schuler

P Was iSt SChUIET ONIINE? ...ttt b et sae e sttt e b e bt e s beesbeesaeesaneas 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 5
P Neues BEnULZErkonto Erstellen.........oceo ittt 5
» Benutzerkonto bearbeiten oder I6SCheN ..o 6
P Mehrere Betriehe VEIrWAITEON ........ooii ettt sttt e 7
» Passworter fir die BENUEZErKONTEN ........uiiiiiiiiieeee ettt et 7
» Erstmalige Passwortvergabe flr NEUE NULZEI.......cuvii it aree e 8
P PaSSWOIT NUEIN.c..eiiiiiiietie ettt ettt sttt e st e et e e s bt e sbbe e s bt e sbeeesabeesabaeesabeesabeesasaeesabeesnne 9
P PaSSWOIT VEIEESSENT .oeeeieiieieeiitiereee e e e eectteeeeeeeeeesssateeeeeeeeeeaansataeeeeeseesaassasanaaeessesaanssnnneaeesessnnssrnns 10
> Daten lhres Betriebes VErwalten.. ..ot 12
» Kontaktdaten fiir die Berufsschulen verwalten ..o 14
» Neue Kontaktdaten erstellen ..o 14
» Kontaktdaten bearbeiten 0der I0SCheN ........c..cooviiiiiiiiiie e 15
» Auszubildende zur Berufsschule anmelden ..........oouieiieiiiieienee e 17
» Updates zu Anmeldungen — E-Mail-Benachrichtigungen..........ccccueeiiiciiii i 23
» Stand der Anmeldungen - Ubersichtsliste der Auszubildenden............coceveveeiveeeieeeieeeeceeeeeeeenas 23
P ANMEldestatus BINSENEN .....couii ittt st st 24
» Details der Anmeldung aufrufen und bearbeiten oder 10schen .........cccccveveviiiieeiciee e, 26
P IMPOrt VON AUSZUDIIAENAEN .....oeiieiieee ettt e et e e e s bte e e s sbaee e s sareeeesanes 26
P IMPOrtdatei @rSLRIIEN .....veeieieee e e e e et e e e be e e e e bae e e e araeas 26
[ TaaYoToYa e [U] el o} {¥1 a1 ¢'=T o TSSO 28

» Wo bekomme ich Hilfe bei Problemen........oooooieiiiiiiieeee 29



sch_ﬁler (

‘f-‘

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

sich hier
registrieren. [Reagistrieren |
Tragen Sie die Daten lhres Betriebes ein. Fir
den Namen lhres Betriebes stehen |hnen 2 bt AORRCENTIN:  £Angeduen
Zeilen zur Verfliigung. Diese Daten kdnnen Sie 4. " Aust .
spater jederzeit andern. Betriebsname* 8 [Tast GrbH
" . . Strafle +
Folgende Daten kdnnen Sie bearbeiten: Hausne.”
Land/Plz/Ort* Lemgo v
Telefon*
Fax
Hier tragen Sie den Namen lhres Betriebes ohne .[,;'::L|.n.,.h. Ia' nesierflestde I
die Anschrift ein. Dafiir stehen lhnen 2 Zeilen weiter B

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 14).
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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 14).

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 kdnnen Sie bei den Kontaktdaten erfassen (siehe

auf Seite 14).

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 14).

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 14).

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 , . . —_ =
Betriebedaten kann aus dem vorherigen Schritt  Ansprechpartuers |Sacan Tester

abweichen, falls es sich um eine Filiale lhres [o/s=@
Unternehmens handelt. Sie kénnen spater "% rv
beliebig viele weitere Kontaktadressen und rteiefon-

Filialen in Schiler Online anlegen. Weitere '™
Informationen dazu finden Sie unter

589910

E-Mail* [-..u.m tester@test da ]

welter B

auf Seite 14.

