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1. Einleitung

Dieses Dokument beschreibt den Koordinatorenzugang zum Portal Belegung-Abrechnung-Nachweis
(BAN-Portal) der Landes-Gewerbefoérderungsstelle des nordrhein-westfalischen Handwerks (LGH).

Bei dem Portal handelt es sich um ein Websystem, welches Uber gangige Internetbrowser bedient
werden kann. Die Anmeldung ist unter der Adresse: https://banportal-kaoa.de/ méglich.

2. Anmeldung

Bevor ein Benutzer im Portal arbeiten kann, muss dieser sich gegeniiber dem System authentifizieren.
Diese Anmeldung erfolgt auf der Internetseite https://banportal-kaoa.de/. In Abbildung 1 ist die Maske
zur Anmeldung dargestellt.

Anmelden

E-Mail
Kennwort

Speichern?

=) Anmelden

Noch kein Zugang vorhanden?
Einen Zugang beantragen.

BAN Portal 2020

Abbildung 1 Anmeldung am System

Die Anmeldung erfolgt mit E-Mail-Adresse und Kennwort. Sollten Sie keinen Zugang zum BAN-Portal
haben, missen Sie durch Klick auf ,Einen Zugang beantragen” ein entsprechendes Formular ausfillen.

Wenn Sie E-Mail und Kennwort angegeben haben, kdnnen Sie sich Giber den Button ,Anmelden” am
System anmelden. Beim Setzen der Checkbox ,,speichern” wird ein Cookie gespeichert, sodass Sie beim
nachsten Mal automatisch angemeldet werden.

Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie auf die Startseite des Systems weitergeleitet.

3. Dialogaufbau

In Abbildung 2 ist der grundsatzliche Aufbau der Masken dargestellt. Auf der linken Seite sehen Sie
eine Navigation mit den einzelnen Masken. Im oberen Bereich sehen Sie eine Topnavigation. Die
Navigation enthalt auf der rechten Seite eine Information Gber den aktuell angemeldeten Benutzer.
Daneben finden Sie zwei Symbole:

Das Symbol zeigt lhnen aktuelle Neuigkeiten an. In diesen Neuigkeiten erfahren Sie
aktuelle Informationen, welche das Gesamtsystem betreffen. Mit Klick auf das Symbol
wird Ihnen eine Liste angezeigt.

o] Das Symbol zeigt aktuelle Systemmeldungen. Systemmeldungen sind solche Meldungen,
welche lhre Inhalte (z.B. quant. Aktivitat) betreffen. Es wird dort z.B. angezeigt, wenn ein
Bildungstrager in Ihrem Bereich neue Kursangebote angelegt hat.


https://banportal-kaoa.de/
https://banportal-kaoa.de/

Mit Klick auf das ,,?“ erhalten Sie Hilfsangebote wie diese Anleitung.
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Name Beschreibung Anmeldungstyp Reservierungstyp Zielgruppe Abrechnungsfrist

Abbildung 2 Systemaufbau

Durch Klick auf lhren Namen (rechts oben) wird lhnen das in Abbildung 3 dargestellte Kontextmen
angeboten. Uber dieses Kontextmenii kénnen Sie ihre Benutzerdaten einsehen (Profil), Einstellungen
setzen (Einstellungen) zu den Stammdaten Ihrer Schule wechseln (Stammdaten) oder sich vom System
abmelden.

awillkomm@aixitern.de 9

Profil
Einstellungen

Stammdaten

Abmelden

Abbildung 3 Kontexmenii Benutzer

Das Menl auf der linken Seite fihrt Sie zu den einzelnen Dialogfunktionen des Systems. Der
Bildungstragerzugang bietet folgende Funktionen:

e Kursangebote
o Aktuelle Kursarten: Die Kursarten des Systems als Ubersicht
o Alle Kursangebote: Ubersicht zu allen Kursangebote
o Quantitative Aktivitat: Statistische Auswertung der Aktivitaten von Bildungstrager und
Schulen
e Bausteine
o BFE-Teilmodule: Ubersicht zu allen BFE-Teilmodule
o PK-Bausteine: Ubersicht zu allen PK-Bausteinen



