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Vorwort

Das Land NRW verfolgt mit der Landesinitiative ,Kein Abschluss ohne Anschluss” das Ziel, dass
jede Schiilerin und jeder Schiiler die Schule mit einer bestimmten Berufsperspektive verlassen.
Ab der achten Klasse ermdglichen verbindliche Angebote der beruflichen Orientierung den
Jugendlichen eine zielgerichtete und realistische Berufswahl zu treffen. Ein Angebot ist die
Berufsfelderkundung.

Der vorliegende Leitfaden dient Unternehmen als Orientierungshilfe zum Thema
Berufsfelderkundung.

Berufsfelderkundungen - eine Chance fiir Schiilerinnen und Schiiler sowie
Unternehmen

Berufsfelderkundungen sollen dazu dienen, Schiilerinnen und Schilern Impulse zu geben und
realistische Vorstellungen (iber die Berufswelt zu vermitteln bzw. das Interesse an bestimmten
Berufsfeldern zu wecken.

Ein erster Kontakt zu Firmen unterstitzt Jugendliche, ihre eigenen Interessen zu entdecken und
denrichtigen beruflichen Weg einzuschlagen.

Betriebe, die sich an Berufsfelderkundungen beteiligen, prasentieren sich als attraktiver
Arbeitgeber in der Region, indem Jugendliche frihzeitig auf die Ausbildungs- und
Karrierechancen aufmerksam gemacht werden. Betriebe kdnnen zukiinftige Auszubildende
finden, um ihren Fachkraftebedarf passgenau zu decken. Auch kann mit gut informierten
Schilerinnen und Schiilern zeit- und kostenintensiven Ausbildungsabbriichen vorgebeugt
werden.

Das Kennenlernen eines Betriebes ist flir Schiilerinnen und Schiiler eine gute Gelegenheit, erste
Praxiserfahrungen in verschiedenen Berufsfeldern zu sammeln, Fragen mit Verantwortlichen
vor Ort zu klaren und wichtige Informationen zu sammeln.

Berufsfelderkundungen im Betrieb

Am Berufsfelderkundungstag besuchen die Jugendlichen entweder allein oder in der von lhnen
vorgegebenen Gruppengrof3e Ihr Unternehmen. Die vorgesehene Dauer soll einem normalen
Schultag von ca. 6 Zeitstunden entsprechen. Im Gesprach mit Ausbildern sowie weiteren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern lernen die Schiilerinnen und Schiiler das ausgewahlte
Berufsfeld kennen. Auszubildende kénnen zudem Uber die Berufsschule und ihren Arbeitsalltag
im Betrieb berichten. Um auch praktische Erfahrungen zu sammeln, konnen die Jugendlichen bei
einfachen, ungefahrlichen Tatigkeiten mit anpacken. Das Ziel des Erkundungstags ist, dass die
Jugendlichen einen ersten Eindruck von ihrem gewiinschten Berufsfeld erhalten und sich
dadurch bewusster fiir einen Schiilerpraktikumsplatz ab dem neunten Schuljahr entscheiden.

Weitere Informationen entnehmen Sie gerne der Handreichung des MAGS:

arbeit broschuere berufsfelderkundung-wegweiser-2014-rz_download.pdf (mags.nrw).



https://www.mags.nrw/sites/default/files/asset/document/arbeit_broschuere_berufsfelderkundung-wegweiser-2014-rz_download.pdf

Bei der Planung des Berufsfelderkundungstages kann folgende Checkliste helfen:

Schritte Wer? Bis wann? Erledigt

Termin(e) festlegen

(Bitte die Termine auf dem Deckblatt
beachten)

Berufsfelder auswahlen

Anzahl der Platze festlegen

Fragen zur Arbeitssicherheit klaren

Tagesablauf planen
e Beginn
e Treffpunkt
e Programm

e Mitarbeiter informieren

Angebote bereitstellen auf dem
Onlineportal unter:

www.kreis-heinsberg.bfe-nrw.de



http://www.kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/

Das Online-Buchungsportal

Unternehmen haben die Moglichkeit, Berufsfelderkundungstage Uber das Berufsfeld-
erkundungsportal des Kreises Heinsberg anzubieten.

