnen Sie

Flihren Sie die folgenden Schritte durch um lhren Betrieb zu
registrieren.

sich hier

| Registrigren |

Tragen Sie die Daten lhres Betriebes ein. Fir
den Namen |hres BetriEbeS Stehen |hnen 2 Ausbildungsbetrieb Ansprechpartner Zugangsdaten
Zeilen zur Verfligung. Diese Daten kénnen Sie  sngaben zum Ausbildungsbetrien

spater jederzeit andern. Betriebsname* @ [Test GmbH |
|
Strabe + -
Folgende Daten kénnen Sie bearbeiten: Hausnr. [Teststr. 123 |
Land/Piz/ort* |D  ~|[ 32657 |[Lemgo |
Telefon* 05261 889900
Fax 05261 889910
Hier tragen Sie den Namen lhres Betriebes ohne i ioane arah'te“er@mt'dd |
die Anschrift ein. Daflir stehen Ihnen 2 Zeilen weiter [3]

zur Verfiigung, falls es sich um einen langeren
Betriebsnamen handelt.

Hier wird die StralRe und Hausnummer lhres Betriebes erfasst. Tragen Sie bitte den Hauptstandort
Ihres Unternehmens ein. Nebenstellen bzw. Filialen kdnnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen
(siehe auf Seite 15).
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Hier werden die Postleitzahl und der Ort Ihres Betriebes erfasst. Tragen Sie bitte den Hauptstandort
lhres Unternehmens ein. Nebenstellen bzw. Filialen kdnnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen
(siehe auf Seite 15).

Hier konnen Sie die Telefonnummer I|hres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die
Telefonnummer des Hauptstandorts Ihres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Durchwahlen von
Ansprechpartnern kdonnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe

auf Seite 15).

Hier kénnen Sie die Faxnummer |hres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die Faxnummer des
Hauptstandorts Ihres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Durchwahlen von Ansprechpartnern
kénnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe

auf Seite 15).

Hier kénnen Sie die E-Mail-Adresse lhres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse
des Hauptstandorts |hres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Mail-Adressen von
Ansprechpartnern koénnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe

auf Seite 15).

Hier konnen Sie festlegen, ob auch die Auszubildenden Zugriff auf den Stand der Anmeldung
erhalten sollen. Es wird empfohlen diesen Haken zu setzen.

Fahren Sie anschlieend mit fort.

Tragen Sie die Kontaktdaten fiir die
Berufsschule ein. Die Anschrift von lhren , .. — 7]
Betriebedaten kann aus dem vorherigen Schritt  ansprechpartner* [sarah Tester

abweichen, falls es sich um eine Filiale lhres rae/Ser=ch @
Unternehmens handelt. Sie kénnen spater

Angaben zum Ansprechpartner fur die Berufsschule

Hausnr.* [Teststr. 123

e . _ Land/Plz/ort*  [D || 32657 || Lemgo ~
beliebig viele weitere Kontaktadressen und retefon* 05261 889900 |
Filialen in Schiler Online anlegen. Weitere ™* 05261 885510
) ; ) E-Mail* sarah.tester@test. del |
Informationen dazu finden Sie unter )
welterm

auf Seite 15.

Folgende Daten kdnnen Sie hier erfassen:

Anrede des Ansprechpartners fiir die Berufsschule.

Name des Ansprechpartners fiir die Berufsschule.
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Filiale oder Bereich des Ansprechpartners. Hier kdnnen Sie zum Beispiel ,Filiale Osttorstrae” oder
,Bereich Buchhaltung” oder , Werkstatt” eintragen.

Hier wird die Stralle und Hausnummer des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort lhres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten kdnnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier werden die Postleitzahl und der Ort des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort Ihres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten konnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier wird die direkte Durchwahl des Ansprechpartners fir die Ausbildung erfasst. Die
Telefonnummer des Hauptstandorts Ihres Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst.

Hier wird die Faxnummer des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst. Die Faxnummer des
Hauptstandorts Ihres Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst.

Hier wird die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst. Die E-Mail-Adresse
des Hauptstandorts Ihres Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst.

Fahren Sie anschlieend mit fort.

Legen Sie die Zugangsdaten fiir Ihren Betrieb fest. Der Zugang zu Schiiler Online erfolgt wahlweise
Uber

Zugangsdaten far Thren Betrieb

. e |
e E-Mail-Adresse und Passwort oder benutzer @ |

. . Passwort* |
e Betriebskiirzel, Benutzername und Passwort Pasawort [

E-Mail Benutzer* [~
‘Lmehues@krz.de ‘

Benutzergruppe* | 2

Bitte legen Sie hier sowohl Betriebskiirzel, Benutzername, .
E-Mail-Adresse fiir den Login als auch Ihr Passwort fest. Zum :
Schutz lhrer Daten muss lhr Passwort einige
Sicherheitsbedingungen erfillen.

Thr P

Zum Schutz Threr Daten muss Thr neues Passwort einige

Sicherheitsbedingungen erfiillen

Thr neues Passwort ...:1. ... muss mindestens 12 Zeichen lang sein

f maximal 16 Zeichen lang sein

lle der folgenden Elemente enthalten

tens ein GroBbuchstabe (ABC...)

s ein Kleinbuchstabe (abc...)

ne Zahl (123...)

n Sonderzeichen - empfohlene Sonderzeichen sind
o4/

rt sollte:

Ihr neues Passwort ...:

1. ... muss mindestens 12 Zeichen lang sein

2. ... darf maximal 16 Zeichen lang sein

3. ... muss alle der folgenden Elemente enthalten
- mindestens ein GroRbuchstabe (ABC...) e ) < g Topenden on
- mindestens ein Kleinbuchstabe (abc...)
- mindestens eine Zahl (123...)
- mindestens ein Sonderzeichen (z.B. -.:!_(){}<>$)
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Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise zu Ihrem Passwort:
e Das Passwort kann nicht mehrfach kurz hintereinander gedandert werden
e Das Passwort lauft nach 365 Tagen ab. Sie werden dann zur Vergabe eines neuen Passworts

aufgefordert.
e Bitte beachten Sie, dass besondere Buchstaben (Umlaute, Buchstaben mit Akzenten etc.) sowie
die folgenden Sonderzeichen in Passwortern problematisch sein konnen: @.:" """ [1% &§[#*\7? ~ = €

Sollte das Betriebskiirzel bereits durch einen anderen Betrieb genutzt werden, verwenden Sie bitte
ein anderes Betriebskurzel.

Falls Sie eine Fehlermeldung beim Erstellen Ihres Kontos erhalten, kann es sein, dass lhr Betrieb
bereits registriert ist. Wenden Sie sich in diesem Fall an die Hotline. Die Kontaktdaten finden Sie

unter auf Seite 30.
Fahren Sie anschlieend mit fort. Ihr Konto ist nun erstellt und Sie sind eingeloggt. Wie es
weiter geht erfahren Sie unter auf Seite 5.

Schiiler Online ist eine Online-Plattform die Sie Uber die Adresse

erreichen. Eine fir Mobilgerdte (Tablet/Smartphone)
optimierte Ansicht steht aktuell fiir Schiiler Online flr Ausbildungsbetriebe nicht zur Verfligung.

Der Login mit E-Mail ist der Standard in Schiler Online und

daher beim Aufruf der Seite immer vorausgewéhlt. Login

hier meldan Sie sich mit Ihren
Tragen Sie die E-Mail-Adresse fiir den Login und lhr Passwort fugangsaaten an.
ein und klicken Sie anschlieRend auf ' T o

- Logim mic Benutzernamean

®) | ogin mit E-Mail
Falls Sie diese E-Mail-Adresse fir die

E-Mail [sarah tester@test de |

nutzen, wird automatisch ein g
mit den flr
angezeigt. Wahlen Sie bitte aus der Liste aus, fir
welchen  Betrieb  Sie  sich  einloggen  mochten.

Fiir diese E-Mail-Adresse sind
mehrere Betriebe hinterlegt. Bitte
wihlen Sie einen Betrieb aus.

Bitte auswahlen w

Passwort

| Login |

Wahlen Sie im Login-Bereich den Punkt Login mit —

Bel’lutzerna men aus. ..hier melden Sie sich mit Ihren
Zugangsdaten an.

Tragen Sie anschlieRend Ihr Betriebskiirzel und den @ Loginmiteenutzemamen

Benutzernamen ein und klicken Sie auf

./ Login mit E-Ma

Betriebskiirzel |TestGmbH
Benutzer Sarah Tester

O e I
| Login |
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Nach dem erfolgreichen Login zu Schiiler Online landen Sie auf der Startseite. Hier finden Sie aktuelle
Informationen rund um Schiiler Online. Die Startseite sieht wie folgt aus:

Auszubildende

Administration

Dokumentation

= Kontakt
schiler Impressum
Datenschutzerklirung
<« Passwort dndern
« Logout
die Idee dabei sein Bildungsangebote Aktuelles
» home
[
Stammdaten Informationen zu Threr Betriebsverfikation
Kontakte y 2triebes in Schiler Online selbst durchgefuhrt. Aus Datenschutzgriinden muss die Identitdt Ihres Unternehmens noch durch
=n. Das passiert automatisch durch die Berufsschule, sobald diese eine Anmeldung bearbeitet. Wurde die Identitit Ihres
Ber verwaltung ¥ hmens durch eine Berufsschule erfolgreich bestatigt, wird dieser Hinweis nicht mehr angezeigt.

