
  1 

 

 

 

 

 

HANDBUCH 
Neues Praxistag-Trägerportal 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  2 

 

 

INHALTSVERZEICHNIS 
Neuer Reiter „Übersicht Anfragen“ ......................................................................................................... 3 

Die Übersicht ....................................................................................................................................... 3 

Die Suchfunktion ................................................................................................................................. 3 

Die Buttons „Anzeigen“ und „Bearbeiten“ .......................................................................................... 4 

Angebotserstellung .................................................................................................................................. 5 

Ausblick auf zukünftige Funktionserweiterungen ............................................................................... 9 

Der zukünftige Button „Angebot zwischenspeichern“ .................................................................... 9 

Der zukünftige Button „Angebot ausdrucken“ ............................................................................... 9 

Der zukünftige Button „Anfrage ablehnen“ .................................................................................... 9 

Überarbeiten einer Modulumsetzung im Angebot ................................................................................ 10 

Neuerungen im Vertrag ......................................................................................................................... 12 

Änderungen bei dem Abschlussbericht ................................................................................................. 14 

Herausgeber/Impressum ....................................................................................................................... 15 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  3 

Neuer Reiter „Übersicht Anfragen“ 
 

Im Rahmen der Einbettung von den Praxistagmodulen in das Praxistag-Portal hat das Trägerportal auf 
seiner Startseite einen neuen Reiter mit der Bezeichnung „Übersicht Anfragen“ erhalten. In diesem 
Reiter werden alle eingegangenen Anfragen und abgegebene Angebote zentral für die Träger 
verwaltet.   

Die Übersicht 
 

 

Alle erhaltenen Anfragen/abgegebene Angebote bleiben in dieser Übersicht für das jeweils laufende 
Schuljahr sichtbar. Zur besseren individuellen Übersicht kann die Anzeige der Anfragen jederzeit in den 
Kategorien nach der Anfragen-Nr., der Schule, dem Ablaufdatum, dem Maßnahmenbeginn und dem 
Maßnahmenende sowie dem Antragsstatus jeweils auf- oder absteigend sortiert werden. Hierzu wird 
jeweils auf den nach oben und unten zeigenden Doppelpfeil hinter dem Kategoriebegriff geklickt. In 
dem Beispielbild oben wurde die Ansicht nach dem Ablaufdatum aufsteigend sortiert.  

Die Suchfunktion 
 

 

 

Um die Verwaltung der Anfragen zu erleichtern, ist die Seite des „Übersicht Anfragen“- Reiters mit 
einer Suchfunktion in der Anfragenübersicht ausgestattet. Die Suchergebnisse werden farblich in der 
Anfragenübersicht hervorgehoben. Im Beispiel oben wurde nach dem Datum 18.09. gesucht. Die 
Suchfunktion beschränkt sich auf die Anfragenübersicht und durchsucht nicht die Inhalte der Anfragen 
bzw. der abgegebenen Angebote.  
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Die Buttons „Anzeigen“ und „Bearbeiten“ 
 

Mit den Buttons „Anzeigen“ und „Bearbeiten“ auf der Übersichtsseite der Anfragen, können die 
Anfragen entsprechend der getroffenen Auswahl eingesehen bzw. zur Angebotserstellung bearbeitet 
werden. Um eine Anfrage anzuzeigen, wird sie mit der linken Maustaste angeklickt, um hellblau 
markiert zu werden. Anschließend wird über den Button „Anzeigen“ die Ansicht der Anfrage bzw. des 
abgegebenen Angebots geöffnet.  

 

 

In dem Beispiel oben wurde ein bereits abgegebenes Angebot angeklickt, dass mit dem Status 
„abgegeben“ in Grün versehen ist. Im Gegensatz zu den beiden anderen Anfragen, auf die noch kein 
Angebot erstellt wurde (Status „offen“ in Orange) und die Anfrage deren Abgabefrist verstrichen ist 
(Status „abgelaufen“ in Rot), ist nun der Button „Bearbeiten“ ausgeblendet, da bereits abgegebene 
Angebote nachträglich nicht mehr verändert werden können.   

