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Berufsinfokalender  
Manual für Anbieter 
 
 
 
 
 

Idee  
 
 
Die Lehrstellensuche gestaltet sich heute gerade für schwächere Schüler schwie-  Ausgangslage 
rig, da in diesem Segment zunehmend weniger Lehrstellen zur Verfügung stehen.  
Erfahrungen zeigen, dass durch persönliche Kontakte, Betriebsbesichtigungen,  
Berufsinformationsveranstaltungen, Schnuppertage etc. erste Beziehungen geknüpft  
werden, die dann zu einem Lehrverhältnis führen können.  
 
Die Zielsetzung des Berufsinfokalenders umfasst drei wesentliche Punkte:  Zielsetzung 
 
1. Förderung des Erstkontaktes zwischen Firmen und Lehrstellensuchenden  
2. Förderung der Information an Ort und Stelle. Besichtigungen im Rahmen eines  

halben Tages eignen sich hervorragend zur Berufsinformation aus erster Hand.  
Sie sind für Lehrbetriebe und Schüler/innen mit einem normalen Aufwand  
verbunden.  

3. Vermehrt Firmen motivieren Berufsinfoveranstaltungen durchzuführen und zu 
publizieren.  

 
Für die Informationsanbieter soll generell der Prozess der Publikation wesentlich  Publikationsprozess 
vereinfacht werden im Hinblick auf das Internet und gleichzeitig auf die Produktion  
von Printerzeugnissen (Broschüren, Flyers, Aushänge etc.). Das Projekt ermög-  
licht redaktionelle Kontrolle aber keine Medienbrüche (wiederholtes Abtippen) im  
Publikationsprozess. Es führt zu kürzeren Zeiten zwischen Informationsgenerie-  
rung, redaktioneller Überprüfung und Publikation.  
 
Hauptzielgruppen  Zielgruppen 
Das Projekt spricht im Publikationsprozess unterschiedliche Zielgruppen an:  
 
Informationslieferanten  
1. Firmen -> Informationslieferanten bei Berufsinfoveranstaltungen  
2. Schulen -> Anbieter von Zwischenlösungen, die Ihr Angebot im Internet publi-  

zieren wollen  
 
Redaktionen  
3. Berufsberatungsstellen -> redaktionelle Überprüfung der Einträge  
 
Informationsbezüger  
4. Lehrstellensuchende, Schulabgängerinnen und Schulabgänger, Eltern, Berufs-  

beratende -> Informationsbezüger 
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Anbieter eintragen 
www.zh.berufsvorbereitung.ch/firma 
 
 
Ablauf  
 
1. In einem ersten Schritt registriert sich eine  
Institution, die eine Informationsveranstal-  
tung durchführen will in der Datenbank im  
Internet. Diese Registration muss nur einmal  
durchgeführt werden. Im Wesentlichen werden  
Firmenname, Anschrift, Kontaktperson und  
die E-Mailadresse erfasst. Diese Angaben  
werden auch im Internet publiziert und dienen  
der Kommunikation zwischen Institution und  
Berufsinforamtions- und Laufbahnzentrum und  
interessierten Schülerinnen und Schülern.  
 
 

Eingabemaske Kontaktangaben, Firma, An-  
schrift, E-Mail, Telefon etc.  

 
 
 
 
 
 
 
2. Als Resultat der Registration erhält die In-  
stitution per E-Mail Benutzer-ID, Passwort und  
den Link fürs Login zugestellt.  
 
Erst dann können effektiv Anlässe eingetragen  
werden.  
 
3. Die Kontaktangaben der Institution lassen  
sich jederzeit durch diese selber ändern, wenn  
die  Kontaktperson ändert, neue E-Mailadres-  
sen eingesetzt werden, die Telefonnummer,  
Anschrift oder der Firmenname ändert.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Automatische Mailantwort mit den Angaben  
zum Login.  
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Anbieter Home  
www.zh.berufsvorbereitung.ch/firma 
 
 

Nach erfolgreichem Login erscheint die  
Übersichtsseite mit den wesentlichen  
Kontaktangaben und den registrierten  
Anlässen. 
 
1. Kontakt  
2. aktuelle Anlässe  
3. bei der Redaktion pendente Anlässe  
4. Anlässe im Archiv  
 
 
 
 

 
Die Startseite der Firmen ist in vier Teile unterteilt:  
 
1. Kontaktangaben  
Die Institution kann selbständig die Kontaktangaben verwalten. Über mutieren  
gelangt sie auf die entsprechende Maske.  
 
2. aktuelle Anlässe, die zurzeit in der Datenbank verfügbar sind.  
Der Anbieter kann diese selbständig aus dem Kalender ins Archiv ablegen z.B.,  
wenn genügend Anmeldungen vorliegen, der Termin abgesagt werden muss oder  
mittels einer kleinen Mutation einen alternativen Termin anbieten will.  
 
3. bei der Redaktion pendente Anlässe: Alle Einträge und Mutationen werden  
zuerst von der zuständigen Redaktion in einem Berufs- und Laufbahnzentrum  
überprüft und weiter verschlagwortet. Pendente Einträge können nicht bearbeitet  
werden.  
 
