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1 Das Veranstaltungsbuchungssystem des Berliner Schulportals

In dem Veranstaltungsbuchungssystem (VBS) des Berliner Schulportals werden die
Veranstaltungsangebote flir den edukativen und den administrativen Schulbereich an einem Ort

gebiindelt zur Verfligung gestellt.

Es lassen sich verschiedene Veranstaltungen fiir das Berliner Schulwesen, wie Schulungen fir das
mobile Endgerat oder Einflihrungsveranstaltungen fir die Schulverwaltungssoftware BLUSD, bequem
Uber das Berliner Schulportal einsehen und buchen. Ebenso kénnen die Buchungen verwaltet

werden.

1.1 Das Veranstaltungsbuchungssystem

Melden Sie sich am Berliner Schulportal an. Rufen Sie Serviceangebote > Veranstaltungen auf, um zu
den Funktionen des Veranstaltungsbuchungssystems zu gelangen (Abb. 1).
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Veranstaltungen buchen Buchung verwalten
Hier konnen Sie Veranstaltungen suchen Hier kénnen Sie lhre eigenen Buchungen
und buchen. verwalten und stornieren.

Abbildung 1: Berliner Schulportal: Veranstaltungen
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1.2 Suche von Veranstaltungen

Rufen Sie Serviceangebote > Veranstaltungen > Veranstaltung buchen auf, um nach Veranstaltungen

zu suchen und sie zu buchen.

Sie gelangen zu der Veranstaltungssuche. Nachdem Sie eine Suche angestoRen haben, wird Ihnen
eine Ubersicht der buchbaren Veranstaltungen angezeigt, die auf Ihren Suchparametern basiert
(Abb. 2). In der Ubersicht lassen sich die wichtigsten Eckdaten zu den Veranstaltungen erfassen:
Datum, Titel und Art.

Veranstaltungen suchen
n Titel

Veranstaltungsart

Beginn von
27.04.2022 m

Beginn bis
27.04.2022 G
ort
Leeren Suchen II
27.04 2022 Aus einer Vorlage generierte Veranstaltung Buchen
Prasenzveranstaltung
27.04.2022 Die Dichtkunst - Diskussion Uber eine alte Zunft Buchen
Prasenzveranstaltung

Abbildung 2: Berliner Schulportal: Veranstaltungen suchen

Nutzen Sie die Filterfunktion, um nach bestimmten Veranstaltungen zu suchen. Dafiir stehen lhnen
die Veranstaltungsattribute Titel, Veranstaltungsart, Beginn und Ort zur Verflgung.

Grenzen Sie die Suche ein, indem Sie zum Beispiel nach Veranstaltungen innerhalb eines bestimmten
Zeitraums filtern. Legen Sie mittels der Kalenderfunktion (1) den Zeitraum des
Veranstaltungsbeginns (2) fest. StolRen Sie den Suchvorgang mit Suchen an (3) (Abb. 2).
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1.2.1 Suche anpassen

Sie haben die Moglichkeit, die Suche weiter einzugrenzen, indem Sie sie um weitere Kriterien
erganzen, zum Beispiel durch einen Begriff im Titel (4) (Abb. 2).

Mochten Sie eine neue Suche beginnen, ist es zunachst erforderlich, die durchgefiihrte Suche zu 16-
schen. Klicken Sie dafiir auf Leeren (5) (Abb. 2) oder I6schen Sie lhre Eingaben manuell. Geben Sie
daraufhin andere Suchkriterien ein und stofRen Sie die Suche an. Oder klicken Sie nur auf Suchen (3),
um sich alle verfiigbaren Veranstaltungen anzeigen zu lassen (Abb. 2).

In den Suchergebnissen werden bereits gebuchte Veranstaltungen mit dem Status ,,Bereits gebucht”
angezeigt (Abb. 3).

