
 

 

 

Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Projektwoche 

SchuleWirtschaft 2018 

 
 

1. Vorbereitung  

Gehen Sie auf http://www.donauries.bayern/region/wirtschaft/unternehmens-datenbank/ und 

klicken Sie auf den login-Knopf.  Geben Sie die Ihnen bekannten Login-Daten ein.  

Sollten Sie diese nicht zur Hand haben, wenden Sie sich bitte an Fr. Bullinger unter 0906/74-641.  

 

  

 

 

 

http://www.donauries.bayern/region/wirtschaft/unternehmens-datenbank/
http://www.donauries.bayern/region/wirtschaft/unternehmens-datenbank/


Nach der Anmeldung kommen Sie in den Administrationsbereich. Hier sollten Sie Ihr Unternehmen 

sehen. Klicken Sie auf den Unternehmensnamen.  

  

Nun können Sie Ihr Unternehmen bearbeiten.  

Sie sehen insgesamt neun Reiter.  

  

 

Füllen Sie die Reiter „Unternehmen“, „Kontakte“, „Branche“, „Zusätze“ und „Arbeitgeber“ soweit wie 

möglich aus. Farbig hinterlegte Felder sind dabei Pflichtfelder. Bitte nicht vergessen, wenn Sie auf 

einem Reiter etwas eingegeben haben, den Speichern-Knopf zu drücken.  

 

 

 



Zur Eingabe der Informationen für die DONAURIESER Projektwoche SchuleWirtschaft 2018 gehen Sie 

auf den Reiter „Angebote“.  

 

Klicken Sie auf „Neues Angebot erstellen“. Dadurch vergrößert sich das Fenster nach unten.  

  

 

 

 

  

  



Wählen Sie bei „Typ“ aus dem pull-down-Menü „Projektwoche SchuleWirtschaft“ aus.  

Geben Sie bei „Titel“ folgendes ein: „Arbeitsplatzerkundung bei „Unternehmensname““. Ersetzen Sie 

„Unternehmensname“ durch den Namen Ihres Unternehmens / Ihrer Institution.  

  

 

Setzen Sie den Haken bei „Sammel-Veranstaltung“, wenn Sie den Schülerinnen und Schülern mehrere 

Bereiche innerhalb Ihres Unternehmens vorstellen möchten. Ansonsten lassen Sie den Haken einfach 

weg.  

  

 

Geben Sie nun Startdatum und -Zeitpunkt und Enddatum und -Zeitpunkt in den vorgegebenen  

Formaten ein. Startdatum und Enddatum können auch identisch sein! Sollte Ihr Unternehmen / Ihre 

Institution an mehreren Tagen bzw. zu unterschiedlichen Uhrzeiten bei der Projektwoche mitmachen, 

geben Sie zuerst einmal den ersten Termin ein. Die weiteren Termine erledigen Sie später!  

  



Nun kommen mit „Zielgruppe“ und „Beschreibung“ zwei Freitextfelder, in die Sie nach Belieben evtl. 

Informationen eingeben können, die Sie für notwendig halten.  

  

 

Im nächsten Schritt geben Sie an, wie viele Plätze Sie für den Termin anbieten und ob die 

Schülerinnen und Schüler evtl. auch Begleitpersonen mitbringen dürfen. Das füllen Sie nach Ihren 

Wünschen aus!  

  

 

Beim nächsten Schritt nennen Sie den Schülerinnen und Schülern den Ansprechpartner Ihres 

Unternehmens / Ihrer Institution. Den Ansprechpartner müssen Sie vorher im  Reiter „Kontakte“ 

eingegeben und auf sichtbar gestellt haben!  

  

 

Als nächstes setzen Sie den Haken bei „sichtbar“. Das bedeutet, dass Ihr Angebot auf dem Jobportal 

gesehen werden kann.  

  

 

 



Als letztes können Sie noch einen vom Firmensitz abweichenden Treffpunkt eingeben, falls dies 

notwendig wäre. Dazu setzen Sie einfach den Haken und füllen die Felder auf, die dann ausklappen.  

  

 

Nun kommt das wichtigste! SPEICHERN! 

Nach dem Speichern taucht Ihr Angebot bei den Arbeitgeber-Angeboten auf!  

   



Wenn Sie nun diese Veranstaltung anklicken, erscheint rechts unten der Knopf „Aktuelles Angebot 

kopieren“. Diesen klicken Sie an, wenn Sie weitere Termine eingeben möchten.  

 

Im Feld „Titel“ sehen Sie nun, dass Sie sich in der Kopie befinden. Korrigieren sie nun die notwendigen 

Daten, z. B. Tag und Uhrzeit. Sobald Sie den Speichern-Knopf drücken, haben sie einen weiteren 

Termin angelegt. Wiederholen Sie diesen Schritt so oft wie notwendig.  

  

  

2. Während der Anmeldephase  

Vom 2. bis 28. Januar werden sich die Schülerinnen und Schüler über das Jobportal bei Ihnen 

anmelden. Damit Sie immer auf dem Laufenden sind, wie viele Anmeldungen bereits vorliegen und 

welche Schüler sich bei Ihnen angemeldet haben, bietet Ihnen das Tool eine entsprechende  

Übersicht. Gehen Sie dazu einfach auf den Reiter „Angebote“. Klicken Sie auf das entsprechende 

Angebot und navigieren Sie zu   

  

 

Wenn sich Schülerinnen und Schüler angemeldet haben, taucht rechts neben „Anzahl Plätze“ die Zahl 

der Anmeldungen auf. Wenn Sie darauf klicken, können sie eine Excel-Tabelle mit den Namen und E-

Mail-Adressen der angemeldeten Schülerinnen und Schüler herunterladen.  

So bleiben sie immer auf dem Laufenden.  

  

 

  



3. Schülerinnen und Schüler  

Wenn Sie als Unternehmen bzw. Institution alles richtig eingegeben haben, finden die Schülerinnen 

und Schüler Sie auf dem Jobportal.  

  

Mit dem Klick auf „Details/ Anmeldung“, erhält man Ihr Angebot zu Gesicht.  

 

Dadurch bekommen die Schülerinnen und Schüler alle wichtigen und relevanten Details.  

Sobald die Schülerinnen und Schüler „Anmelden“ anklicken, müssen die persönlichen Daten (Name, 

Vorname, E-Mail, Schule und Klasse) eingegeben werden. Die Anmeldung läuft über das System im 

sog. double-optin-Verfahren, d. h. der Schüler / die Schülerin bekommt eine Bestätigungs-E-Mail, in 

der dann nochmals einen Bestätigungslink angeklickt werden muss. Zusammen mit der Bestätigungs-

E-Mail erhält der Schüler / die Schülerin einen Vordruck eines Zertifikats und einer 

Teilnahmebestätigung. Das Zertifikat ist ausgedruckt zur Arbeitsplatzerkundung mitzubringen, damit 

es im Unternehmen / in der Institution abgestempelt und gegengezeichnet werden kann.  
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