Unter www.kreis-heinsberg.bfe-nrw.de kénnen Unternehmen Angebote eintragen.
Schiilerinnen und Schiiler kénnen die Angebote dort buchen.

Folgende Schritte sind fiir Unternehmen notwendig:

Registrierung

Die Anmeldung erfolgt tiber den Button ,als Unternehmen/Anbieter registrieren” oben rechts
auf der Startseite. Auf der Startseite ist ebenfalls eine Anleitung zur Registrierung hinterlegt.

)|
Zur Registrierung
klicken Sie bitte auf
KEIN ABSCHLUSS die Schaltfliche ~
OHNE ANSCHLUSS ,Als Unternehmen L
P ” kreis heinsberg
Ubergang Schule-Beruf in NRW gestalten. reg|5tneren bodenstandig. weitsichtig.

Login fir registrierte Nutzer
E-Mail *

Passwort *

<) Anmelden

Herzlich willkommen im Berufsfelderkundungsportal des Kreises Heinsberg

Die vorgegeben Pflichtfelder (E-Mail-Adresse, Land, Firma, Strae und Hausnummer, PLZ und
Ort) sind auszufiillen, anschlieBend wird die Registrierung durch Betatigen des Buttons ,Neues
Benutzerkonto erstellen” fortgesetzt.

Im nachsten Schritt wird ein Aktivierungslink an die angegebene E-Mail-Adresse versandt. Ggf.
ist im Spam-Ordner nachzuschauen.

Dieser Link ist aufzurufen. Nach Offnen der Seite ist der Button ,Anmelden” zu aktivieren und
ein selbst gewahltes Passwort zu hinterlegen. Die Registrierung ist nun abgeschlossen. In
Zukunft erfolgt die Anmeldung tiber die E-Mail-Adresse und dem eingegebenen Passwort.



http://www.kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/
https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/landingpages/Heinsberg/bfe_anleitung_registrierung_anbieter_-_heinsberg.pdf

Angebote erstellen

Nach dem Einloggen kann auf der Startseite rechts oben das Men aufgerufen werden. Dort ist
der Punkt ,Berufsfelderkundung” zu 6ffnen und in einem nachsten Schritt der Unterpunkt
»+Angebot erstellen anzuklicken:

Mein Konto  Abmelden

Startseite
¥ Startseite |

Berufsfelderkundung I

Angebot erstellen

Herzlich Willk zur Ber 2016! v
>
» Meine Angebote
>
>

Sie haben hier die Moglichkeit:

» Angebote fiir Schiilerinnen und Schiiler zu erstellen.
‘ » die Buchungen fur Ihre Veranstaltung einzusehen (erst nach Ende des Buchungszei
o firdie Schiller ping T heinigune auszudrucken hach Ende des Buchungszeitraums).

Angebote

Buch
s Im Bereich ,Berufsfelderkundung” konnen Sie uchungen

™ % Alle Angebote anschauen

> Ihre eigenen Angebote anschauen

» Neue Angebote erstellen Zur Erstellung eines neuen

Angebotes klicken Sie auf
»Angebot erstellen”

Bei der Angebotserstellung wird Ihnen zunichst die eigene Region angezeigt:

G/ ANGEBOT ERSTELLEN

Zielregion: Die Schiilerinnen und Schiiler aus welcher Region méchten Sie ansprechen?

# O Heinsberg, Kreis

Weitere Regionen anzeigen

Erlauterung:

Diese Angabe ist wichtig, damit Ihnen die in der Zielregion zur Verfiigung stehenden Angebotstage angezeigt werden. Diese Tage, an denen die Schiiler inre BFE-Tage
absolvieren dirfen, variieren von Region zu Region

Wenn Ihr Angebot in dieser ausgewahiten Zielregion angezeigt werden soll, muss der DURCHFUHRUNGSORT (PLZ) Ihres Angebotes auch in der Zielregion liegen

Weiter zu Schritt 2

Uber die Schaltfliche ,Weitere Regionen anzeigen“ kann die Liste aller Zielregionen gedffnet
und es kénnen auch fiir diese Regionen BFE-Angebote erstellt werden.