Import Schema Azubis

Aktuelles Mitteilungshistorie

Auf der linken Seite oben finden Sie das Menu zur Bedienung von Schiler Online (siehe oranges
Quadrat im Bild). Uber dieses Menu erreichen Sie alle Funktionen von Schiiler Online.

Ausnahme: Die Funktionen Passwort dndern und Logout finden Sie oben rechts auf der Seite.

Informationen zur Anmeldung lhrer Auszubildenden finden Sie unter
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) Auszubildende zur Berufsschule anmelden auf Seite 18.

» Benutzerkonten verwalten

Mit der Registrierung |hres Betriebes wurde automatisch das erste Nutzerkonto in lhrem Betrieb
erstellt. Sie kdnnen beliebig viele weitere Benutzerkonten erstellen.

» Neues Benutzerkonto erstellen

Schritt 1
Wahlen Sie im Menu die Punkte
) Ad ministration fucri] e " | | sie haben Ihren Betrieb in Schiler Oniline selbst registriert. Aus Datenschutzgriinden muss
Administration ) d 'urde die Identitat lhres Unternehmens durch ein
» Benutzerverwaltung : B —
» neu e/r_ Ben Utzer/i n Dokumentation Kontakte b » Ubersichsliste
aus. Benutzerverwaltung }| ibersichtsliste x
Import Schema Azubis neue/r Benutzer/in |

ancha sl
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speichern

e

Neue/r Benutzer/in

Um eine/n neue/n Benutzer/in anlegen zu kénnen, fillen Sie bitte die mit Sternchen markierten Pflichtfelder aus und bestitigen Sie Thre Eingaben anschlieBend mit einem Klick auf

Benutzer*
Benutzergruppe*®
Vorname
Nachname
E-Mail*

"speichern".

Neuer Benutzer

Ausbildungsleitung

Max

Tester

max.tester@test.de|

Tragen Sie anschlieBend die Daten des neuen Nutzers ein.

Der Benutzername, den der Nutzer fiir den Login mit Benutzernamen verwenden kann.

Die Art des Benutzers. Zur Auswahl stehen Ausbildungsleitung und Geschaftsfiihrung. Beide
Benutzergruppen haben die gleichen Rechte im System und unterscheiden sich nur in der

Bezeichnung.

Hier kénnen Sie den Vor- und Nachnamen des Benutzers eintragen.

Hier muss die E-Mail-Adresse des Nutzers eingetragen werden. Diese E-Mail-Adresse kann fiir den

Login mit E-Mail verwendet werden.

Speichern Sie das Nutzerkonto anschlieBend mit der Schaltflache

Das Passwort fiir den Benutzer kénnen Sie hier nicht festlegen. Der Nutzer legt es selbst fest. Wie
das Passwort fiir die Nutzer festgelegt wird lesen Sie unter

Seite 8.

Wahlen Sie im Menu die Punkte

aus.

Auszubildende

Adminis

Dokum.

b

auf

Sie haben Iren Betrieh in Schiler Online selbst

Stammdaten

urd

Kontakte

} | Ubersichtsliste

Benutzerverwaltung

egistriert. Aus Datenschutzgrinden muss
Identitat Ihres Unternehmens durch ei

¥ neuer Kontakt

Import Schema Azubis

sucne[—] r]

Hier finden Sie eine Ubersichtsliste alle Benuzter in Ihrem Betrieb. Die Liste sieht wie folgt aus:
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Test GmbH krziBusse

O —) 9

Ubersichtsliste der/des Betriebebenutzer/s

In der Liste finden Sie alle Benutzer, die lhrem Betrieb zugeerdnet sind.

Sie machten die Kontaktdaten zu einer/m Benutzerlin @ndern oder die Daten einsehen? Klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf das klsine Symbole der ersten Spalte, um in die Detailansicht zu gelangen

Benutzer Benutzergruppe Nachname Vormame
= Sarah Tester Aushildungsleitung Tester Sarah
1 Benutzer

Sie kénnen den Benutzer mit einem Klick auf das Detail-Symbol E: bearbeiten. Die
Bearbeitungsmaske sieht dann wie folgt aus:

[Bussd
13schen Bl speichern
Personliche Angaben - TestGmbH / Sarah Tester
Hier kénnen Sie die Daten einsehen, Anderungen vornehmen sowie den Kontakt léschen.
Bitte beachten Sie, dass eine Léschung nur dann méglich ist, wenn es auBer diesem/r Benutzer/in noch mindestens einen weiteren
zugeordneten Kontakt in der Liste gibt.

Benutzergruppe:* Ausbildungsleitung ~

Vorname: Sarah

Nachname: Tester

E-Mail-Adresse:* sarah.tester@test.de

notwendige Angaben
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie anschlieRend auf

Klicken Sie auf um den Benutzer zu léschen und bestatigen Sie die anschlieRende

Sicherheitabfrage mit Ja, um den Nutzer zu l6schen.

Wenn Sie fiir mehrere Betriebe zustandig sind, werden diese Betriebe jeweils einzeln in Schiiler online
angelegt (siehe auf Seite 1).

Sie kénnen jedoch in jedem Betrieb einen Nutzer mit derselben E-Mail-Adresse anlegen (siehe
auf Seite 6).

Beim Login mit E-Mail konnen Sie dann auswahlen, in welchen Betrieb Sie sich einloggen mdéchten
(siehe auf Seite 4). Bitte beachten Sie, dass jeder Nutzer ein individuelles
Passwort hat. Bitte verwenden Sie jeweils das Passwort, das flr diesen Nutzer im jeweiligen Betrieb

festgelegt wurde.

Jeder Nutzer in lhrem Betrieb erhalt (iber ein Passwort Zugang zu Schiiler Online. Das Passwort wird
durch die Nutzer selbst vergeben. Das erstmalige Festlegen des Passworts und das Zurlicksetzen eines

vergessenen Passworts erfolgen liber die E-Mail-Adresse.
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In Schiiler Online arbeiten die Nutzer mit sensiblen Schilerdaten. Um die Daten vor unberechtigten
Zugriffen zu schitzen wurden viele Sicherheitsmalnahmen ergriffen. Eine SicherheitsmaRnahme ist,
dass die Passworter in Schiiler Online bestimmten Sicherheitsvorgaben genligen miissen.

Wenn Sie ein neues Nutzerkonto erhalten haben, kdnnen Sie Ihr Passwort fiir das Konto selbst
festlegen. Sie bendtigen dazu Zugriff auf die E-Mail-Adresse, die in Ihrem Nutzerkonto hinterlegt
worden ist. Gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wenn ein neues Nutzerkonto fir Sie erstellt wurde, erhalten Sie automatisch eine E-Mail mit
Informationen zum Login und einem Link zur Passwortvergabe:

Guten Tag ,

Far Sie wurde ein neues Schiiler Online-Benutzerkonto fiir den Betrieb Test_Lemgo erstellt.

Rufen Sie bitte die folgende Seite auf um Ihr Passwort festzulegen:
htip://www.schueleranmeldung.de/Release/presentationLayer/Formular/pageFormularPwdChange.aspx?

cr====rzrellKBUYWD7 ZervHkIDJaclFQo81i82wL C3xWVIHGmPe/VF2ludRerZ7 2iQbvoqVstMaNAzZa0fX2x+5RRg=gpz 1 b/Lrk0107K+MalymQ

Rufen Sie den Link bitte innerhalb ven 60 Minuten nach Versand dieser E-Mail auf. Ist dieser Zeitraum abgelaufen, kénnen Sie einen neuen Link zum Setzen des Passworts anferdern. gehen Sie dazu auf:

htip:/iwww schueleranmeldung. de/Rel iLayer/StartbildschirmBetriet fome aspx, fragen Sie d.busse@krz de in das E-Mail-Feld ein und klicken Sie auf Passwort
vergessen
Nach dem erfolgreichen speichern eines Passworts kdnnen Sie sich unter hiip:/fwww.schueleranmeldung.de/R esentationLayer/Star Betriebe/pageSt: l Home.aspx mit den

folgenden Daten einloggen:

E-Mail: d.busse@krz.de

Passworl: Ihr neues, selbst gewihites Passwort

Bei technischen Problemen steht Ihnen die Schiler Online-Hotline unter 05261/252-407 (Mo-Fr 08-12 Uhr + Mo-Do 13-15 Uhr) sowie per E-Mail (so@support.kiz.de) zur Verfigung.

