Sehr geehrte Fortbildungsteilnehmende!

Nun ist es so weit, ab sofort ist die Anmeldung zu den Veranstaltungen des Kinderbildungs- und
-betreuungsreferates der FAGE ausschlieflich online durchfiihrbar. Dazu wurde ein eigenes
Seminarverwaltungsprogramm eingerichtet. Sie kdénnen sich selbst als Teilnehmerin fiir Kurse
anmelden oder im Bedarfsfall Ihre bereits erfolgte Anmeldung stornieren. Als Leiterln der Einrichtung
ist es moglich, die Anmeldungen lhrer Mitarbeiterlnnen zu verwalten (z. B. die Freigabe bzw.
Stornierung der Anmeldung zu einer Fortbildungsveranstaltung).

Hinweis: Um die Bilder in der folgenden Beschreibung gut sehen zu kénnen, vergrolRern Sie diese
bitte indem Sie mit der linken Maustaste in der Bedienungsleiste am oberen Bildschirmrand die
Prozentzahl vergréRern.

Aus technischen Griinden konnten die Personenbezeichnungen im Programm nicht entsprechend
angepasst werden. Wir bitten dies zu entschuldigen, und weisen darauf hin, dass alle
Personenbezeichnungen fir Frauen und Manner gleichermaRen gelten.

Vorgehen:

Einstieg: Uber die Internetadresse der FAGE www.kinderbetreuung.steiermark.at kénnen Sie

in das Kursmanagementsystem einsteigen. Klicken Sie auf der Homepage auf:
Fortbildung - Veranstaltungen - Anmeldung online

Lesen Sie bitte die folgenden Informationen genau durch, die weiteren Vorgehensschritte werden
dadurch verstandlicher.

Beachten Sie beim folgenden Bild 1, Startseite des Kursmanagementsystems sowohl die Begriffe der
auf der linken Seite angefiihrten Leiste (Thema-anzeigen/Kurs-anzeigen usw.) als auch die Bedeutung
der angezeigten Symbole/siehe Info, die fiir das weitere Arbeiten mit dem Programm wichtig sind.
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http://www.kinderbetreuung.steiermark.at/

Bild 1:

/ agsmantaysten = 2 Interner Expiorer EER
[€]1S) (> [x] [8 e searn ]
Datel Bearbeten Ansicht  Favorten  Extras 7
i Favoren | g ] Kostenlose Hotmail ) /et et st v
| @ vursmanagementeystem - Tostsystom Piov B) L7 dm v Setes Scherhek = Extrase @e
g Das Land
Bitte beachten Sie: * Fald muss ausgefullt sein H Information und Hilfe zum Ausfullen
1 Hinwsis auf Fehler I zutreffendes ankreuzen oder =/ auswahlen
!‘ Lokales Intranet. Fa v HA00% <

Struktur der Fortbildungsdaten: Es gibt eine Trennung zwischen Themen, Kursen und

Veranstaltungen (Bild 2):

Kurs

Kurse definieren
das Lernziel

Teilnahmevorauss
mandantenspezifisch etzungen méglich e ra n S a u n g

themenspezifischer
Kurse

mehrere parallele Datum, Ort und
Veranstaltungen die Zeit der
méglich Abhaltung Anmeldefrist Ehrare Unterlagen

eKoénnen aus und Nachfrist
mehreren Termine Vortragende

bestehen
im Rahmen eines
Themas festgelegt

Einer oder
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e Ein Kurs kann aus mehreren parallelen Veranstaltungen bestehen.

e Jede Veranstaltung hat einen eindeutigen Veranstaltungs-Code (z. B. JP10-216).

e Wenn mehrere Veranstaltungen zu einem Kurs zur Verfigung sind, konnen sich
Kursteilnehmerlnnen nur zu einer Veranstaltung anmelden.

e Das Datum, der Ort, und der Zeitpunkt der Veranstaltung sind festgelegt.

e Veranstaltungen kénnen auch mehrere Tage dauern.

e Eine Anmeldefrist und eine Nachfrist sind angefilhrt.

e Unterlagen zu den Veranstaltungen kénnen -wenn vorhanden- abgerufen werden.