(& ANGEBOT ERSTELLEN

Zielregion: Die Schulerinnen und Schuler aus weicher Region mochten Sie ansprechen?

Heinsberg, Kreis

- Weitere Regionen anzeigen
Aachen, Stadteregion

Bonn/Rhein-Sieg-Kreis
Borken, Kreis

Bottrop, Staat
Coesfeld, Kreis

Diren, Kreis
Disseldort, Stadt




Im Anschluss erfolgt der Prozess zur Erstellung des Angebotes Schritt fiir Schritt. Die
vorgegebenen Pflichtfelder sind entsprechend auszuftillen. Hier besteht auch die Méglichkeit,
die Schilerinnen und Schiiler auf Besonderheiten (z. B. Tragen von Sicherheitsschuhen)
hinzuweisen.

Nach Ausflillen der Pflichtfelder besteht die Mdoglichkeit, das Angebot zunichst als Entwurf zu
speichern oder direkt zu veréffentlichen.

Einen detaillierten Leitfaden zur Angebotserstellung finden Sie hier.

Angebot aus dem letzten Jahr veroffentlichen

Sofern bereits im Vorjahr ein Angebot im Portal eingestellt wurde, kann tber den Meniipunkt
,Berufsfelderkundung” und dem dortigen Unterpunkt ,meine Angebote“ die Liste mit den alten
Angeboten aufgerufen werden. Aus dieser Liste ist das entsprechende Angebot auszuwahlen
und in der Spalte ,Bearbeiten” die Funktion ,duplizieren“ auszuwéahlen. Es erscheint ein ,Popup-
Fenster”, in dem die erforderlichen Angaben auszuftillen sind.
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Titel Angebotstag Berufsfeld Veranstaltungsort Anzahl Plitze Freie Plitze | Verdffentlicht] Bearbeiten

17.03.2017 Dienstleistung oty Ihre Angebote aus dem Neir
vergangenen Jahr sind jetzt
" im Status ,Nicht

Dienstleistung 45074 verdffentlicht” Nein

13.03.2017 Dienstleistung ATt 2 2 Nein
49074 Osnabruck

Mit der Funktion ,,DUPLIZIEREN“ kénnen alte Angebote angepasst und wieder veréffentlicht werden!

Einen detaillierten Leitfaden dazu finden Sie hier.

Eingeschrankte Sichtbarkeit des Angebots

Bei der Angebotserstellung haben Sie die Méglichkeit, in Schritt 7 die Sichtbarkeit des Angebots
einzuschranken. Von dieser Option konnen Sie Gebrauch machen, wenn das Angebot entweder
auf bestimmte Kommunen oder Schulformen eingeschrankt werden sollte. In diesem Fall ist wie
folgt vorzugehen:


https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/angebote_anlegen_stand_2017.pdf
https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/alte_angebote_wieder_veroffentlichen_stand_2017.pdf

e Mit der Eingabe der Postleitzahl werden die Schulen in der gewilinschten Kommune
angezeigt. Nun kénnen Sie die relevante Schule bzw. relevanten Schulen auswahlen:

Einschrankung der Sichtbarkeit des Angebotes

Sie kénnen die Sichtbarkeit Inres Angebotes einschranken. Wenn Sie hier aus der Liste eine oder mehrere Schulen markieren, dann kénnen NUR die Schillerinnen und Schiiler
dieser ausgewanlten Schulen Ihr Angebot SEHEN und BUCHEN. Das Angebot ist dann NICHT im 6ffentlichen Bereich des Portals sichtbar. Sie kénnen jedes gewiinschte
Schiagwert (auch die PLZ) zur Suche nach der gewinschten Schule nutzen

0 Gem. Hauptschule Il Heinsberg-Oberbruch / Parksirae 21, 52525 Heinsberg
(J Don-Bosco-Schule / Parkstraite 20, 52525 Heinsberg