Klicken Sie den Link aus der E-Mail an, um sich ein neues Passwort zu geben. Dieser Link ist fur
60 Minuten giiltig.

Sollten die 60 Minuten fiir die Gultigkeit des Links abgelaufen sein, kdnnen Sie sich wie folgt erneut
einen Link zur Passwort-Vergabe zusenden lassen:

Login
RUfen Sie an Und tragen ..hier melden Sie sich mit Thren
Sie im Login-Bereich auf der rechten Seite lhre E-Mail-Adresse in Zugangsdaten an.

das E-Mail-Feld ein.

! Login mit Benutzernamean

®) Login mit E-Mail

E-mail  [sarahiester@testde |
Fa”S Ihre fUr Fiir diese E-Mail-Adresse sind
Nutzerkonten verwendet wird, wdhlen Sie bitte den gewlinschten mehrere Betriebe hinterlegt. Bitte
Betrieb aus der Liste aus wihlen Sie einen Betrieb aus.
Bitte auswahlen v|
Klicken Sie auf . Sie erhalten dann
Passwort

die folgende Meldung:

Login
Die E-Mail wurde versandet! Il 5 passwort vergessen?

LDgin Ich habe noch kein Passwort!
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Offnen Sie innerhalb von 60 Minuten den Link aus der E-Mail. Die E-Mail wird so aussehen:

Guten Tag,
Sie erhalten diese E-Mail aufgrund Ihrer Anforderung vom 27.08.2021 um 10:53 Uhr.
Innerhalb der ndchsten 60 Minuten kdnnen Sie sich mit folgendem Link ein neues Passwort geben.

Folgen Sie dazu diesem Link: https:/fwww.schueleranmeldung.de/demo/presentationLayer/Formular/pageFormularPwdChange.aspx?
cr====RsxaTOmFauB7EAASJhd4V+LgRl/gs1IGRNuczhBopLLzzPgAhHJCCTLJr3XTxvrozydHngwpEtc+wtDwTAxpIw=5vuswEmBIOGCJARqUFEOCA

Tragen Sie lhr neues Passwort in die Felder Passwort andem
und ein und klicken Sie
anschhe@end auf Thr Passwort sollte:
- mindestens 8 Zeichen lang sein
- mindestens einen GroBbuchstaben enthalten
. . . - mindestens einen Kleinbuchstaben enthalten
Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende - mindesiens cine zahi enthalien

- mindestens ein Sonderzeichen enthalten

mein neues Passwort
Passwortwiederholung

51 Passwort speichern

Vorgaben:

Ihr neues Passwort ...:
1. ... muss mindestens 12 Zeichen lang sein
2. ... darf maximal 16 Zeichen lang sein
3. ... muss alle der folgenden Elemente enthalten
- mindestens ein GroRbuchstabe (ABC...)
- mindestens ein Kleinbuchstabe (abc...)
- mindestens eine Zahl (123...)
- mindestens ein Sonderzeichen (z.B. -.:!_(){}<>$)

Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise zu Ihrem Passwort:

e Ein einmal verwendetes Passwort kann nicht nochmal verwendet werden

e Das Passwort kann nicht mehrfach kurz hintereinander gedndert werden

o Das Passwort lauft nach 365 Tagen ab. Sie werden dann zur Vergabe eines neuen Passworts

aufgefordert.
e Bitte beachten Sie, dass besondere Buchstaben (Umlaute, Buchstaben mit Akzenten etc.) sowie
die folgenden Sonderzeichen in Passwortern problematisch sein konnen: @.: """ [1% &§[#*\? ~ =€
Sie erhalten die Meldung, dass das mein neues Passwort

wurde. Fahren Sie mit  rasswortwiederhotung
fort. Sie konnen sich jetzt mit lhrem i passwort wurde gespeichert

neuen Passwort einloggen. Weitere weiter 5]
Informationen zum Einloggen finden Sie unter
auf Seite 4.
Rufen Sie auf und loggen Sie sich in Ihr Konto ein (siehe
auf Seite 4)
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Klicken Sie oben rechts auf . # Passwort dndern
# Logout
Tragen Sie lhr in die Felder oo anem
und ein und klicken Sie auf
Passwort . Thr Passwort sollte
- mindestens 8 Zeichen lang sein
- mindestens einen GroBbuchstaben enthalten
Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende — [niierscnen Kenbucissben cntalien

- mindestens ein Sonderzeichen enthalten

Vorgaben:

mein neues Passwort E
Ihr neues Passwort ...: pessworisderholung

1 Passwort speichern

1. ... muss mindestens 12 Zeichen lang sein
2. ... darf maximal 16 Zeichen lang sein
3. ... muss alle der folgenden Elemente enthalten
- mindestens ein GroRbuchstabe (ABC...)
- mindestens ein Kleinbuchstabe (abc...)
- mindestens eine Zahl (123...)
- mindestens ein Sonderzeichen (z.B. -.:!_(){}<>$)

Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise zu Ihrem Passwort:

e Ein einmal verwendetes Passwort kann nicht nochmal verwendet werden

e Das Passwort kann nicht mehrfach kurz hintereinander gedndert werden

e Das Passwort lauft nach 365 Tagen ab. Sie werden dann zur Vergabe eines neuen Passworts

aufgefordert.
e Bitte beachten Sie, dass besondere Buchstaben (Umlaute, Buchstaben mit Akzenten etc.) sowie
die folgenden Sonderzeichen in Passwortern problematisch sein kdnnen: @ .: " ""[1% &§[#*\? ~ = €

Sie erhalten die Meldung, dass das ein neses Passuort
wurde. Fahren Sie mit  rasswortwiederhotung
fort. Sie kdnnen sich jetzt mit lhrem

Ihr Passwort wurde gespeichert

neuen  Passwort  einloggen.  Weitere werer (5]
Informationen zum Einloggen finden Sie unter

auf Seite 4.
Rufen Sie auf und

tragen Sie im Login-Bereich auf der rechten Seite Ihre E-Mail-
Adresse in das E-Mail-Feld ein.
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Login
Fa“S |hre fUr ..hier melden Sie sich mit Ihren
Nutzerkonten verwendet wird, wahlen Sie den gewtlinschten
Betrieb aus der Liste aus.

gsaaten an.

Klicken Sie auf . Sie erhalten dann die
folgende Meldung:

E-Mail [sarah tester@test de |

Fiir diese E-Mail-Adresse sind
mehrere Betriebe hinterlegt. Bitte

Die E-Mail wurde versandet! wihlen Sie einen Betrieb aus.
Login Bitte auswihlen d
Passwort
Il » passwort vergessen?

Ich habe noch kein Passwort!

Offnen Sie innerhalb von 60 Minuten den Link aus der E-Mail. Die E-Mail wird so aussehen:

Sie erhalten diese E-Mail aufgrund Ihrer Anforderung vom 26.08.2021 um 08:33 Uhr.

Innerhalb der ndchsten 60 Minuten kénnen Sie sich mit folgendem Link ein neues Passwort geben.
Folgen Sie dazu diesem Link: https:/schueleradmin.krz.de/demo/presentationLayer/Formular/pageFormularPwdChange.aspx?
cr====kQrqE0ZNHBqinxqLhZ4dJilqelVqgMra30CWSIiBW8uOhlsUb6ho0sJCmgEiGJXWNRByuR4p70JjAQaeicjFjzw=i8uTVv6oNkWyEBIP1i7/0g

Tragen Sie lhr neues Passwort in die Felder Fasswort andem
und ein und klicken Sie
anschlieRend auf

Thr Passwort sollte

- mindestens 8 Zeichen lang sein
- mindestens einen GroBbuchstaben enthalten
- mindestens einen Kleinbuchstaben enthalten

Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende mindestens e canlenthaken
Vorgaben:
——
lhr neues Passwort ...: S ravowore spelchorn
1. ... muss mindestens 12 Zeichen lang sein
2. ... darf maximal 16 Zeichen lang sein
3. ... muss alle der folgenden Elemente enthalten

- mindestens ein GroRbuchstabe (ABC...)

- mindestens ein Kleinbuchstabe (abc...)

- mindestens eine Zahl (123...)

- mindestens ein Sonderzeichen (z.B. -.:!_(){}<>$)

Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise zu Ihrem Passwort:

e Ein einmal verwendetes Passwort kann nicht nochmal verwendet werden

e Das Passwort kann nicht mehrfach kurz hintereinander gedndert werden

e Das Passwort lauft nach 365 Tagen ab. Sie werden dann zur Vergabe eines neuen Passworts

aufgefordert.
e Bitte beachten Sie, dass besondere Buchstaben (Umlaute, Buchstaben mit Akzenten etc.) sowie
die folgenden Sonderzeichen in Passwortern problematisch sein konnen: @.: """ [1% &§[#*\7? ~ = €
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Sie erhalten die Meldung, dass das Passwort erfolgreich e e

wurde. Fahren Sie mit fort. Sie kénnen sich ...
jetzt mit Ihrem neuen Passwort einloggen. Weitere Informationen e B
zum Einloggen finden Sie unter auf Seite 4.