Bild 3: Beispiel der Fortbildungsdaten und deren Struktur:

| eral | | KUrS | | Veranstaitung |

JP10-216

10.03.2010
Sprache und
i JP10-262

s h d 27.04.2010
prache un
Kommunikation 8020 Graz

JP10-213
08.03.2010
8010 Graz

JP10-254
Wasiist mitidem Opa 082 e 24.04.2010
8010 Graz

Ethik und Gesellschaft

JP10-270
Die Ressourcen der 04.05.2010

Familien in Krisenzeiten 18.05.2010

8682 Honigsberg

Schritt 1: Identifizierung

Achtung: Nur fir Stammpersonal! Andere Personen z. B. Mitarbeiterinnen des 1ZB-Teams miussen
eine einmalige Selbstregistrierung durchfiihren - siehe unter ,Selbstregistrierung”. Um eine
Anmeldung, eine Abmeldung oder eine andere Aktion durchfiihren zu kénnen, miissen Sie sich zuerst
identifizieren (Bild 4): Vorname, Nachname, Geburtsdatum und die Nummer lhrer
Organisationseinheit (OE= Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtung) sind dazu erforderlich. Bitte
kontrollieren Sie die E-Mail Adresse, es muss die E- Mail Adresse lhrer Organisationseinheit
angegeben sein = dienstliche E-Mail Adresse!
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Bild 4

{Z Kursmanagementsystem - Testsystem - Windows Internet Explorer.

;v [ ot test tometestisucs etk g aurssfinde spPmendt =k ¥ [%][x] [

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

T Favorien | 55 &) Kostenlose Hotmal 1 1/ch Slce-fislog v

@ Kusmanagementsystem - Testsystem | Bov B @ v Seter Scherhet~ Exrasv @)~

»

Thema Kursmanagementsystem - Testsystem Das Land
pnzeigen vernment ] Steiermark
Kurs 7]
Anzeigen
T Kursteilnehmer identifzieren: B

Anzeigen
Eigene

Die mit Stern (*) Felder sind obli

Benutzer Vorname*
Neue Nachname* o
Registrierung TT.MMIII 2.
Ausloggen Geburtsdatum*

E-Mail

N —
Teiinehner anmelden

& Lokales Intranet

v Rioow -

Im Feld ,,Organisationseinheit” (Bild 5) finden Sie eine Suchfunktion. Klicken Sie diese an und geben
Sie die  8-stellige Kinderbildungs- und  -betreuungseinrichtungsnummer im  Feld
,Organisationseinheit” ein. Die Nummer erhalten Sie von der Leiterin Ihrer Einrichtung. Klicken Sie
anschlieRend auf ,,suchen”, die Nummer lhrer Organisationseinheit erscheint mit dem Hinweis, dass
ein Datensatz gefunden wurde. Markieren Sie den Kreis links neben der Nummer, dann klicken Sie
auf ,auswahlen”.
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Bild 5

/= Organisationseinheit - Testsystem - Windows Internet Explorer

Kursmanagementsystem - Testsystem % Das Land
Steiermark
S

Organisationseinheit: {61404001
[ Suchen ] [ Loschen |

4

Organisationseinheit
61404001

Es wurde ein Datensatz gefunden.

[ Auswahlen | [ Abbrechen |

AnschlieBend klicken Sie auf , Teilnehmer anmelden” (Bild 6)
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Bild 6

EER

|lo]-

(2 Kursmanagementsystem - Testsystem - Windows Internet Explorer

B bt esttomeat-ext SOE51 etk o aurstsfindss sphandant=hin 3] [ uie e

Datei Beabeiten Ansicht Favorten Extras 7

g Favorken | 5% @] Kostenlose Hotmal ] /et ez iy +

o v »
‘@menagemmtsystem-'festsysm\ {} v B D am v seter Sicherhel v Extras @-

Thema - Testsy @ Das Land
Anzeigen ; i Steiermark
Kurs
Anzeigen

Veranstaltung Kursteilnehmer identifizieren: —

Anzeigen Die mit Stem (*)
Eigene

Felder sind obli

Benutzer Vorname*

Neue Nachname*
Registrierung
Ausloggen G ¥

E-Mail

X,
p— T —

stk, gy atflursms/person.da & Lokales Intranet f v Riooe v,

Schritt 2: Zu einer Veranstaltung anmelden (Bild 7)

Klicken Sie auf ,Veranstaltungen -> Anzeigen”. Es werden alle Veranstaltungen aufgelistet. Sie
kénnen Veranstaltungen auch suchen oder filtern (nach Thema, Kurs-Code, Kurstitel oder Datum).