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

e E-Mail-Adresse und Passwort oder R

e Betriebskiirzel, Benutzername und Passwort Pt

L4 '4-I|'I|I'Il?r(l‘i pe sONre de
Bitte legen Sie hier sowohl Betriebskiirzel, Benutzername, e
E-Mail-Adresse fiir den Login als auch Ihr Passwort fest. Zum
Schutz lhrer Daten muss lhr Passwort einige

Sicherheitsbedingungen erfillen.

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. -.:!_(){}<>$)
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Bitte beachten Sie auch folgende Hinweise zu Ihrem Passwort:

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: @ .: [19%8&5|#7\?~

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

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 29.
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 Mobilgerate (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
Zugangsdaten an.

Tragen Sie die E-Mail-Adresse fiir den Login und lhr Passwort
ein und klicken Sie anschliefend auf

';' Legin mit Benutzernamen
®) | ogin mit E-Mail
Falls Sie diese E-Mail-Adresse fiur 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 hd
Passwort
| Login |
Wadhlen Sie im Login-Bereich den Punkt Login mit g ...

Benutzernamen aus. A S e

Tragen Sie anschlieRend |hr Betriebskiirzel und den ® Liger rt Boru

Benutzernamen ein und klicken Sie auf
e tond caaaty ]
Betriebskiirzel | TestGmbH

Beautzer [Serah fester |
basswort
Login
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Nach dem erfolgreichen Login zu Schiiler Online landen Sie auf der Startseite. Hier finden Sie aktuelle
Informationen rund um Schiler Online. Die Startseite sieht wie folgt aus:

schiiler |
v * Pavwrrwrs pvdure

= Lagout
e Lhne dabai san Uldusgeanguotn Ahzastios

- hacee

Informationen ru Theer Betriebsverffation

PPN, At Datedachitaprinden muss de 10aeRat Ihres Lntamel
v Jurtt et masht angerwgt

Aktuelles Mittellunashistorie

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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online
) Auszubildende zur Berufsschule anmelden auf Seite 17.

» 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
» Administration OIS "1 1 5is haban e Betried in Schike Oring solbal Tagiamion Aus Daseechea ginom mias
Admmstration b sammdsts g 2ho Idanthit bies Uniesshumany durch am

» Benutzerverwaltung

. Dokumentatan orsits "
» neue/r Benutzer/in Kontakt -
aus. Bz yarnaming b Gbersichsliste |
impart Schems Anubia neun/s Benitzas/in
o | O
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Test Lokt brz/Basse
spechem '

Mewe/r Benutzer /In

Um elra/n meue/n Benutzer/in anlegen ¢ komnen, filen Sia titte die mit Sternchen markierten Pilicht{elder aus und bestitgen Sle thre Eingaban anschiiebend mit ainem Kick asf
“speichern”
Banutzer* Newer Benutzer
Benutrergruppe* Ausbildungsieitung =
Varnaoes Max
Nachnamie T

E-Mal*

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 konnen 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 auf
Seite 7.

Wahlen Sie im Menu die Punkte

aus. —

mrﬁ_—‘] r‘

Hier finden Sie eine Ubersichtsliste alle Benuzter in Ihrem Betrieb. Die Liste sieht wie folgt aus:
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Ubsrsichtsiste derides Betrisbebenuererls
b Jer Listw finden Se alle Bosutzer, die Irem Detrie® 2upoartnet snd
Sk mochiar dio Kontakedaton 7u enerin Berstzeetn andern oder die Daten einseben’ Kicken Sk & dor sntipeschondas Zode auf das eie Symbols ger erstan Spate em in da Oetalanucht 1u gelasgas
Benstags Berutreegruses Nachsame Voane
E Sym Tesw Aty turgaeang e Sart
* Beragyer

Sie kénnen den Benutzer mit einem Klick auf das Detail-Symbol E: bearbeiten. Die

Bearbeitungsmaske sieht dann wie folgt aus:
Gt tanbitt ri/ s

Machun Bl epeichess 11

Parstnliche Angaben - TeatGmbM / Secah Tester

Hine konnen Sie dis Daten sineanen, Anderungen sornahman sowie den Kantakt (aschan
Bitte beachten Sie, dass eine LEschung our dann mdglich ist, waenn es auller diesem /v Banutzer /in noch mindestons ainen weiteron
rugeardneton Kontakt in der Liste gibt.

