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

Der vorliegende Leitfaden soll eine Unterstiitzung zur Arbeit mit der Onlineplattform des Krei-
ses Heinsberg bieten.

Unternehmen haben die Mdoglichkeit, Berufsfelderkundungstage Uber das Berufsfelderkun-
dungsportal des Kreises Heinsberg anzubieten.

Unter www.kreis-heinsberg.bfe-nrw.de kénnen Schiilerinnen und Schiiler die Angebote bu-
chen.

Notwendige Schritte:

Der neu geschaffene Schul-Account soll den bereits existierenden StuBO-, Lehrkrafte- und
StuBO-Lehrkrafte-Account ersetzen. Der Schul-Account wird von impiris idealerweise mit ei-
ner offiziellen E-Mail-Adresse der Schule oder der StuBO angelegt (z. B. Schulnum-
mer.StuBO@schule.nrw.de).

Hinweis

Impiris kann bestehende StuBO-Accounts mit angelegten Lehrkraften in einen Schulac-
count umwandeln. Bei Interesse wenden Sie sich direkt an impiris per Mail info@impiris.de
oder unter 0571-97388 99 0.

Durch den Schul-Account wird die Registrierung neuer Lehrkrafte sowie StuBO vereinfacht,
das Anlegen einer neuen Lehrkraft fallt weg. Lediglich die Klassen werden von StuBO wie bis-
her im Schul-Account angelegt. Der Schul-Account wird von allen BFE- Beteiligten gemeinsam
genutzt.

Sie haben noch kein Benutzerkonto als StuBO? Dann melden Sie sich gerne bei der Kommuna-
len Koordinierungsstelle Kreis Heinsberg per Mail koko@kreis-heinsberg.de oder telefonisch
unter 02452/13 4208. Alternativ kann impiris Sie ebenfalls anmelden.
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e Uber das Mentiist der Punkt ,Klassen auszuwihlen und anschlieRend das Feld ,Klasse
hinzufligen“ zu aktivieren.

e Dieerscheinenden Pflichtfelder ,,Bezeichnung der Klasse®, ,Jahrgangsstufe” und ,Lehr-
kraft sind auszufillen.

e Ebenfalls kdnnen die Angebotstage aus allen im Portal angebotenen BFE-Terminen
ausgewahlt werden, an denen die Klasse an der Berufsfelderkundung teilnehmen soll.
Somit wird ausgeschlossen, dass die Klasse ,falsche” Termine bucht.

e Zum Schluss miissen Sie die Angaben nur noch speichern und die Klasse ist im Portal
fiur die Schilerinnen und Schiiler hinterlegt.

IMPIRIS - Demoschule , 49074 Osnabriick

e Geben Sie hier die Bezeichnung der Klasse ein.
Achten Sie dabei darauf, dass die Bezeichnung so
eindeutig wie moglich ist.

Jahrgangsstufe

- Keine - 4 Wiéhlen Sie hier lhre Jahrgangstufe aus.

Lehrkraft
Wahlen Sie hier die betreuende Lehrkraft der |

Klasse aus.
Alle/keine auswahlen
Angebotstag
@ 13.032017 Markieren Sie hier die Angebotstage an denen die
15.03.2017 4 von lhnen erstellte Klasse an der
AL Berufsfelderkundung teilnehmen soll.
3 Speichern

Die detaillierte Anleitung hierfir ist im BFE-Portal hinterlegt.

Buchungszeiten
Im Schuljahr 2026/27 beginnt die Buchungsphase am 31.01.2027 und endet am 03.06.2027.

Buchungen der Schiilerinnen und Schiiler verwalten

Die Schilerinnen und Schiiler buchen in einem ersten Schritt ein Angebot ihrer Wahl. In einem
zweiten Schritt wird diese Buchung innerhalb von zwei Tagen automatisch bestétigt, und das
Unternehmen sowie die Schiilerin bzw. der Schiiler erhalten eine E-Mail Giber die bestatigte
Buchung. Eine Bestéatigung vonseiten der Lehrkraft ist nicht mehr notwendig. Allerdings behalt
die Lehrkraft das Recht, die Buchung der Schiilerin bzw. des Schiilers nach vorheriger Abspra-
che wie folgt zu stornieren:

e ImMenuistder Punkt,Buchungsanfragen“ aufzurufen. Es erscheint eine Auflistung der
Buchungen lhrer Schiilerinnen und Schiler.


https://kreis-heinsberg.bfe-nrw.de/sites/default/files/klasse_anlegen_stand_2017.pdf

e Beabsichtigte Stornierungen sind durch Setzen eines Hakchens auszuwahlen. Diese
Auswahl ist durch das Feld ,Buchung stornieren zu bestatigen. In einem zweiten
Schritt ist Ihre Auswahl nochmals zu bestatigen.

e Der Status in der Auflistung der Buchungen wird im Anschluss in ,storniert” gedndert.

e DieSchilerinnenund Schiiler erhalten nach Ihrer Eingabe eine E-Mail mit der Info tber
die gednderte Statusmeldung.