(0 Rurtal-Schule / ParkstraBe 23, 52525 Heinsberg

) Gebrider-Grimm-Schule / Oberbrucher Str. 1, 52525 Heinsberg

[ stadt. Realschule Heinsberg / Schafhausener Strake 41, 52525 Heinsberg
() Sekundarschule Haaren / Haarener Strale 183, 52525 Waldfeucht

([ stadtische Gesamtschule / Parkstr. 21, 52525 Heinsberg

[ Kreisgymnasium / Linderner Str. 30, 52525 Heinsberg

(J Stadtische Realschule Oberbruch / Parkstr 19, 52525 Heinsberg

Zurtick zu Schritt 6 Weiter zu Schritt 8

e Mitder Eingabe einer Schulform werden Ihnen zunachst alle Schulen dieser Schulform
im Kreis Heinsberg aufgelistet. Sie kénnen nun die fir Sie relevanten Schulen
auswahlen:

Einschrankung der Sichtbarkeit des Angebotes

Gesamtschule

Sie konnen die Sichtbarkeit Ihres Angebotes einschranken. Wenn Sie hier aus der Liste eine oder mehrere Schulen markieren, dann kénnen NUR die Schilerinnen und Schler
dieser ausgewahlten Schulen Ihr Angebot SEHEN und BUCHEN. Das Angebot ist dann NICHT im d&ffentlichen Bereich des Portals sichtbar. Sie kdnnen jedes gewiinschie
Schlagwort (auch die PLZ) zur Suche nach der gewlinschten Schule nutzen

) Gesamtschule Gangelt-Selfkant / MercatorstraRe 25, 52538 Gangelt

) Anita-Lichtenstein-Gesamtschule / Pestalozzistr. 27, 52511 Geilenkirchen

(J stadtische Gesamtschule / Parkstr. 21, 52525 Heinsberg

) Leonardo da Vinci Gesamtschule Hiickelhoven / Heerstr. 59, 41836 Hiickelhoven
(] Gesamtschule / Pfarrer - Meising - Strake 1b, 52538 Selfkant

) Betty - Reis - Gesamtschule / Birkenweg 2, 41849 Wassenberg

Zuriick zu Schritt 6 Weiter zu Schritt 8

Hinweis

Wenn Sie diese Option nutzen, werden nur Schiilerinnen und Schiiler der ausgewahlten
Schule dieses Angebot sehen und das Angebot ist im 6ffentlichen Bereich nicht sichtbar.




Sollten Sie Ihr veroffentlichtes Angebot vor der Buchung zurtickziehen wollen, kdnnen Sie das
nicht eigenstandig machen:

G ANGEBOT BEARBEITEN

Hierfiir wenden Sie sich an die Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf Kreis
Heinsberg unter:

Tel.: 02452/ 13-4207
E-Mail: koko@kreis-heinsberg.de

Nach der Buchung

Die Buchungsphase startet im Schuljahr 2022/23 am 05.02.2023. Die Schiilerinnen und Schiler
buchen in einem ersten Schritt ein Angebot ihrer Wahl. In einem zweiten Schritt wird diese
Buchung innerhalb zwei Tagen automatisch bestatigt, und das Unternehmen erhilt eine E-Mail
Uber die bestatigte Buchung der Schiilerin bzw. des Schiilers. Eine Bestatigung vonseiten der
Lehrkraft ist nicht mehr notwendig. Allerdings behalt die Lehrkraft das Recht, die Buchung der
Schiilerin bzw. des Schiilers nach Absprache zu stornieren.

Absage einer Veranstaltung

Anbieter kénnen mit einem Klick eine von den Schiilerinnen und Schiilern gebuchte
Veranstaltung absagen. Wenn Sie diese Funktion nutzen, wird die Veroffentlichung des
Angebotes zurlickgezogen und die Veranstaltung von der Liste genommen. Zudem werden die
Schiilerinnen und Schiiler, die diese Veranstaltung gebucht haben, sowie die Lehrkrafte dariiber
informiert. Der Status dieser Buchung wird im Account der jeweiligen Schiilerinnen und Schiiler
sowie der Lehrkrifte auf ,abgesagt” gedndert.