Klicken Sie die gewlinschte Veranstaltung an, anschliefend das Symbol 8 (Bildrand rechts), um sich
zu einer Veranstaltung anzumelden.
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Bild 7

(© Kursmanagementsystem - Testsystem

lows Internet Explorer

G\'\ £ 10 Resttomcat-ext

msfinds

Datei Bearbeiten Ansicht Favorten Extras 7

¢ Favorien | 55 & Kostenlose Hotmail 2] 1+

‘ @Xursmanagementsystem - Testsystem

»

h-8

[ @ v Sete~ Scherhet » Exras~ @

[7]

Veranstaltungen
Anzeigen

Eigene Kurs:

overnment

Das Land
Steiermark

[ &

ode: [
TT.MM.J11] (2.8, 31.06.1965)
Ab:
Ausloggen B
Veranstaltungs-Code - Titel  Thema s © Letzte Anderung  * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
P10-225 JP10-225 Emotionen und soziale Beziehungen  Grenzen setzten-achten-spiren und leichter Umgang mit Stress 02.09.2010 11:51 23.08.2010 - 31.08.2010  01.09.2010
1P10-221 JP10-221 Emotionen und soziale Bezit Jeux D - aus dem Erleben 02.09.2010 11:37 30.08.2010 - 05.09.2010  06.09.2010 aa
2 Datensatze wurden gefunden.
Datensatze pro Seite; [10 v/
Ferti & Lokales Intranet v B -

Der Anmeldeprozess ist abgeschlossen, es erscheint ein Hinweis (Bild 8)
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ECRIEE

earbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 7

g Favorten | 55 ] Kostenlose Hotmail 2] /¢t 5 ataiag v

ﬁKwsmnsgemmlsystem-Testsystan ﬁ}j L N ;gv v Sete v Sicherhet v Extras v @v b
fhema g ystem - Testsy @ Das Land
Anzeigen Steiermark
Kurs 3[4
Anzeigen
Anzeigen
Eigene > Der Anmeldeprozess wurde eingeleitet. Es wird eine Email-Benachrichtigung zugesandt.
Benutzer
Neue vl
Registrierung
Ausloggen
Veranstaltungs-Code - Titel  Thema - Kurs Lette Ainderung  * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
1P10-225 JP10-225 Emotionen und soziale Beziehungen  Grenzen setzten-achten-spiiren und leichter Umgang mit Stress 02.09.2010 11:51  23.08.2010-31,08.2010 01.09.2010
1P10-221 JP10-221 Emotionen und soziale Beziehungen  Jeux Dramatiques - Ausdrucksspiel aus dem Erleben 02.09.2010 11:37  30.08.2010-05.09.2010  06.09.2010 BE
2 Datensatze wurden gefunden.
Datensatze pro Seite: ﬁﬁf
4 Lokals Intranet v R v

Nach der Anmeldung erstellt das System automatisch ein E-Mail-Ticket. Die Kursteilnehmerin wird
gebeten, die Anmeldung Uiber einen Link zu bestdtigen. Danach erhalten Sie per E-Mail eine
schriftliche Bestatigung fiir Inre Anmeldung.

Eine definitive Zu- oder Absage zur gewahlten Veranstaltung erhalten Sie nach Ablauf der
Anmeldefrist per E-Mail zugesandt, erst dann ist es sicher, dass Sie die Veranstaltung besuchen
kénnen!

Wenn Sie nicht zum Stammpersonal gehoren, und Ihre Daten noch nicht erfasst sind, missen Sie
eine einmalige Selbstregistrierung vornehmen. (Die Daten des Stammpersonals sollten von der
LeiterIn der Kinderbildungs- und-betreuungseinrichtung tGiber das KIN eingegeben sein!)
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Selbstregistrierung (nicht fiir Stammpersonal!)
a) Klicken Sie auf ,Benutzer -> Neue Registrierung”. Geben Sie die erforderlichen Parameter
ein. AnschlieBend bekommen Sie ein E-Mail-Ticket, Sie missen die Registrierung bestatigen.
Die zustandige Teilnehmeradministratorin (= meist Leiterin der Einrichtung) muss lhre
Registrierung freigeben. Sie bekommen eine E-Mail Benachrichtigung, sobald der Prozess
abgeschlossen ist. (Bild 9)

Vorgehen bei der Freigabe durch die LeiterIln der Einrichtung:

Sie mussen im diesbezlglich erhaltenen E-Mail den Link anklicken — die Teilnahme freigeben/die
Teilnahme ablehnen.