11.01.2023 Test4 Buchen
Prasenz

12.01.2023 Test 4 Bereits gebucht
Présenz

Abbildung 3: Berliner Schulportal: Veranstaltungen suchen — Anzeige von gebuchten Veranstaltungen
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1.3 Buchen von Veranstaltungen

Nachdem Sie die Suche nach Veranstaltungen angestoRBen haben, wird Ihnen eine Ubersicht der
Veranstaltungen angezeigt, die lhre festgelegten Suchkriterien erfillen (Abb. 4).

Veranstaltungen suchen

Titel
Dichtkunst

Veranstaltungsart

Eeginn von
27.04.2022 o)
Beginn bis
27.04.2022 o)
ort
Leeren Suchen II
27.04 2022 Die Dichtkunst - Diskussion Ober eine alte Zunft Buchen

Prasenzveranstaltung

Abbildung 4: Berliner Schulportal: Veranstaltungen suchen

Um sich nahere Informationen zu einer Veranstaltung anzeigen zu lassen, klicken Sie auf den
Veranstaltungstitel (1) (Abb. 4).

Um eine Veranstaltung direkt zu buchen, klicken Sie auf Buchen (2).

Sie gelangen auf die Buchungsseite. Geben Sie lhre Berliner Schulnummer (BSN) (1) ein und klicken
Sie auf Buchen (2), um die Buchung abzuschlieBen (Abb. 5).

Veranstaltung buchen

Test 4
am 10.01.2023 Unr bis 16:00 Uhr

Name
Rothe, Bilge

Behuinummer
&« Abbrechen Buchen :I

Abbildung 5: Berliner Schulportal: Veranstaltungen buchen
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Falls die maximale Teilnehmeranzahl erreicht ist oder falls die Buchung auRerhalb des
Anmeldezeitraums liegt, ist eine Buchung nicht moglich. Sollte eine Anmeldung nicht moglich sein,
wird Ihnen eine Meldung oberhalb der Suchmaske angezeigt (1) (Abb. 6).

Die Veranstaltung ist ausgebucht, eine Buchung ist leider nicht mdglich.
Veranstaltung buchen

Test 4
am 10.01.2023 Uhr bis 16:00 Uhr

Name
Rickel, Martin

Schulnummer
Q5Y10

« Abbrechen Buchen :I

Abbildung 6: Berliner Schulportal: Anmeldung an einer Veranstaltung nicht moglich

Mit einem Klick auf Abbrechen (2) (Abb. 6), beenden Sie den Buchungsvorgang.

Wenn Sie lhre Schulnummer bereits eingegeben haben, miissen Sie den Abbruch nochmals
bestatigen (Abb. 7)

Veranstaltung buchen

Test 4
am 20.12.2022 Uhr bis 16:00 Uhr

Name

Rickel, Martin
Schulnummer
05Y10

Abbrechen - Sind Sie sicher?

Ja MNein

Abbildung 7: Berliner Schulportal: Buchungsvorgang abbrechen
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1.3.1 Detailansicht einer Veranstaltung

Klicken Sie auf den Veranstaltungstitel, um alle Informationen einer Veranstaltung
einzusehen (Abb. 8).

Veranstaltungen » Veranstaltungen buchen » Details

Einfilhrung Buchungssystem

am 24.05.2022 09:00 Uhr bis 11:00 Uhr

Ort Berliner Schulportal
Veranstaltungsart Onlineseminar
Themenbereich VBS
2 Anzahl Teilnehmer 0/5
Anmeldebeginn 01.04 2022 00:00 Uhr
3 Anmeldeschluss 24.05.2022 00:00 Uhr
4 Zielgruppe berechtigte Nutzer*innen
5 Link zur Webseite https://schulportal berlin de/start

Welche Meldungen erscheinen bei einer Buchung?

abc

6 >

Abbildung 8: Berliner Schulportal: Detailansicht einer Veranstaltung

Hier sehen Sie neben den wichtigsten Eckdaten aulRlerdem den Themenbereich (1), die maximale
Teilnehmeranzahl und die Anzahl der Buchungen (2), den Anmeldebeginn sowie -schluss (3), welche
Zielgruppe angesprochen wird (4) und weitere Informationen wie zum Beispiel einen Link einer
Webseite (5) (Abb. 8).

