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-
9
- -
&
-

Wird der vorgesehene Ablauf eingehalten und der Schulhausdelegierte hat die Lehrpersonen im
Vorfeld erfasst, werden die Schiilerinnen und Schiiler bei ihrer Registration automatisch dem
Schulhaus und der Lehrperson zugewiesen. Ist die Struktur nicht vorhanden, kdnnen die
Jugendlichen selbstandig eine erstellen, was oftmals Fehleingaben zur Folge hat.

2. AUFGABEN SCHULHAUSDELEGIERTE

e Ansprechpersonim Schulhaus

» Bindeglied zwischen schnuppy.ch Bereichsleitung und Schule

e Zugang flir Lehrpersonen, Berufsberater und/oder Berufswahlcoachs zur Datenbank anlegen
e Anpassen der Datenbank bei Mutationen im Schulhaus

e Periodisches Beobachten der Aktivitaten Giber das Dashboard

3. REGISTRIERUNG SCHULHAUSDELEGIERTE
In der Datenbank ist die Bezeichnung fiir die Schulhausdelegierten «Schuladmins».
Die Schulhausdelegierten erhalten eine schnuppy.ch Mailadresse zum Einloggen.

Mit dem Login hat der Schulhausdelegierte Zugang zum Schulhaus Dashboard mit allen
Lehrpersonen, Jugendlichen und Aktivitaten im Schulhaus.

e Selbstandiges Registrieren ist nicht moglich.

e Login und Passwort wird von der Bereichsleitung schnuppy.ch erteilt.

e Die schnuppy.ch Mailadresse wird fiir das Login genutzt. Zur Kommunikation wird das
schnuppy.ch Mail auf die Schulmailadresse umgeleitet.

Der Prozess ,,Passwort vergessen® funktioniert beim Schulhausdelegierten nicht. Sollte das
Passwort vergessen worden sein, meldet sich der Schulhausdelegierte bei der Bereichsleitung oder
der Geschéftsstelle. office@schnuppy.ch
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4, REGISTRIERUNG LEHRPERSONEN

Durch die Registrierung erhalten die Lehrpersonen den Zugang zu ihrem personlichen Dashboard.
Die Jugendlichen ordnen sich bei ihrer Registrierung mittels Dropdown Menu der richtigen
Lehrperson zu.

Es bewahrt sich die Lehrpersonen vor der Registrierung tiber schnuppy.ch zu informieren.

Die Registrierung ist freiwillig.

4.1. Einladung Lehrpersonen

Die Lehrpersonen konnen uber verschiedene Wege eingeladen werden.

Der Schulhausdelegierte setzt durch die Einladung die Lehrperson auf das Auswahlmenu und 6st
durch das Erfassen der Daten auch die Einladung zur Registrierung an die Lehrpersonen aus.

Das Mail an die Lehrpersonen enthalt die Information liber das Publizieren des Namens auf dem
Auswahlmenu und zeitgleich auch einen Einladungslink verbunden mit dem Angebot der
Registrierung.

Formular Einladung Lehrperson

9 karin.leibundgut@schnuppy.ch

Lehrperson einladen
+ Lehrperson einladen Eail
Schulhaus Petermoos, 8107
Anrede Frau
Vorname
Nachname
Abbrechen Einladung per E-Mail verschicken
Lehrpersonen + Lehrperson einladen
Name E-Mail Telefon schulhaus schulgruppe Schnuppy-Region Einladen am
Einladung vom 23.09.2021 marcel.luethi+chris.schelker@schnuppy.ch Testschulhaus Ligem Test Dielsdorf Bezirk Dielsdorf 23.09.2021,00:31:37 # Bearbeiten
. Markus Schelker marcel luethitlehrperson.markus@schnuppy.ch Testschulhaus Ligem Test Dielsdorf Bezirk Dielsdorf 05.05.2021, 17:10:29 # Bearbeiten
t?v Max Blumenthal marcel.lehrperson+max@schnuppy.ch 0448531111 Testschulhaus Ligem Test Dielsdorf Bezirk Dielsdorf 17.05.2021, 08:42:18 # Bearbeiten
A | Max6 Blumenthalé marcel luethitlehrperson max6@schnuppy.ch Anderes Schulhaus Test Dielsdorf Bezirk Dielsdorf 08.06.2021,09:15:42 # Bearbeiten
Alle Elemente (4) _LOschen  ~ m 1/1 - 4Ergebnisse - Eintrige pro Seite 256+

Alle Lehrpersonen sind nach dem Versenden der Einladung auf dem Dashboard ersichtlich und von
den Jugendlichen bei der Registrierung wahlbar. Bei Lehrpersonen, welche die Registrierung noch
nicht abgeschlossen haben, bleibt die Meldung «Einladung vom XX.XX.XXX» sichtbar.
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Die Jugendlichen miissen bei ihrer Registrierung aus einem Dropdown Menu eine Lehrperson
anwabhlen. Sollte die zustandige Lehrperson noch nicht registriert sein, erscheint der Name nicht.