Bei der Registrierung Ihres Betriebes haben Sie alle Daten lhres Unternehmens erfasst. Sie kénnen
diese Daten jederzeit dandern, auch den Namen des Betriebes.

Rufen Sie dazu im Menu die Punkte o0 ]
auf. Dokumentation Kontakte v
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf um die
Anderungen zu iibernehmen:
laschen Bl speichern anzeigen und drucker

Persdnli A 1 zu Threm Ausbi rieb

Hier finden Sie die Stammdaten Ihres Betriebes.
Sie haben die Maglichkeit, eine Anderung an den Daten vorzunehmen.
Lediglich das Betriebskiirzel, dass Sie bei der Registrierung festgelegt haben, darf nachtraglich nicht mehr gedandert werden!

Datenfreigabe: Mit Setzen dieses Hikchens erlauben Sie, dass Ihr Azubi die von Thnen eingegebenan Daten sshen darf.
Betriebsverifikation: Ist der Haken gesetzt, wurde die Identitat IThres Unternehmens durch eine Berufsschule bestatigt.

Sie mochten Thren Betrieb l6schen? Klicken Sie hierzu den Button "Léschen™ und bestitigen Sie die Léschung durch einen Klick auf "Ja".

Betriebsname:* Musterfirma GmbH

Betriebskiirzel:® ingo_test min. 3 Zeichen max. 16 Zeichen

StraBe + Hausnummer:* ‘Musterstr. 1 ‘

Filiale/Ortsteil: [ \

Land/Plz/ort:* [b v|[ 48653 | [Coesfeld v

Telefonnummer: *

Faxnummer: ‘ ‘
E-Mail-Adresse: ‘muster@firma‘de ‘
Datenfreigabe

Betrieb verifiziert

Mit einem Klick auf konnen Sie ein PDF-Dokument mit den Daten lhres
Betriebes und den angelegten Nutzern herunterladen.

Folgende Daten kdnnen Sie bearbeiten:

Hier tragen Sie den Namen |hres Betriebes ohne die Anschrift ein.

Das Betriebskiirzel haben Sie beim Registrieren |hres Betriebes angelegt. Es ist nicht editierbar.
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Hier wird die Stralle und Hausnummer lhres Betriebes erfasst. Tragen Sie hier bitte den Hauptstandort
Ilhres Unternehmens ein. Nebenstellen bzw. Filialen konnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe
auf Seite 15).

Hier konnen Sie den Ortsteil erfassen, in dem |hr Betrieb liegt (z.B. ,Ehrenfeld” wenn |hr Betrieb in
,KOIn“ ist).

Hier werden die Postleitzahl und der Ort lhres Betriebes erfasst. Tragen Sie hier bitte den
Hauptstandort lhres Unternehmens ein. Nebenstellen bzw. Filialen kdnnen Sie bei den Kontaktdaten
erfassen (siehe ).

Hier kdnnen Sie die Telefonnummer lhres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die Telefonnummer
des Hauptstandorts Ihres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Durchwahlen von Ansprechpartnern
konnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe ).

Hier kénnen Sie die Faxnummer |lhres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die Faxnummer des
Hauptstandorts |hres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Durchwahlen von Ansprechpartnern
konnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe ).

Hier kdnnen Sie die E-Mail-Adresse Ihres Betriebes erfassen. Tragen Sie hier bitte die E-Mail-Adresse
des Hauptstandorts |hres Unternehmens ein. Filialen bzw. direkte Mail-Adressen von
Ansprechpartnern  kdnnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe

).

Hier kdnnen Sie festlegen, ob auch die Auszubildenden Zugriff auf den Stand der Anmeldung erhalten
sollen. Es wird empfohlen, diesen Haken zu setzen.

Hier kénnen Sie einsehen, ob Ihr Ausbildungsbetrieb bereits durch eine Berufsschule verifiziert wurde.
Das geschieht — in der Regel — automatisch bei der Bearbeitung von Anmeldungen durch eine
Berufsschule. Wenn Sie die Anmeldungen fiir lhre Auszubildenden Uber lhr Konto abgeben, hat es
keinerlei Folgen, wenn lhr Betrieb nicht verifiziert ist. Wenn allerdings ein/e Auszubildende/r die
Anmeldung abgibt und dabei Ihren Betrieb auswahlt, sehen Sie deren Daten nur, wenn Ihr Betrieb auch
durch eine Schule verifiziert wurde.
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» Kontaktdaten fir die Berufsschulen verwalten

Schiiler Online bietet lhnen die Moglichkeit mehrere Kontaktdaten fiir die Berufsschulen in Schiiler
Online zu hinterlegen. Sie kdnnen dies dazu nutzen, um verschiedene Bereiche in lhrem Unternehmen
darzustellen (z.B. 1x Kontaktdaten fir die technischen Auszubildenden und 1x Kontaktdaten fiir die
kaufmannischen Auszubildenden) und/oder um Kontaktdaten fir verschiedene Standorte (z.B. ,Filiale
Hauptstralle, Frau Muller” und , Filiale Bahnhofstr., Frau Meier”) anzulegen.

WICHTIG | Wenn Sie bei der Anmeldung eines Berufsschiilers eine Kontaktperson auswahlen, erhalt
die Schule die Kontaktdaten und die Anschrift dieses Kontakts als Ausbildungsstandort fiir den Schiiler.
Nur wenn Sie keinen Kontakt angelegt haben, wird die Hauptadresse Ihres Betriebes (siehe » Daten
Ihres Betriebes verwalten auf Seite 11) verwendet.

» Neue Kontaktdaten erstellen

Schritt 1
Widbhlen Sie im Menu die Punkte R b stammdaten
Dokumentation Kontakte * Ubersichtsliste
Benutzerverwaltung 3 Vneuer Kontakt
aus.
Schritt 2
Tragen Sie die Daten des Kontakts ein und klicken Sie auf um den Kontakt zu erstellen.
speichern [
Neue/n Ansprechpartner/in fiir die Berufsschule anlegen
Hier haben Sie die Maglichkeit, Threm Betrieb eine/n neue/n Ansprechpartner/in hinzuzufugen. Dieser neue Kontakt kann nach erfolgreicher Speicherung in der Ubersichtsliste unter ™ ini: fon"” >
"Ubersichtsliste” erneut aufgerufen, der Kontakt geléscht oder bearbeitet werden
Anrede:* ‘ Herr "‘
Name des/der Ansprechpartner/in:¥ \Max Mustermann) \
Filiale/Bereich: [ |
StraBe + Hausnummer:* ‘Teststr. 1 ‘
Land/PLZ /Wohnort:* D ~|[ 32683 Barntrup v
Telefonnummer:* 05261/999999
S—— [ \
E-Mail-Adresse:* [m.beinker@krz.de |

Folgende Daten kdnnen Sie erfassen:

Hier konnen Sie die Anrede fir den Ansprechpartner auswahlen.

Hier konnen Sie den Namen des Ansprechpartners erfassen. Unter diesem Namen wird der Kontakt
auch in der Ubersichtsliste gespeichert. Bitte beachten Sie dass keine 2 Kontakte mit dem gleichen
Namen gespeichert werden kénnen.
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Filiale oder Bereich des Ansprechpartners. Hier kdnnen Sie zum Beispiel ,Filiale Osttorstrae” oder
,Bereich Buchhaltung” oder , Werkstatt” eintragen.

Hier wird die Stralle und Hausnummer des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort lhres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten kdonnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier werden die Postleitzahl und der Ort des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort Ihres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten konnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier wird die direkte Durchwahl des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst.
Hier wird die Faxnummer des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst.

Hier wird die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst.

Wihlen Sie im Menu die Punkte uszubidend |
Administration ¥ | Stammdaten
Dokumentation Kontakte * | Ubersichtsliste
e 3 s
Import Schema Azubis - fur die Berufss

aus.

In der Ubersichtsliste sehen Sie alle Kontaktdaten, die fiir lhren Betrieb hinterlegt sind. Die

Ubersichtsliste sieht wie folgt aus:

1] i iste der Betril

In der Liste finden Sie alle Ansprechpartner/innen, die Ihrem Betrieb Test GmbH zugeerdnet sind.

