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Einflihrung

1 Einfiihrung

Uber die Plattform www.Internatsanmeldung.at kénnen Lehrbetriebe ihre Lehrlinge zum
Internatsbesuch in ausgewahlten Internaten anmelden.

Dadurch soll sowohl eine effizientere Anmeldung der Lehrlinge, als auch eine verbesserte
Abrechnung (ua. mit der Wirtschaftskammer) gewahrleistet sein.

Um lhre Lehrlinge online anmelden zu kdnnen, ist es notwendig, sich auf der Plattform
www.Internatsanmeldung.at zu registrieren. Danach kdnnen Sie lhre Lehrlinge zum
Internatsbesuch anmelden.

Eine Schritt fir Schrittanleitung finden Sie in den nachfolgenden Seiten.

Bei Fragen zum Programm kontaktieren Sie uns unter office@meininternat.at!
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Unternehmen registrieren

2 Unternehmen registrieren

Um Lehrlinge zum Internatsbesuch anmelden zu kdnnen, ist es notwendig, dass sich

Unternehmen einmalig registrieren.

¢ Navigieren Sie zur Seite
www.Internatsanmeldung.at

e Klicken Sie auf "ANMELDEN" im oberen
rechten Bereich des Browserfensters.

E-Mail

N E-Mail bestatigen

B Kennwort

i Sicherheitscode eingeben

REGISTRIEREN

Nun erhalten Sie eine Mail an die von lhnen
angegebene Mailadresse, die Sie bestatigen
mussen.

Nach erfolgreicher Bestatigung werden Sie
zur Vervollstandigung der Registrierung
weitergeleitet.

= Anmelden

Zu einer erfolgreichen Registrierung wahlen

Sie den Reiter "REGISTRIEREN" aus und

geben Ihre Daten ein:

e E-Mail: Mailadresse des Unternehmens

e Kennwort: Eindeutiges Kennwort
(Richtlinie: Mind. 8 Zeichen plus
GroBbuchstabe plus Sonderzeichen oder
Zahl)

e Sicherheitscode: Diesen Code entnehmen
Sie bitte dem Einberufungsschreiben der
Berufsschule

Bestatigen Sie Ihre Angaben durch Driicken
auf "Registrieren”

T ELAntworten IE2 Allen antworten -3 Weiterfeiten
So. 19.05.2019 16:35

N noreply@meininternat.at
| Bestitigung der Internatsregistrierung!

An  firma02@klabu.at

bestétigen.

1 Sie Ihre Internatsregistri

Freundliche GriBe

Ihr Meininternats-Team
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Meine Benutzerdaten Zuerst mussen Ihre Benutzerdaten erfasst
werden:
e Titel
e Familienname
- e VVorname
Datenschutzerklarung ° GeSCh | eCht
Ich habe folgende Datenschutzerkldrung gelesen und erkldre mich damit einverstanden:

Datenschutzerklérung lesen. Akzeptiel’en Sie unsere
inverstander: o Datenschutzerklarung und speichern Sie

lhre Eingaben

Danach muss noch die Rechnungsadresse Rt

des Unternehmens eingegeben werden:

e Name des Unternehmens

e Adresse

e Auswahl der Kontaktperson (sofern eine
andere Person angegeben werden soll)

lhr Unternehmen wurde ordnungsgemaB registriert und Sie kdnnen nun Lehrlinge zum
Internatsbesuch anmelden.

2.1 Eigene Benutzerdaten dndern

Im rechten oberen Bereich des Fensters kdnnen Sie & bitabeter v
durch Driicken des Pulldown-Menues folgende senutzz-daer
Ilhrer Daten andern: £ Mail dndern

Pasoveet Enden
e |hre Benutzerdaten
e die Mailadresse
e das Kennwort
Zusatzlich kénnen Sie sich vom Portal abmelden.

Gbmsiden
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2.2 Unternehmensdaten andern

Unt h * Lehrlinge ..
& fremenmen ring Wahlen Sie im Menue Unternehmen den Punkt

"Adresse"
Adresse

Mitarbeiter Andern Sie die Daten uns speichern Sie die

Eingaben.

