Qo
O@o Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur eine/n SKDB mit Verbundschulen

P
Erstellen einer Bedarfsabfrage an verschiedenen Schulen

ﬁebe SCHILF-Koordinatorin, lieber SCHILF-Koordinator,

vielen Dank, dass Sie sich an lhrer eigenen Schule und ganz besonders an den Verbundschulen dafiir einsetzen,
die Fortbildungswiinsche des Kollegiums zu sammeln. Als SKDB eines Schulverbunds verrichten Sie Ihre Aufgaben
an mehreren Schulen. Damit Sie fiir verschiedene Schulen eine Abfrage einrichten kénnen, missen Sie an allen
Schulen in FIBS in die Gruppe SKDB aufgenommen werden. Beim Erstellen einer Bedarfsabfrage muss die Schule,
fiir welche Sie die Umfrage einrichten, in FIBS als Ihre Stammschule gekennzeichnet sein. In der kommenden Ver-
sion der Bedarfsanalyse ist geplant, dass Sie ganz bequem auf der Bedarfsabfrage-Plattform zwischen den Schulen
wechseln kdnnen.

Wie Sie eine Bedarfsabfrage an verschiedenen Schulen einrichten konnen, wird Ihnen in dieser Anleitung erlautert.
Fiir weitere Fragen stehe ich Ihnen zusammen mit meinen Teilprojektleiterinnen und Teilprojektleitern jederzeit

zur Verfiigung. Vielen Dank im Voraus fiir Ihre Unterstiitzung!
\\ Katharina Hell mit allen Teilprojektleiterinnen und Teinrojektleitery

Anmeldung und Registrierung im Fortbildungsportal von FIBS 2

1. Rufen Sie im Browser das Fortbildungsportal auf: ﬁ@
https /ffibs.alp.dillingen.de Anmeldung/Registrieruing

Anmeldung FIBS 2

E-Mail-Adresse

Kennwort

2. Geben Sie lhre FIBS-Zugangsdaten ein und klicken

Sie auf Anmelden.
@ Sie haben Ihr FIBS-Kennwort vergessen? @E.m.wmmmm
o .

Gehen Sie auf:

https://fibs.alp.dillingen.de/anmeldung/reqistrierung/login s

~ft--- Klicken Sie auf Kennwort vergessen? unter Anmeldung FIBS 2

E-Mail-Adresse

F E} dem Anmeldefeld und setzen Sie lhr Kenn-
+:  wort zuriick.
%) Sie haben noch keine Zugangsdaten fiir FIBS 2?
o | Registrieren Sie sich mit Klick auf REGISTERIERUNG ch
MIT FIBS 1_ZUGANG o Kennwort vergessen?
Weitere Informationen erhalten Sie in folgender Anlei- N L
tung:
https //bit.ly/470Ktpx

Registrierung FIBS 2

Haben Sie bereits Zugangsdaten zu FIBS 1, aber noch keine FI§
Zugangsdaten? Dann registrieren Sie sich bitte hier:

REGISTRIERUNG MIT FIBS 1-ZUGANG

Sie hatten bislang noch keine Zugangsdaten zu FIBS erhalten:

L)
@ REGISTRIERUNG ALS NEUER NUTZER
(s

Wichfiger Hinweis:
Die Registrierung als neuer Nutzer ist technisch nur dann mog|
Sie bisher weder in FIBS 1 noch in FIBS 2 registriert sind.
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Sie sind bei FIBS noch nicht registriert?

Registrieren Sie sich mit Klick auf REGISTERIERUNG ALS NEUER NUTZER.

Weitere Informationen erhalten Sie in folgender Anleitung:
https://bit.ly/498EfGb

Hinzufigen weiterer Schulen zu lhrem Profil im Fortbildungsportal

Wahlen Sie im Meni im rechten oberen Eck den Meniipunkt PERSONLICHE DATEN aus.

Ubersicht

Hallo Hermann Tester

FORTBILDUNGSPORTAL

BEWERBUNGEN

MERKZETTEL

PERSONLICHE DATEN

Scrollen Sie zum Abschnitt Dienststellen. Hier sind alle Dienststellen aufgefiihrt, an denen Sie als
Mitarbeiter/in bestatigt sind. In der Regel sehen Sie hier nur lhre aktuelle Stammschule.
Damit Sie als SKDB an weiteren Schulen tatig werden koénnen, klicken Sie auf DIENSTSTELLE HIN-

ZUFUGEN.

