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BAN-Portal
— Kurzanleitung fur Schulen —

Das internetgestitzte BAN-Portal in ,Kein Abschuss ohne Anschluss” dient fir Sie haupt-
sachlich dazu, Schilerinnen und Schilern zu Standardelementen anzumelden, die bei au-
Rerschulischen Bildungstragern stattfinden (Potenzialanalyse, trégergestutzte Berufsfelder-
kundungen, tragergestitzte Praxiskurse). Diese Anmeldungen sind wiederum fir die Bil-
dungstréager eine Voraussetzung, die Kosten der abgeschlossenen MaRhahmen mit Férder-
mitteln des Landes Nordrhein-Westfalen, des Bundesministeriums fur Bildung und For-
schung und der Bundesagentur fir Arbeit abzurechnen.

WICHTIG: Eine Anmeldung von Schilerinnen und Schilern zu Maflinahmen ist erst dann
moglich, wenn der durchfiihrende Bildungstrager den jeweiligen Kurs im Portal freigeschaltet
hat.

Diese Kurzanleitung mochte Ihnen den Einstieg in das BAN-Portal erleichtern und die wich-
tigsten Informationen zur Nutzung vermitteln.
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1 Zugang zum BAN-Portal

Bitte rufen Sie die Startseite des BAN-Portals im Internet auf. Die Internet-Adresse lautet:

www.bo-instrumente-in-nrw.de
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Zugang fiir Schulen
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Klicken Sie bitte auf den Button ,Schulen®. Sie gelangen dann zum Schulzugang in das Por-
tal. Je nach dem, ob lhre Schule bereits einen BAN-Zugang hat oder nicht, verfahren Sie
zum Einloggen bitte wie folgt:

= Fall 1: Ihre Schule verfiigt bereits Uber einen BAN-Zugang, die Zugangsdaten
sind Ihnen bekannt

Geben Sie im Schulzugang oben rechts bitte als Kennung lhre Schulnummer und lhr
BAN-Portal-Passwort ein und klicken Sie auf den roten Butfon ,einloggen”.

= Fall 2: Ihre Schule verfiigt bereits Uber einen BAN-Zugang, die Zugangsdaten
sind Ihnen nicht (mehr) bekannt

Bitte klicken Sie im Schulzugang oben rechts auf den roten Schriftzug ,,Passwort ver-
gessen®. Daraufhin erscheint folgendes Formular:

Kennung:
hinterlegte E-Mail:
VYorname:

Nachname:
neues Passwort zusenden

Hier benétigen Sie neben Ihrer Schulnummer als Kennung die von lhrer Schule im BAN-
Portal hinterlegte E-Mail-Adresse sowie den Vornamen und Namen der Person, die als
BAN-Administrator/in fur Ihre Schule im Portal eingetragen wurde. Bitte geben Sie diese
Daten ein und klicken Sie auf den Button ,neues Passwort zusenden”. Das neue Pass-
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wort wird dann an die fur lhre Schule im BAN-Portal hinterlegte E-Mail-Adresse ge-
schickt.

= Fall 3: Ihre Schule hat noch keinen Zugang zum BAN-Portal

In diesem Fall muss zunéchst eine Registrierung und Freigabe lhrer Schule fur das
BAN-Portal erfolgen. Zur Registrierung klicken Sie bitte im Schulzugang oben rechts auf
den roten Schriftzug ,Regqistrieren®. Es erscheint folgendes Formular:

Name der Schule: ,—
Schulnummer: [—
Kommune: [Wz]
Schulform: ]WLI
StraBle: l—
Hausnummer: l—-
PLZ: ]
ort: ]
Ansprechpartner l—
Name:

Ansprechpartner I—
Vorname:

Telefon: ,—
eMail: l—
Anrede: m

gewiinschtes ,—
Passwort:

Passwort

Bitte flllen Sie die Formularfelder aus bzw. wahlen Sie die zutreffenden Angaben in den
Auswahlfeldern und klicken Sie abschlieBend auf den Button ,reqistrieren” Innerhalb
der nachfolgenden zwei Arbeitstage werden |hre Schuldaten Uberprift. Nach erfolgrei-
cher Uberpriifung erhalten Sie unter der von lhnen angegebenen E-Mail-Adresse eine
Freigabe-Mitteilung. Sie kdnnen Sich dann mit Ihren Zugangsdaten in das Portal einlog-
gen.
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2 Verwaltung des Portalzugangs und der Stammdaten

Der Portalzugang des BAN-Adminstrators / der BAN-Adminstratorin Ihrer Schule (links im
Menu gekennzeichnet mit ,ADMIN®, s. Abbildung auf nachfolgender Seite) enthalt ein Formu-
lar, in dem die Stammdaten der Schule aktualisiert werden kénnen (Menipunkt ,Stammda-
ten®). Bitte halten Sie diese Daten aktuell, auch damit Sie im Bedarfsfall kontaktiert werden
kénnen. Der/die BAN-Administrator/in lhrer Schule kann zudem Uber den Mentpunkt ,Leh-
rer/in“ Portalzugange flir weitere Lehrer/innen einrichten und Sonderfunktionen des Portals
aufrufen. Dazu gehort auch das Formular zum jahrlichen KAoA-Monitoring.
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Kursangebote

g

Schiilerfin

Stammdaten P

Information
Hier kinnen Sie die Stammdaten der Schule dndern.

ADMIN Schule (andern )

!

Schiilerliste

Kurzbezeichnung: [Testschule

1

Langbezeichnung:

Lehrerfin
= Strafie / Hausnr:
—
PLZ / Ort: unbekannt
Stammdaten
Telefon:

Fax:

AIpaEEs) E-Mail:
ELpUECE) Ansprechpartner (4ndern )

Monitoring / Name: Mustermann
Hans
E-Mail:
Telefon: 0

Administrator {(&ndern )

Name: Meier
Yorname: Hans.

E-Mail: meier@lgh.de
Telefon: 0
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3 Anmeldung von Schilerinnen/Schilern zu den Kursen

3.1 Einfuhrung

Sobald Sie in das BAN-Portal eingeloggt sind, erscheint eine Maske mit allen Kursangebo-
ten, die von den durchfihrenden Tragern zum aktuellen Zeitpunkt freigeschaltet und fur Ihre

Schule vorgesehen sind.

Kursangebote

ADMIN

i Schiilerliste
Lehrer/in

P===v
Stammdaten

[ omsiomni g
Import

—

Export

Monitoring /
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®' nur in Ihrer Kommune

alle Kommunen

' nur mit Ihren aktuellen Buchungen

Seiten 1

Startseite | Uber das Portal | Kontakt | Impressum | Datenschutzerklarung

Willkommen, Herr Ozen ausloggen »

Hinweise zur
Subventionsvergabe

Stammdaten Passwort dndern Handbuch

Information zur Bedeutung der Kursbezeichnungen
Kursangebote mit Ihren Buchungen (Bu) sind /51 markiert
Fur Details bitte auf die jeweilige Tabellenzeile klicken

| Kursbeseichmung | _Begimm | Ende | B
[ ] [ ) ]

[ |

Kursinhalt: KAOA- Potenzialanalyse mit
il 4 hat die

eln des Bundes

 weitere Filteroptionen
[ sucnen >

| uS an-/abmelden | |

er
Buchung

von
der Schiiler/innen

[ssos-vm-m)/u

Ios.n.zms

Ios.n.zms Io |5<1o) ILGH lDdorf I‘is”sa"'"e’de"‘

Kommune

Kursinhalt: Potentialanalyse mit Férdermitteln des Landes NRW und des Europaischen Sozialfonds - Fordervariante 1 nach Ausschreibung durch die