Die Anleitung hierfir ist im BFE-Portal hinterlegt.

Tipp:

Sie kdnnen die Spalten nach den Uberschriften sortieren. Wenn Sie nach ,Nachnamen* sor-
tieren, sehen Sie die gebuchten Berufsfelder eines Schiilers/einer Schiilerin direkt unterei-
nander. Wenn Sie nach ,Unternehmen” sortieren, sehen Sie, welche Schiiler oder Schiilerin-
nen ,gemeinsam® das gleiche Unternehmen besuchen méchten.

Angebotstag Vorname Nachname Klasse Offe Unterneh Berufsfeld
& £ Arbeitgeber Landwirtschaft, Natur,
15.03.2017 Max Musterschueler 8w 8
GmbH Umwelt
. = ¢ . Arbeitgeber
13.03.2017 Max Musterschueler  Bw . Dienstieistung

GmbH

Die Buchungen der Schiilerinnen und Schiiler lassen sich per Mausklick nach dem jeweiligen
Status, Unternehmen, Angebotstag filtern:

Angebotstag Status Vorname Nachname Klasse Titel
‘-Nwe- o - - -l =
Unternehmen "5 reng Berufsfeld

Akzeptiert -
Zuriickgezogen

Storniert
Abgesagt

<3 Buchung akzeplieren <3 Buchung stornieren
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Nachrichten an eine andere E-Mail-Adresse weiterleiten

Alle Nachrichten, die Sie Ubers Portal erhalten, konnen Sie bequem per Mausklick an eine be-
liebige E-Mail-Adresse weiterleiten lassen. Dafiir gehen Sie nach der Anmeldung auf ,Mein

{3

Konto* dann auf ,Bearbeiten®.

=

=n

E

Mein Konto  Abmelden

:> Ansicit  Bearbeiten

Benutzerkonto =Ubo

Aktuelles Passwort

Geben Sie Ihr aktuelles Passwort ein, um E-Mail-Adresse oder Passwort zu andern. Neues Passworl anfordern

Hier ist ein Hakchen bei ,,Ich méchte Gber neue Nachrichten im Buchungssystem per Mail in-
formiert werden® zu setzen, eine Wunsch-Mail einzutragen und zu speichern.

Rollen

(] Teacher
Nachrichten des Buchungssystems zusdtzlich per E-Mail erhalten

Ich mochte Uber neue Nachrichten im Buchungssystem per E-Mail informiert werden

Abweichende E-Mail Adresse fiir Nachrichten

Zeilenreinenfolge anzeigen

Weitere Empfanger

M weiteres Element hinzufigen

BFE Dokumentation

Hier haben Sie die Méglichkeit, sich eine Ubersicht (iber die Buchungen Ihrer Schiilerinnen und
Schiler zu verschaffen. Hierzu wahlen Sie im Menli den Punkt BFE Dokumentation aus und
laden sich die Angaben als Excel-Datei herunter.

Uber das Feld ,BFE Aktivitdt dokumentieren“ kénnen Sie durch Ausfiillen der vorgegebenen
Felder erganzend die Buchungen der Schiilerinnen und Schiiler eintragen, welche ihren BFE-
Platz nicht Giber das Portal gebucht haben.



Anrede *

- Wert wihlen -

Schilerfin

Land

Deutschland

Vorname *

Postleitzahl

Klasse

- Keine -

Berufsfeld

- Keine -

I:>

Somit kénnen Sie sich eine eigene und vollstandige Ubersicht (iber die Buchungen Ihrer Schii-

MNachname

lerinnen und Schiler erstellen.

Geben Sie die Anrede, sowie Vor- und Nachnamen des
Schiilers/der Schillerin an.
Flgen Sie die Postleitzahl und die dazugehdrige Stadt ein.

Ergdnzen Sie zum Schluss noch die Klasse und das Berufsfeld.

Driicken Sie auf ,BFE Tag erfassen” um ihre Dokumentation zu
speichern.

Die Anleitung hierfir ist im BFE-Portal hinterlegt.

Bei Fragen kénnen Sie sich gerne auch an die Kommunale Koordinierungsstelle im Kreis Heins-
berg wenden:

Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf
Frau Zita Wirtz

Tel.: 02452/ 13-4208
Fax: 02452/ 13-884208

E-Mail: zita.wirtz@kreis-heinsberg.de
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Impressum | Herausgeber:

Kreis Heinsberg

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

Dienstgebaude: Oberbrucher Str. 1

52525 Heinsberg

Tel.: 02452 / 13-4208
Fax: 02452/ 13-884208

E-Mail koko@kreis-heinsberg.de
Internet Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf Kreis Heinsberg
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