Sehr geehrte Fortbildungsteilnehmende!

Ab sofort ist die Anmeldung zu den Veranstaltungen des Kinderbildungs- und —betreuungsreferates
der A6 ausschlieBlich online durchfiihrbar. Dazu ist ein eigenes Seminarverwaltungsprogramm
eingerichtet worden. Sie kénnen sich selbst als Teilnehmerln fir Kurse anmelden oder im Bedarfsfall
Ihre bereits erfolgte Anmeldung stornieren. Als Leiterln der Einrichtung ist es maoglich, die
Anmeldungen lhrer Mitarbeiterinnen 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 A6 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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Struktur der Fortbildungsdaten: Es gibt eine Trennung zwischen Themen, Kursen und
Veranstaltungen (Bild 2):

Kurs

themenspezifischer
Kurse

Kurse definieren
das Lernziel
Teilnahmevorauss
mandantenspezifisch etzungen méglich e ra n S a u n g

mehrere parallele Datum, Ort und
Veranstaltungen die Zeit der ;
méglich Abhaltung Anmeldefrist Einer oder

. mehrere Unterlagen
eKoénnen aus und Nachfrist
mehreren Termine Vortragende

bestehen
im Rahmen eines
Themas festgelegt

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 kdnnen auch mehrere Tage dauern.

e Eine Anmeldefrist und eine Nachfrist sind angeflihrt.

e Unterlagen zu den Veranstaltungen kénnen -wenn vorhanden- abgerufen werden.
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Bild 3: Beispiel der Fortbildungsdaten und deren Struktur:

I Inerria | | KUrS | | VEeTanstditing; I

JP10-216

10.03.2010
Sprache und
il JP10-262

27.04.2010
8020 Graz

JP10-213
Zauberworte 08.03.2010
8010 Graz

JP10-254
Was ist mit dem Opa los? [ 24.04.2010

8010 Graz

Sprache und
Kommunikation

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. Mitarbeiterlnnen des IZB-Teams
miissen eine einmalige Selbstregistrierung durchfihren - siehe hinten. Um eine Anmeldung,
eine Abmeldung oder eine andere Aktion durchfiihren zu kénnen, missen 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 eine E- Mail Adresse,
entweder eine private oder die lhrer Organisationseinheit, angegeben sein!

Bild 4
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Veranstaltung Kursteilnehmer identifizieren: _
Anzeigen Die mit Stern (<) Felder sind obligatori
Eigene
Benutzer Vorname* —_—
Neue Nachname™ .
Registrierung TT.MM.J2)] (2.8, 31.06.1965)
Ausloggen Geburtsdatum*
E-Mail

N —
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Im Feld ,Organisationseinheit” (Bild 5) finden Sie eine Suchfunktion, die Ihnen hilft die
Nummer lhrer Einrichtung zu finden.

Klicken Sie auf ,Suchen”. Es erscheint ein Suchfenster. Sie kdnnen die Organisationseinheit
(OE) suchen und auswahlen.



/> Organisationseinheit - Testsystem - Windows Internet Explorer

Kursmanagementsystem - Testsystem

E-Government L

@

Das Land
Steiermark

S@

Organisationseinheit: (61404001
[ Suchen | [ Loschen |

Organisationseinheit
61404001

Es wurde ein Datensatz gefunden.

[ Auswahlen | [ Abbrechen |
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AnschlieBend klicken Sie auf , Teilnehmer anmelden” (Bild 6)

Bild 6
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orgmisstonseeitt oo |
sk, v atfursmsjperson do 4 Lokales Intranet fa- Bk 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 auf das Symbol 8 (Bildrand rechts), um sich zu einer Veranstaltung anzumelden.

