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Willkommen beim AK-Tool, dem Online-Verwaltungswerkzeug flr regionale

Girls’Day-Arbeitskreise!

Das AK-Tool umfasst alle Funktionen, die Sie bendtigen, um Eintrdge von Girls’Day-

Veranstaltungen far die Aktionslandkarte (www.girls-day.de) und
Madchenanmeldungen zum Girls'Day zu verwalten. Mit dem AK-Tool kdnnen Sie
zeitsparend aktuelle Statistiken abrufen oder einen regionalen Ausschnitt der
Aktionslandkarte auf Ihrer eigenen Website darstellen. Sie konnen per Serien-eMail mit
den Girls’'Day-Unternehmen und -Organisationen in lhrer Region kommunizieren sowie
eingetragenen Madchen und Lehrkraften eMail-Nachrichten zum Girls’Day zukommen

lassen.

Natirlich haben Sie mit dem AK-Tool auch die Méglichkeit, Inren eigenen Eintrag auf
der Arbeitskreiskarte (www.girls-day.de) zu aktualisieren sowie Arbeitskreismitglieder

einzutragen und zu verwalten.

Mit dieser Bedienungsanleitung mdchten wir Ihnen wichtige Informationen in die Hand
geben, die Sie brauchen um zu entscheiden, ob und inwieweit Sie das AK-Tool zur
Erleichterung lhrer Arbeit einsetzen kdnnen. Schritt fur Schritt fuhrt Sie die Anleitung
durch alle Funktionen und verschiedenen Anwendungsmdoglichkeiten fur die

Organisation des Girls’Day — Madchen-Zukunftstags in lhrer Region.
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Kapitel 1 — Wichtige Funktionen unter www.girls-day.de

Aktionslandkarte

Unter www.girls-day.de finden Sie die Aktionslandkarte des Girls’Day — Madchen-
Zukunftstags. Unternehmen und Organisationen kénnen sich hier tber ein Online-
Formular eintragen, wenn sie ein Girls’Day-Angebot zur Verfigung stellen méchten.
Sie sind dann mit ihrer ,Visitenkarte* und einer Kurzbeschreibung der geplanten

Girls’Day-Veranstaltung im Internet zu sehen

Sie finden jedes eingetragene Girls’Day-Angebot Uber die Suchfunktion links oberhalb
der Landkarte oder per Klick auf den Ort oder das Bundesland, in dem die Girls'Day-
Aktion stattfindet.

Unternehmen und Organisationen muissen beim Eintrag die maximale Zahl
teilnehmender Méadchen angeben und sich zwischen den Formaten ,offene* und
»geschlossene” Veranstaltung (Abbildung 2 und 3) entscheiden. Eine geschlossene
Veranstaltung ist immer dann sinnvoll, wenn keine Anmeldungen von auf3en daftr
angenommen werden konnen, wie z.B. bei Kooperationsveranstaltungen mit
bestimmten Schulklassen oder einem Angebot fur Tochter von Mitarbeiterinnen und

Mitarbeitern.

Bei allen offenen Veranstaltungen wahlt das Unternehmen oder die Organisation
zwischen zwei Anmeldeverfahren fir Madchen — Online-Anmeldung oder telefonische
Anmeldung. Mit dem AK-Tool kdonnen Sie stellvertretend fir Unternehmen und

Organisationen Eintrage in die Aktionslandkarte vornehmen. Dazu mehr in Kapitel 3.