Der dger hat die Ne

ohne

| PA-V/06/16

| 15.08.2016

EREE | | 'sus anmeicen |

Kursinhalt: Potenzialanalysen fiir Schiler/innen der achten Klasse:
e Schil

|SBOG.3-PK—BA\/1-16 I 18.08.2016 |zs.os.zols |0 |o(15) | | |\ SuS anmelden
Kursinhalt: eines inri
Buchung namentliche Anmeldung der Scl
| PAV07/16 | 31.08.2016 | 10.09.2016 |0 | 5(300) | dad |dfsf |\ SuS anmelden |
Kursinhalt: Potenzialanalysen fiir Schiler/innen der achten Klasse: i Sonstige Schulen
ohne i
PA-V07/16 04.10.2016 0 |0(120) | WIPA Disseldorf Ackerstr.3 in 40233 | SuS anmelden |
Diisseldorf < o
i Sonstige Schulen

Kursinhalt: Potenzialanalysen fiir Schiiler/innen der achten Klasse:
ohne i
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Zu den angezeigten Kursen kénnen Sie Schulerinnen und Schiler Ihrer Schule anmelden.
Dazu klicken Sie auf den Button ,SuS anmelden® rechts in der Zeile des entsprechenden
Kurses. Je nach Kursangebot und Férdermittelbestimmungen ist nachfolgend eine Sammel-
anmeldung ohne individuelle Schillerdaten oder eine nhamentliche Anmeldung der Schillerin-
nen und Schiiler erforderlich.

e Potenzialanalysen im Schuljahr 2016/2017
- Sammelanmeldung (s. Kap. 3.2)

o Berufsfelderkundungen (SBO 6.1) und Praxiskurse (SBO 6.3) bei einem Bildungstrager
- namentliche Anmeldung (s. Kap. 3.3)

Bitte beachten Sie: Die Anmeldung von Schilerinnen und Schiilern ist grundsatzlich vor
der Kursdurchfuhrung erforderlich. Ein Kurs, dessen Durchfuhrungsdaten in der Vergan-
genheit liegen, ist fir die Schule im BAN-System nicht mehr sichtbar. Sollte in Einzelfallen
die Kursdurchfiihrung mit Schilerinnen und Schilern Ihrer Schule bereits erfolgt sein, halten
Sie bitte Rlcksprache mit dem zustéandigen Bildungstrager.

3.2 Sammelanmeldung

Um Schiler/innen anzumelden, klicken Sie bitte in der Ansicht ,Kursangebote® auf den But-
ton ,SuS anmelden® rechts in der entsprechenden Kurszeile.

Sie erhalten eine Eingabemaske, mit der die Gesamtzahl der anzumeldenden Schilerinnen
und Schiiler, untergliedert nach Geschlecht und Nationalitét, abgefragt wird (s. Abbildung auf
nachfolgender Seite). Bitte geben Sie zudem an, wie viele SuS aus der Gesamtzahl Seiten-
einsteiger sind bzw. die Klasse 8 besuchen. Das System speichert nur, wenn die Summe
aus Seiteneinsteigern und SuS der Klasse 8 der Gesamtzahl entspricht.

AnschlieRend klicken Sie auf ,Speichern®. Damit ist die Sammelanmeldung abgeschlossen.

Im Anschluss haben Sie zwei Optionen: a) ausdrucken der leeren Teilnehmerliste, b) herun-
terladen der Teilnehmerliste als PDF-Datei und Eingabe der Schuilerdaten am PC.

Wichtig: Bitte bringen Sie die leere oder ausgefillte Teilnehmerliste zum Durchfih-
rungsort der PA mit und handigen Sie diese einer Mitarbeiterin / einem Mitarbeiter des
Tragers aus.
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Schiiler/immen zu Kurs anmelden
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3.3 Namentliche Anmeldung

Wichtig: Gilt nur fir Berufsfelderkundungen - Kurzel ,SBO6.1-BFE ...“) und Praxiskurse
beim Trager (Kurzel SBO6.3-PK ...).