Benutzergruppe *

Vormame

Nachnamae:

£ Mall Adresse:-*

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie anschlieRend auf

Klicken Sie auf um den Benutzer zu léschen und bestdtigen Sie die anschlieRende
Sicherheitabfrage mit Ja, um den Nutzer zu |6schen.

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 5).

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 Gber 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 |hr 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:

RO T B D N e e <R

» ) ot

St S d Pansaert sergesaan
L N (e —
-

;

< We awaes AeTd gredbees Pyt

104 Qebrwmabonny Fyin vt s P i SN o4 ol 1782 SO0 (W01 .17 U0 = M1 T 1 LMD saovwee o W (0 S50 tiNL ) A YTz g

W gendn T e (200

Klicken Sie den Link aus der E-Mail an, um sich ein neues Passwort zu geben. Dieser Link ist fiir 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 auf 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 Benutzernamen

(®) Login mit E-Mail

. |E-mail [sarah tester@testde |
Fa”S Ihre fUr Fiir diese E-Mail-Adresse sind
Nutzerkonten verwendet wird, wahlen Sie bitte den gewiinschten mehrere Betriebe hinterlegt. Bitte
Betrieb aus der Liste aus wihlen Sie einen Betrieb aus.
Bitte auswihlen v|
Klicken Sie auf . Sie erhalten dann
. P rt
die folgende Meldung: 2=
| Login |
Die E-Mail wurde versandet! o - Passwort vergessen?

| Ich habe noch kein Passwort!

| Login
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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 Unr

Innerhalb der nachsten 60 Mnuten kdnnen Sie sich m folgendem Link ein neves Passwort geben
Folgen Sle dazu diesem Link: hitps:/iwww.schueleranmekdung deidema/prasentationl ayer/FormularipageFormularPwdChange aspx?

Tragen Sie |hr neues Passwort in die Felder
und ein und klicken Sie
anschlielend auf

Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende
Vorgaben:

e swess Panymert

Paviwociwiedertaluag

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. -.:!_(){}<>$)

51 Peaswort saeichern

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% &5 |#7\? ~ = €
Sie erhalten die Meldung, dass das O

wurde. Fahren Sie mit  rassworwiederholung
fort. Sie konnen sich jetzt mit lThrem | sasswort wurde gespeichart

neuen Passwort einloggen. Weitere wanar (3]
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 Sndern
# Logout
Tragen Sie |hr in die Felder
und ein und klicken Sie auf
Passwort

Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende
Vorgaben:

e swen Tavvwert

Parnimociwiedertaluag

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. -.:!_(){}<>$)

Praswort speichern

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 Akzentenietc.) sowie
die folgenden Sonderzeichen in Passwortern problematisch sein kénnen: @ .: [1%&s|#*\?~=¢€

Sie erhalten die Meldung, dass das .
wurde. Fahren Sie mit  sasswonwiederholung
fort. Sie kdnnen sich jetzt mit lhrem

Ihr Passwort wurde gespeichert

neuen Passwort einloggen. Weitere kTR
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: . Email [sarah tester@test de |
Fiir diese E-Mail-Adresse sind
mehrere Betriebe hinterlegt. Bitte

Die E-Mail wurde versendet! wihlen Sie einen Betrieb aus.