Titel Platze Konlaktiore ala
Weransiatungson gesamt i Schier

& Lehrkrafie

Damofirmsa
A Marks 21, 28735 Bremen

gabat Gasundhait 1 7 [ K i (b B Zertifikate arstellan
GEsundneitswesen
arkt 21, 28185

Anreda Namea, Vouname Schule Alter Lamrkradt Tel, Schule

Paukenn 1232678310

Her Schdlermann, Peler Hares
0 Klara Maiia

I



mailto:koko@kreis-heinsberg.de

Weitere Hinweise

e Sammelbenachrichtigungen fir alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer einer

Veranstaltung sind nun moglich, getrennt nach ,Alle Schilerinnen und Schiiler” oder

JAlle Lehrkrafte dieser Veranstaltung”.

e Auch Zertifikate lassen sich als Sammeldokument fir alle Teilnehmenden einer

Veranstaltung erstellen.

Zertifikate erstellen

Die Schiilerinnen und Schiler erhalten am Ende des Berufsfelderkundungstages eine
Teilnahmebescheinigung. Diese kann (iber das Portal wie folgt erstellt werden:

e Uber das Menii ist der Punkt ,Berufsfelderkundung auszuwahlen und im Anschluss der

Unterpunkt ,Buchungen“ auszuwahlen.

Mena

I ¥ Startseite

Berufsfelderkundung
Angebot erstellen
leine Angebote

Angebote

v v v v +

Buchungen

Um ein Zertifikat (o.a.
Teilnahmebescheinigung) flir einen Schiiler
zu erstellen, klicken Sie im Menu auf
“Buchungen*.

Dort erscheint zunichst die Ubersicht aller
Schiiler die ein Angebot bei lhnen gebucht
haben.

Es erscheint eine Liste mit den Schulerinnen und Schilern, die einen Platz fir die

Berufsfelderkundung gebucht haben. Hier ist der Punkt ,Zertifikate erstellen auszuwahlen.

10



Buchungen

Tag Titel Berufsfeld Platze Anzahl Platze
frei
28.03.2017  {Ednecwuizian Snmiu st Ravsadt. Metall, (] 4 Zertifikate  Excel Export  Kontaktiere alle
AT RE I B SRS Maschinenbau erstellen o Lehrkrifte
TIPS PRI SRV B e Schiler
Anrede Name Vorname Alter  Schule Lehrkkaft Tel. Schule Nachricht an
Herr Bemeth S 13 B RPN MR e Schillerin
SOt SR, e Lehrerin

In dieser Ansicht sind alle Buchungen der Schiler aufgefihrt

Herr FEURIY Py die ein Angebot in lhrem Unternehmen gebucht haben. Um ein

Zertifikat iber den BFE Tag zu bekommen, klicken Sie auf
,Zertifikat erstellen”.

¢ Die Angaben zur jeweiligen Schulerin/zum jeweiligen Schiiler sind bereits hinterlegt,
sodass beim Feld ,Drucken” ein Hakchen zu setzen ist und anschlieBend nur noch der
Punkt ,Zertifikat erstellen“ auszuwahlen ist.

Die Anleitung dazu ist ebenfalls im Onlineportal hinterlegt.

Nachrichten Versenden liber das Portal

Uber das Onlineportal kénnen an Lehrerinnen und Lehrer sowie Schiilerinnen und Schiiler
Nachrichten verschickt werden. Dies geht zum einen Uber die Startseite, wenn dort das Feld
»,Nachrichten“ ausgewéhlt wird. Hier kann aus der Kontaktliste der entsprechende Kontakt
ausgewahlt werden.

