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1. Einleitung

Dieses Handbuch beschreibt die Funktion der Bedarfsmeldung des Portals ,Belegung-Abrechnung-
Nachweis” (BAN-Portal) der Landes-Gewerbeforderungsstelle des nordrheinwestfalischen Handwerks
(LGH).

2. Bedarfe melden

Sobald Ihre Kommune die Bedarfsabfrage freigeschaltet hat, kénnen Sie unter dem Punkt
MELDUNGEN - Bedarfsmeldungen (siehe Abbildung: 1) fur die verschiedenen Kursarten lhre Bedarfe
melden.

Im Bereich Bedarfsabfragen werden lhnen alle aktuell freigeschalteten Bedarfsabfragen angezeigt. Die
Ubersicht enthilt insbesondere Informationen zur Kursart, zum Schuljahr sowie zum Zeitraum, in dem
die Bedarfsmeldung erfasst werden kann.

Bitte beachten Sie die in der Ubersicht angegebenen Freischaltungszeitrdume. Eine Bedarfsmeldung
kann nur innerhalb des von der Kommunalen Koordinierungsstelle festgelegten Zeitraums erfasst oder
bearbeitet werden.

Im unteren Bereich der Seite befindet sich zudem ein Archiv, Gber das bereits abgeschlossene
Bedarfsabfragen aus vorherigen Schuljahren eingesehen werden kénnen.

Um mit der Bedarfsmeldung zu beginnen, klicken Sie auf den blauen Button Meldung neben der
gewdinschten Kursart (siehe Abbildung: 1).
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Abbildung 1: Bedarfsabfrage



AnschlieBend gelangen Sie in die Maske, wo Sie Ihre Bedarfe melden kénnen (siehe Abbildung: 2).
Tragen Sie oben links die Anzahl der SuS ein, die an der entsprechenden Kursart teilnehmen sollen.
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Abbildung 2: Bedarfe melden

Die Felder Bedarf an Teilnehmertagen sowie Anzahl der im Schuljahr 2026/2027 genehmigten
Teilnehmertage werden automatisch berechnet bzw. nach der Genehmigung durch die Kommunale
Koordinierungsstelle befiillt und kdnnen nicht manuell bearbeitet werden.

Im unteren Bereich werden die fiir die ausgewahlte Kommune verfiigbaren Berufsfelder und Bausteine
angezeigt. Die angebotenen Bausteine basieren auf den zuvor von den Bildungstragern gemeldeten
Kapazitaten.

Wahlen Sie zunachst das gewlinschte Berufsfeld aus. AnschlieRend werden die zugehorigen Bausteine
in der Ubersicht angezeigt. Uber die Such- und Filterfunktionen kénnen die angezeigten Angebote
weiter eingeschrankt werden, beispielsweise nach Bausteinbezeichnung, Beschreibung oder
Durchfiihrungsort.

Zu jedem Baustein werden Informationen zum Bildungstrager, zum Durchflihrungsort sowie eine
Kurzbeschreibung angezeigt. Uber das Informationssymbol kénnen weitere Details zum jeweiligen
Angebot eingesehen werden.

Wahlen Sie die gewlinschten Bausteine Uber die Schaltflaiche Auswdhlen aus. Ausgewdhlte Bausteine
werden in der Ubersicht entsprechend gekennzeichnet und beim jeweiligen Berufsfeld auf der linken
Seite als ausgewahlt ausgewiesen. Nach der Auswahl eines Bausteins erscheint unterhalb des
jeweiligen Angebots ein Eingabefeld fiir den Bedarf. Tragen Sie hier die Anzahl der benétigten Platze
flir diesen Baustein ein.

Bitte achten Sie darauf, dass die Bedarfe vollstéandig auf die ausgewdhlten Bausteine verteilt werden.
Fir die Kursarten BFE2 und BFE3 muss die Summe aller eingetragenen Bedarfe der im oberen Bereich
automatisch berechneten Anzahl der Teilnehmertage entsprechen (BFE2: Anzahl SuS * 2 | BFE3: Anzahl
SuS * 3). Darliber hinaus missen bei BFE2 Bausteine aus mindestens zwei verschiedenen Berufsfeldern
und bei BFE3 Bausteine aus mindestens drei verschiedenen Berufsfeldern ausgewdhlt werden.
Hintergrund ist, dass die Schiilerinnen und Schiiler an jedem Durchflihrungstag ein anderes Berufsfeld
kennenlernen und daher pro Tag ein unterschiedlicher Baustein vorgesehen ist.



Fir alle anderen Kursarten muss die Summe aller eingetragenen Bedarfe der angegebenen Anzahl der
teilnehmenden Schiilerinnen und Schiiler entsprechen.

Nur bei vollstandiger Verteilung des Bedarfs und Einhaltung der kursartspezifischen Anforderungen
kann die Bedarfsmeldung gespeichert werden.

Hinweis: Bei fehlerhaften oder unvollstandigen Eingaben verhindert das BAN-Portal das Speichern der
Bedarfsmeldung und zeigt eine konkrete Fehlermeldung an. Die Fehlermeldungen enthalten
Informationen dariiber, welche fachlichen oder technischen Anforderungen noch nicht erfillt sind. So
kann beispielsweise darauf hingewiesen werden, dass fir die ausgewahlte Kursart noch nicht
ausreichend viele Berufsfelder ausgewahlt wurden oder die Bedarfe nicht vollstandig verteilt wurden.

Die Spalte Genehmigt wird durch die Kommunale Koordinierungsstelle im Rahmen des Matching- und
Genehmigungsprozesses befiillt. Sie zeigt an, in welchem Umfang der angemeldete Bedarf fiir den
jeweiligen Baustein beriicksichtigt werden konnte.

Nach Abschluss der Eingaben speichern Sie lhre Angaben (ber die Schaltfliche Bedarfsmeldung
speichern.

Hinweis: Durch das Speichern der Bedarfsmeldung wird der angemeldete Bedarf an die zustandige
Kommunale Koordinierungsstelle (bermittelt und steht dort fir die weitere Bedarfs- und
Kapazitatsplanung zur Verflgung.

3. Ubersicht der Bedarfsmeldungen

Wenn die zustandige Kommune lhre Bedarfsmeldung bearbeitet hat, finden Sie unter dem Punkt
MELDUNGEN - Bedarfsmeldungen eine Ubersicht, wie viele lhrer angegebenen Plitze genehmigt
wurden (siehe Abbildung: 3).
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Abbildung 3: Ubersicht Bedarfsabfrage



