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Diese Kurzanleitung zeigt lhnen Schritt fur Schritt anhand von 2 Beispiel-Angeboten, wie das
Excel-Template ausgefiillt werden muss.

Die Angebote sind frei erfunden und sind nicht vollstandig dargestellt, stellen aber die
wichtigsten Aspekte bei der Arbeit mit dem Excel-Template dar.

Angebot 1

Anbieter Testanbieter

Anbieter-ID 123456

KursID Kursl

Bildungsbereich | C — Berufliche Weiterbildung
Veranstaltungsart | Weiterbildung

Umschulung

Angebotstermine

15.03.-31.03.2008 an der FH Jena

(Trainer/Ansprechpartner: Herr Muller und Frau Meier)
15.04.-01.05.2008 an der Uni Erfurt

(Trainer/ Ansprechpartner: Herr Miller und Herr Schulze)

Sprachen Deutsch
Englisch
Ansprechpartner | Frau Meier und Herr Schulze
Dozent Herr Maller
Angebot 2
Anbieter Testanbieter
Anbieter-ID 123456
KursID Kurs57
Bildungsbereich | HB 30 — Wirtschaft (BA)
Veranstaltungsart | Weiterbildung

Technischer Lehrgang

Angebotstermine

01.01.-15.01.2008 an der FH Jena

(Trainer/Ansprechpartner: Herr Schulze)
15.04.-01.05.2008 an der Uni Erfurt

(Trainer/ Ansprechpartner: Herr Miller und Herr Schulze)

Sprachen

Deutsch

Ansprechpartner

Herr Miller und Herr Schulze

Dozent




Das Excel-Template unterteilt sich in mehrere Arbeitsblatter:

« Ubersicht
* Anbieter
» Angebote

e Adressen

« Kontaktdaten

« Termine

e Zielgruppe

* Veranstaltungsarten
e Forderung

e Onlineinfo

» Sprachen

» Bildungsbereich

Das Arbeitsblatt Ubersicht enthalt einleitende Worte der GFAW.

Abgesehen von den Blattern Sprachen und Bildungsbereich (diese enthalten fiir das
Ausfullen bendtigte Kataloge) werden alle anderen Blatter fir die Darstellung des Angebots
ausgefillt.

Damit die Informationen vom QualiService-Portal wahrend des Imports dem richtigen
Angebot zugeordnet werden, sind die Blatter tGber Schlissel mit einander ,verbunden®.
Diese Verbindung muss wahrend der Eingabe des Angebots erfolgen, dabei bestehen die
Schliissel aus Zahlen, z.B. ,1%, ,2“ oder ,39".

Die folgende Grafik zeigt, wie die Arbeitsblatter mit einander verbunden sind:
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Sie sehen, dass alle Arbeitsblatter in der Regel mit einem Feld ,Schlissel* beginnen. Die
Pfeile zwischen den Blattern sollen verdeutlichen, welche Felder mit einander tber diese
Schlissel verbunden sind.

Wie genau dies dabei mit den Schlusseln funktioniert, wird Ihnen im Folgenden anhand der
Beispiel-Angebote erlautert.

Das Blatt Anbieter besitzt keinen Schlissel. Es dient dem System dazu, ein Angebot dem

gewinschten Anbieter zuzuordnen, der vorher in der BildungsDatenbank im MenUpunkt
»Anbieter verwalten hinterlegt wurde.

Fangen wir mit dem Angebot 1 an:

Angebot 1

Anbieter Testanbieter

Anbieter-ID 123456

KursID Kursl

Bildungsbereich | C — Berufliche Weiterbildung
Veranstaltungsart | Weiterbildung

Umschulung

Angebotstermine

15.03.-31.03.2008 an der FH Jena

(Trainer/Ansprechpartner: Herr Muller und Frau Meier)
15.04.-01.05.2008 an der Uni Erfurt
(Trainer/ Ansprechpartner: Herr Miller und Herr Schulze)

Sprachen Deutsch

Englisch
Ansprechpartner | Frau Meier und Herr Schulze
Dozent Herr Maller

Beginnen Sie im Blatt ,Anbieter”. Hier tragen Sie im Feld ,Bundesweit giiltige ID-Nr. der
Einrichtung” die Anbieter-1D , 123456 Ihres Testanbieters ein. In das Feld Angebote tragen
Sie z.B. eine , 1" ein. Dabei steht diese , 1" nicht fir die Kursnummer des Angebots, sondern
sie stellt eine Verbindung zu der Zeile im Blatt ,Angebote” her, die dieses Angebot enthalt (in
dieser Zeile tragen Sie auch im Feld ,Schliissel* eine ,1“ ein).
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Die obige Grafik verdeutlicht diesen Zusammenhang.