© 2009 | Kompetenzzentrum Technik Diversity Chancengleichheit e.V.
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Suchfunktion fur Madchen, Online-Anmeldung

Um ein Girls’Day-Angebot auszuwahlen, verwenden Madchen die Funktion , Aktion
suchen“ im Bereich fir Madchen unter www.girls-day.de. Dort kénnen sie nach
Angeboten in der Nahe suchen, indem sie die Postleitzahl ihres Wohnorts und die im
Umkreis gut erreichbare Entfernung zum gesuchten Girls’Day-Angebot angeben. Es ist
auch mdglich, Suchbegriffe flr eine inhaltsbezogene Recherche einzugeben (z.B.
~.computer” oder ,Kfz-Mechatronikerin“) oder beide Suchmdéglichkeiten zu kombinieren.
Als Suchergebnis 6ffnet sich eine Liste aller passenden Angebote mit noch freien
Platzen. Beim Klick auf eines der Angebote in der Liste 6ffnet sich die jeweilige
Visitenkarte mit der Kurzbeschreibung der Veranstaltung. Hier finden die Madchen die
Information, ob sie sich fir die noch freien Platze online oder telefonisch anmelden
koénnen.

Bei Girls’Day-Angeboten, zu denen sich Madchen online anmelden kénnen, gibt es
einen Anmelde-Button auf der Visitenkarte — solange noch Platze frei sind. Beim Klick
auf den Button 0Offnet sich ein Formular, in welches das Madchen seine Anmeldedaten
und eine gultige eMail-Adresse fir die Bestatigung der Anmeldung eintragen kann.
Beim Abschicken des Formulars erhélt es den Hinweis: ,Wichtig! Deine Daten werden
jetzt weitergeleitet. In den nachsten Minuten erhéltst du eine eMail mit deinem
Anmelde-Link. Diesen Link musst du unbedingt innerhalb von 24 Stunden zur
Bestatigung anklicken, sonst bist du nicht angemeldet.“ Sobald die Anmeldung auf die
beschriebene Weise bestatigt ist, erhalt das Madchen die Mitteilung ,Deine Anmeldung
ist abgeschlossen®. Sollte die Bestatigung zu spat erfolgt sein, erhalt das Madchen

eine Aufforderung zur erneuten Anmeldung und Hinweise zur Unterstlitzung. Mit dem



Gl"fh"'D@y

i

Noch 149 Tage his zum 22. April 2010 '

Schulen Effern "~ Madchen

Arbeitskreiskarte

Hiée Snden Sie Unterstitzung vor Ot derch doe regionaien Giehi Diay - Acbwitskreise in Boar Nabe. Ragionale Girty Duy-
Adbatskraiss ktanen sich hlar sntragen

Abbildung 5

158 Ve anslallungen
T80 Argesries
2939 e Tur Madehen

AK-TOOL

WICHTIGE INFOS
PRAXIS

INTERAKTIY
BERVFSCRIENTIERUNG

GirléDay

i

Nuch 149 '{aqe his um 22. Apn‘l 2']"] f HONTART |BGALT |IAPE S5ame | Fs LT

Py | B Visien 30T, i
.lc,(’fg :-..m::.-._
als Arbeltskrels die e
Vorteile des AK-Tools vl

] ‘

Unlernehmen & Organisationen Arbeitekreis Schulen | Eltern " Madchen

» S5t » AbeEskESe » ENty
Der Arbeitskreis

SWEITE KOORD E PROJERT GIRLSTANY - MADCH FTISTAG |

GirlsTay - Madch
Wilhsim-Sartelamanngar, 10

TELLD Bisliteld

Fon 0521106 7357

Fax 0521906 7377

Intemet. hitp: i, gitks-day. de’

NSPRECHPARTRER]
Frau Llisabeth Schopprer
Fore D520, 106 7381
Fax 0521906 7377
il infos girksday. de

[ RURIESCHAEIBUNG |
Bundeswelte Koordinlerungsstelle Projekt Girla'Day - Midchen-Zukunftstag

Burlesweite Keordination des GirsDay
Der Madchen- Zukuntstig wrd vam Yersin Komp

Hoenagage dir Aklion wed tigh
Lehrkrafte, Arbeitskraise und Elte
hat Kb anet

Abbildung 6

AK-Tool fur regionale Girls’Day Arbeitskreise

AK-Tool kdnnen Sie stellvertretend fir Madchen — und auch fur Gruppen von mehreren
Madchen — Anmeldungen zu Girls’'Day-Veranstaltungen vornehmen. Dazu mehr in
Kapitel 4.

