Schilermeldung und Budgetfreigabe im Praxistag-Portal

Die Schulermeldung und damit verbunden die Budgetfreigabe erfolgen komplett im Praxistag-
Portal, und zwar in drei Schritten:

1. Eingabe der Anzahl der teilnehmenden Schulerinnen und Schiler sowie (nur bei der
Herbstmeldung) der Vergabe der Lehrerwochenstunden (LWS) im Meldefenster unter
»Schule/Schuldaten/Schler fur das Schuljahr __ eingeben®;

2. Einpflegen der teilnehmenden Schilerinnen und Schiler im Bereich ,Teilnehmerliste®
in die dortige Liste;

3. Beantragung der Budgetfreigabe im Bereich ,Teilnehmerliste® (bei der

Fruhjahrsmeldung nur, falls noch vor den Sommerferien ein Antrag fur ein Projekt mit
einer erst nach den Sommerferien startenden Gruppe gestellt werden soll).

Im Einzelnen gehen Sie bitte wie folgt vor:

Loggen Sie sich ins Praxistag-Portal ein. Sie erreichen es (ber den Link
https://secure2.bildung-rp.de/Praxistag2/einloggen Praxisschule.asp

Wabhlen Sie dabei bitte das Schuljahr aus, fir das Sie Schiler melden méchten.
Es 6ffnet sich die Startseite des Portals. Klicken Sie auf den Reiter ,,Schule*.
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Klicken Sie nun auf ,,Schuldaten®.
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https://secure2.bildung-rp.de/Praxistag2/einloggen_Praxisschule.asp

Es offnet sich das Fenster mit Thren Schuldaten.

1. Aktualisieren Sie bitte zunachst die Kontaktdaten des Ansprechpartners fir den
Praxistag an lhrer Schule.
ACHTUNG: Uber die bei ,Praxistag-Koordinator* hinterlegte E-Mail-Adresse werden
alle Angebotsanfragen versendet. Diese Adresse muss daher eine offizielle Schul-E-
Mail-Adresse sein. Sollten Sie tber keine offizielle Adresse verfuigen, kdonnen Sie sich
Uber das Padagogische Landesinstitut eine Praxistag-Adresse
(schulnummer@praxistag.bildung-rp.de) einrichten lassen.

2. Setzen Sie im Feld ,Weitere Unterstiitzungsformen an der Schule®“ bitte
entsprechende Haken, wenn Sie an der Schule einen Jobfux, eine
Berufseinstiegsbegleitung oder einen Ubergangscoach haben.
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Schulname Testschule XY Telefon dienstlich (0651)46394210
Strasse Hauptstrasse 1 Fax dienstlich (0651)46394219
PLZ/Schulort 56754 Trier Schulart GS
Bezirk 12— Schulaufsicht Julia Koch
] —

Weitere [ Jobfux
Unterstatzungsfqrmen Berufseinstiegsbegleitung
an der Schule: O Ubergangscoach
Praxistag-Koordinator Schulleitung
Nachname ‘Mustermann ‘ Nachname Guckenbiehl
Vorname ‘ Maike ‘ Vorname Thomas
Dienstbezeichnung ‘RL ‘ Dienstbezeichnung ‘ ‘
Telefon ‘W@?&\ ‘Telefun 07771 /9313 - 13
E-Mail mustermann@testschuli|#-Mail ‘schulleitung@testschule.c‘

o
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3. Klicken Sie dann ganz unten auf Speichern.

4. Offnen Sie anschlieRend durch Klick auf das graue Feld ,,Schiiler fiir das Schuljahr
X/Y eingeben” das Meldefenster.

Budget Vorbereitung Nachbereitung
teilnehmende SchiilerInnen
dafiir zugewiesene Stunden mindestens: 2

Projektbudget:

Vorbereitung:
Schulbudget (falls freigegeben) 2.340,00 €
Der Schule wurden freigegeben 2.340,00 €
bisher verplante / verausgabte Gelder 264,00 €
Zur Zeit noch verfiigbares Restbudget 2.076,00 €

—_ ~

Schiiler fiir das Schuljahr 2023/24 eingeben

Stundennachweise anzeigen/drucken

| Zurtick ] | Speichern |

© 2005 - 2023 Padagogisches Landesinstitut Rheinland-
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Es offnet sich das Meldefenster fur die Schilerzahlen und (nur zur Herbstmeldung)
fur die Lehrerwochenstunden.



5. Bitte wahlen Sie im Meldefenster fur die Schulerzahlen Ihr Praxistag-Modell aus und
geben Sie die Daten der Praxisphase (Start/Ende) sowie die Anzahl der Klassen ein,
aus denen die Teilnehmenden am Praxistag stammen. Tragen Sie zudem die Anzahl
der Madchen und der Jungen sowie ggf. der Schwerpunktschiler und der Nicht-GTS-
Schiler ein.