Sie machten die k ktd. zu ei i Ansprechpartnerfin andern oder die Stammdaten einer Person einsehen? Klicken Sie in der entsprechenden Zeile auf das kleine Symbole der ersten Spalte, um in die
Detailansicht zu gelangen

Anrede Ansprechpartner Ort Filiale/Bereich
=] Frau Sarah Tester Lemgo

1 Ansprechpartner

Um einen Benutzer zu bearbeiten oder zu |6schen, klicken Sie bitte auf das kleine %—Symbol links in
der Tabelle.
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Hier kdnnen Sie die Daten des Kontakts bearbeiten. Klicken Sie zum Ubernehmen lhrer Anderung

» home » Administration » Kontakte » Ubersichtsiiste » Details

auf . Zum Loschen des pepm

Kontakts klicken Sie bitte auf tschen B seiher
und bestatigen Sie die anschlieende 0
Slcherheltsabfrage mlt . Persénliche Angaben zur/m Ansprechpartner fin fiir die Berufsschule - Sarah Tester

Hier konnen Sie die Stammdaten ein: sowi Bil

s
maglich ist, wenn

Folgende  Daten  kénnen  Sie
bearbeiten:

Anrede:* Frau v

Sarsh Tester

StraBe + - Teststr. 123

Land/PLZ{Wohnort:*

Hier kénnen Sie die Anrede fur den e
Ansprech partner auswahlen. Faxnummer: 05261 889910

E-Mail-Adresse:* [sarah.tester@test.dd] ]

Hier konnen Sie den Namen des Ansprechpartners erfassen. Unter diesem Namen wird der Kontakt
auch in der Ubersichtsliste gespeichert. Bitte beachten Sie dass keine 2 Kontakte mit dem gleichen
Namen gespeichert werden kénnen.

Filiale oder Bereich des Ansprechpartners. Hier kdnnen Sie zum Beispiel ,Filiale OsttorstraRe” oder
,Bereich Buchhaltung” oder ,,Werkstatt” eintragen.

Hier wird die Stralle und Hausnummer des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort lhres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten kdnnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier werden die Postleitzahl und der Ort des Standorts erfasst, an dem der Ansprechpartner ist und
wo auch die Ausbildung der Auszubildenden in der Regel stattfindet. Den Hauptstandort Ihres
Unternehmens haben Sie auf der Seite zuvor erfasst. Beide Daten kdnnen identisch sein, wenn Sie
nur einen Standort haben.

Hier wird die direkte Durchwahl des Ansprechpartners fir die Ausbildung erfasst.

Hier wird die Faxnummer des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst.

Hier wird die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners fiir die Ausbildung erfasst.
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Mit Schiiler Online kénnen Sie lhre Auszubildenden online zur Berufsschule anmelden. Leider ist
aufgrund gesetzlicher Vorgaben aktuell noch das Einreichen eines unterschriebenen
Anmeldeformulars fiir die Aufnahme notwendig. Das Anmeldeformular wird aber direkt Giber Schiiler
Online erstellt und komplett vorausgefillt.

Auszubildende missen die Anmeldung noch bestatigen. Daflir erhalten die Azubis, sofern Sie eine E-
Mail-Adresse fiir den Azubi hinterlegt haben, eine E-Mail mit den notwendigen Instruktionen.

2 mama @ anmoerTEanon @ s onraeea @

Rufen Sie im Menu die Punkte Auszubildende ¥ Ubersichtsliste I
Administration * neue Anmeldung
Dokumentation Import Azubis

auf.

Tragen Sie den Vornamen, den Nachnamen, das Geburtsdatum und die PLZ und Wohnort des
Azubis ein:

est GmbH krz/|

Welchen Azubi méchten Sie zur Berufsschule anmelden?

Tragen Sie bitte den Vor- und Machnamen, Geburtsdatum und den Wohnort des/der Auszubildenden ein. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf "Weiter".

Persanliche Daten

Personliche Daten der/des Auszubildenden

Vorname:* |Test |
Nachname:* |T|m |
Geburtsdatum:*

Land/Plz/Wohnort:* [D ~|[32657 ||Lemgo v

Klicken Sie anschliefend auf

Wenn der Azubi bereits mit seinen Daten im System ist, erhalten Sie eine Meldung dazu. In
diesem Fall wurde das Konto des Schiilers bereits durch eine Schule oder den Azubi erstellt. Sie
kénnen das Konto aber fiir die Anmeldung zur Berufsschule verwenden:

v

Vorhandene Schiilerdaten nutzen

se/n Auszubildende/n wurde
ch keine Anderungen ar

Klicken Sie zum Fortfahren auf
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Falls der Azubi bereits mit den Daten im System ist, Sie aber eine abweichende Postleitzahl zu
der im System hinterlegten PLZ eingetragen haben, erhalten Sie folgende Warnmeldung.

(%)

Bitte iiberpriifen Sie fiir diese/n Auszubildende/n die Postleitzahl!

Fir einen Schiiler/eine Schiilerin mit diesen Daten kann aktuell keine Anmeldung erstellt werden.
Falls die oben genannten Daten korrekt sind, wenden Sie sich bitte an den technischen Support unter 05261/252-407 (Mo.-Fr. 8: 00-12:00 Uhr + Mo.-Do. 13:00-15:00 Uhr) oder per Mail an
so@support. krz.de.

Nehmen Sie dann Kontakt zum technischen Support auf (siehe: » Wo bekomme ich Hilfe bei
Problemen?.) Nach einem kurzen Datenabgleich nennen wir lhnen die im Konto hinterlegte
Postleitzahl, damit Sie mit der Anmeldung fortfahren kénnen. Falls die Anschrift dann falsch sein
sollte, kdnnen Sie der Berufsschule im Feld ,,Info fir die Berufsschule” im nachsten Schritt einen
Hinweis dazu schreiben. Die Schule korrigiert die Daten dann.

Hintergrund: Sie sind als Betrieb berechtigt die Daten, die bereits im System sind, zu nutzen. Wir
dirfen lhnen die Daten aber erst nennen, wenn Sie 4 Kriterien (hier: Nachname, Vorname,
Geburtsdatum und PLZ) richtig eingegeben haben. Das ist eine datenschutzrechtliche
Anforderung, die wir umsetzen missen.

Nur in NRW: Falls der Azubi bereits eine laufende Anmeldung zur Berufsschule hat, kénnen Sie
keine weitere Anmeldung flir den Azubi hinterlegen. Das System informiert Sie in diesem Fall:

Q

Anmeldung leider nicht méglich!

Fur diese/n Schiler®in liegt bereits eine Anmeldung zur Berufsschule vor. Daher kann keine weitere Anmeldung erfasst werden, bis die vorliegende Anmeldung durch die Berufsschule geldscht
wurde. [hr/e Auszubildende/r muss Kontakt zur Schule aufnehmen und die Anmeldung dort Léschen lassen. AnschlieBend kénnen Sie die neue Anmeldung erfassen. Bei technischen Problemen
steht Ihnen der Schiler Online-Support telefonisch (05261/252-407; Mo-Fr. 8-12 Uhr + Mo.-Do. 13-15 Uhr) oder per E-Mail (so@support.krz.de) zur Verflgung.

Nehmen Sie in diesem Fall bitte Kontakt zum Azubi auf und bitten Sie ihn, die Anmeldung die
Berufsschule 16schen zu lassen. AnschlieRend kdnnen Sie dann lhre Anmeldung absenden.

Falls der Azubi mit seinen Daten noch ©
nicht im System ist, kdnnen Sie Daten T
des Azubis erfassen. s e

Klicken Sie nach dem Eintragen der
Daten bitte auf .

Test

01.01.2004

Land/Plz/ Wohnort:* v 32657

Folgende Daten kdnnen Sie erfassen:

ortstait:

Tragen Sie hier die Anschrift des Azubis
ein.

weiter (5]
Tragen Sie hier den Ortsteil des
Wohnorts des Azubis ein.
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Tragen Sie hier den Geburtsort des Azubis ein.

Tragen Sie hier den Geburtsnamen des Azubis ein.

Tragen Sie hier die Telefonnummer des Azubis ein.

Tragen Sie hier eine weitere Telefonnummer des Azubis ein.

Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse des Azubis ein. Die E-Mail-Adresse sollte hinterlegt werden, damit
Auszubildende Zugriff auf den Stand ihrer Bewerbung erhalten. Wenn Sie die Anmeldung
abgeschickt haben, wird automatisch eine E-Mail an den/die Auszubildende verschickt. Wenn Sie
keine E-Mail-Adresse angeben mdchten, setzen Sie bitte einen Haken in das entsprechende Feld.

Tragen Sie hier das Geschlecht des Azubis ein.
Tragen Sie hier die Staatsangehorigkeit des Azubis ein.

Tragen Sie hier die Konfession des Azubis ein.

Bitte wahlen Sie zundchst die
Kontaktperson fiir die Berufsschule 0

aus. Die Daten der KONTAKEPEISON o e e somkomsmen oo oedusi s ekt s e oo o o s i e i
werden der Berufsschule dann als
Ausbildungsstandort und
Ansprechpartner bei Fragen zur

Anmeldung  mitgeteilt  (siehe

ie/ der zustindige in fiir die > Kontakte)*

n w elcher kreisfreien Stadt befindet sich die Berufsschule?*

ird die Ausbildung erfolgen?:*

auf Seite ; S ——
12).

e den Ausbildungszsitraum fiir die Ausbildung sin:*

Ausbildungsbeginn:* |01.08.2021 Ausbildungsende:* |31.07.2024

Wenn Sie keine Kontaktperson
auswahlen, werden die Daten des
Betriebs an die Schule
weitergegeben (siehe

Falls Sie noch Hinwelse/Bemerkungen an die Berufsschule weitergeben machten, kinnen Sie diese hier erfassen:

auf Seite I
11).