E Rechnungsadressen

'-E-'J Drucken R Hinzufliigen

Familienname Vorname SVIMNR
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2.3  Mitarbeiter hinzufiigen

Optional kénnen Sie andere Mitarbeiter einladen, das Portal im Namen Ihres Unternehmens
zusatzlich zu nutzen.
Damit geben Sie anderen Mitarbeitern die Méglichkeit, auch Lehrlinge zum Internatsbesuch

anzumelden.

6 Unternehmen~  Lehrlinge

Um einen neuen Mitarbeiter hinzuzufiigen, Kiirosse

wahlen Sie im Menue Unternehmen den Nittadbitar /

Unterpunkt "Mitarbeiter". B Fechnungsadressen  figen

DanaCh Wéhlen Sle den Eintrag "+ = Drucken -+ Hinzufigen

Hlnzungen Familienname Wornam WINR Interna
Keine Daten vorhanden

ﬁ@tarbeiter hinzufigen X

Geben Sie die Maiadresse des Mitarbeiters
ein, den Sie hinzufiigen wollen und
speichern Sie den Eintrag.

Personendaten

Speichern Abbrechen

Zum Abschluss muissen Sie noch in der
Spalte "Aktionen" den Button "Einladen”
dricken.

Somit ist der Mitarbeiter eingeladen und
muss dazu noch einige Schritte ausfiihren!

Sobald der Mitarbeiter sich registriert hat, andert sich sein Status auf "Einladung
angenommen"
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Unternehmen registrieren

2.3.1  Annahme der Einladung durch den Mitarbeiter

Als neuer Mitarbeiter erhalten Sie ein Bestatigungsmail!
Klicken Sie auf "registrieren” um lhre Registration abzuschlieBen.

Vergeben Sie ein Kennwort, mit dem Sie
sich spater am Portal anmelden kénnen
und bestatigen Sie die Eingabe durch

Driicken des Button "Registrieren”! T

204 © JuRez 2018 - 2019

Zum Abschluss der Registrierung mussen
noch die persdnlichen Daten eingegeben
werden:

e Titel

e Familienname

e Vorname

e Geschlecht

Benutzerdaten

Akzeptieren Sie die Datenschutzerklarung
und speichern Sie lIhre Eingaben.

Danach kommt noch eine Information, dass
Sie die Einladung angenommen haben und
dem Unternehmen zugeordnet wurden.

Sie haben nun die Méglichkeit, Lehrlinge zum Internatsbesuch anzumelden
2.3.2  Mitarbeiterdaten I6schen

Um einen Mitarbeiter aus der Liste zu I6schen, wahlen Sie im Menue "Unternehmen" den
Unterpunkt "Mitarbeiter!.
Markieren Sie die Zeile mit dem Namen des Mitarbeiters, den Sie I6schen wollen und klicken

Lésch
auf das Loschsymbol B Locher )

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Mitarbeiter aus der Datenbank geldscht.
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2.4 Rechnungsadressen hinzufiigen

Optional kdnnen Sie zusatzliche Rechnungsadressen definieren, an die die Rechnung fiir den
Internatsbesuch der Lehrlinge geschickt werden soll.

. 6 Unternehmen~  Lehrlinge
Um eine neue Rechnungsadresse

hinzuzufligen, wahlen Sie im Menue Adresse /
Unternehmen den Unterpunkt Mitarbeiter
"Rechnungsadressen”. [# Rechnungsadressen  f{jgen

. . . " [5' Drucken -+ Hinzufiigen
Danach wahlen Sie den Eintrag "+

Hinzuf(jgen" Familienname Viornam VINE Interna

Keine Daten vorhanden

Fullen Sie alle Felder aus:

Rechnungsadresse hinzufiigen X o Kontaktname
Rechnungsadresse * StraBe

o PLZ

e Ort

e Optional die zustandige Kontakperson
Speichern Sie die Daten. Sie kdnnen nun
diese Rechnungsadresse bei der

Kontaktperson

Lehrlingsanmeldung zum Internatsbesuch
Testmann Karl V hinter|egen.