Hier ein Beispiel:
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Testschule XY , Trier (Schulnummer:99998)

Wichtiger Hinweis fir KoA-Schulen:

Bitte melden Sie hier ausschlieBlich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer am Praxistag. KoA-
Schiler kdnnen nicht erfasst werden. Bei Nichtbeachtung haftet die Schule fir eine evtl., falsche
Budgetzuweisung. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an ZAPT@pl.rlp.de

Bitte beachten Sie, dass eine Korrektur durch die ADD/ZAPT bestdtigt werden muss. Bis
zur Bestdtigung sind KEINE (weiteren) Vertragsabschliisse maglich!

davon
LSl i=N Praktikumszeitraum Klassen Schalerinnen Schiler Schwerpunkt-
schiiler

--- Modell auswéhlen -— v|

Start S S

Ende
9.1 und 9.2 v

15.08.2019 1| o | o |

28.05.2020




6. Bei bei der Herbstmeldung zu Schuljahresbeginn gilt zusatzlich Folgendes:

Tragen Sie im Fenster unter dem Meldefenster bitte namentlich die Verteilung der
Lehrerwochenstunden innerhalb Ihres Kollegiums ein, die im Rahmen des
Praxistages ausgesprochen werden. Zu diesen Stunden z&hlen nicht die Stunden, die
im Rahmen der reguldaren Stundentafel erteilt werden (z.B. WPF, Projektunterricht oder
Klassenleitungsstunden).

Diese Stunden stehen Ihnen fir die Durchfiihrung des Praxistags mindestens

Zu:
fiir die Koordination: 1
fiir die weitere Durchfiihrung des Praxistaqg : 2
GESAMT : 3

Bitte tragen Sie unten ein, wie viele LWS zur Durchfihrung des Praxistags an
Ihrer Schule tats&dchlich vergeben werden und an wen. Die cben ausgewiesene
Mindeststundenanzahl darf nicht unterschritten werden.

Name, Vorname PersNr. LwWs

Koordination

Weitere Durchfiihrung:

Zuriick = Alle Daten speichem\

Sowohl bei der Friihjahrs- als auch bei der Herbstmeldung gilt:

Bitte speichern Sie am Schluss immer alle Ihre Angaben.



7. Es erscheint im Anschluss der Hinweis, die Teilnehmerliste zu vervollstandigen:

Testschule XYA , Trier
Eingabe erfolgreich gespeichert

WICHTIG: "Teilnehmerliste” anpassen

Bitte geben Sie im Bereich "Teilnehmerliste” zlle zum Praxistag gemeldeten
Schulerinnen und Schiler namentlich ein und speichern Sie Thre Angaben.
Ist die Liste komplett, kénnen Sie dort auch die Freigabe des Budgets beantragen.

(Eine vollstandige Teilnehmerliste ist fiir die Budgetfreigabe zwingend erforderlich!)

Ihr Budget wurde gesperrt, bitte beantragen Sie die Freigabe im Bereich der
Teilnehmerliste.

8. Um die Freigabe des Budgets zu beantragen, wechseln Sie bitte in den Portal-
Bereich ,Teilnehmerliste. Pflegen Sie dort Ihre zum Praxistag angemeldeten
Schilerinnen und Schuler ein.

Haben Sie alle Teilnehmenden eingegeben und gespeichert, klicken Sie auf ,,Jetzt
Budgetfreigabe beantragen®.

Geschlecht | __ | Datum Datum P1 <> |P2 « [P3 |[P4 |P5
m/w Zugang Abgang 322068 w [ 321975 v |4+ | |3
MEN:| 3 1 2 1 1 3 3 3 3
m@ w O Zugang Abgang =31 Pz Pz P4 PS5
lein mD w@ Zugang Abgang =51 pz P3 P4 PS5
m @ w [ Zugang 16.08.2017 p1 P2 P3 =21 PS5
m @ w [l 21.00.2017 Abgang p1 [ pz [] pz 0] pal] ps
m D w [l  Zzugang Abgang p1 [ pz [ pz 0] pal] ps

Jetzt Budgetfreigabe beantragen




Entspricht die Anzahl der Schilerinnen und Schuler in der Liste nicht der Anzahl der
im Meldefenster unter ,Schuldaten angegebenen Teilnehmenden, so kommt folgende
Fehlermeldung:

ACHTUNG: Die Anzahl der Teilnehmenden in der Teilnehmerliste (Anzahl:4) stimmt nicht mit der Gesamtzahl der gemeldetan Schilerinnen und Schiler Gberein (Anzahl:44)!!