Dienststellen

Schulnr. 8873
Mittelschule Welden
Ganghoferstr. 12
86465 Welden

STAMMSCHULE

BESTATIGT

DIENSTSTELLE HINZUFUGEN

Hinweise: @
= Die Stammschule kann nicht geléscht werden.
= Mdchten Sie eine Schule léschen, so miissen Sie zundchst eine neue Stammschule festlegen.

Geben Sie im Textfeld des sich 6ffnenden Popup-Fensters
den Schulnamen oder die Schulnummer der jeweiligen
Verbundschule ein. Bestatigen Sie mit UBERNEHMEN die
gewunschte Schule.

Die ausgewahlte Schule wird lhnen nun im Abschnitt Dienst-
stellen angezeigt. Der Vermerk ,UNBESTATIGT“ weist Sie
daraufhin, dass die Schulleitung dieser Schule lhre Mitarbeit
als SKDB bestatigen muss. Bitte gehen Sie proaktiv auf die
jeweiligen Schulleitungen der Verbundschulen zu. Bitten Sie
um Bestatigung der Mitarbeit an der Schule.

Dienststellen

Schulnr. 8673 BESTATIGT
Mittelschule Welden

Ganghoferstr. 12
86465 Welden

STAMMSCHULE

Schulnr. 9931 UNBESTATIGT
Testschule GS / MS

DIENSTSTELLE HINZUFUGEN

Dienststelle hinzufligen x

Geben Sie die Schulnummer oder den Namen der gesuchten
Schule ein:

test]

Zeige Ergebnisse 1-5von 5

Schulnr. 9994

Testschule GY / FOS
89407

UBERNEHMEN

Schulnr. 9991

Testschule GS / MS
Street

UBERNEHMEN

Schulnr. 9992
Testschule RS

Ctrnnt o
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Jod Rl

Materialtipp:
Nutzen Sie den vorformulierten E-Mailtext, um mit der Schulleitung in Kontakt zu treten.

Wie Schulleitungen Anfragen bestatigen kénnen, finden Sie auf der Themenseite in Abschnitt 2. Mitarbeiter
(Nutzer) in FIBS 2 verwalten:

und Schritt-fur-Schritt-Anleitung:
https://alp.dillingen.de/fileadmin/user upload/Themen/fibs-rollout/pdf/genehmiger/Step by Step Mitarbei-

ter verwalten 2022 01 07.pdf

v

Anleitung zur Zuordnung von Mitarbeitern in FIBS in die neue Gruppe SKDB
https://alp.dillingen.de/fileadmin/user _upload/Themen/fibs-rollout/pdf/Step by Step SKDB einrichten.pdf

Zugang zur Verwaltungsseite des Abfragetools

. . LOGIN FUR FIBS-APPLIKATIONEN
Rufen Sie im Browser folgende Internetseite auf:

https://schilf-bedarfsanalyse.alp.dillingen.de/
T

Bei Inrem Konto anmelden FlBS_'ZUgannga'
ten eingeben.

Geben Sie Ihre FIBS-Zugangsdaten ein und kli-
cken Sie auf Anmelden. ———as||
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Kennenlernen der Verwaltungsseite des Abfragetools

Nach erfolgter Anmeldung 6ffnet sich ne- ﬁlﬁ
benstehende Seite. Mit dem Meni im lin-
ken Bereich gelingt lhnen ein schneller X

Wechsel zwischen den Abfragen fir Liste der Bedarfsabfragen

Fortbildungswiinsche (hier: Bedarfsab- o
frage) und Fortbildungsangeboten

(hier: Expertiseabfrage). Tieel Beschreibung Beginn Ende Ak
In der Mitte der Seite befindet sich die Keine Unfrage angelegt
jeweilige Eingabemaske zum Erstellen Unfragen proSeite | 10 = | 0-00f0

einer Bedarfs- oder Expertiseabfrage.
Mit Klick auf Eigene Abfragen kdénnen Sie eigene Fortbildungswiinsche und —angebote eingeben. (siehe
Anleitung fur Lehrkrafte: Digitalen Fortbildungswunsch abgeben)

E?] Falls Sie die Menlpunkte nicht eingeblendet sehen, so gehen Sie auf ﬁ‘g

das Menieinblende-lcon. = _
Falls Sie bei einer Schule keinen Zugriff auf die Verwaltungsseite des Ab-

w fragetools haben sollten, nehmen Sie bitte Kontakt mit der Schulleitung

I
1t

auf. Sie mussen Mitarbeiter und SKDB der Schule sein und diese f
Schule als Stammschule ausgewahlt haben. o
Lassen Sie sich durch die Schulleitung bzw. Mitarbeiterverwaltung der @ 5

Schule als Mitarbeiter in FIBS bestéatigen und anschlieend in die Gruppe °

SKDB der Schule aufnehmen (siehe Anleitung fur Schulleitungen).
https://bit.ly/3QsG0g5

ﬁ‘l Materialtipp:
iE Nutzen Sie den vorformulierten E-Mailtext, um die Schulleitung zu informieren.