Fur die namentliche Anmeldung ist es zunéchst erforderlich, den Namen, Vornamen und
weitere Stammdaten (Geburtsdatum, Geschlecht, Staatsangehdrigkeit, Klasse) der teilneh-
menden Schuler/innen aufzunehmen. Fir die Eingabe gibt es drei Moglichkeiten: die manu-
elle Eingabe (s. Kap. 3.3.1), der Datenimport (s. Kap. 3.3.2) oder die Verwendung bereits
vorliegender Angaben (s. Kap. 3.3.3). Der Abschluss der namentlichen Anmeldung ist im
Kapitel 3.3.4 erlautert.

3.3.1 Manuelle Eingabe

Die manuelle Eingabe erfolgt Gber den Menipunkt ,Schilerliste (nicht ,Schiler/in“!) und
anschliel3enden Klick auf den roten Button ,Schiler/in_hinzufligen® in der folgenden Ansicht.
Daraufhin sehen Sie die unten abgebildete Maske, in der Sie die Schilerdaten eingeben und
anschliel3end auf den Button ,,Schiler speichern® klicken.

Schiiler/in

Information

Hier konnen Sie Schiiler zur Schule hinzufiigen.

Name

Nachname: [ ]

Lehrer/in
*’!—/ Vorname: [ |
SamméEn ) coburstsum: —
. Geschlecht: Frau v
Import
Export Jahrgang
- Lehrer/in: Hans1 Musterr ¥
Monitoring
-~ / Klasse: Klasse 8 ¥ [:]
Schuljahr: v
Weitere Informationen
Staatsangehdrigkeit: deutsch v
Anmerkungen: [ ]

Schiiler speichern
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3.3.2 Eingabe Uber Datenimport

Mit Hilfe lhres Schulverwaltungsprogramms (z.B. SchiLD) erstellen Sie eine .csv-Datei mit
den Schilerdaten, die in das Portal importiert werden sollen, und speichern sie auf lhrem
Rechner. Der Aufbau der .csv-Datei muss der Musterdatei (siehe ,Import* = ,Musterdatei®)
entsprechen.

Schiiler/in

Sie konnen die Schiiler/innen zur Teilnahme an "Kein Abschluss ochne Anschluss”
im BAN-Portal entweder einzeln erfassen (iiber "Schiilerliste” und "Schiiler/in
hinzufiigen”) oder aber iber die vorliegenden Seite "Import” klassen- bzw.
ADMIN gruppenweise in Tabellenform von Ihrem Rechner importieren. Fiir den Import ist
es erforderlich, dass Sie die Schiilerdaten in einer vorgegebenen Tabellenstruktur
Schilarliste als sogenannte csv-Datei aufbereiten (s. Musterdatei). Diese Aufbereitung kénnen

Sie mit dem Tabellenkakulationsprogramm Excel vornehmen.

Lehrer/in Musterdatei

'

ol

Schuljahr: 2016/2017 ¥
Stammdaten
Datei: | Datei auswahlen | Keine ausgewahit
@ Import starten
Export Export aus SchILD Sie kénMen aus dem Schulverwaltungg#fogramm SchILD
_’_/ Schiilerdaten in eine Datei expol n und diese dann - i die Importfunktion
— oben - ins BAN-Portal importieren. HieM?wsist zunachstdie*Tnstallation eines Plugins
erforderlich.

Monitoring

Anleitung SchILD Export
SchILD Plugin

-

Im MenUpunkt ,Import* klicken Sie bitte auf den Button ,Durchsuchen” und wahlen die csv-
Datei auf lhrem Rechner aus. Dann klicken Sie den Button ,Import starten“. Nach dem Im-
port klicken Sie auf ,Import Log“ und prifen, ob alle Schilerdaten erfolgreich importiert (,ver-
arbeitet®) worden sind.