AnschlieBend wahlen Sie bitte aus, in

befindet. Dieses Feld ist auf den Kreis / die kreisfreie Stadt voreingestellt,
in der Ihr Unternehmen den Sitz hat. Die Auswahl der Ausbildungsberufe ist abhangig von dem hier
ausgewahlten Kreis / der hier ausgewahlten kreisfreien Stadt.
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Im Feld , Berufsschule” kénnen Sie die . Es werden nur die
Berufsschulen angezeigt, die in dem gewahlten Kreis / der gewéahlten Kreisfreien Stadt liegen und
den gewahlten Ausbildungsberuf tGber Schiiler Online anbieten.

Danach kénnen Sie den aus der Liste auswahlen. Bei einigen Ausbildungsberufen
stehen lhnen noch (z.B. eine Verkiirzung der Ausbildungsdauer) zur Verfiigung.

Diese Auswabhl ist von Schule zu Schule unterschiedlich.

Tragen Sie bitte die (gemal Ausbildungsvertrag) ein. Voreingestellt ist hier
immer der 01.08. des laufenden Jahres.

Im Feld kdnnen Sie noch weitere Anmerkungen fiir die
Berufsschule machen. Diese werden der Berufsschule zusammen mit der Anmeldung mitgeteilt.

Klicken Sie zum Fortfahren auf

Diese Seite sehen Sie ggfs. nicht, falls Sie einen Schiiler ausgewahlt haben, der bereits lber ein
Schiler Online-Konto verfigt.

Hier konnen Sie die

(bei

minderjahrigen Azubis) bzw. die
(bei volljahrigen )

Azubis) eintragen. Die Angabe ist vanan:
kein Pflichtfeld fur Sie und kann R
Ubersprungen werden.

Sie konnen die Adressdaten des

Azubis fir die R J—
Erziehungsberechtigten /  die E
Notfalladresse tibernehmen. Klicken Sie dazu auf

Klicken Sie zum Fortfahren auf
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Hier konnen Sie die Daten zur Vorbildung des Azubis erfassen. Wahlen Sie aus, welche Tatigkeit der

Azubi vor der Ausbildung bei Ihnen
gemacht hat (bzw. gerade noch
macht).

Wahlen Sie anschliefend bitte die
bisher erreichte

des Azubis aus der
Liste aus.

Die Angabe ist kein Pflichtfeld fur
Sie und kann (Ubersprungen
werden.

Klicken Sie zum Fortfahren auf

Auf dieser Seite erhalten Sie eine
Zusammenfassung lhrer Angaben
zur Anmeldung. Bitte Gberprifen
Sie die Daten.

Klicken Sie zum Absenden der
Anmeldung an der Berufsschule
bitte auf

Fir die erfolgreiche Anmeldung
mussen Sie noch das
Anmeldeformular und die
bendtigten Unterlagen bei der
Schule einreichen.

kénnen Sie
Klick auf

Das
mit einem
herunterladen. Dort finden Sie auch
die Angabe der bendétigten
Unterlagen.

Bitte erfassen Sie die vorherige Tatigkeit und die Schulbildung des/der Auszubiidenden.

Dies Daten werden von der Schule fur die Aufnahme der Schiler/innen benatigt. Falls Ihnen diese Daten nicht vorliegen, kannen Sie diesen Punkt Gberspringen.
® Schule
Berufsschule (duale Aushildung)
berufstati

arbei
Wehl
Hochschule

eiwilligendienst

Schule liegt auBerhalb von NRW

Lemgo, Marianne-Weber-Gymnasium v

[ENgemeine Hochschulreife (Abirur) ~]

zurick [ weiter (5]

Bitte iberpriifen sie Thre Angaben.

Bitte prufen Sie, ob die untan genannten Daten korrekt sind. AnschileBand kannen Sie die Anmeldung mit sinem Kiick auf "absenden® an dis Schule ubermitein

Marie Test (01.01.2004)
Teststr. 1
32657 Lemgo

Lemgo, BK am Lindenhaus
Plerdewirt/in Spezialreitwesen

Starttermin: 01,08,2021 # Endtermin: 31,07,2024

Test GmbH
Teststr. 123
32657 Lemgo
05261 889900

T Ansg
Sarah Tester

Teststr. 123, 32657 Lemgo
Telnr 05261 889900

Faxnr.: 05261 889910
E-Mail-Adresse: d.busse@krz.de

Es wurde kein Hinweis bezi ise keine hinterlegt.

zuriick [§] absenden [

Test GmbH

Druck fiir Thrs untaringen [ Anmeldsformutor sfinen 5 barsichtsiists [
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Eine fiir Ihre Unterlagen erhalten Sie mit einem Klick auf

WICHTIG: Beachten Sie bitte die Hinweise der Schule zum Anmeldeverfahren und zu benétigten
Unterlagen. Hier konnen bei unterschiedlichen Schulen unterschiedliche Unterlagen erforderlich
sein.

Auszubildende konnen das Anmeldeformular auch selbst in Ihrem eigenen Schiiler Online-Konto
abrufen. Dort kbnnen sie auch die

Sollten Auszubildende kein Schiiler Online-Konto gehabt haben, wurde es mit dieser Anmeldung
automatisch erstellt.

Auszubildende erhalten — sofern eine E-Mail-Adresse im Konto hinterlegt wurde, eine Mail, die sie
Uber die weiteren Schritte informiert. Diese E-Mail sieht wie folgt aus:

Schileronline noreply (KRZ)

Schiiler Online - Update zur lhrer Anmeldung

An Busse, Diane (krz)

Guten Tag Lea Test,

Ihr Ausbildungsbetrieb Test_Lemgo in Lemgo hat Sie Gber das Schiler Online-Portal zur Berufsschule angemeldet.

Klicken Sie hier, um Ihre Anmeldung zu bestatigen. Bitte loggen Sie sich dazu mit lhrem Passwort ein.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie bitte hier. Da lhre Daten bereits vorausgefiillt sind, reicht ein Klick auf den Button "Passwort zuriicksetzen"
Wenden Sie sich bei Fragen an Ihren Ausbildungsbetrieb oder die Berufsschule.

Mit freundlichen Gruen
Ihr Schuler Online Team

ACHTUNG: Dies ist eine automatisch generierte Mail. Bitte antworten Sie nicht daraufl
Bei technischen Problemen steht Ihnen die Schiler Online-Hotline unter 05261/252-407 (Mo-Fr 08-12 Uhr + Mo-Do 13-15 Uhr) sowie per E-Mail (so@support krz.de) zur Verfugung

Falls keine E-Mail-Adresse im Konto hinterlegt wurden, wird Ilhnen das Passwort fiir das neu
erzeugte Schilerkonto angezeigt. Bitte nennen Sie dieses Passwort der/dem Azubi.

Falls Auszubildende die E-Mail versehentlich geléscht oder das Passwort vergessen haben, kdnnen
sie sich wie folgt ein neues Passwort erstellen:

1.) www.schueleranmeldung.de aufrufen und auf ,Passwort vergessen’ klicken

2.) Vorname, Nachname und Geburtsdatum eintragen und auf ,Passwort zurilicksetzen’ klicken

3.) E-Mail-Adresse eingeben und auf ,Passwort anfordern’ klicken

Den Status dieser Anmeldung kdnnen Sie jederzeit in der Ubersichtsliste der Auszubildenden
einsehen (siehe auf Seite 20). Die
Ubersichtsliste kénnen Sie auch mit einem Klick auf aufrufen.
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» Updates zu Anmeldungen — E-Mail-Benachrichtigungen

Bei Anderungen am Status der Anmeldung werden Sie automatisch per E-Mail informiert. Die E-
Mail-Benachrichtung erfolgt an den ausgewahlten Ansprechpartner fir die Berufsschule bzw. —falls
kein Ansprechpartner ausgewahlt wurde — an die allgemeine E-Mail-Adresse des Unternehmens.

Eine E-Mail-Benachrichtigung sieht so aus:

Schuleronline noreply (KRZ)

Schiiler Online - Update fiir die Anmeldung von Lea Test
W Busse, Dia

Guten Tag,

zu der Ihres Lea Test an der Feli in Detmold fir den Ausbildungsberuf Backer liegen neue Informationen vor.

Die Anmeldung war erfolgreich. Sie als Betrieb missen in Schiler Online keine weiteren Schritte unternehmen.

Bitte loggen Se sich unter hitps://schueleronline-test krz.de/Release/Betriebe in Ihr Konto ein. Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, tragen Sie dort einfach In das Feld Ihre E-Mail-Ad ein und klicken Sie au
"Passwort vergessen?".