o Projektworkshop: Ubersicht zu Projektworkshops
e Verwaltung
o Allgemeine Unterlagen: Ubersicht zu allgemeinen Unterlagen der LGH und Méglichkeit
zum Download
o Hospitation: Ubersicht und Erstellen von Hospitationsprotokollen
e Koordination
o Koordinatoren: Ubersicht zu allen Koordinatoren des Systems
o Bildungstrager: Ubersicht zu allen Bildungstrager in Ihrem Bereich
o Schulen: Ubersicht zu allen Schulen in lhrem Bereich
e Administration
o Benutzer: Die Benutzerverwaltung des Systemzugangs

Sie konnen das Menii durch Klick auf die Schaltflache (- ) verkleinern. Somit haben Sie mehr Platz
fiir den Inhaltsbereich auf der rechten Seite.

Im Inhaltsbereich auf der rechten Seite wird der (iber das Meni gewahlte Dialog angezeigt.

4. Kursangebote
In diesem Kapitel werden die Funktionen des Dialogs Kursangebote beschrieben.

4.1. Aktuelle Kursarten
Nach Klick auf den Menipunkt ,Aktuelle Kursarten” erhalten Sie eine Ubersicht zu dem im System
eingetragenen Kursarten. Die Ubersicht dient lhrer Information.

4.2. Alle Kursangebote
Mit Klick auf den Menlpunkt ,Alle Kursangebote Sie zur Kursangebotelibersicht. Die
Standardiibersicht ist in Abbildung 4 dargestellt.

Kursangebote

Kommune  Kaln~ Bildungstrager  Alle anzeigen~ Kursarten

BFET, BFE2, BFE3/20, KursaerTest, PA, PA2, PAF/20, PK3, TestPA~
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Abbildung 4 Ubersicht Kursangebote

Die Standardansicht beinhaltet eine Kalenderansicht. Die Tage mit Kursangeboten sind mit
entsprechenden  Eintragen gefillt. Durch Klick auf einen Eintrag erscheint eine
Kursangebotszusammenfassung als Subdialog.



Im oberen Bereich kénnen Sie die Eintrdge nach folgenden Optionen filtern:

e Kommune
e Bildungstrager
e Kursarten

Sie kénnen die Kalenderansicht durch Klick auf das Symbol ( a ) in der unteren rechten Ecke auf eine
Listenansicht umschalten. Sie erhalten die Kursangebote als Liste, wie in Abbildung 5 dargestellt.

Status Sperre Belegnummer Kursart Zeitraum Trager Anmeldungen Reservierungen Losnummer Zielgruppe
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Abbildung 5 Listenansicht Kursangebote

Die Listenansicht konnen Sie tUber eine Schnellsuche (Feld ,Suche nach”) filtern. AuRerdem haben Sie
Gber die Buttons folgende Moglichkeiten:

o [2] Aktualisieren der Liste

o & Export der Liste als Tabelle bspw. fiir Tabellenkalkulation
o Auswahl Anzahl der angezeigten Eintrage pro Seite

o = Auswahl der angezeigten Spalten

Uber die Tasten ( - B ) im unteren Bereich kénnen Sie in der Tabelle Blittern.

Die Tabellenfunktionen sind in allen tabellarischen Ubersichten des Portals analog verfiighbar und
werden deswegen in diesem Kapitel beispielhaft beschrieben.

Durch Klick auf die Spalteniiberschriften kdnnen Sie die Eintrdge nach der entsprechenden Spalte
sortieren.

Mit Klick auf den Button ,Details“ einer jeden Zeile erhalten Sie eine Zusammenfassung des
Kursangebots als Subdialog. Es handelt sich um die gleiche Darstellung, wie auch im Kalender, wenn
Sie einen Eintrag anklicken. Die Zusammenfassung ist in Abbildung 6 beispielhaft dargestellt.