Login Bitte auswihlen d
Passwort |
B« 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:

Sia echalten diese E-Mail aufgrund Ihrer Anforderung vom 26.08.2021 um 08:33 Uty

Innerhalb der ndchsten 60 Minuten kannen Sie sich mit folgendem Link ein neues Passwort geben
Folgen Swe dazu diesem Link: hitps:/schueleradmin krz de'demaipresentationl ayerFormuiar/pageFormularPwdChange aspx?
cr====kQrqE0ZNHBqinxqLhZ4dJilqelVaMra3OCWSIBWELOhIsUbSho0sJCmEIGIXWNRByUR4p70JIAQaek:iFlzw=iBuTVvBoNKWEBIP1i7/0g

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

Bitte beachten Sie bei der Passwortvergabe folgende
Vorgaben:

e swes Panymert
Pausmociwiedertaluag

Ilhr neues Passwort ...: e
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% &5 |#7\? ~ = €
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Sie erhalten die Meldung, dass das "
wurde. Fahren Sie mit fort. Sie konnen sich . .
jetzt mit Ihrem neuen Passwort einloggen. Weitere Informationen wwe 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 h , = ,m
auf. Kumentat T R
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie anschlieBend auf um die
Anderungen zu iibernehmen:
Macken [ socichern 11 ezegen urd drocioet

Porsbnfiche A ! 0 Threm Ausbild DOTrED

TUneeTAn
Sarf nachiragich nicht mebe gulindert wertes

Datantreigabe: Mi Setzon Feses Hakchens erdacen Se, dass Ty Azubl Gia von Ihnan einpegelanen Daten sehos 2art.
Betriebsverifikntion: 13t der teaken gesstst, wurde die Jdentitat [hras Unteenabmens dorth sne Berufeschule Sestatigt
Sie mdchten hran Setriab 1Gechen? Khcke S0 ey Jen Button “LEschen™ und Sastitiges Sia 0o Laschung Surch snes Kick auf “5a"
Musterfoma Genbl
Bstristansmae Muster 1
RBetriedaklbrrel* ngo_test win. 3 Zelohen max. 16 Zeichen
Strafie + Massnummes: * Musterstr &
Filiake / Ortsteil:
v 18653 Coesfeld v

Land/ Mz Ot D
Telelonnummer*
Faxnummer:

E-Mail-Adresse
Datentrelgabe [#]

Betried veritizien

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 14).

Hier konnen Sie den Ortsteil erfassen, in dem |hr Betrieb liegt (z.B. ,Ehrenfeld” wenn Ihr 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 lber 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
Wahlen Sie im Menu die Punkte Al i
CSPE 1AL 0 ol LA ROMAA Y
bl it
aus.
Schritt 2
Tragen Sie die Daten des Kontakts ein und klicken Sie auf um den Kontakt zu erstellen.
ot
Newe /o Ansprechpartner /in Hir die Derutsschule anlegen
thar fuban Tow die MO hhert, Direm Sertriels ow o neuen Ansgrectpertoen Aegusufugen. Dwsse neue Kontisk! kann sech erfugrecher Somcherung i der bersehisists umsr “Admnisiration® >
“Ubersichesliste” woncut aufgenaiun, 0o Kontakt gedscht ader bearbeltol wirdun
Anrede: ¥ Horr
PO dos ) der Ansprechpintems [in* Max Mustermann
¥ Hinde / Dervich: a
Strade + HausHumer Testetr
Land/P2/ Wehnort:* D 32683 | Barntrup
Tededanmmmene ¢ 05261/99999%
Fasnummer
Ml Adengant m.benkar@dkrz, oo

Folgende Daten kdnnen Sie erfassen:

Hier konnen Sie die Anrede fiir 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 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 lhres
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.

 ARANIE  eAUERIIR SN C WASELARAE ~ SEE Raiem

Wahlen Sie im Menu die Punkte :

aus.