Die Ubersicht Ihrer Anmeldungen finden Sie unter den S i ->"0 2 r:

Dort finden Sie den Status der Anmeldung (Spalte "Stand der Anmeldung®) sowie die ob 2ur durch Sie oder die Schule hinzugefiigt wurden (Spalte “Bemerkungen vorhanden?"). Uber einen

Klick auf das kleine Symbol in der ersten Spalte der Tabelle, kdnnen Sle jederzeit die Detalls der Anmeldung einsehen und bearbeiten.
Nehmen Sie bei Fragen zur Anmeldung bitte direkt mit der Schule Kontakt auf.

Mit freundlichen GriiRen
Ihr Schler Online Team

ACHTUNG: Dies ist eine automatisch generierte Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf!
Bei technischen Problemen steht Ihnen die Schiller Online-Hotline unter 05261/252-407 (Mo-Fr 08-12 Uhr + Mo-Do 13-15 Uhr) sowie per E-Mail (so@support kiz.de) zur Verfiigung.

» Stand der Anmeldungen - Ubersichtsliste der Auszubildenden

Auf der Ubersichtsliste der Anmeldungen haben Sie jederzeit Zugriff auf den aktuellen Stand der
Anmeldungen lhrer Azubis. Die Ubersichtsliste enthilt nur laufende Anmeldungen fiir das kommende
bzw. laufende Schuljahr. Zum 01.12. jeden Jahres werden die , Altfalle” (also Azubis im 2. Lehrjahr usw.)

aus der Liste geloscht. Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist eine langere Speicherung dieser Daten
nicht zulassig.

Die Ubersichtsliste enthilt

e Anmeldungen von Auszubildenden, die haben
und

e Anmeldungen von Auszubildenden, die haben
und haben.

Uber Anderungen an dem Status der Anmeldungen werden Sie automatisch per E-Mail informiert. Die
E-Mail wird an die Haupt-E-Mail-Adresse des Betriebs (siehe » Daten Ihres Betriebes verwalten auf
Seite 11) und an die E-Mail-Adresse der zustdndigen Kontaktperson fiir die Anmeldung (siehe
b Kontaktdaten fur die Berufsschulen verwalten auf Seite 12) verschickt.

» Anmeldestatus einsehen

2 Ao

Wahlen Sie im Menu die Punkte Auszubildende » (bersichtsliste
Administration *| neue Anmeldung
Dokumentation A is

aus. Import Azubis
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Die Ubersichtsliste enthilt alle aktuellen Anmeldungen fiir hren Betrieb und sieht wie
folgt aus:

utter GmbH krz/Busse

Bitte beachten Sie folgenden Hinweis:

An dieser Stelle sehen Sie immer nur die aktuellen fur das neu beginnende Schuljahr. Anmeld aus dem Vorjahr sind nicht mehr sichtbar, da jedes Jahr zum 01.12. eine neue Version ohne
Anmeldedaten des Vorjahres beref wird.
Bei den mit einem ! markierten g hat einfe i die Idung an der B hule selbst vollzogen und dabei lhr Unternehmen ausgewahit. Sie erhalten Zugriff auf die Daten der/des Auszubildenden,

sobald eine Schule die [dentitat Ihres Untemehmens bestatigt hat

sucneD H speichem
Legende:  Laufende Erfolgreiche Anmeldung  Nicht erfolgreiche Anmeldy
L (Geburtsdatum Ausbildungsberf Berufsschule Anmeldung Stand der Anmeldung Bemerkungen
25082021 Anmeldung abgegeben
durch Schilerfin Betrieb hat Anmeldung bestatigt
@ Katze, Karla | 31.01.2005 | Kaufmann/irau fir Detmold, Dietrich-Bonhoeff & Schiler'in hat Anmeldung bestatigt Keine Bemerkur
Unferlagen vollstandig eingereicht
den Beleh Aufnahme erfolgreich
Anmeldung abgegeben
[) Betrieb hat Anmeldung bestaligt . -
26.08.2021 Betriebsanmeldung fehit - Setzen Sie das Hakche
E Maus, Emma | 01.01.2005 |Verkaufer/-in Bielefeld, Carl-Severing-Berufskolleg fur Wirtschaft und Verwaftung Schlertin hat Anmeldung bestatigt : " N
durch Schilerin Speichern Sie diese Anderung, um gegenuber der |
Unterlagen vallstandig eingericht
Aufnahme erfolgreich
26.08.2021 Anm.emung abgegeben N
durch Schilern Befrieh hat Anmeldung bestatigt
@ Test, Hannes | 01.01.2000 | Fachlageristi-in Detmold, Dietrich-Bonhoeffer-Berufskolleg 4 Schiilertin hat Anmeldung bestatigt Ja (siehe: Details der Anmel
Unterlagen vollstandig eingereicht
den Belrieb
Aufnahme erfolgreich
26082021 Anmeldung abgegeben
durch Sehilerin Betrieb hat Anmeldung bestatigt
@ Test, Tim 01.01.2005 | Fachlageristi-in Defmold, Dietrich-Bonhoeffer-Berufskolleg s Schiilerin hat Anmeldung bestatigt Keine Bemerkur
den Betrich Unferlagen vollstandig eingereicht
Anmeldung nicht erfolgreich ¢

Die Details der Anmeldungen kénnen Sie mit einem Klick auf das %—Symbol links
aufrufen.

Die Ubersichtsliste enthilt folgende Angaben:

Der Name des Auszubildenden

Der Name des bzw. der Auszubildenden

Der ausgewahlte Ausbildungsberuf

Die ausgewahlte Berufsschule, an der Sie die Anmeldung vorgenommen haben

Das Datum der Anmeldung und von wer (Betrieb oder Schiler/in) die Anmeldung
vorgenommen hat
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Die Anmeldung ist vollstandig erfolgt.

Alle Hakchen sind gesetzt; Betrieb und Schiler/in haben die
Anmeldung bestatigt; die Schule hat bestatigt, dass alle
erforderlichen Unterlagen zur Anmeldung vorliegen und
den/die Schiiler/in aufgenommen. Die Anmeldung ist griin
hinterlegt.

Die Anmeldung wurde von dem Azubi abgegeben. Der
Betrieb muss das Hakchen im Feld ,Betrieb hat die

speichern

Anmeldung bestétigt” noch setzen und
(rechts oben). Laufende Anmeldungen sind gelb hinterlegt.

Die Anmeldung wurde von einem Betrieb abgegeben. Der
Azubi erhalt eine E-Mail, dass er vom Betrieb zur
Berufsschule angemeldet wurde. Er loggt sich nun mit seinen
Zugangsdaten ein und bestatigt die Anmeldung. Da hier noch
Bearbeitungsschritte erfolgen miissen, ist die Anmeldung
gelb hinterlegt.

Die 4. Anmeldung war nicht erfolgreich, d.h. die Schule hat
den/die Schiiler/in NICHT aufgenommen. Die Anmeldung ist
rot hinterlegt.

Hier sehen Sie ob die Schule einen Hinweistext zum Stand der
Ausbildung eingestellt hat. Sie kbnnen den Text in den Details
der Anmeldung einsehen (siehe » Details der Anmeldung
aufrufen und bearbeiten).
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Anmeldung abgegeben

Betrieb hat Anmeldung bestatigh
Schilerin hat Anmeldung bestatigt
Unteriagen vollstandig eingaraicht
Autnahme erfolgreich

Anmekdung abgegeben

Betrieb hat Anmeldung bestatig
Schilertin hat Anmeldung beasiatigt
Unteriagen wollstandig eingereicht
Autnahme erfolgreich

Anmekdung abgegeben

Befrieb hat Anmeldung bestatigh
Schulertin hat Anmeldung bestatigt
Unteriagen vollstandig aingeraicht
Aufnahme erfolgreich

Anmeldung abgegeben

Belrieb hat Anmeldung bestatigt
Schulertin hat Anmeldung besiatigt
Unteriagen velistandig eingereicht

Anmeldung nicht erfolgreich 3§

Bemerkungen vorhanden?

Keine Bemerkung vorhanden!

Ja (siehe. Details der Anmeldung, Reiter Anmeldung)

Keine Bemerkung vorhanden
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Hier koénnen Sie die Details der mm=m=osm® ttex ] e
Anmeldung einsehen und bearbeiten. dabi  dnmeidurg Scubicung - Dokumente
Die Anmeldung kann durch Sie o =
v . Vorname* Hannes
geldscht werden, wenn Sie auf i e
incken. Land/Plz/wohnort* D ~||41751 | | Viersen ¥
Strabe + Hausnr.* [Heestr. 95 ]
Die/der Auszubildende ist mit den persdnlichen Daten bereits im System gespeichert. Sie kinnen nur die datenschutzrechtlich
A H Jaubten Daten sehen. Fehlen fiir die Anmeld; h wichtige Daten, kannen Sie di nzen.
Das Loschen Ist , Sola nge EDF:EW;JHE”&D:{IE:EWZI:dE;";:I:Itlla[rlg:Eir;TE lung noch wichtige Daten, konnen Sie diese erganzen.
die Berufsschule bereits mit der

hat. Falls dies der Fall ist, bekommen Sie einen Hinweis
angezeigt. Nehmen Sie in diesem Fall bitte direkt mit der Berufsschule Kontakt auf.

