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Überblick

Diese Kurzanleitung soll Dir als Schüler einen direkten Einstieg in das Buchungs-
portal ermöglichen. Hilfestellung zu einzelnen Feldern und Funktionen findest Du 
außerdem auch direkt im Portal, erkennbar an einem kleinen Fragezeichensymbol 
neben dem jeweiligen Feld.

1) Registrierung und Anmeldung ..................................................................... 3

 Woher bekomme ich meine Zugangsdaten?
 Wo und wie kann ich mich anmelden?

2) Erkundungsangebote reservieren ............................................................... 5

 Wie finde ich verfügbare BFE-Angebote?
 Wie kann ich die gewünschten Angebote für mich reservieren?

Gender-Hinweis:
Aus Gründen der besseren Lesbarkeit und Übersichtlichkeit haben wir uns in dieser Dokumentation für die Ver-
wendung des generischen Maskulinums entschieden. Darüber hinaus werden, soweit möglich, geschlechtsneutrale 
Bezeichnungen (z.B. „Lehrkräfte“) verwendet.
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1) Registrierung und Anmeldung

Startseite des Buchungsportals

Rufe das Buchungsportal unter der Adresse auf, die im Dir vorliegenden Informati-
onsmaterial genannt ist. Die Adresse kann z.B. wie folgt lauten:

https://berufsfelderkundung-musterstadt.ontavio.de
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1) Registrierung und Anmeldung

Anmeldebereich auf der Startseite

Auf der Startseite des Buchungsportals findest Du auf der linken Seite die Anmel-
demaske, über die Du Dich ins Portal einloggen kannst. Hierfür benötigst Du Deine 
persönliche Schülerkennung, die Du von Deiner Lehrkraft mitgeteilt bekommen hast.

Wähle in der Anmeldemaske die Option „Schüler/-in“ aus und gib Deine Kennung in 
das gleichnamige Feld ein. Falls Du Dich das erste Mal am Portal anmeldest, wirst du 
gebeten, ein Passwort zu wählen. Mit Deiner Kennung und diesem selbstgewählten 
Passwort meldest Du Dich künftig sicher am Portal an.

Falls Du Deine Schülerkennung verloren oder Dein Passwort vergessen hast, kann 
Dir Deine Lehrkraft eine neue Schülerkennung aushändigen. Bei der ersten Anmel-
dung mit der neuen Kennung kannst Du dann auch ein neues Passwort wählen.
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2) Erkundungsangebote reservieren

Reiter „Angebote reservieren“: Finde alle verfügbaren Erkundungsangebote in Deiner Region.

Über den Reiter „Angebote reservieren“ kannst Du sämtliche für Deine Klasse ver-
fügbaren Erkundungsangebote in Deiner Region ausfindig machen.

Verwende auch die Suchfilter, um die Anzahl der gefundenen Angebote sinnvoll 
einzuschränken. Lass Dir beispielsweise nur Angebote im Umkreis von maximal 25 
Kilometern um Deine Schule anzeigen oder filtere nach einem bestimmten Berufs-
feld oder Wunschdatum.