Details zum Kursangebot X

Allgemeine Kursinformationen Erweiterte Kursinformationen
Kursart BFE1 & 1 Sperre: Die Durchfiihrung des
Belegnummer 3 Sperrstatus Kursangebotes wurde nicht rechtzeitig
Bildungstriger Testtriger bestatigt.

Informationen fiir .

asdf

Schulen

Durchfiihrungsort asdf

Ansprechpartner sdf ()

Informationen zu den Durchfiihrungstagen

Donnerstag, 18.03.2021 Art des Termins Regulérer Termin

Beginn 00:00 Uhr
Ende 00:00 Uhr
Notiz

Abbildung 6 Zusammenfassung Kursangebot

Sie kénnen die Stammdaten des Kursangebotes wie Kursart und Belegnummer einsehen. AulRerdem
konnen Sie die aktuellen Anmeldeinformationen abrufen (bspw. Gesamtplatze fiir lhre Schule,

Restplatze). AuBerdem werden Ihnen erweiterte Kursangebotsinformationen angezeigt. Im weiteren
Verlauf sehen Sie die Termininformationen.

4.3. Quantitative Aktivitat

Die Quantitative Aktivitat zeigt eine statistische Auswertung der Bildungstrager und Schulaktivitaten.
Die Standardansicht ist beispielhaft in Abbildung 7 dargestellt.

Quantitative Aktivitat (Ubersicht)

Schuljahr  2020/2021~

Standard Kurse KAoA-kompakt Kurse
Kursart Anmeldungen Teilnahmen Kursart Anmeldungen Teilnahmen
PA 79 0

Es wurden keine Ergebnisse gefunden!

Quantitative Aktivitdt anderer Kommunen

Bclel =

Typ Name ort

£s wurden keine Ergebnisse gefundent

Zeige 0 bis 0 von 0 Eintrégen

Abbildung 7 Quantitative Aktivitdt

Im oberen Bereich kdnnen Sie die Ansicht fiir ein Schuljahr filtern. Darunter werden die
Aktivitatszahlen fiir Standard-Kursarten und KAoA-kompakt Kursen angezeigt. Die Auswertung ist auf
den Bereich lhrer Koordinationsregion beschrankt.

In einer weiteren Tabelle sehen sie die kumulierten Zahlen anderer Kommunen.



5. Bausteine

Dieses Kapitel beschreibt die Funktionen der Bausteine.

5.1. BFE-Teilmodule

In diesem Dialog werden die durch LGH eingepflegten BFE-Teilmodule als Liste angezeigt. Die Liste
dient lhrer Information.

5.2. PK-Bausteine

In diesem Dialog werden die durch LGH eingepflegten PK-Bausteine als Liste angezeigt. Die Liste dient
lhrer Information.

5.3.  Projektworkshops
In diesem Dialog werden die durch LGH eingepflegten PK-Bausteine als Liste angezeigt. Die Liste dient
Ihrer Information.

6. Allgemeine Unterlagen

Die Menifunktion , Allgemeine Unterlagen” zeigt eine Liste allgemeiner Informationen, die von der
LGH zur Verfligung gestellt wurden. Die Ansicht ist in Abbildung 8 dargestellt.

Allg. Unterlagen
S - [E0EEn

Name Zielgruppe Aktiv Datei

tetsetsts BT ja X 20210930_jhgjhgj.pdf
< > » Zeige 1 bis 1von 1 Eintragen

Abbildung 8 Allgemeine Unterlagen

Die jeweilige Datei kann UGber den Button in jeder Zeile heruntergeladen werden.

7. Hospitation
Nach Klick auf den Meniipunkt Hospitation gelangen Sie zur Ubersicht der Hospitationsprotokolle. Die
Ubersicht ist in Abbildung 9 dargestellt.

Hospitationsprotokolle

Schuljahr 202072021 ~

Kursart Bildungstriger Durchfii i pitati Anzahl Sus
PAF/20 Testtrage 30.03.2021 10 E
PAF/20 Testtrage 30.03.2021 5 E
< > | Zeige 1 bis 2 von 2 Eintréigen

Abbildung 9 Ubersicht Hospitation

Die bereits erfassten Hospitationsprotokolle werden als Tabelle angezeigt. Sie konnen diese (iber die
Buttons bearbeiten (E) oder l6schen ().