e DerJugendliche erfasste in diesem Falle die Daten der Lehrperson und publiziert so diesen
Namen auf das Auswahlmenu.

e Die Lehrperson bekommt ein Info Mail iber die Publizierung auf dem Auswahlmenu von
schnuppy.ch und bekommt gleichzeitig eine Einladung sich mit der Bestatigen des Links sich zu
registrieren.

e Der Schulhausdelegierte wird informiert. Gibt es keinen Schulhausdelegierten, wird die
Geschaftsstelle informiert.

o Die Bereichsleitung sieht die Angaben der neuen Lehrperson auf dem Dashboard und welcher
Schulgruppe sie zugeordnet ist.

o Istdie Mailadresse der Lehrperson vom Jugendlichen nicht richtig erfasst und damit nicht
zustellbar, wird die Geschaftsstelle informiert.

e Sind dievom Jugendlichen erfassten Angaben fehlerhaft, missen sie vom
Schulhausdelegierten oder der Bereichsleitung erkannt und korrigiert werden.

— Wichtig! Die Angaben der Lehrperson sind direkt nach der Erfassung durch den
Jugendlichen auch fiir andere Jugendliche sichtbar! Eine allfallige Korrektur ist rasch
durchzufiihren.

— Beim Loschen des Lehrpersonen Konto gehen bei allen registrierten Jugendlichen die
Lehrperson verloren. Wenn schon viele Jugendliche bei der Lehrperson registriert sind, ist
es situativ sinnvoll die Korrektur der E-Mail- Adresse durch den schnuppy.ch Admin tiefim
System auszufiihren

e Die Lehrperson wurde nicht durch einen Schulhausdelegierten eingeladen

o Die Registrierung erfolgt selbstandig

e Beieiner Neuregistrierung der Lehrperson wird der Schulhaus Delegierte informiert ist auf dem
Dashboard des Schulhausdelegierten und der Bereichsleitung sichtbar. Bei Fehlen des
Schulhaus Delegierten und der Bereichsleitung wird die Geschaftsstelle informiert.

4.2. Anpassung der Profil Daten

Das Profil jeder Person kann auf dem Dashboard mit einem Klick auf die Mailadresse oben rechts
bearbeitet werden.

e Die Angabe der Telefonnummer vereinfacht eine allfallige Kontaktaufnahme durch einen
Betrieb
e DasFotoist nur fiir den Schulhausdelegierten und die Bereichsleitung sichtbar.
4.3. Loschung Lehrpersonen Account

Das Profil einer Lehrperson kann jederzeit geloscht werden.

e im Profil einer Lehrperson durch Anklicken «Loschen»
e durch Markieren einer oder mehreren Lehrpersonen und bestatigen von «Loschen»

Der Loschvorgang dauert einen Moment, da alle Jugendlichen vom Konto geldscht werden
mussen.

Achtung!

Die Loschung von Accounts ist unwiderruflich. Danach ist auf den Profilen der Jugendlichen die
Lehrperson nicht mehr sichtbar.

Der Schulhausdelegierte ist fur die Aktualitat der Liste der Lehrpersonen verantwortlich.
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Personen, welche fiir die berufliche Orientierung im Schulhaus verantwortlich sind wie auch
BIZ Berufsberatenden kann der Zugang zum Dashboard fiir das ganze Schulhaus erteilt werden.

6. REGISTRIERUNG BERUFSBERATENDE UND BERUFSWAHLCOACHS

Der Schulhausdelegierte entscheidet in Absprache mit der Bereichsleitung und der Schulleitung
Uber einen Zugang fuir die BIZ Berufsberatung. Hierzu wird ausschliesslich die BIZ Mailadresse der
Berufsberatenden verwendet.

Berufswahlcoachs werden immer zur Registrierung eingeladen. Manche Berufswahlcoachs sind
auch Lehrpersonen. In diesem Fall miissen zwei Accounts mit unterschiedlichen Mailadressen
erstellt werden.

Die Registrierung von Berufsberatenden und Berufswahlcoachs kann von der Bereichsleitung und
den Schulhausdelegierten geloscht werden.