Erstellen einer Bedarfsabfrage an der Stammschule

Ubersicht der Bedarfsabfragen

1. Fir die Erstellung einer Be-
darfsabfrage klicken Sie im

MenlU links auf Bedarfsab- - — ol e e Liste aller Be-
frage. Sie sehen in der Mitte S a s darfsabfragen
der Seite eine Ubersicht der - S i o
bereits erstellten Bedarfsabfra- B e
frage erstellen
2. Zur Erstellung einer neuen Be- scrollen. Bty e peamr
darfsabfrage scrollen Sie zum el der Bedrfeabirage”
Abschnitt Bedarfsabfrage er-
stellen.
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3. Geben Sie einen moglichst eindeutigen Titel der Bedarfsabfrage ein. Es bietet sich z. B. an, das

Schuljahr im Titel aufzugreifen.
@J Falls Sie mehrere Schulen betreuen,
bietet es sich an, den jeweiligen Namen 4
der Schule oder die Schulnummer im

Titel zu nennen, um den Uberblick iiber &
die Abfragen zu behalten.

Bedarfserhebung erstellen

Titel der Bedarfserhebung*:

Beschreibung der Bedarfserhebung:

Falls Sie mdchten, kdnnen Sie Ihrer Be-
darfsabfrage eine Beschreibung hinzu-
fiigen. Diese Beschreibung sehen aus-

Jos9

schliel3lich Sie.
Beginn:
@ Extratipp fur Verbundschulen:
Mit Hilfe einer Beschreibung lassen sich sehr elegant Zdls Chtober 2023
Umfragen fur verschiedene Schulen organisieren. 26112023 Mo DI Mi Do Fr Sa So

Teilnehmende der Bedarfsabf

| ALLE LOSCHEN

4. Legen Sie Beginn und Ende der Abfrage fest. Als B B :
Standard ist ein sofortiger Beginn mit einer Laufzeit .
von vierzehn Tagen eingestellt. Q LA

Name o

5. AbschlieRend miissen Sie Ihrer Abfrage
noch die Teilnehmenden hinzufligen.
Im Abschnitt Teilnehmende hinzufiigen
konnen Sie Ihr gesamtes Kollegium durch
den Button ALLE HINZUFUGEN oder
einzelne Teilnehmende durch Klicken
auf das PLUS-Symbol auswahlen.

Teilnehmende hinzufiigen

Bitte beachten Sie: Neubig Susanna

Falls eine Kollegin/ein Kollege neu an der ltems per page: | 10 + | 1-lof1

Schule tatig ist, ist ggf. der Schulwechsel

noch nicht vorgenommen worden. Diese Per-

son erscheint somit nicht in der Liste und kann daher noch nicht an der Abfrage teilnehmen. Kontrollieren Sie
daher die vorgeschlagene Liste rechtzeitig auf Unstimmigkeiten und informieren Sie die betroffene/n Per-
son/en sowie die Schulleitung.

Materialtipp:
Nutzen Sie die vorformulierten E-Mailtexte, um betroffene Personen und die Schulleitung zu informieren.

.! N
m

Teilnehmende:

6. Im Abschnitt Teilnehmende der Be-
darfsabfrage sehen Sie alle an der
Umfrage Teilnehmenden. Prifen Sie
die Teilnehmenden. Bei Bedarf klicken

Sie auf das Papierkorb-Symbol um ein- Name Varname Aktion

zelne Teilnehmende aus der Abfrage Ashton Markus

entfernep_. Durch Klick auf den Button et S .

ALLE LOSCHEN entfernen Sie alle .
ltems per page: 10 = | 1-20f2

ausgewahlten Teilnehmenden.
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Teilnehmende hinzufligen

7. Scrollen Sie zum Schluss zum Seiten- " ALLE MINZUFOGEN
ende und klicken Sie auf den grinen But-
ton BEDARFSABFRAGE ERSTELLEN. Q

Die Abfrage steht den Teilnehmenden
nun zur Verfigung. Die Abfrage erscheint
in der Liste der Bedarfsabfragen.