4. im Archiv: Einträge, die nicht mehr im Kalender erscheinen.  
Diese Einträge kann der Anbieter, falls er ein Jahr später wieder Veranstaltungen  
durchführt einfach aktualisieren. Sie werden automatisch wieder der Redaktion  
vorgelegt.  
Einträge, deren Veranstaltungsdatum abgelaufen ist, werden automatisch ins  
Archiv geschrieben!  
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Anlässe eintragen: Ablauf  
www.zh.berufsvorbereitung.ch/firma/neu.php 
 
 
Den Firmen und Institutionen stehen nach der Registrierung folgende Funktionen  1. Neueintrag Firma 
zur Verfügung:  
 
Institution Adressangaben eintragen oder mutieren  
Account mit allen aktiven und archivierten Anlässen vollständig löschen.  
 
Anlässe eintragen  
Anlässe mutieren  
Anlässe löschen (ins Archiv legen)  
Anlässe aus dem Archiv holen und wieder aktualisieren  
Anlässe im Archiv löschen  
Passwort und User-id per Mail zustellen  
 
Die Kontaktangaben (Anschrift, Kontaktperson, Telefon, E-Mail etc.) und die  2. Login 
Informationen zu den einzelnen Anlässen werden separat erhoben. Führt eine 
Institution mehre Anlässe durch, muss nur ein neuer Anlass eingetragen werden.  
Die Kontaktangaben werden automatisch übernommen.  
 
 
Workflow  
 
1. alle Mutationen und Neueinträge werden automatisch der zuständigen 3. Anlass erfassen 
 Redaktion des entsprechenden Berufs- und Laufbahnberatungszentrum zur 
Prüfung vorgehalten. Die Redaktion wird per Mail informiert. Da mehrere 
Redaktionen das Angebot betreuen, wird jedem Anbieter oder Anlass eine 
Redaktion zugewiesen.  
 
2. Die Zuständigkeit der Redaktion leitet sich aus zwei Parametern ab.  
 
2.1. Die Zielgruppe definiert, auf welcher Bildungsstufe das Angebot angesiedelt 
ist. Je nach dem kommen allenfalls akademische oder spezialisierte Redaktionen  
zum Einsatz.  
2.2. Die Region, die einem Anlass zugeordnet wird. In Basel erfolgt  
die Aufteilung nach folgendem Kriterium. Die Eignungstests werden  
von Zürich betreut. Die Berufsinfoveranstaltungen laufen über  
die Redaktion Zürich.  
 
3. Nach erfolgreicher Freischaltung durch die Redaktion wird  
automatisch das Angebot im Kalender publiziert.  
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Anlass erfassen/mutieren  
www.zh.berufsvorbereitung.ch/firma/neu.php 
 
 
Veranstaltungsart  
Hier ist vorzugsweise der Eintrag aus dem Auswahl-  
menü zu berücksichtigen. In Ausnahmefällen kann  
mittels Freitexteingabe ein beliebiger Text eingege-  
ben werden.  
 
Veranstaltungsort, Bemerkungen und Leiter  
sind optionale Felder.  
Veranstaltungsort ist genauer zu spezifizieren, falls  
der Anlass nicht an der unter Kontakt angegebenen  
Anschrift durchgeführt wird.  
Unter Bemerkungen können Hinweise bezüglich 
Material, Treffpunkt, Empfang etc. angegeben 
werden.  
Ist die veranstaltende Person und die Leitung der  
Durchführung nicht identisch, so kann hier noch 
eine weitere Person angegeben werden.  
 
Berufe  
Hier die ortsüblichen Bezeichnungen jeweils kom-  
plett in der weiblichen und männlichen Schreib-  
weise erfassen. Bäckerin Bäcker, Automechanikerin  
Automechaniker etc.  
 
Anmeldung  
Hier eintragen, ob eine Anmeldung erforderlich ist,  
ja, nein, allenfalls Kontaktperson oder Stelle für die  
Anmeldung genauer bezeichnen.  
 
Berufsfeld  
Jeder Berufsinfoanlass sollte einem Berufsfeld  
zugeordnet werden.  
 
Zielgruppen  
Damit sind die Bildungsstufen, in die eine Infover-  
anstaltung eingereiht werden kann, gemeint. Sie  
umfassen die berufliche Grundbildung, Mittelschulen 
(Gymnasien, Kantonsschulen), universitäre Berufe 
und Weiterbildungsberufe.  
 
Kanton  
Hier den Kanton eintragen, in dem die Veranstaltung  
effektiv durchgeführt wird.  
 
Region  
Im Idealfall sollte der einzelne Anlass einer Region  
zugeordnet werden. Anlässe die überregional sind,  
für den ganzen Kanton zentral angeboten werden ->  
Kanton zuweisen. Anlässe die zentral gesamtschwei-  
zerisch Angeboten werden -> Schweiz zuweisen.  
 
Start der Anzeige  
Falls der Eintrag erst ab einem bestimmten Datum  
erscheinen soll, kann man hier das Datum setzen.  
 
Verfalldatum 
Nach Ablauf des Verfalldatums wird der Eintrag  
automatisch ins Archiv geschoben. 