Soll ein Angebot für eine offene Anfrage oder für eine bereits abgelaufene Anfrage erstellt werden, ist 
darauf zu achten, dass die Anfrage mit dem Button „Bearbeiten“ geöffnet wird. Erfolgt das Öffnen der 
Anfrage über den Button „Anzeigen“, können die Eingabefelder zur konkreten Modulumsetzung und 
den Angebotskonditionen nicht ausgefüllt werden. In diesem Fall werden nur die Platzhaltertexte  
angezeigt, wie im Beispiel unten zu sehen ist.  
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Angebotserstellung 
 

Soll ein Angebot für eine Anfrage erstellt werden, kann dies mit offenen oder abgelaufenen Anfragen 
geschehen. Im Fall einer abgelaufenen Anfrage ist es ratsam, unbedingt Kontakt mit der Schule 
aufzunehmen und ihr mitzuteilen, dass man dennoch ein Angebot abgeben möchte, da die Schule 
dieses Angebot eventuell nach Fristablauf nicht mehr berücksichtigten wird. 

 

Wird nun das offene Angebot einfach angeklickt, erscheint es blau hinterlegt und der Button 
„Bearbeiten“ wird oben links zu Beginn der Angebotsliste sichtbar. Durch Anklicken des Buttons 
„Bearbeiten“ gelangt man auf die Übersichtsseite des Antrags.  

 

 

 

 

 

In dieser Übersicht sind zunächst die Angaben zur Schule und zum Projekt zu finden. Wird die Seite 
weiter herunter gescrollt, so gelangt man zu den Modulbeschreibungen in denen noch einmal 
nachgelesen werden kann, um welchen Schwerpunkt es in den Modulen geht. Werden zwei Module 
ausgewählt, wird das Angebot zentral für beide Module auf dieser Seite erstellt.  
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Wie im Beispiel oben zu sehen ist, wurden von der Schule zwei Module ausgewählt. Das Portal lässt 
nun durch die Schulen nur noch Modulkombinationen für Anfragen zu, die nach den Vorgaben der 
Bundesarbeitsagentur zulässig sind. 

Ein Sonderfall stellt das Modul 6 dar, das zwingend nur zusammen mit dem Modul 5 und auch nur für 
Teilgruppen der Teilnehmer von Schulen gewählt werden kann. Unter bestimmten Konstellationen 
kann es von Schulen dennoch allein für eine Teilgruppe beantragt werden. In diesem Fall hat die Schule 
während der Anfragestellung im Feld „Bemerkung“ eine Erläuterung für ihren individuellen 
Ausnahmefall zu schreiben, die von den Trägern später bei ihrer Angebotserstellung wieder 
aufgegriffen wird.  

Im nächsten Abschnitt beginnt die eigentliche Angebotserstellung. Diese hat sich durch die Einbindung 
der Module in das Praxistagportal verändert. Die Abgabe eines modularisierten Angebots in pdf-Form 
entfällt und ist durch die direkte Angebotseingabe in das Portal ersetzt worden. Ebenfalls entfällt die 
vorherige Abgabe der BOM-, Scientology-Schutz- sowie der Tariftreue und Mindestentgelt-
Erklärungen zusammen mit dem Angebot in pdf-Form. Diese ist nun fester Bestandteil des Vertrags 
und wird vom Träger vor Maßnahmenbeginn in der Schule unterzeichnet. 

Den Kern im Angebot bilden die Modulumsetzungen, aus denen sich der spätere Vertrag generiert und 
den Schulen eine kompakte Übersicht zur Angebotsauswahl angezeigt wird. Es ist daher darauf zu 
achten, dass die hier eingegeben Texte für die einzelnen Modulumsetzungen entsprechend kurz 
ausformuliert sind. Zu jeder Modulumsetzung gibt es einen kurzen Infotext, was gefordert ist. In den 
dynamisch skalierbaren Eingabefeldern werden die Methoden mit ihren benötigten Medien 
eingegeben. Hier kann auch ein Einfügen der betreffenden Umsetzungen aus einer anderen Vorlage 
erfolgen. Die Zeichenbegrenzung von 600 Zeichnen pro Eingabefeld kann dazu führen, dass sehr lange 
Vorlagen beim Einfügen gekappt werden.   
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Oben in dem Beispiel-Screenshot ist unter Punkt 1.1 die voreingestellte Größe der Eingabefelder mit 
dem Platzhaltertext zu sehen. Wenn man mit der linken Maustaste die untere rechte Ecke der 
Eingabefelder anklickt und festhält, können die Felder stufenlos durch Ziehen skaliert werden. Das 
Verändern der Eingabefeldgröße hat wie in Punkt 1.2 und 1.3 keinen Einfluss auf die Anzahl der 
verfügbaren Zeichen, sie liegen immer bei 600. Der Punkt 1.3 zeigt die kleinste Skalierung der 
Eingabefelder, in ihm befindet sich nur ein Spiegelstrich. Wird von einer Schule in einem Ausnahmefall 
nur das Modul 6 angefordert, so werden alle Modulumsetzungen für das nicht benötigte Modul 5 wie 
gezeigt entwertet, da mindestens 1 Zeichen in jedem Feld eingetragen werden muss, um das Angebot 
abgegeben zu können. 