In der Ubersichtsliste sehen Sie alle Kontaktdaten, die fiir lhren Betrieb hinterlegt sind. Die
Ubersichtsliste sieht wie folgt aus:

et Camiet e

Sarwiiabate dur Bottmbaatmgrechpartser b

foerrwnvmen dhe Iaee Batrut Teat GrabiM ugeastne sind

e (e Komahioanss 10 0:0aanoinmt Ans[eachositimiin sfem oder dis Stammanes shier Parsos shsehea? Sckan 5 bn 0o ertamenchendss Teds md dee blsiow Tyirbod der ereint Soske uan i o9
SR 10 (oben s

| L
T T T T
iz Tiea Larey Tartw Lavgs

* Avwrrzroere

Um einen Benutzer zu bearbeiten oder zu l6schen, 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

auf . Zum LOschen des e —
Kontakts klicken Sie bitte auf e oo
und bestatigen Sie die anschlieBende (i ]

Sicherheitsabfrage mit Ja. Prebai Angetban i Armprochportons 1 15 4 Sersiaciud - Sameh s

e o) Kartant echan Gioe Sewchean G, Jee wiree Loncheeng Sar Saten rar dens
IR R A0 S0 S SRR e ) R b Rt Ll et (A

Folgende  Daten  kénnen  Sie
bearbeiten:

Hier koénnen Sie die Anrede fiir den
Ansprechpartner auswahlen. e

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 kénnen 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.

e e T

Rufen Sie im Menu die Punkte g , |

auf.

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

Welchen Azobl michiten Sie zur Barefsschuie aamolden?
nd Machnamen, Geburtsdatum end den Woanort desyder Auszubidenden ein. Beszatigen Sie Pive Eirgatan mit enem Kick ast “Weiter*
Vorname:*
Nachname *
Geburtsdatum; * )1 .04.2005
Land [ Plzf Wosaort:* D vl 32657 — v
weiter 5]

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:

o

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.

%)

thte Uberprifeon She Mo diese/n Autzublidende/ n die Postieitzahl!

Duten “ n So Bch BRte an den teche

Nehmen Sie dann Kontakt zum technischen Support auf (siehe: » Wo bekomme ich Hilfe bei
Problemen?.) Nach einem kurzen Datenabgleich nennen wir Ilhnen die im Konto hinterlegte
Postleitzahl, damit Sie mit der Anmeldung fortfahren konnen. 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, kdnnen Sie
keine weitere Anmeldung flir den Azubi hinterlegen. Das System informiert Sie in diesem Fall:

0

Anwnehdang beider nicht moglich

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 o
nicht im System ist, konnen Sie Daten
des Azubis erfassen.

Klicken Sie nach dem Eintragen der
Daten bitte auf . o

Folgende Daten kdnnen Sie erfassen: v

Tragen Sie hier die Anschrift des Azubis i
ein.

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 zunachst die
Kontaktperson fiir die Berufsschule 0

aus. Die Daten der KONtaktPerson i v o e s
werden der Berufsschule dann als

Ausbildungsstandort und
Ansprechpartner bei Fragen zur
Anmeldung  mitgeteilt  (siehe

auf Seite
12).

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

auf Seite - —
11).

AnschlieBend wahlen Sie bitte aus, in
befindet. Dieses Feld ist auf den Kreis / die kreisfreie Stadt voreingestellt,
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in der Ihr Unternehmen den Sitz hat. Die Auswahl der Ausbildungsberufe ist abhangig von dem hier
ausgewahlten Kreis / der hier ausgewahlten kreisfreien Stadt.

Im Feld , Berufsschule” kénnen Sie die . Es werden nur die
Berufsschulen angezeigt, die in dem gewéhlten Kreis / der gewahlten 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 kdénnen Sie noch weitere Anmerkungen fir 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 Uber ein
Schiler Online-Konto verfigt. e
0

Hier konnen Sie die et e s e S S s e
(bei : F ol e e
minderjahrigen Azubis) bzw. die
(bei volljahrigen
Azubis) eintragen. Die Angabe ist
kein Pflichtfeld fur Sie und kann
Ubersprungen werden. Srete s eoweman

v (17

Sie konnen die Adressdaten des 5055 pmders

Azubis fur die e vt 1
Erziehungsberechtigten /  die e

Notfalladresse Gibernehmen. 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 0
macht). e — R e s
Waibhlen Sie anschliefend bitte die
bisher erreichte

des Azubis aus der

Liste aus.