]

i
E ]

Startseite

Herzlich Willkommen zur Berufsfelderkundung!
Sieo haben hier din Moglichkeit:

* Angebote fir Schilerinnen und Schiler zu erstelien.
* die far ive st nach Eng
o fordie Schaler eine {erst nach Ende A~

* sowle thr Profil zu bearbetten.

lockt und ke

Um in das Nachrichten - Modul zu .menesuc  POSteingang
gelangen, reicht ein Klick auf das Brief nmen
Symbol.
BeYTgE . T .
Bestatigte Schilerbuchung
Kommunale Koordinerungssteile Glickwumschl

E liegt eine verbindiche Buchung fr ein von Ihnen erstelies Angegfr die Berufsfelderkundung vor

Detals dazu finden Sie Im internen Beresch des Portals im Mend *Buchungieg

Viele GruRe
ks Dort haben Sie die Méglichkeit Ihren
Dies ist eine automatisch erstelki < = jerzeit deaktiviert werden im Internen
Barwich des Portals ("Mein Kane Posteingang und Postausgang einzusehen,
T sowie Uber die Kontaktliste Nachrichten zu
Angebot erstellt versenden.

Sehr geehete Damen und Hesren

Sie haben erfolgreich ein Angebot mit dem Titel *Beispielangebot” erstel®.

Dies ist sine erscolte igung v ken, Die gung per Emal kann jederzelt deakzivert werden im Internen
Bereich des Portals ("Mein Kanto" / "Bearbeiten”),

11


https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/teilnahmebescheinigung_erstellen_stand_2017.pdf

Alternativ kann aus den Ubersichten der ,Buchungen® tiber das Feld ,Nachrichten eine
Nachricht versandt werden. Die Anleitung hierfiir finden Sie hier.

Nachrichten an eine andere E-Mail-Adresse weiterleiten

Alle Nachrichten, die Sie Gibers Portal erhalten, kénnen Sie bequem per Mausklick an eine
beliebige E-Mail-Adresse weiterleiten lassen. Daflir gehen Sie nach der Anmeldung auf ,Mein
Konto“, dann auf ,Bearbeiten”.

v —
D]
Mend

Mein Konto  Ajmelden
: > Ansi’ .1 Bearbeiten
Benutzerkon o

Aktuelles Passwort

Geben Sie |hr aktuelles Passwort ein, um E-Mail-Adresse oder Passwort Zu andern. Neues Passwort anfordern

Hier ist ein Hakchen bei ,Ich mochte liber neue Nachrichten im Buchungssystem per Mail
informiert werden“ zu setzen, eine Wunsch-Mail einzutragen und zu speichern.

Rollen

[] Teacher
Nachrichten des Buchungssystems zusitzlich per E-Mail erhalten

Ich méchte Giber neue Nachrichten im Buchungssystem per E-Mail informiert werden

Abweichende E-Mail Adresse fur Nachrichten

Zeilenreihenfolge anzeigen

Weitere Empfanger

M Weiteres Element hinzufigen

12


https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/nachrichten_-_modul_stand_2017.pdf

Ansprechpartner

Bei weiteren Fragen kénnen Sie sich gerne an die Kommunale Koordinierungsstelle im Kreis
Heinsberg wenden:

Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf Kreis Heinsberg
Frau Julia Gordievskaia

Tel.: 02452 / 13-4207
Fax: 02452/ 13-884207
E-Mail: koko@kreis-heinsberg.de

Impressum | Herausgeber:

Kreis Heinsberg

Zentrum fur kommunale Bildung und Integration
Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf
Postanschrift: Valkenburger Str. 45

Dienstgebaude: Oberbrucher Str. 1

52525 Heinsberg

Tel.: 02452/ 13-4207
Fax: 02452/ 13-884207

E-Mail koko@kreis-Heinsberg.de
Internet Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf Kreis Heinsberg
A KE I N ﬁBs c H LUSS > Mit finanzieller Unterstatzung des Landes Nordrhein-Westfalen und der Europaischen Union
J Kofinanziert von der AR G Abess |
Er{e[? VTFG‘Iﬂle'?I‘g BHNE ANSGHLUSS n Europédischen Union ?:ﬁ.m: :u?dmlﬁu-sumn Q@‘

(ibergang Schule - Berul in NAW gestalten.

13


mailto:koko@kreis-heinsberg.de
mailto:koko@kreis-Heinsberg.de
file://///kreis-hs-fs1/data_1/amt42/KoKo/BFE/Portal/Leitfäden%20für%20SuS,Lehrer%20und%20Unternehmen/Kommunale%20Koordinierungsstelle%20–%20Informationen%20zu%20