Der Bericht zu einem erfolgreichen Import sieht beispielsweise folgendermalfien aus:

Z...;1...;26.03.1999;2012/2013;8;a;w;;1;;;nein;verarbeitet
A...;1...;28.04.1997;2012/2013;8;b;m;; 1;;;nein;verarbeitet
B...;M...;20.06.1998;2012/2013;8;b;m;;1;;;nein;verarbeitet

3.3.3 Ubernahme bestehender Angaben

Sollten die Schiler/innen im BAN-Portal bereits aus dem vorangegangenen Schuljahr erfasst
sein, kdnnen Sie diese fur das aktuelle Jahr freigeben, indem Sie im Menlpunkt ,Schuler/in*
auf den entsprechenden Schiler / die entsprechende Schilerin klicken und anschlieend auf
,Schuljahr Informationen (dndern)“. Uber den Button ,+ 1 Jahr® geben Sie den Hinweis,
dass der/die Schiler/in weiterhin an tragergestitzten Kursen teilnimmt und im Portal fur
kommende Kurse angemeldet werden kann. Uberpriifen Sie die Daten und klicken dann auf
»Schuljahr Informationen speichern®.
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J
Kursangebote
j'—/ Druckansicht
Schiiler/in Stammdaten angemeldete Kurse weitere Aktivitaten
ADMIN Schuler/fin{andern )
Schiilerliste Einrichtungsdatum: 03.07.2014
Geschlecht: Frau
Lehrerfin Nachname: Blume
_J——/ Yorname: Maxi
Geburtsdatum: 02.11.1999

Stammdaten

- zustandige fr
J'—/ Lehrerfin: Hans Mustermann

Import
j @r Informationen(ﬁnderung@
Export

—J'_/ Zugehorigkeit

Jahrgang

Monitoring (Beginnjahr Klasse ETE
i/ 8):
Klasse: |Klasse 9 vl |:|
im Schuljahr: |2014/2015/2015 ]

MaBnahmenende [Go.07.2015 u/ +:1:3ah
(Schuljahresende): — ikl

@Ijahr Infarmationen speicheD

3.3.4 Abschluss der namentlichen Anmeldung

Um namentlich eingegebene Schiiler/innen zu einem Kurs anzumelden, gehen Sie bitte wie-
der in die Ansicht ,Kursangebote®. Klicken Sie bitte auf den Button ,SuS anmelden® rechts in
der Zeile des entsprechenden Kurses. Sie erhalten dann eine Ansicht, die unter den Informa-
tionen zum Kurs eine Liste der namentlich im System angelegten Schiler/innen enthalt (s.
Abbildung auf der folgenden Seite). Durch Klick auf den Button ,Diesen Schiller anmelden®
kénnen Sie die Schiler/innen einzeln dem Kurs zubuchen. Die Anmeldung ist damit abge-
schlossen.
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Alle v leer ¥
2013 Holz Carla < 01.02.2000
2015 ‘Schrankmiller Katiz = 01.01.2002

Gefardert mitMitteln des Landes Mordrhein-Westfalen, der Bundesagentur fir Arbeit und des Bundesministeriums fiir Bildung und Farschung

Die Landesregierung e Bundesagentur fir Arbeit Bundesministerium
Nordrhein-Westfalen Regionaldirektion Q IlunrdB;Er::gung
Nordrhein-Westfalen




4 Ausloggen aus dem BAN-Portal

Zum Ausloggen aus dem Portal klicken Sie bitte auf den grauen Button ,ausloggen oben rechts
auf dem Bildschirm (gdf. ist es dazu erforderlich, die Bildschirmansicht nach oben zu scrollen).

Uber das Partal Kontakt Impressum

Hinweise zur
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Stammdaten Passwort andern

Schiiler/in
j—/ Anleitung
Schuljahr: 2014/2015 >

Kursangebote ) Rifte tranan Sie hier dis Gasamt>ahlen sin. die den Amtlichen Schildatan Bieeniie

Landes-Gewerbeférderungsstelle des nordrhein-westfalischen Handwerks e.V. (LGH)
Auf'm Tetelberg 7, 40221 Diisseldorf

Telefon: +49 (0)211/ 30108-333

Telefax: +49 (0)211/ 30108-530

Internet: www.lgh.de

E- Mail: nues@Igh.de
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