Wihlen Sie Buchen (6), um sich fiir die Veranstaltung anzumelden oder Zuriick (7), um zur Ubersicht
zuriickzukehren.

Gebuchte Veranstaltungen werden lhnen in der Ubersicht mit dem Status ,Bereits gebucht”
angezeigt (Abb. 3).
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und Familie

1.4 Buchungen verwalten

Rufen Sie Serviceangebote > Veranstaltungen > Buchungen verwalten auf (Abb. 9).
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Veranstaltungen buchen Buchung verwalten
Hier konnen Sie Veranstaltungen suchen Hier kénnen Sie lhre eigenen Buchungen
und buchen. verwalten und stornieren.

Abbildung 9: Berliner Schulportal: Veranstaltungen

Legen Sie den Suchzeitraum fest. lhnen wird eine Ubersicht lhrer gebuchten Veranstaltungen
innerhalb des festgelegten Zeitraums (Abb. 10) angezeigt.

Buchungen verwalten

Meine Buchungen

Beginn von

24.03.2022 B

Beginn bis ]
27.04.2022 Die Dichtkunst - Diskussion Uber eine alte Zunft Stornieren

Préasenzveranstaltung

13.05.2022 Veranstaltungsbuchungssystem - Einfiihrung Stornieren
Onlineseminar

Abbildung 10: Berliner Schulportal — Ubersicht lhrer gebuchten Veranstaltungen
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1.4.1 Eine Veranstaltung stornieren

Eine Veranstaltung lasst sich auf zwei Arten stornieren:

Senatsverwaltung
fiir Bildung, Jugend
und Familie

BERLIN | }

1. Klicken Sie in der Anzeige der Ubersicht auf Stornieren (1) (Abb. 10) und bestétigen Sie mit

Ja (1) (Abb. 11).

27.04.2022 Die Dichtkunst - Diskussion Uber eine alte Zunft Beim Stornieren der Veranstaltung werden

Prasenzveranstaltung - veraffentlicht alle Buchungen automatisch geloscht.
Mochten Sie wirklich die Veranstaltung

stornieren?

Abbildung 11: Berliner Schulportal: Stornierung bestatigen in Veranstaltungsiibersicht

Ja Nein

2. Oder klicken Sie auf den Veranstaltungstitel, um die Detailansicht aufzurufen. Wahlen Sie

Stornieren (1) (Abb. 12), um sich von der Veranstaltung wieder abzumelden oder wahlen Sie

Zuruck (2), um die Detailansicht zu verlassen.

BLUSD-Migrationsschulung M1M

am 17.04.2023 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Ort Verwaltungsakademie Turmstralke
Veranstaltungsart Schulung

Themenbereich Berliner LUSD Migration

Anzahl Tellnehmer 4/16

Anmeldeschluss 15.04.2023 16:00 Uhr

Zielgruppe Verwaltungsschulpersonal

Dies ist eine erste Schulung zur Nutzung der Berliner LUSD. Diese Schulung sollte vor dem Uberprofungsworkshop gebucht werden, da

Sie hier wichtige Informationen erhalten, die bei der Uberprafung Ihrer migrierten Daten hilfreich sind.

M1M

€ Zuriick

Abbildung 12: Berliner Schulportal: Veranstaltungen stornieren in Detailansicht

Stornieren :I

Daraufhin werden Sie zuriick zu der Ubersicht Ihrer gebuchten Veranstaltungen geleitet. Die

stornierte Veranstaltung wird Ihnen in Threr Buchungsiibersicht nicht mehr angezeigt.
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