Arbeitskreiskarte

Unter www.girls-day.de finden Sie die Arbeitskreiskarte des Girls’'Day — Madchen-

Zukunftstags.

Wenn Sie gemeinsam mit anderen Akteurinnen und Akteuren in lhrer Region einen
regionalen Girls”Day Arbeitskreis gebildet haben, tragen Sie sich tber ein Formular
neu in die Arbeitskreiskarte ein. Interessierte aus lhrer Region kdnnen Ihren Eintrag
dann auf der Arbeitskreiskarte als Visitenkarte mit einer Kurzbeschreibung sowie einer
Liste der Arbeitskreismitglieder abrufen und sich direkt an Sie wenden. Beim
Neueintrag auf die Arbeitskreiskarte haben Sie auch die Mdglichkeit, sich fir die
Nutzung des AK-Tools fiir regionale Girls’Day-Arbeitskreise zu entscheiden. Sie
mussen dazu einen selbst gewéhlten Usernamen und ein selbst gewéhltes Passwort
eingeben. Damit haben Sie Zugriff auf das AK-Tool fur regionale Girls"Day-
Arbeitskreise, das Ihnen fur die Girls’'Day-Veranstaltungen in Ihrer Region eine Reihe
von Anwendungsmaoglichkeiten bietet. Zur Nutzung des AK-Tools bendtigen Sie
lediglich lhren Internetbrowser.

NEU: Sollten Sie bereits zum letzten Girls’Day als Arbeitskreis aktiv gewesen sein,
haben Sie auch die Mdglichkeit, Inren bestehenden Eintrag Gber das AK-Tool vorab zu
aktualisieren  sowie

Aktualisierungen bei den Arbeitskreis-Mitgliedern  und

zugeordneten Girls’Day-Veranstaltungen vorzunehmen.
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Kapitel 2 — Online-Verwaltung fir regionale Arbeitskreise

Einflhrung in das AK-Tool, Anmeldung und Zugang

Mit Ihrem Usernamen und Passwort konnen Sie sich unter www.girls-day.de im
Bereich fur Arbeitskreise jeweils zur Nutzung des AK-Tools anmelden. Sie haben so
Zugang zu folgenden Funktionen:

e Veranstaltungseintrage vornehmen und verwalten,

e Madchen und Gruppen anmelden,

e Ausschnitte der Aktionslandkarte auf regionalen Internetseiten darstellen,

e eMail-Kommunikation mit Girls’Day-Beteiligten und Girls’Day-Teilnehmerinnen,

e den eigenen Arbeitskreiseintrag bearbeiten,

e Datenibersichten exportieren,

e Statistiken abfragen.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der Login Seite auf Passwort
vergessen und geben entweder Ihren Benutzernamen und/oder lhre eMail-Adresse an.
Sie bekommen dann |hr Passwort automatisch per Email zugeschickt. Bitte achten Sie
darauf, dass Sie lhre eMail-Adresse eingeben, die Sie auch bei der Anmeldung

angegeben haben.

Fur die Nutzung des AK-Tools benétigen Sie nichts weiter als lhren Internetbrowser.
Fir eine optimale Darstellung sind folgende Browser geeignet: Microsoft ® Internet
Explorer ab Version 5.5, Mozilla ab Version 1.5, Netscape ® ab Version 6, Opera ab
Version 6. Die optimale Bildschirmauflosung ist 1024 x 768 Pixel, 16 Bit Farbtiefe. Mit
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Ihren Zugangsdaten kénnen Sie von jedem Rechner mit Internetzugang aus auf das
AK-Tool zugreifen. Die Geschwindigkeit mit der Sie arbeiten kénnen, h&ngt allerdings
von der aktuellen Geschwindigkeit lhres Internetzugangs ab. Einsatzmdglichkeit: Mit
ein und demselben Usernamen/Passwort kdnnen auch mehrere Arbeitskreis-Mitglieder
gleichzeitig mit dem AK-Tool arbeiten. Tipp flr langsame Internetgeschwindigkeiten:
Sie bemerken eine geringe Zugangsgeschwindigkeit, wenn ein eingegebener und
abgesendeter Dateneintrag von Ihnen erst mit einer gewissen Verzoégerung auf lhrer
Ubersichtsliste erscheint. In diesem Fall sollten Sie Ihrem Rechner Zeit lassen und
nach jedem Datenversand einen Moment abwarten. Ein erneutes Senden von Daten