Wenn Sie ein weiteres Angebot eintragen, schreiben Sie im Blatt ,,Anbieter” in das Feld
~Angebote” und im Blatt ,Angebote” in das Feld ,Schlissel” z.B. eine ,,2".

Sie kénnen auch eine beliebige Zahl nehmen. Wichtig ist nur, dass diese Zahl in diesen
Blattern Gbereinstimmt, und sich in keinem dieser Blatter in den Feldern ,,Angebote” und
,Schlussel” wiederholt.

Fahren wir mit der Eingabe des Angebots 1 im Blatt ,Angebote*“ fort.

A B © D E F
1 |Schlissel |Bezeichner des Anhieters Bildungshereiche |Kors-Nummer/ID | Therma, Titel Kurztitel
1|{Testanbieter C Kurs1 Angebot 1

2
3
4

Tragen Sie im Feld ,Bildungsbereiche” die Schliissel ein, die auf Ihr Angebot zutreffen. Diese
Schlissel entnehmen Sie dem Blatt ,Bildungsbereich®.
Fur das Angebot 1 steht demnach im Feld ,Bildungsbereiche* der Schlissel ,C*".

Achten Sie bei der Eingabe des Bildungsbereichs auf eine exakte Schreibweise des/der
SchlUssel und trennen Sie diese bei Eingabe mehrerer Bildungsbereiche mit einem Komma.

AnschlieRend tragen Sie Kursnummer, Titel, Kurztitel, etc. Ihres Angebotes ein.

Als néachsten interessanten Punkt kommen wir zum Feld ,Veranstaltungsart®, ebenfalls im
Blatt ,, Angebote”.

Hier tragen Sie den/die Schlissel ein, die auf die passenden Zeilen im Blatt
,Veranstaltungsarten“ verweisen.

Fur Angebot 1 sind das die Schlissel ,,2* und ,,3", da Angebot 1 durch zwei verschiedene
Veranstaltungsarten charakterisiert werden kann.
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Die folgende Grafik zeigt, wie es entsprechend im Blatt ,Veranstaltungsarten* aussieht:
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Die Schlussel der im Beispiel-Angebot angegebenen Sprachen werden, dhnlich zum
Bildungsbereich, dem Blatt ,Sprachen” entnommen und im Feld ,Sprache(n) des Angebots*
eingetragen.

Die Eingabe von Ansprechpartner und Dozent erfolgt analog der Eingabe zur
Veranstaltungsart.

Etwas umfangreicher gestaltet sich die Eingabe von Terminen, ihren dazugehérigen
Adressen und Trainern. Hier werden Eingaben in den Blattern ,,Angebote”, ,Termine®,
.Kontaktdaten“ und ,Adressen” notig.




Zur Erinnerung folgen noch einmal die Termine von Angebot 1.:

Angebot 1

Angebotstermine

15.03.-31.03.2008 an der FH Jena

15.04.-01.05.2008 an der Uni Erfurt

(Trainer/Ansprechpartner: Herr Mller)

(Trainer/ Ansprechpartner: Herr Miller und Herr Schulze)

Beginnen wir im Blatt ,Termine“. Hier tragen Sie wieder einen Schlissel, den Beginn- und
den Endtermin sowie weitere Informationen zum Termin ein. In die Felder ,Adresse” und
~Trainer’ schreiben Sie die Schliissel, die auf die Blatter ,Adressen” und ,Kontaktdaten“

verweisen.
A B C D H [ J
1 |Schliizsel|Beginntermin [Endtermin |Dauer insgesa  8tzter Aufwand |Adresse des Weranstaltungsa Traifs/Ansprechpatner YeranstaltungSon
2 5| 15.03.2008]31.03.2008 19 13
4
3 b
Schliissel Mame “orname Titel ~~
13 ptiller P
3 14 [Weier ~
4 15[Schulze |~
L
A ~ B G D
1 |Schlissellme der Adresse otrasse Ort
Q 19|Fachhpchschule Jena Carl-Zeiss-Promenade 2 Jena
2
3 20|Bildungspartal Thiringen FPuschkinstraiie 19 Erfurt
4
5

Dies wiederholen Sie auch fir den zweiten Termin. Fillen Se anschliel3end weiter die Felder
im Blatt ,Angebote* aus, bis Ihr Angebot vollstéandig im Excel-Template steht. Dabei dirfen
auch Felder frei bleiben, wenn Sie keine entsprechenden Informationen zum Ausfullen

haben.