Die Angabe ist kein Pflichtfeld fir P _ 3
Sie  und kann Ubersprungen e —
werden.

Klicken Sie zum Fortfahren auf

Auf dieser Seite erhalten Sie eine
Zusammenfassung lhrer Angaben _ ‘0" )

zur Anmeldung. Bitte Gberprifen . o e e 8 e e 1 b
Sie die Daten.

Klicken Sie zum Absenden der
Anmeldung an der Berufsschule
bitte auf . a4 St

Fir die erfolgreiche Anmeldung

mussen Sie noch das ©
Anmeldeformular und die

bendtigten Unterlagen bei der

Schule einreichen.

Das kénnen Sie

mit einem Klick auf

herunterladen. Dort finden Sie auch — e it

die Angabe der bendétigten i o s kg [ b e i (8]

Unterlagen.
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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.

Zugang zum Schiiler Online-Konto fiir Auszubildende
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:

Schiile: Otrine - Update no e Aemeidung - Nachuckt (HTML)

Schiler Onfine - Update zur Ihrer Anmeldung

Gutan Tag Frank Anudi

By Auabitungsbetrsed Ingos klaine Testhotrinb in Coasteld hat Sie Uber das Schider Onkne-Fons ow Beruleachude angameldal

Klicken Sle biar wm e Schisler Onine-Konto ru sthderan. Da Ihre Datan bareils vorausgedudt sind, redcht aln Klick af cen Button "Passwort setzen”
Anschlialend konnen Sis dis Anmeldung besiitigen

Wendan Sie sich bt Fragan an ien Awshidungsbetriel oder die Berutsschule

Mt freundichen Griden
#x Schuler Online Toam

ACHTUNG: Dies =t eine automalinch genenerie Maill Bitte amworten Se nicht daraft
Bai echaischen Problamen staht hnen de Schaler Onine-Hetline unler 05263252-407 (Mo-Fr 02-12 Ul » Mo-Do 13-15 Ul aowie pee E-Mal (30 supponiBing dw) 2ur Vaigung

Falls keine E-Mail-Adresse im Konto hinterlegt wurden, wird Ihnen das Passwort fiir das neu
erzeugte Schulerkonto 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 zuriicksetzen’ 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 » Stand der Anmeldungen - Ubersichtsliste der Auszubildenden 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:

ronline noreply (KRZ)

\ -
\‘ Schidler Online - Update fur die Anmeldung von Frank Azubi

Gusen Tag

7u der Anmeidung thres Ausaubidendeniirer Auszubidenden Frank Azubi an der Benifsschide Testschule (bitte NICHT anmeident!) in Lemgo fir den
Austiidungsberuf Bankkautmannifrau liegen neue Informationen var

D Armeldung war erfolgreich. Sie als Betneb mussen m Schaler Onlne kelne weltersn Schritte hy

Bitte logoen Sea sich unter Mips Vwww schosieranmelitung datiatnede in ihr Konto en. Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, tragen Sie dort emndach in das
entsprechende Fekd Ihre E-Mail-Adresse sn und kicken Sie auf "Passwort vergessen?”

D Ubersachl (heer Anmeidungen finden Sie unler den Merdpunkien “Auszubslgende” - "Ubersichrshiste”

Dot finden See den Status der Anmeldung (Spake “Stand der Anmeldung”) sowse die information, ob Bemeroungan 2ur Anmeddung durch Se oder die Schule
herezugesigt warden (Spake "Bemerkungen varhanden7’). Uber enen Kick aul das keine Symbol in dér ersten Spalle der Tabede kannan Se jederzed die Detsls
dar Anmeldung ewsehen und beardeiten

Nehmen Sie bei Fragen zur Anmeldung bitte direkt mit der Schule Kontakt auf.