2.4.1 Rechnungsadressen andern

Wahlen Sie im Menue Unternehmen den Punkt "Rechnungsadressen”
Sie haben 2 Mdglichkeiten, die Daten zu andern:
¢ Doppelklick auf die Rechnungsadresse, die Sie dndern wollen

e Auswahl des Symbol "Bearbeiten" in der Aktionsleiste

Speichern Sie die Anderungen
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Lehrlingsdaten erfassen - Internatsanmeldung

3 Lehrlingsdaten erfassen - Internatsanmeldung

Bevor ein Lehrling zum Internat angemeldet werden kann, missen seine persdnlichen Daten
hinterlegt werden.

Bei jeder neuen Anmeldung zum Internat konnen Sie auf diese Daten zurlickgreifen - somit
mussen personliche Daten nur einmal erfasst werden.

Nach dem Login befinden Sie sich bereits auf der Seite, auf der Sie Lehrlinge zum Internat
anmelden kénnen - Sie gelangen auch zu dieser Seite, wenn im Menue "Auszubildende"

gewahlt wird.
Lehrlinge
Klicken Sie in der Symbolleiste auf "+
Hinzufugen" S Dcken  + Hinzutagen
Folgende Daten des Lehrlings missen
erfasst werden:
Lehrling hinzufugen X

e Vorname, Zuname und Geschlecht
Personenditen e Geburtsdatum
= e Sozialversicherungsnummer
e Wohnadresse
Ostereich e Lehrberuf
o Bundesland der Berufsschule
o Berufsschule, der er aktuell besucht
o Lehrberuf, den er erlernt
e Kontaktperson
e Rechnungsadresse (Standard ist die

Lehrberuf

Kontaktperson Rechnungsadresse

Mustermann Max Musterfirma

e Unternehmensadresse. Diese kann
optional geandert werden)

Dricken Sie auf "Speichern".
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Nachdem die Lehrlingsdaten gespeichert wurden erscheint optional
der Anmeldebildschirm fiir die Internatsanmeldung.

Wahlen Sie die korrekten Daten fiir:
Internatsanmeldung hinzuftigen X | e das Internat, welches er besuchen soll
e den Zeitraum des Lehrgangs und

e die Schulstufe des Lehrlings

e die Klasse, der der Lehrling besucht

Anmeldedaten

IerEragines 7 (sollte auf dem Einberufungsschreiben
02.02.2020 - 21.04.2020 stehen)
1. Schulstufe w

o Speichern Sie die Eingaben.

Speichern Abbrechen

Der Lehrling ist nun fir den von lhnen gewdhlten Zeitraum zum Internatsbesuch angemeldet.

Sie sehen in der Anmeldeansicht nun den Anmeldezeitraum und den aktuellen Zimmerstatus

& Anmeldung hinzufiigen

5 Drucken  + Hinzuftigen ¢ Bearbeiten Loschen

BS Linz 2 05.082019 - 08.11.2019 .. |. Lehrgang (10-WLG) 1 Warteliste

Durch die Anmeldung erhalt der Lehrling grundsatzlich noch keinen Fixplatz im Internat,
sondern wird auf die Warteliste gesetzt. Diesen Status sehen Sie in der Rubrik
"Zimmerstatus".

Sobald der Lehrling einen Fixplatz erhalt, andert sich der Zimmerstatus.

Sie werden via Mail informiert, sobald Ihrem Lehrling ein Fixplatz zugewiesen wurde, bzw.
aus Platzgriinden eine Unterbringung im Internat nicht moglich ist!

3.1 Lehrlingsdaten andern

Klicken Sie im Menue auf den Eintrag "Auszubildende".

Durch einen Doppelklick auf die Zeile mit dem Lehrling, dessen Daten Sie dndern wollen
erscheinen seine Daten, die geandert und gespeichert werden kdonnen.