Wenn nun Angebot 1 und Angebot 2 im Excel-Template stehen, sieht es im Excel

folgendermal3en aus:

Blatt ,Anbieter —

Blatt ,Veranstaltungsarten* —

A B

Schligsel |Veranstaltungsar

BeschreibL

]

YWeiterbildung/F orthildung

3|Umschulung

4|Technischer Lehrgang

T[T | [0 | | —

Blatt , Termine" —

A =]

1 Bundesweit glltige 1D-MNr. der Einrichtung Angebote
2 [123456 1
3 (123456 2
4
5
Blatt ,Angebote” —

A, B c D
1 |Schligsel|Bezeichner des Anbigters Bildungsbereiche |Kurs-Mummer/|D | Thema, Titel Kurztite

1|Testanbister C Hurs1 Angebot 1
2
3 2|Testanbieter HE 30 Kursa? Angebot 2
4
5
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2
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Dauer insges:

3]
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Blatt ,Kontaktdaten“ —

& B
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YYorname
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Blatt ,Adressen” —
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Ort
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Puschkinstralie 19

Erfurt
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Die folgende Grafik zeigt einen Gesamtlberblick Uber die Angebote 1 und 2, wie diese im
Excel-Template stehen. Beispielhaft wurden die Verbindungen zwischen den einzelnen
Blattern eingezeichnet.

Anbieter Termine
Schidssel | Adresse | Trainer/Ansorechs
rchiungs Angebote B
Y o-ort partner
123456 1
5 19 13
123456 2 —
3 —1 19 15
7 —1 20 13 i
Adressen Kontaktdaten
Schllssel MName Adresse Scfilussel | Name
19 FH Jena 13 Muller |
20 BPT, Erfurt 1 Meier
— 15 Schulze —
Angebote
Schlissel Bildungs- Weranstal | Angebots- | Sprachei-n) | Forderung | Hauptzie- enter- | Ansprech- | Onlineinfos
hereiche tunasart tammini:e) arpne infn nartner
1 C 2.3 5.7 22, 24 3 10,11, 12 | 13 14,15 16
2 nHB3 2.4 4867 22 8,9 10,12 13,15 17,18
; ; Veranstaltungsarten
Bildungshbereich d
.. - - Schlissel | Veranstaltungsart
Schlissel Bildungsbereich
c Berufiche 2 Wyeitertildung
Wy'eiterbildung 3 Umschulung
HE 30 Wirtschaft (Ba) 4 Technischer
Lehrgang

Sobald Sie das Excel-Template fertig ausgefiillt haben und auf Inrem Computer gespeichert
haben, kbnnen Sie es in QualiService hochladen.

Dafir gehen Sie bitte auf die Webseite von QualiService und melden sich an. AnschlielRend

gehen Sie in die BildungsDatenbank. Im linken Men klicken Sie auf den Mentpunkt ,Daten

importieren®.

Im oberen Kasten ,Importiere Angebote aus Excel-Datei* klicken Sie auf ,Durchsuchen” und
wahlen lhre auf dem Computer gespeicherte Datei aus. Anschliel3end drucken Sie auf ,Datei
laden*.

Wenn der Ladevorgang erfolgreich war, sehen Sie die Liste mit Inren Angeboten, die mit der
Excel-Datei in QualiService hochgeladen wurden.
Sie koénnen sich jetzt die einzelnen Angebote anzeigen lassen oder alle Angebote auf

QualiService speichern oder alle Angebote speichern und gleichzeitig einem Redakteur zur
Freigabe vorlegen.
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Wir hoffen, dass diese Anleitung Ihre Fragen bei der Arbeit mit dem Excel-Template der
BildungsDatenbank beantwortet hat.

Wenn nicht, steht lhnen unser Serviceteam gerne zur Seite.

GFAW — Gesellschatft fir Arbeits- und Wirtschaftsforderung des Freistaats Thiringen mbH
QualiService Thuringen

WarsbergstralRe 1

99092 Erfurt

Tel.: 0361 2223 - 204

Fax: 0361 2223 - 182

E-Mail: info@qualiservice-thueringen.de

www.qualiservice-thueringen.de