Mit Klick auf ,,Hospitationsprotokoll anlegen” kénnen Sie einen neuen Datensatz erzeugen. Es wird die
in Abbildung 10 gezeigte Erfassungsmaske angezeigt.

Sie missen im oberen Bereich einen Bildungstrager sowie ein Datum wahlen. Danach kdnnen Sie ein
Kursangebot aus einer Liste auswahlen.

Im darunter folgenden Bereich kdnnen Sie die Bewertung zu den einzelnen Fragen vornehmen (,, Trifft
zu”, , Trifft im Wesentlichen zu” oder , Trifft nicht zu“).

Mit Klick auf ,Hospitationsprotokoll speichern” werden die Daten erfasst und Sie werden zur Ubersicht
zuriickgeleitet.

Hospitationsprotokoll
Bildungstriger 3 - Testr3ger -
onsdatum | Datum

Kursangebot  Bitte wihlen_. -
Fragebogen Hospitationsprotokoll Koko
Die Abstimmung des Tragers mit der KoKo war gut beziiglich der Durchfiihrungstermine.
O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Die Abstimmung des Tragers mit der Koko war gut beziiglich der Informations-veranstaltung/en.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Die Abstimmungen des Tragers mit der Schule / den Schulen waren aus Sicht der KoKo gut.

O Tt zu O Trifit im wesentiichen zu O Trfft nicht zu

Die Raume sind adaquat ausgestattet.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Die R3ume bieten ausreichend Platz fiir alle Sus.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Die Raume erlauben ein ungestirtes Arbeiten.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Es ist ausreichend Personal des Tragers vorhanden.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Das Personal pflegt einen wertschatzenden Umgang mit den SuS.

O Tt zu O Trifit im wesentiichen zu O Trfft nicht zu

Die Ansprache der SuS erfolgt zielgruppengerecht.

O Tt zu O Trifit im wesentiichen zu O Trfft nicht zu

Auf Fragen der SuS wird angemessen eingegangen.

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

Die Durchfiihrung entspricht der vorgelegten Kurzbeschreibung (bei PA) / Bausteinbeschreibung (bei BFE, PE).

O Trifft zu (O Trifft im wesentlichen zu ) Trifft micht zu

+" Hospitationsprotokell speichern | 8 Abbrechen

Abbildung 10 Hospitationsprotokoll anlegen



8. Koordination

8.1. Koordinatoren
In dieser Ubersicht werden alle Koordinatoren des Systems zu |hrer Information angezeigt.

8.2. Bildungstrager

In dieser Ubersicht werden alle Bildungstrager in lhrem Bereich zu Ihrer Information angezeigt.

8.3. Schulen

In dieser Ubersicht werden alle Schulen in Ihrem Bereich zu lhrer Information angezeigt.

9. Benutzer

Uber den Meniipunkt ,Benutzer” kdnnen Sie die Benutzer lhres Koordinatorenzugangs verwalten. Es
wird zunachst eine Liste aller Benutzer angezeigt.

Uber den Button ,Benutzer anlegen” kénnen Sie weitere Benutzer fiir Ihren Bildungstrager anlegen.
Sie erhalten die in Abbildung 11 dargestellte Ansicht.

Benutzer anlegen

Geschlecht

Mannlich v

Vomame Nachname

 Benutzer anlegen und Verifizierungsmail senden %) Abbrechen

Abbildung 11 Benutzer anlegen

Sie konnen die Stammdaten zu dem Benutzer angeben. Mit Klick auf ,Benutzer anlegen und
Verifizierungsmail senden” werden die Angaben gespeichert. Es wird eine E-Mail an den Benutzer
gesendet mit der Aufforderung, die E-Mail-Adresse zu verifizieren (durch Klick auf einen Link). In
diesem Prozess wird auch ein automatisches Passwort vergeben, welches der Benutzer spater andern
kann.
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