Sie kdnnen auch die Zeile mit dem Lehrling, dessen Daten geandert werden sollen markieren

f Bearbeiten

und dann das Bearbeitungssymbol wdhlen.
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3.2 Lehrling aus der Datenbank I6schen

Lehrlings werden spatestens 4 Jahre nach der Erfassung in der Datenbank automatisch
geldscht.

Sollten Sie einen Lehrling aus der Datenbank 16schen wollen, gehen Sie wie folgt vor:
¢ Navigieren Sie zur Seite "Auszubildende"

e Markieren Sie die Zeile mit dem Lehrling, den Sie I6schen wollen

e Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Befehl "Loschen”

¢ Nach einer Bestatigung kann der Lehrling geldscht werden.

INFO: Ein Lehrling kann aus der Datenbank nur dann gel6scht werden, wenn er in keinem
Internat eine ausstehende Anmeldung mit dem Zimmerstatus "Fixplatz" hat.

Sollten Sie trotzdem diesen Lehrling I6schen wollen, dann missen Sie sich mit dem
jeweiligen Internat in Verbindung setzten um den Zimmerstatus andern zu lassen.
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4 Lehrling ein weiteres mal zum Internatsbesuch anmelden

Zur Anmeldung klicken Sie in der Zeile mit den Schiilerdaten auf den Button
"Internatsanmeldung”

Lehrlinge
‘ [# Lehrling hinzufligen | % Hilfe
) Drucken =+ Hinzufugen ¢ Bearbeiten [l Loschen
Familienname Vorname SVNR Internat Lehrgang Aktionen
Rathner Johann 3706051161
Hier sehen Sie alle bisherigen RETE———— \'\
Anmeldungen des Lehrlings zum
Internatsbesuch.
Fur eine Neuanmeldung klicken Sie auf "+
Hinzufligen"
Wabhlen Sie die korrekten Daten fiir:
Internatsanmeldung hinzufugen X

e das Internat, welches er besuchen soll
e den Zeitraum des Lehrgangs und
e die Schulstufe des Lehrlings

Anmeldedaten

Internat BS Linz 2 v A . . .
Speichern Sie die Eingaben.
02.02.2020 - 21.04.2020 v
1. Schulstufe b
Nt

Speichern Abbrechen

Der Lehrling ist nun fir den von lhnen gewahlten Zeitraum zum Internatsbesuch angemeldet.

Sie sehen in der Anmeldeansicht nun den Anmeldezeitraum und den aktuellen Zimmerstatus

& Anmeldung hinzufiigen

5 Drucken - Hinzufigen &7 Bearbeiten  [i] Loschen

BS Linz 2 05.08.2019 - 08112019 ... I. Lehrgang (10-WLG) 1 Warteliste

Durch die Anmeldung erhalt der Lehrling grundsatzlich noch keinen Fixplatz im Internat,
sondern wird auf die Warteliste gesetzt. Diesen Status sehen Sie in der Rubrik
"Zimmerstatus".

Sobald der Lehrling einen Fixplatz erhalt, andert sich der Zimmerstatus.
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Sie werden via Mail informiert, sobald Ihrem Lehrling ein Fixplatz zugewiesen wurde, bzw.
aus Platzgriinden eine Unterbringung im Internat nicht moglich ist!

4.1 Lehrling vom Internatsbesuch abmelden

Um einen Lehrling, sofern er keinen Fixplatz hat, vom Internat abzumelden, gehen Sie wie
folgt vor.

Lehrlinge

‘ Lehrling hinzufligen

) Drucken = Hinzufugen & Bearbeiten  [i] Loschen

Familienname Vorname SWNR nternat

Rathner Johann 3706051161

e Klicken Sie in der Zeile des Lehrlings auf den Button "Internatsanmeldung”
o Aktivieren Sie die Zeile mit dem Lehrgang, den Sie |6schen wollen

]E Léschen

e Klicken Sie auf das Léschsymbol

Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Anmeldung zu diesem Lehrgang gel6scht.
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