M¢ freundichen Gruen
Ihe Schider Ondine Team

ACHTUNG. Does st aine sutomatsch gensnerte Mail Bitte antworten Sie micht daraull
Bed technischen Problamen steht Ihnen die Schiller Online-Hotine unter 05261/252-407 (Mo-Fr 08-12 Ubr + Mo-Do 13-15 Uly) sowse per E-Mai (50 supponiihz e)
2ur Vearfugung

» Stand der Anmeldungen - Ubersichtsliste der Auszubildenden

Auf der Ubersichtsliste der Anmeldungen haben Sie jederzeit Zugriff auf den aktuellen Stand der
Anmeldungen Ihrer Azubis. Die Ubersichtsliste enthalt 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 geldscht. Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist eine langere Speicherung dieser Daten
nicht zulassig.

Die Ubersichtsliste enthalt

e Anmeldungen von Auszubildenden, die Sie als Ausbildungsbetrieb abgegeben haben
und

e Anmeldungen von Auszubildenden, die Sie sich selbst bei der Berufsschule angemeldet haben
und dabei lhren Betrieb als Ausbildungsbetrieb ausgewahlt 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
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Seite 11) und an die E-Mail-Adresse der zustdndigen Kontaktperson fiir die Anmeldung (siehe
auf Seite 12) verschickt.

= mAma

Wahlen Sie im Menu die Punkte v Ubersichtsliste

Auszubildende

Administration * | neue Anmeldung

Dokumentation Import Azubis

aus.

Die Ubersichtsliste enthilt alle aktuellen Anmeldungen fiir Ihren Betrieb und sieht wie
folgt aus:
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Die Details
aufrufen.

der Anmeldungen kdénnen Sie mit einem

Die Ubersichtsliste enthilt folgende Angaben:

Der Name des Auszubildenden

Der Name des bzw. der Auszubildenden

Der ausgewahlte Ausbildungsberuf

25
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Die ausgewahlte Berufsschule, an der Sie die Anmeldung vorgenommen haben

Das Datum der Anmeldung und von wer (Betrieb oder Schiiler/in) die Anmeldung

vorgenommen hat

Die Anmeldung ist vollstandig erfolgt.

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

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

_ -
speichemm 3

Anmeldung bestatigt” 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 missen, ist die Anmeldung
gelb hinterlegt.

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

Hier sehen Sie ob die Schule einen Hinweistext zum Stand der
Ausbildung eingestellt hat. Sie kdnnen den Text in den Details
der Anmeldung einsehen (siehe » Details der Anmeldung

aufrufen und bearbeiten).

26

Anmeldung abgegeben

Betrieb hat Anmeldung bestatigt
Schulertin hat Anmeldung baststigt
Unteriagen vollstandig eingereiciht
Aufnahme erfoigreich

Anmeldung abgegeben

Belrieb hat Anmeldung bestatigt
Schuler®in hat Anmeldung bestatigt
Untertagen volistandig eingeraicht
Aufnahme erfoigreich

Anmefdung abgegeben

Betrieb hat Anmeldung bestatigt
Schulerin hat Anmeldung bestatigt
Unteriagen volistandig eingeraicht
Aufnahme erfoigreich

Anmeidung abgegeben

Belrieb hat Anmeldung bestatigh
Schuler*in hat Anmeldung bestatigt
Unteriagen volistandig eingeraicht
Anmeldung nicht erfolgreich 3

e b e el "
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Hier koénnen Sie die Details der
Anmeldung einsehen und bearbeiten.

Die Anmeldung kann durch Sie s
geléscht werden, wenn Sie auf o

Cemata et

klicken. T

Srele + Renm *

Soms Syt 101 81, 10081

schiler )

g

Mok [l eodere

e 0%

Dhe/ fer Rasrubiidende i3t mlt den perstndichen Dalen Sereits im System gespeichert. She btonm nur die dalesschtoeecdntbch

Das Loschen |St SO|a nge erlvabtes Doten seber Felvien 5ar die Ameddung noch mdnipe Dotes, hirmes Sie dicse esglnzen,
’

Uhe dbrigen Duten wordes AiCH Jagrarky

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 konnen die Daten der
vor und klicken Sie anschliefend auf

. Nehmen Sie dazu die gewiinschten Anderungen

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-
Feld, in das die

einstellen kann. Wenn
die Berufsschule an diesem Feld Anderungen
vornimmt, werden Sie per E-Mail dariber
informiert.