Bitte (berprifen und korrigieren Sie ggf. die Angaben von Teilnehmerliste undioder Meldefenster (unter "Schuldaten’) und beantragen Sie die Budgetfreigabe erneut.

Ist die Anzahl der Schilerinnen und Schiler in der Liste mit der im Meldefenster unter
»ochuldaten® identisch, so erhalten Sie folgende Meldung:

Vielen Dank!

Sie haben nun die Freigabe des Budgets fir das Schuljahr beantragt. Eine Bearbeitung wird in den kommenden Tagen erfolgen.

Sobald das Budget freigegeben wurde, erhalten Sie einen Hinweis per E-Mail.
Sie kdnnen ab dann Projektantrage stellen.



Folgendes gilt nur bei der Herbstmeldung:
Wichtige Hinweise fur Schulleitungen zur Vergabe der LWS:

1. Stundennachweise ausdrucken
Nach dem Eintrag zur Vergabe Lehrerwochenstunden, den Sie im Meldefenster zur
Schilermeldung gemacht haben (s.0.), vergessen Sie bitte nicht, sich die Angaben
auch fur Ihre Akten auszudrucken. Dazu klicken Sie unter ,Schuldaten® ganz unten auf
»Stundennachweise anzeigen/drucken*.

E-Mail E-Mail

Budget Vorbereitung Nachbereitung
teilnehmen le a 44 44

dafur zuge

abar ge 1,
Schiiler fiir das Schuljahr eingeben
Stundennachweise anzeigen/drucken

’ Zuriick l ’ Speichern ]

Es offnet sich ein PDF-Dokument, in das alle im Meldefenster zur Schulermeldung
gemachten Angaben automatisch ibernommen wurden.

Praxistagschule Stundennachweis 2017/2018
Schulnummer 99999
[schulname Testschule XY
ISchulanschrift Hauptstrasse 1
56754, Trier
nsprechpartner/in fiir den Praxistag in der g
far die Koordination 1
IName, Vorname fiir die Betreuung im Praxistag 5
Tatsachlich vej o
INai name Persl\lr\‘st
Kontaktdaten i
eMail ‘ 1
Fon im Pravistag
chulaufsicht
\ -
DD-Bezirk Trier A . A |
DD-Referent/in wiak{ Hier erscheinen die Angaben zur
Vergabe der LWS in Ihrem i L/
Kollegium, die Sie im Meldefenster
zur Schilermeldung gemacht
haben.
IDie Richtigkeit der Angaben wi
[Ort, Datum Unterschrift der Schulleiterin/ des Schulleiters

Das Formblatt ist zu den Schulakten zu nehmen und zur Einsichtnahme fir 10 Jahre aufzubewahren.

o | o



Klicken Sie bitte unten auf ,drucken® und drucken Sie sich den Datenbankauszug
zum Zwecke der Dokumentation aus dem Portal aus.

Der Ausdruck ist in Papierform und vom Schulleiter unterzeichnet zu den Akten zu
nehmen (Aufbewahrung mindestens 10 Jahre).

Eintragungen im Gliederungsplan

Die Stundenzahl zur Durchfilhrung des Praxistages muss aul3erdem im
Gliederungsplan verortet werden. Dies betrifft die Eintragungen im L-Daten-Bogen
in der Rubrik ,AEF“ (fur die Praxistagkoordinatorin oder den -koordinator) sowie in der
Rubrik ,Unterrichtsfacher und Stunden an der berichtenden Schule“ (fiur die im
Praxistag eingesetzten Lehrkrafte). Demnach erfolgt der jeweilige Eintrag wie folgt:

e bei der Rubrik AEF (Praxistagkoordinationen): Ziffer 53 (1 LWS)
e beider Rubrik ,Unterrichtsfacher und Stunden an der berichtenden Schule® (fur
die im Praxistag eingesetzten Lehrkréfte): Ziffer 176.

\ 53 Praxistagkoordinator (4n N E_
Anrechnungs-, | £
ErmafRigungs- und I E
Freistellungsstunden E] :
[ ] (=]
e
42
43 Sunden |An/Sute
Abgabe von Stunden E]_
44
an andere Schulen/ — —
45 Dienststellen E]El
-
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176 Praxistag *

berichtenden Schule
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Bei Fragen zur Berechnung der LWS oder zu den Eintragungen im
Gliederungsplan wenden Sie sich bitte an:

Lothar Schmidt

ADD-Stabstelle Berufs- und Studienorientierung
Tel.: 0651 / 94 94-196

E-Mail: Lothar.Schmidt@add.rlp.de
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