6.1. Einladung

Nach der Registrierung haben die Berufsberatenden und die Berufswahlcoachs auf ihren
personlichen Dashboards Einsicht in alle Kontakte und Schnupperaktivitaten des zugeordneten
Schulhauses.

e Eswerden nach Moglichkeit die Schul-, BIZ- oder LBZ Mailadressen verwendet. Sollte
ausnahmsweise eine schnuppy.ch Mailadresse benotigt werden, muss diese von der
Geschaftsstelle eingerichtet und umgeleitet werden.

e Furdie Einladung wird nur die Mailadresse benétigt und das Schulhaus muss zugeordnet
werden

e Schulhausdelegierte konnen nur ihr zugeteiltes Schulhaus anwahlen

e Bereichsleitende kdnnen alle Schulhduser ihres Bezirks anwahlen

e Die Berufsberatenden und Berufswahlcoachs bestatigen innerhalt drei Tagen ihre
Einladung und vervollstandigen ihr Profil.

e Eine kurze Einflihrung durch den Schulhausdelegierten ist wiinschenswert.

Berufsberater + Berufsberater einladen
Zur Liste Eingeladene Berufsberater wechseln

E-Mail Name Schulhaus Einladen am

intjclo1@mailinator.com Consultant5 5Job Matias de Testero School 09.03.2022, 10:32:20 # Bearbeiten

Berufsberater einladen

E-Mail *

Schulhaus * Wahle eine Schule.

Abbrechen Einladung per E-Mail verschicken
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6.2 Nicht bestatigte Einladungen

schnuppy.ch
o

reine
erfolgreiche Berufswah:

Auf der Liste «eingeladene Berufsberater» konnen Einladungen erneut verschickt oder geldscht

werden.
e —

"marcel.luethi+bb.regensberg@schnuppy.ch” he Liste Berufsberater wechseln

) i Zuriick zur Liste

————
Details

E-Mall marcel luethi+bb.regensherg@schnuppy.ch

Schuthaus ™ Sek Unteres Furttal UF, 8112

Letzrtes Sendedatum * 27.07.2022. 14:00

von*  marcel.shd

Bispeichem | [ Speichern und schiiefien oder

& Einladung emeut senden

6.3. Anpassung und Loschung Accounts

Die Bereichsleitung und die Schulhausdelegierten konnen die Profile bearbeiten und aktive

Accounts loschen.

Listeder Berufsberater | marcel luethi+bb2@schnuppy.ch

"marcel.luethi+bb2@schnuppy.ch" bearbeiten Listenansicht der eingeladenen Ben.fsberater

Bispeichern | B Speichern und schiieBen Dder

Login-Daten
BT el luethisth2@schnuppych
Neues Passwort
Pastwort Wiederholen
Kontaktangaben
Anrede™ Herr
Vorname Marce|
Machname * Ltthiz
Profilbild Datei auswahlen | Keins susgewahlt
Abteilung/ Funktion * as
Telefon (Festnetz)
Telefon (Mobil)
BT el lusthisbkagachnupaych
Zugriffsrechte
Sehulhaus *

Testschulhaus Lagem
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Das Jugendliche konnen sich selbstandig registrieren, werden aber im Idealfall von einer
Unterstiitzungsperson begleitet, um mogliche Fehler zu verhindern.

Bei der Registrierung werden die Jugendlichen auch um die Angabe der Mailadresse der Eltern
gebeten. Die Eltern erhalten ein Mail mit einem Link, wo man das Einverstandnis zu den
Datenschutzbestimmungen anklicken muss. Nach der Bestatigung werden die Eltern uber die
Bewerbungen und bevorstehende Schnupperlehren informiert.

7. REGISTRIERUNG JUGENDLICHE

Die Jugendlichen konnen die Registrierung im Moment noch ohne Angabe der elterlichen
Mailadresse abschliessen. Bei 95% der Falle von «Nichterscheinen am Arbeitsplatz» fehlen die
Kontakte der Erziehungsberechtigten. Hier gibt es in Zukunft eine Verscharfung des Verfahrens.

15-20 % der von Jugendlichen erfassten Mailadresse sind nicht zustellbar. Ebenfalls ist zu
bedenken, dass manche Angaben spater fiir die Betriebe sichtbar sind und somit korrekt
dargestellt sein mussen.

7.1. Falsche oder fehlende Mailadressen
e Nicht zustellbare Mails werden nach einem Tag automatisch geldscht.

e Nach Empfang des Mails mit Einladungslink, muss innerhalb drei Tagen der Link bestatigt
werden, ansonsten wird eine Mahnung ausgelost. Ohne Bestatigung werden die Daten nach 7
Tagen unwiderruflich geloscht.

e Das gleiche Verfahren wird bei den Eltern und Lehrpersonen angewendet.

o DieEltern erhalten erst nach der Bestatigung Informationen liber bevorstehende
Schnupperlehren.

o Die E-Mail Adresse eines Erziehungsberechtigten kann nur einmal vergeben werden. Bei
Geschwistern miissen unterschiedliche E-Mail Adresse angegeben werden.