Bild 7
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Veranstaltung Veranstaltungen
Anzeigen

Kurs: [

Veranstaltungs-Code:

- TT.MM.J1J] (2.8, 31.06.1965)
jstrierung Ab:

Ausloggen Bi

Veranstaltungs-Code  ~ Titel Thema © Kurs ~ Letzte Anderus * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
1$10-225 P10-225 Emotionen und soziale Beziehungen  Grenzen setzten-achten-spuren und leichter Umgang mit Stress 02.09.201011:51  23.08.2010 - 31.08.2010  01.09.2010
1P10-221 JP10-221 Emotionen und soziale Jeux D = iel aus dem Erleben 02.09.2010 11:37 30.08.2010 - 05.09.2010  06.09.2010 BB

2 Datensatze wurden gefunden.

Datensatze pro Seite; [10 v
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Der Anmeldeprozess ist abgeschlossen, es erscheint ein Hinweis (Bild 8)

Bild 8
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Anzeigen
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Eigene o Der Anmeldeprozess wurde eingeleitet. Es wird eine Email-Benachrichtigung zugesandt.
Benutzer
Neue . I vl
Registrierung ‘ &
fiusodee) TT.MM.III (2.8, 31.06,1965)
Veranstaltungs-Code - Titel ~ Thema © Kurs Letzte Anderung  * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
1P10-225 JP10-225 Emotionen und soziale Beziehungen  Grenzen setzten-achten-spiiren und leichter Umgang mit Stress 02.09.201011:51  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
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Datensatze pro Seite: [10 v
& Lokles ntranet v Rk v

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

Eine definitive Zu- oder Absage zur gewdhlten 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!)

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 miissen die Registrierung bestatigen.
Die zustandige Teilnehmeradministratorin (= meist Leiterln der Einrichtung) muss lhre
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Registrierung freigeben. Sie bekommen eine E-Mail Benachrichtigung, sobald der Prozess
abgeschlossen ist. (Bild 9)

Vorgehen bei der Freigabe durch die Leiterin der Einrichtung:

Sie mussen im diesbeziglich erhaltenen E-Mail den Link anklicken — die Teilnahme freigeben/die

Teilnahme ablehnen.
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Anzeigen

Veranstaltung Benutzerregistrierung:

Anzeigen Die mit Stern (<) Felder sind
Eigene

Vorname*
Nachname*
Recltrierung
Ausloggen

Akad.Grad
E-Mail*

e —— E—
Teilnehmer anmelden
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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 einschliefRlich der
Teilnahmebestatigungen - die Sie ausdrucken kénnen — sind aufgelistet.

Bild 10
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Kurs S04
Anzeigen
Anzeigen
e Veranstaltungs-Code * Verantstaltungstitel ~ Anmeldung bestétigt Anmeldung bewilligt Veranstaltung bestanden Aktion
Beritiar IP10-221 JP10-221 Ja Ja Nein
Registrierung Details:
Ausloggen
1P10-221
Veranstaltungstitel : 1P10-221
Anmerkung : Veranstaltungsort Tel Nr.: 05/7083-290
Teilnehmer fur die Veranstaltung min : 10
Teilnehmer fur 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 [%
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Teilnahmebestitigung

Nach erfolgter Teilnahme an einer Veranstaltung wird nach Bearbeitung der Teilnehmerliste durch
die A6 automatisch eine Teilnahmebestatigung erstellt und an die Teilnehmerin per E-Mail geschickt.

Stornie

rung

Um eine Teilnahme vor Anmeldeschluss zu stornieren, klicken Sie auf das Symbol E -Bildrand rechts-

(Bild 11)

Bild 11:
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Anzeigen
Veranstaltung Veranstaltungen
Anzeigen
Eigene  Die Person Max Mustermann wurde erfolgreich von der Veranstaitung JP10-221 JP10-221 abgemeldet. [y

Benutzer

Kurs: [ v/

Veranstaltungs-Code: —
TT.MM.137] (2.B. 31.06.1965)

Registrierung
Ausloggen

Veranstaltungs-Code - Titel Thema - Kurs * Letzte Anderung  * Anmeldefrist Nachfrist (bis)
JP10-225 JP10-225 Emotionen und soziale Grenzen h und leichter Umgang mit Stress 02.09.2010 11:51 23.08.2010 - 31.08.2010  01.09.2010
J1P10-221 JP10-221 Emotionen und soziale Jeux = aus dem Erleben 02.09.2010 11:37 30.08.2010 - 05.09.2010  06.09.2010 BB

2 Datensatze wurden gefunden.
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Nach der Stornierung erstellt das System automatisch ein E-Mail-Ticket. Die Kursteilnehmerin wird
gebeten, die Stornierung Uber einen Link zu bestatigen. 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 A6, Frau Karin Fahrengruber, telefonisch zu kontaktieren (Tel.:
0316/877-3682)!
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