wirde lediglich die Datensendung Uberschreiben, die gerade in der Leitung ,hangt".

Kapitel 3 — Veranstaltungseintrage verwalten

Damit die Veranstaltungen, die von den Unternehmen Uber www.girls-day.de
eingetragen werden, in ihrem Tool erscheinen, missen sie uns einmalig eine Liste der

PLZ zur Verfiigung stellen, fir die sie verantwortlich sein wollen.

Veranstaltungen eintragen

Sie konnen fir Unternehmen und Organisationen aus lhrer Region, die sich diesen
Service von lhnen winschen oder selbst nicht die Moglichkeit haben, einen Eintrag
vorzunehmen, Girls’Day-Veranstaltungen in die Aktionslandkarte eintragen. Daflr steht
Ihnen unter 'Veranstaltungen’, 'Neuer Eintrag’ ein Formular zur Verfliigung. Zuerst
missen Sie die Organisationsdaten (Abbildung 9), dann auf einer zweiten Seite die

Angaben zur Veranstaltung eintragen (Abbildung 10). Die fettgedruckten Felder sind
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Pflichtangaben.

Alle Angaben kdnnen jederzeit von Ihnen Gber das AK-Tool geadndert werden (néheres
in diesem Kapitel unter 'Veranstaltungen freigeben’ fur die Darstellung auf der
Aktionslandkarte).

Sie kénnen aus verschiedenen Anmeldeverfahren wahlen (Abbildung 10):

Information: Bei allen Veranstaltungen, zu denen sich Madchen anmelden kénnen oder
die von Madchen ohne vorherige Anmeldung besucht werden kénnen, empfiehlt sich

die Auswahl der Veranstaltungsform offene Veranstaltung.

Bei der Online-Anmeldung wird das Unternehmen/die Organisation oder Sie als
Arbeitskreis, wenn Sie als Ansprechpartner/in auf der Visitenkarte im Internet
angezeigt werden, tber jede Anmeldung und den aktuellen Anmeldestand per eMalil
informiert und konnen - falls gewunscht - Kontakt zu den Madchen aufnehmen. Die
Anzahl der freien Platze jeder einzelnen Veranstaltung auf der Aktionslandkarte wird
automatisch heruntergezéhlt. Madchen, die sich online anmelden haben Vorrang, es
besteht nicht die Moglichkeit, den online angemeldeten Madchen abzusagen. Sollten
Sie Anmeldungen auch auf anderem Wege (z.B. mundlich, telefonisch) annehmen,
melden Sie diese Uber das AK-Tool an (siehe Kapitel 4), um eine Kkorrekte
Platzverwaltung zu gewahrleisten.

Wenn Sie die Option telefonische Anmeldung wéahlen, kdnnen das Unternehmen
oder die Organisation (bzw. Sie als Arbeitskreis, sofern Sie als Ansprechperson fur

diese Veranstaltung im Internet angezeigt werden) direkt am Telefon Anmeldungen
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entgegennehmen und verwalten diese selbst. Im Internet wird nicht die Anzahl der
noch freien Platze, sondern lediglich ein Telefonsymbol angezeigt. Ist die
Veranstaltung komplett belegt, kénnen Sie als Arbeitskreis die Anzeige: ,Leider sind
alle Platze belegt. Bitte nicht mehr anrufen!* auslosen (ndheres in diesem Kapitel unter
Eintrage andern).