Name Vorname Aktion
No data available

ltems per page: 10 - 0-00f O

- ]

Nachtragliches Bearbeiten oder Loschen einer Bedarfsabfrage

8. Ein nachtragliches Editieren der Um-

frage ist in der Liste der Bedarfsabfra-

gen mit dem STIFT-Symbol mdglich. Liste der Bedarfsabfragen
Soll die gesamte Umfrage gel6scht
werden, klicken Sie auf das PA-
PIERKORB-Symbol. e Hescebung e S frenen

Testabfrage 12.10.2023 26.11.2023 /s &

Umfragen pro Seite 10 - 1-lof 1

Erstellen einer Bedarfsabfrage an einer Verbundschule

1. Rufen Sie im Browser das Fortbildungsportal auf: ﬁ
https://fibs.alp.dillingen.de ‘g

i
Anmeldung/Registrierung

Anmeldung FIBS 2

EMail-hdresse

2. Geben Sie lhre FIBS-Zugangsdaten ein und klicken .
Sie auf Anmelden. oo |

3. Wahlen Sie im Menii im rechten oberen Eck den Meniipunkt PERSONLICHE DATEN aus.

Ubersicht UBERSICHT

FORTBILDUNGSPORTAL

Hallo Hermann Tester

BEWERBUNGEN

MERKZETTEL

| B PERSONLICHE DATEN
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Scrollen Sie zum Abschnitt Dienststellen. Hier sind alle Dienststellen aufgefiihrt, an denen Sie als
Mitarbeiter/in bestatigt sind. Sie sollten hier alle Schulen, die sie im Rahmen des Projekts als SKDB
betreuen aufgefihrt sehen.

Bitte kontrollieren Sie rechtzeitig, ob
alle Schulen in der Liste mit best&-  wmitelschuie welden
tigt aufgefiihrt sind. Falls eine Schule =™

unbestatigt angezeigt wird, bitten Sie

Schulnr. 8673 BESTATIGT

die jeweilige Schulleitung der Verbund- ifhtl'ﬂ;‘ll@‘ﬂs " BESTATIGT
ey . . estschule /

schule um Bestatigung der Mitarbeit an 1} STAMMSCHULE

der Schule. .

Materialtipp:

Nutzen Sie den vorformulierten E-Mailtext, um die Schulleitung zu informieren.

Zum Einrichten einer Umfrage an einer Verbundschule muss diese kurzzeitig zu Ihrer Stamm-
schule gesetzt sein und Sie zur Gruppe SKDB von der jeweiligen Schulleitung zugeordnet
worden sein. Die Schule, welche mit grin STAMMSCHULE vermerkt hat, ist Ihre derzeitige gesetzte
Stammschule. Um diese zu wechseln, klicken Sie auf das gelbe STAMMSCHULE-Schaltflache bei
der gewiinschten Schule. Der griine Vermerk STAMMSCHULE ist nun bei der gewtinschten Schule
gesetzt.

Es empfiehlt sich am Ende der Arbeit die tatsachliche Stammschule wieder zu setzen.

Tipp:

Sie kdnnen wéahrend lhrer Arbeit in der Bedarfsabfrage in einem zweiten Fenster im Fortbildungsportal
eingeloggt bleiben und dort jeweils die notwendige Stammschule einstellen. Die Bedarfsanalyse bekommt die
neue Stammschule beim néchsten Login Ubermittelt.

Bitte vergessen Sie bei eventuellen Bewerbungen in FIBS nicht die richtige Stammschule auszuwéhlen. FIBS
erinnert Sie allerdings bei Bewerbungen Ihre Daten und Stammschule zu Uberprifen.

Abmelden von der Verwaltungsseite des Abfragetools

Nach dem Erstellen der Bedarfsabfrage kénnen Sie sich von der
Seite abmelden oder Ihre eigenen Fortbildungswiinsche im Me-

nupunkt Eigene Abfragen eingeben (siehe Anleitung fur Lehrkrafte: LI
Digitalen Fortbildungswunsch abgeben). Zum Abmelden klicken

Sie auf die drei Punkte im rechten oberen Eck der Seite und auf

Logout. Bestétigen Sie den Abmeldevorgang.

Herzlichen Dank fur Ihr Engagement!
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