 

Nachdem alle Modulumsetzungen eingegeben worden sind, werden die letzten erforderlichen 
Rahmendaten des Angebots wie Anzahl der Trainerstunden, Anzahl der Trainer und der Angebotspreis 
eingegeben, um das Angebot abzugeben. Das große Textfeld „Bemerkung:“ ist optional, hier können 
Alleinstellungsmerkmale seitens des Trägers für das Angebot angegeben werden. 

Sollte es sich um den Sonderfall der alleinigen Beantragung von Modul 6 handeln, wird an dieser Stelle 
noch einmal Bezug auf die Erklärung der Schule zu Beginn der Anfrage genommen. 

Durch Klicken auf den Button „Angebot abgeben“ wird das Angebot direkt an die Schule übermittelt 
und kann anschließend nicht mehr bearbeitet werden.  
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Wurde zuvor bei der Angebotserstellung versehentlich eine Modulumsetzung übersehen, lässt sich das 
Angebot noch nicht abgeben. Das Portal erzeugt in einem Popup-Fenster einen Hinweis und springt zu 
der entsprechenden Modulumsetzung, die nun farbig hervorgehoben ist. Durch Bestätigung mit 
Klicken auf den ok-Button im Popup-Fenster gelangt wieder in den Bearbeitungsmodus und kann dort 
das farbig markierte Feld anklicken, um den fehlenden Eintrag zu ergänzen. Nachdem der fehlende 
Eintrag hinzugefügt wurde, lässt sich anschließend das Angebot abgeben. 

 

Hat das Portal das Angebot angenommen, springt es wieder auf die Übersichtsseite der Anfragen und 
zeigt das obenstehende Popup-Fenster zur Bestätigung. Die zuvor zur Bearbeitung ausgewählte 
Anfrage ist noch blau hinterlegt, nun jedoch in grün als „abgegeben“ markiert und der Button 
„Bearbeiten“ oben links neben dem Button „Anzeigen“ ist ausgeblendet. Nach Bestätigung des Popup-
Fensters mit dem ok-Button, ist wieder die Übersicht der Anfragen zu sehen. 
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Ausblick auf zukünftige Funktionserweiterungen 
 

Das Trägerportal wird vom Pädagogischen Landesinstitut dynamisch weiterentwickelt und mit 
weiteren Funktionen schrittweise ergänzt, die den Workflow optimieren.  In naher Zukunft werden 
dies zunächst die folgenden Buttons zur Unterstützung bei der Angebotserstellung/-absage sein. Die 
genaue Bezeichnung der Buttons, ihre Größe, ihre Funktionen und ihre Position kann sich bei ihrer 
finalen Ausführung von dem hier gezeigten Beispiel noch verändern. 

 

 

 
Der zukünftige Button „Angebot zwischenspeichern“ 
 

Ein Klick auf den Button „Angebot zwischenspeichern“ wird es ermöglichen alle bis zu diesem Moment 
getätigten Eingaben zu speichern, sodass man genau an diesem Bearbeitungsstand zu einem späteren 
Zeitpunkt weiterarbeiten kann. 

 
Der zukünftige Button „Angebot ausdrucken“ 
 

Mit diesem Button wird das gesamte Angebot einschließlich der getätigten Eingaben in ein 
ausdruckbares Dokument konvertiert werden können. Dieses Dokument kann ausgedruckt werden, 
oder als PDF-Dokument zur internen Verwendung, z.B. Qualitätssicherung abgespeichert werden.  