EFX
1/ fbest-tomeat-ext 50551 /<l at fkursms/inds prmandant=kin : ":X i’ o 7—7‘}:‘
Datei beiten  Ansicht  Favoriten  Extras  ?
il Favoriten | 5% ] Kostenlose Hotmail & | \/eb Slca-t ataiog
@ Kursmanagementsysten - Testsystem B v B L0 @ ov Seter Schehetr Edrase @+
T @ Das Land
E-Government g Steiermark|
Anzeigen
Anzeigen Die mit Stern (<) Felder sind
Eigene
Benutzer Vorname*
Neve Nachname*
Recljtrierung
Ausloggen
Akad.Grad
E-Mail*
Organisationseinhet \
TeiTnehrer_anvelden
S Lokales Intranet v Ri00%
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Uberblick iiber angemeldete /besuchte Veranstaltungen

Klicken Sie auf ,Veranstaltung -> Eigene”. Hier werden alle angemeldeten Veranstaltungen und deren
Status angezeigt (Bild 10). Auch die bereits besuchten Fortbildungsveranstaltungen einschlieRlich der
Teilnahmebestatigungen - die Sie ausdrucken kénnen — sind aufgelistet.

Bild 10
(© Kursmanagementsystem - Testsystem - Windows Internet Explorer. g[ﬁ}@
G B it fest-tomcat-extiS0551 stk 0 atlurstnsfindes fspPmandarnt=Hn V\Qi){ R Live searct \ﬁ;
Datei Bewbeten Ansicht Favorken Extras ?
i Favorten | 525 ] Kostenlose Hotmal ] /et Sice-yatsiog
| @xusmansgementsysten - Tstystem 7‘ Bov B L @ v Sekev Scherhetr Exrase @
st =T @ Das Land
Semat
Kurs &
Anzeigen
EE T S S
Anzeigen
Eoene Veranstaltungs-Code * Verantstaltungstitel * Anmeldung bestitigt Anmeldung bewilligt Veranstaltung bestanden Aktion
Benutzer JP10-221 JP10-221 Ja Ja Nein
leue .
Registrierung Details:
Ausloggen
JP10-221
Veranstaltungstitel : JP10-221
Anmerkung : Veranstaltungsort Tel Nr.: 05/7083-290
Teilnehmer fiir die Veranstaltung min : 10
Teilnehmer fiir die Veranstaltung max : 12
Anmeldefrist ab 30.08.2010 bis 05.09.2010
Veranstaltungstermine:
13.09.2010 08:00 - 13:00
14.09.2010 08:00 - 11:30 [N
4 Lokales Intranet % Riow ~

Teilnahmebestitigung

Nach erfolgter Teilnahme an einer Veranstaltung wird nach Bearbeitung der Teilnehmerliste durch
die FA6E automatisch eine Teilnahmebestdtigung erstellt und an die Teilnehmerin per E-Mail
geschickt.
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Stornierung

Um eine Teilnahme vor Anmeldeschluss zu stornieren, klicken Sie auf das Symbol 5 -Bildrand rechts-
(Bild 11)

Bild 11:

(> Kursmanagementsystem - Testsystem - Windows Internet Explorer

@U‘ T 81 Rt e Sat FOCRI IRV sk RN AU Miiaidarto

Datei Bearbeiten Ansicht Favorten Extras 7

il Favoriten | 5% ] Kostenlose Hotmail £

| @ Kursmanagementsysten - Testsystem B v B L0 @ v Seter Scherhetr Edrase @-
em - T g Das Land
Steiermark

Anzeigen
Veranstaltung Veranstaltungen O
| Anzeigen

Eigene > Die Person Max Mustermann wurde erfolgreich von der Veranstaltung JP10-221JP10-221 abgemeldet [y
Benutzer

Neue s [ v/

Registrierung ]
TT.MM.11T] (2.8, 31.06.1965)
Bis:

Ausloggen

Veranstaltungs-Code - Titel Thema - Kurs Letzte Anderung  * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
1P10-225 JP10-225 Emotionen und soziale Grenzen setzts hten-spuren und leichter Umgang mit Stress 02.09.2010 11:51 23.08.2010 - 31.08.2010  01.09.2010
1P10-221 1P10-221 Emotionen und soziale Jeux D - aus dem Erleben 02.09.2010 11:37  30.08.2010 - 05.09.2010  06.09.2010 ans

2 Datensatze wurden gefunden.

Datensatze pro Seite: [10_ v

& Lokales Intranet Ja v BI00% v

Nach der Stornierung erstellt das System automatisch ein E-Mail-Ticket. Die Kursteilnehmerin wird
gebeten, die Stornierung Uber einen Link zu bestdtigen. Danach erhalten Sie per E-Mail eine
schriftliche Bestatigung fiir Inre Abmeldung von der Veranstaltung.

Wenn Sie sich von einer Fortbildungsveranstaltung nach Ablauf der Anmeldefrist abmelden
miissen, ist es unumganglich die FA6E, Fortbildungsstelle, Frau Karin Fahrengruber, telefonisch zu
kontaktieren (Tel.: 0316/877-3682)!
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