Sie koénnen die Daten der . Nehmen Sie dazu die gewiinschten Anderungen
vor und klicken Sie anschlieBend auf

Bestimmte Anderungen (z.B. Anderung des Ausbildungsberufs) sind nicht mehr méglich, wenn die
Schule bereits mit der Bearbeitung begonnen hat. Das System weist Sie dann darauf hin. Bitte
nehmen Sie in diesen Fallen direkt Kontakt zur Schule auf.

Auf dem Reiter finden Sie ein Info- Info aufn. Schule an Schiiler und ggf. Betrieb
Feld. in das die Der Schiler hat eine Aufnahmebestatigung

. erhalten. Der Unterricht beginnt am 20.08.2021
einstellen kann. Wenn  |um 9:00 Uhr]

die Berufsschule an diesem Feld Anderungen
vornimmt, werden Sie per E-Mail dariber

informiert. p
Unter dem Relter flnden Sle das Anmeldung Erziehungsberechtigt Schulbildung Dokumente
(Dokument far
H 95.99.5999 Datenblatt zur Betriebsanzeige
Ihre Unterlagen) sowie das ’ 99.99.9959 Anmeldeformular

welches unterschrieben an die Schule geschickt
werden muss. Beide Dokumente werden automatisch bei jeder Anmeldung erstellt und sind hier
jederzeit abrufbar. Klicken Sie zum Herunterladen einfach auf den Namen des Dokuments.

Wenn Sie Anmeldungen fiir eine grofRere Menge an Azubis vornehmen missen, kénnen Sie dies iber
einen Import vornehmen.

Die Importdatei enthalt die zur Anmeldung notwendigen Daten. Eine Muster-Import-Datei finden Sie
direkt in Schiiler Online.

Rufen Sie dazu im Menu den Punkt auf und |Handbiicher

Anleitung_fiir Betriebe.pdf
Betriebe-Account-Anleitung. pdf
Datei mit einem Tabellenverarbeitungsprogramm (z.B. ,Excel”) oder | Betrieb-Hilfe.pdf
Musterimportdatei Azubis.csv

klicken Sie die an. Sie kénnen die

einem Textverarbeitungsprogramm (z.B. ,WordPad“ oder ,Editor”)
bearbeiten.
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Diese Datei enthalt bereits einen Beispieldatensatz. Bitte tiberschreiben Sie diesen unbedingt, bevor
Sie einen Import durchfiihren. Bitte dndern Sie die Uberschriften der Spalten nicht. da sonst kein
Import moglich ist.

Die Musterimportdatei enthalt folgende Daten.

Vorname des Azubis

Nachname des Azubis

Geburtsdatum des Azubis

StralRe und Hausnummer des Azubis

Postleitzahl des Wohnorts des Azubis

Wohnort des Azubis

1. Telefonnummer des Azubis

2. Telefonnummer des Azubis

E-Mail-Adresse des Azubis

Geburtsort des Azubis

Geschlecht des Azubis (bitte hier nur ,m“ oder ,w“ eintragen)

Nationalitdt des Azubis (bitte als Text eintragen, z.B. , deutsch” oder ,,syrisch®)

und

Schulnummer der gewahlten Berufsschule und Schlissel-Nummer des gewlinschten
Ausbildungsberufes.

Sie kdnnen diese Daten wie folgt selbst ermitteln:
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¥ hamo 55 Anc ulk
Schritt 1 : - . .
Auszubildende * Ubersichtsliste
Rufen Sie im Menu die Punkte Administration * | neue Anmeldung
Dokumentation Import Azubis
auf.
SChritt 2 Importfelder Berufsschulen / Berufe
Tragen Sie bei und/oder einen | ‘B”I“f:j;““‘e ﬁ‘
. Bielefel
Orts- bzw. Schulnamen ein und Schulname [cart \
um die Suche zu starten. Fir die
Suche reichen teile der Worts aus. ,Biele” im
Ort findet zum Beispiel auch Schulen in
,,Bielefeld”.
Schritt 3 Trefferliste Berufsschulen

3 Berufsschule v

Wahlen Sie aus der Trefferliste die EEEEEEEE
aus Notieren Sle 190445 - Bielefeld, Carl-Severing-Berufskolleg fur Handwerk und Technik

. . . 191292 - Bielefeld, Carl-Severing-Berufskolleg fur Metall- und Elektrotechnik
sich bitte die . : !

Diese benétigen Sle fur dle |mp0rtdatei| 192454 - Bielefeld, Carl-Severing-Berufskolleg fur Wirtschaft und verwaltung

. Trefferliste Ausbildungsberufe
SChrItt 4 9 Ausbildungsberufe A

9 Ausbildungsberufe

Wahlen Sie den
aus der Treffe rIiSte A01/101/04 - Anlagenmechaniker/in fir Sanitdr-, Heizungs - und Klimatechnik

AUSbiIdUnngerUfe aus. Notieren Sie SiCh bltte A02/101/04 - Anlagenmechaniker/in Sanitar-, Heizungs- und Klimatechnik (Handwerk)
den (Vor dem y = ”). A13/206/06 - berufsverb. MaBnahmen der Av u. freier Trager - Metalltechnik

A01/101/00 - Anlagenmechaniker/in (Industrie)

Diese bendtigen Sie fur die Importdatei.

Beginn des Ausbildungsverhéltnisses (bitte das Datum im Format TT.MM.JJJJ, z.B. 01.08.2021,
eintragen)

Ende des Ausbildungsverhiltnisses (bitte das Datum im Format TT.MM.JJJJ, z.B. 31.07.2024, eintragen)

Sie Ihre Importdatei bitte auf Ihrem Rechner. Sie kdnnen Sie nun flir den Import der Azubis
verwenden.

» Import durchfiihren

Wenn Sie die Import-Datei erstellt haben, kénnen Sie den Import der Azubis durchfiihren. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

3 hnmna % BocTiah)

Schritt 1 Auszubildende * | Ubersichtsliste
Rufen Sie im Menu die Punkte Administration ¥ neue Anmeldung

Dokumentation Import Azubis
auf.
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Schritt 2 Standardschemen
Wahlen Sie im Feld fuswahl Import-Schema
den Eintrag aus. | Import Azubis V|
Schritt 3 Auswahl Importdatei

| Datei auswahlen | Keine ausgewahlt Upload

Klicken Sie auf und wahlen
Sie lhre Importdatei aus. Klicken Sie
anschlieRend auf

. [
Schritt 4 | Prutung derDaten | | import der Daten | Kontrollanzeige fur Datensatz-hr. | 1 | /0 | Datensalz anzeigen
Importfelder Berufsschulen / Berufe
Ihnen wird jetzt der
. Spalte Datentyp |Pflicht  Dateiinhalt Import
angezeigt. Vorname Frext Max Max
Name [Text Mustermann Mustermann
Geb.-Datum [Datum 01.01.1998 01.01.1998
H P StraBe Musterstr. 1 Musterstr. 1
Sle konnen PLZ Plz 148653 148653
H H i H Ort PlzOrt Coesfeld Coesfeld
indem Sie im die
[Telefon privat [Telefon O [02541/1234567890/02541/1234567890)
eintragen [Telefon mobil [Telefon [ |0123/4567890
Geb.-Ort [Text [ [Musterstadt Musterstadt
und auf k||cken_ Geschl. Geschlecht m mannlich
Nationalitat [Staat [ |deutsch [Deutschland
Schulnummer Schulnr 1454545 1454545
. . . Fachklasse Bildungsgang [A01/113/00 [A01/113/00
Klicken Sie zum Priifen der Daten auf Beginn EinstellungDatum O |o1.08.2020 l01.08.2020
. . Ende Ausbildung |Datum O [31.01.2024 31.01.2024
Wird keine Fehlermeldung | e &

angezeigt kann der Import durchgefiihrt
werden.

Klicken Sie anschlieBend auf
um den Import durchfiihren.

» Wo bekomme ich Hilfe bei Problemen?

Bei inhaltlichen Fragen zur Anmeldung wenden Sie sich bitte an die Berufsschulen.
Die aktuelle Version dieses Handbuchs finden Sie immer

e ..unter dem Menupunkt wenn Sie eingeloggt sind
e ..unter dem Link auf der Seite wenn
Sie nicht eingeloggt sind

Bei technischen Problemen steht lhnen der technische Support zur Verfligung. Sie erreichen uns
telefonisch (05261/252-407, Mo-Fr 8-12 Uhr + Mo-Do 13-15 Uhr) und per Mail unter
so@support.krz.de.
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