 
Der zukünftige Button „Anfrage ablehnen“ 
 

Besteht an der Anfrage kein Interesse, oder die Anfrage kollidiert mit bereits zugesagten anderen 
Projekten, wird mit diesem Button direkt eine Rückmeldung im Schulportal erzeugt werden können. 
Parallel zu der Meldung im Portal erhält die Schule aus dem Portal zusätzlich eine kurze, positiv 
formulierte Ablehnung per E-Mail vom Träger-Portal. Den Schulen wird so die Möglichkeit gegeben 
nicht vergebens auf Angebote zu warten und ggf. schon vor Ablauf der Abgabefrist eine neue 
Anfragerunde stellen zu können, sollten alle von ihr ausgewählten Träger zeitnah nach Erhalt der 
Anfrage absagen.  

 

Angebot zwischenspeichern Angebot ausdrucken Anfrage ablehnen 
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Überarbeiten einer Modulumsetzung im Angebot  
 

Wurde das Angebot von der anfragenden Schule ausgewählt, so kann es vorkommen, dass einzelne 
Modulumsetzungen bei der Prüfung des Angebots im Pädagogischen Landesinstitut für eine 
Überarbeitung durch den Träger markiert werden. Sie werden direkt in der „Übersicht Anfragen“ mit 
dem pinkfarbenen Status „nacharbeiten“ markiert.   

 

Gleichzeitig erhalten die Träger eine E-Mail vom Pädagogischen Landesinstitut, in der noch einmal auf 
die erforderliche Nachbesserung im Trägerportal verwiesen wird. Durch Klicken des Buttons 
„Nacharbeiten“ öffnet sich das Angebot und das zu überarbeitende Eingabefeld ist im Angebot farbig 
hervorgehoben mit dem Hinweistext, dass die bisherige Umsetzung so nicht genehmigungsfähig ist. 

  

Zwischen den Modulumsetzungen und dem Eingabebereich der Angebotsdaten befindet sich nun eine 
Infobox, mit einer kurzen Rückmeldung des Pädagogischen Landesinstituts zu, der zu überarbeitenden 
Modulumsetzung.  
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Durch Klicken in das farbige Eingabefeld lässt sich nun eine Überarbeitung vornehmen. Andere 
Modulumsetzungen, die nicht beanstandet wurden, lassen sich nicht bearbeiten. 

 

 

Ist die Überarbeitung abgeschlossen, kann das Angebot über den „Änderungen speichern“-Button 
wieder gespeichert werden und das Pädagogische Landesinstitut erhält eine automatische Information 
per E-Mail, dass der Träger sein Angebot überarbeitet hat.  

 

 

Es erscheint ein Popup-Fenster zur Bestätigung der Speicherung. Auf der Übersichtsseite ist die 
Anfrage mit dem abgegebenen Angebot anschließend wieder mit dem grünen Status „abgegeben“ 
markiert.  
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41999 5146032 102 

Gustav-Mustermann-Realschule plus Beispielhausen, Beispielhausen 

Träger A GmbH, Berufliche Inklusionsdienste, Standort Andernach 
Bahnhofstr. 160 
56626 Andernach 

Nationalen Bank 

DEUTDENB570  

DE75 1234 5678 9000 1000 00 

41999  -   RS+FOS Beispielhausen, Beispielhausen 

Träger A GmbH Standort Andernach 

Neuerungen im Vertrag  
 

Hat das Pädagogische Landesinstitut den Antrag geprüft und die ZAPT in Trier zugestimmt, kann der 
zugehörige Vertrag zur Maßnahme durch die Schulen zum Ausdruck und Unterzeichnung abgerufen 
werden. 

Der Vertrag selbst wurde der Modularisierung entsprechend angepasst und enthält nun im Gegensatz 
zu den alten Verträgen zusätzlich die identische Modulumsetzungen des Trägers aus seinem Angebot. 
Es ist daher auf eine sorgsame Formulierung der Modulumsetzungen zu achten. 

Unter der Anlage 2 befinden sich die „Erklärungen für externe Maßnahmenträger im Praxistag“.  

Im Folgenden ist ein Beispielvertrag in der neunen Form zu sehen. 
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Änderungen bei dem Abschlussbericht 
 

Die Erstellung der Abschlussberichte erfolgt auf dem vertrauten Weg. Eine Änderung durch die 
Modularisierung gibt es zu Beginn unter dem Punkt 2 „Projektinhalte und Methoden“. Die 
Kernelemente werden nun automatisiert nach den zuvor angeklickten Modulen ausgewählt. Es können 
ebenso nochmals die einzelnen Modultexte bei Bedarf über die Info-Buttons mit der Maus 
eingeblendet werden.  

Ansonsten ist der Prozess der Abschlussberichterstellung unverändert geblieben.  
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