Unter dem Reiter finden Sie das
(Dokument fur
Ihre Unterlagen) sowie das )

welches unterschrieben an die Schule geschickt

Info aufn. Schule an Schiiler und ggf. Betrieb

Der Schiler hat eine Aufnahmebestatigung
erhalten. Der Unterricht beginnt am 20.08.2021
um 9:00 Uhr

m sl

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 Schiler Online.

Rufen Sie dazu im Menu den Punkt

klicken Sie die an. Sie kénnen die
Datei mit einem Tabellenverarbeitungsprogramm (z.B. ,Excel”) oder |Betrieb-Hilfe.pdf
einem Textverarbeitungsprogramm (z.B. ,WordPad“ oder ,Editor”)

bearbeiten.

auf und |Handbiicher
Anleitung_fiir Betriebe.pdf
Betriebe-Account-Anleitung. pdf

Musterimportdatei Azubis.csv
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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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s h .tt 1 ¥ hamo 55 Anc ulk
e Auszubildende * (bersichtsliste
Rufen Sie im Menu die Punkte Administration * | neue Anmeldung
» Auszubildende Dokumentation e
» Import Azubis =
auf.
Schritt 2 mpottieidar Derutsacruten / Rerufe
heschu |

Tragen Sie bei Ort und/oder Schulname einen o -
Orts- bzw. Schulnamen ein und klicken Sie auf | suueame Carl
die Lupe 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 Treffertiste Berufsschuler

Wahlen Sie aus der Trefferliste die

gewiinschte Berufsschule aus. Notieren Sie | 9743 - Siwiield. GarlSevering-enifiinlleg fur Handwerk und Technk
sich bitte die 5- oder 6-stellige Schulnummer. e : :
Diese benétigen Sie fir die Importdatei! —_— - =

191262 - Bisiefaid, Catl-Severing-Berufsiuleg fr Metall- und Babkirorechnd |

feffectinte Auabildueysberule

[ 5 Ausbildungsberde vl

Schritt 4

Wahlen Sie den gewiinschten

ADL/101/00 - Anlagenmechaniked/in (Industrie)

Ausbildungsbe ruf aus der Trefferliste ADL/101/04 - Aniagenmechaniket/in FUr SSnitsc-, Meszungs - und Kimatechrik
Ausbildungsberufe aus. Notieren Sie sich bitte 402/101/04 - Anlagenmechaniker/in Sanitir-, Hezungs- uné Kiimatechnik {Handwerk)
den Fachklassenschlissel (Vor dem , = ”). A13/206/06 - benutsvorh. Malinanmen der AV 1. freler Trager - Metalitechik
Diese bendtigen Sie fur die Importdatei.

Beginn Einstellung (Pflichtfeld)

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

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

Speichern Sie lhre Importdatei bitte auf lhrem Rechner. Sie kdnnen Sie nun fir 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:

Schritt 1 Auszubildende ¥ Ubersichtsliste
Rufen Sie im Menu die Punkte Administration } | neue Anmeldung
» Auszubildende Dokumentation Import Azubis
» 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
Klicken Sie auf und wahlen

Sie lhre Importdatei aus. Klicken Sie
anschliefend auf

Schntt 4 l e R Jeoid) ot Omen | moscrofiezege S Daterssceai | 1 /0 | Dutessin roegee
|

Ihnen wird jetzt der |

angezeigt. ety Dstetyy o0 .
Sie kénnen :
indem Sie im die [g_ = e
eintragen | - il i bz =
und auf klicken. E ’

Klicken Sie zum Prifen der Daten auf i Blors
Wird keine Fehlermeldung @ 0

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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