7.2. Bewerbungsunterlagen

Die Bewerbungsunterlagen werden durch den Jugendlichen auf sein Dashboard hochgeladen. Die
Unterlagen bleiben gespeichert und konnen jederzeit fiir Bewerbungen genutzt werden.

e DasLdschen von Bewerbungsunterlagen ist nach der Eingabe einer Bewerbung nicht mehr
moglich.

e Nach der Schnupperlehre wird im Account des Betriebes die Bewerbung automatisch nach 60
Tagen geldscht.

e Die gespeicherten Unterlagen im Konto kann der Jugendliche l6schen, sobald sie mit keiner
Bewerbung mehr verkniipft sind.

e Durchdas Loschen des Accounts werden alle Unterlagen geldscht.

7.3. Erkennung von Fake-Profilen

Seltsame Mailadressen oder auch nicht zustellbare Mailadressen von Lehrpersonen und Eltern
fallen schnell auf.

Bei nicht zustellbaren Mails, generiert der Cyon Mailserver eine ,,delivery failure“ Meldungen an die
Geschaftsstelle. Der Jugendliche wird gebeten die Angaben zu korrigieren. Falls dies nicht
geschieht, kann der Account geldscht werden.
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Der Jugendliche kann alle seine Angaben jederzeit anpassen. Von Drittpersonen diirfen die Daten
der Jugendlichen aus Datenschutzgriinden nicht geandert werden.

7.4. Update Profil

Bei Anderungen der Mailadresse wird an die neue Adresse ein Mail mit einem Bestatigungslink
ausgelost.
7.5. Loschung Account

Eine Loschung ist nur moglich, wenn keine aktiven Bewerbungen verkniipft sind und erst dann
erscheint der Loschbutton.

Muss trotzdem eine Loschung vorgenommen werden, wird dies von der Geschaftsstelle
tibernommen.

Samtliche personlichen Daten eines Accounts tiber welchen keine Bewerbungen getatigt wurden,
werden komplett geldscht.

Von Accounts, welche fiir Bewerbungen genutzt wurden, werden die anonymisierten Daten flir
weitere vier Jahre fiir statistische Auswertungen verwendet.

Unglltige Mailadressen und unbestatigte Mailadressen werden nach sieben Tagen automatisch
geloscht.

8. TECHNISCHE LIMITIERUNGEN

8.1. Explorer Browser

Der Explorer Browser ist veraltet und wurde durch Edge ersetzt. Trotzdem wird er teilweise noch
genutzt, was auf schnuppy.ch zu Fehlermeldungen bei der Eingabe des Wohnortes oder Schulortes
flihren kann.

8.2. Beim Registrieren blockiert der Bildschirm nach der Eingabe der E-Mail Adresse

Dies ist ein bekannter Bug, welcher bei einigen Softwareversionen und Geraten vorkommt. In
diesem Fall muss die Registrierung mit einem anderen Gerat vorgenommen werden.
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9. HAUFIGSTE PROBLEME

Die haufigsten Probleme entstehen durch das ungenaue Erfassen von Daten.

9.1.Jugendliche

Beim Registrieren der Jugendlichen sind 15-20 Prozent der E-Mails nicht zustellbar.
Meistens sind es Schreibfehler oder die Inbox der Jugendlichen oder der Erziehungsberechtigten
ist voll.

Konsequenzen

o der Jugendlichen kann sich nicht registrieren. Auch ein mehrmaliges Auslosen der
Registrierung niitzt nichts. Nach 7 Tagen wird diese fehlerhafte Adresse automatisch geldscht.

o die Eltern konnen nicht im Prozess integriert werden. Dies wird im Konto des Jugendlichen
mit «nicht bestatigt» angezeigt.

9.2. Lehrpersonen

Lehrpersonen welche eingeladen wurden, aber das E-Mail mit dem Einladungslink nicht mehr
finden, konnen sich nicht selber registrieren oder ein neues Passwort anfordern. Die Angaben
der Lehrperson sind aber trotzdem auf dem Auswahlmenu fiir die Jugendlichen sichtbar. Aus
diesem Grund ist nicht ratsam auf eine andere E-Mail Adresse auszuweichen. Eine kurze Mitteilung
an die Betriebs- oder Geschaftsleitung und der Lehrperson wird weitergeholfen.

Sollte die E-Mail Adresse falsch hinterlegt worden sein, erhélt die Lehrperson kein Einladungsmail
und kann sich nicht registrieren. Schulhausdelegierte oder die Betriebsleitung Schule kdnnen die
Korrektur oder Loschung vornehmen.

10. KONTAKT UND INFO

Betriebsleitung
Marcel Luthi
info@schnuppy.ch

Notfallnummer technische Probleme
0792649676

Geschiaftsleitung
Jasmin Hochreutener
office@schnuppy.ch
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