Die Wahlmdglichkeit Sonderform ist geeignet fiir Veranstaltungen, zu denen sich die
Madchen gar nicht anmelden missen oder fir Veranstaltungen, zu denen es ein
alternatives  Anmeldeverfahren, z.B. eine eigene Website mit Online-
Anmeldemdglichkeit gibt. Hinweise darauf (evtl. auch Links) kénnen jeweils im Kurztext

zur Veranstaltung untergebracht werden.

Ansprechpartner/in: Durch Ankreuzen des Auswabhlfelds im Formular kénnen Sie — je
nach lhren Erfordernissen — die Anzeige der Ansprechperson auf der Aktionslandkarte
variieren, z.B. wenn eine telefonische Anmeldung von Madchen nicht Gber das

Unternehmen, sondern tber Sie als Arbeitskreis erfolgen soll (Abbildung 11).

Sie haben auch die Mdglichkeit, mehrere unterschiedliche Veranstaltungen pro
Unternehmen bzw. Organisation einzutragen: Klicken Sie einfach auf den Button
‘'weitere Veranstaltung eintragen’ am Ende des Eintragformulars. Falls Sie mehrere
Veranstaltungen angeben wollen, vergeben Sie bitte jeweils unterschiedliche Titel.

Um ein neues Unternehmen oder eine neue Organisation mit einer neuen
Veranstaltung einzutragen, klicken Sie im Bereich Veranstaltungen auf 'Neuer Eintrag’
ganz oben in der Navigationsleiste auf der linken Seite, dann 6ffnet sich das Formular

fur einen neuen Eintrag.
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Veranstaltungen freigeben fur die Darstellung auf der Aktionslandkarte

Sie konnen die Veranstaltungsdaten zunachst sammeln und spéater vervollstandigen
indem Sie “Die Visitenkarte der Veranstaltung spater freischalten* ankreuzen
(Abbildung 11).

Wenn Sie auf den Button 'Bearbeiten’ klicken, 6ffnet sich die Listenansicht aller bisher
eingetragenen Veranstaltungen in Ihrer Region (Abbildung 12). Hier haben Sie immer
im Uberblick, ob die Veranstaltung bereits fur die Darstellung auf der Aktionslandkarte
freigegeben wurde. Wollen Sie eine bisher nur gesammelte Veranstaltung freigeben,
klicken Sie die Veranstaltung an und setzen ein Hakchen unter Freigabe. Nachdem Sie
dann am Ende des Formulars auf Fertigstellen geklickt haben, werden die Daten dann
an das Girls’Day-Team Ubersandt und nach einer letzten Prifung erscheint die
Kurzbeschreibung/ Visitenkarte des Unternehmens/ der Organisation unter www.girls-
day.de.

In der Listenansicht unter Eintrage bearbeiten sehen Sie aul3erdem die Anzahl der zur
Verfigung gestellten Platze fur jede Veranstaltung sowie die Zahl der noch freien

Platze fur Online-Anmeldungen in der Ubersicht.
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Eintrage andern

Zur Anderung von Eintragen 6ffnen Sie die Listenansicht mit dem Button’ Bearbeiten’
in der Navigationsleiste und klicken die jeweilige Veranstaltung an. Sie kénnen
entweder direkt zu den Organisationsdaten (Abbildung 13), oder den
Veranstaltungsdaten (Abbildung 14) gelangen. Sie kénnen Texte oder Zahlen
aktualisieren, wenn dies notwendig sein sollte, z.B. wenn sich wichtige Anderungen
ergeben, mehr oder weniger Platze fir Madchen zur Verfiigung stehen. Bei
Veranstaltungen mit telefonischer Anmeldung kénnen Sie aul3erdem die Anzeige:

.Leider sind alle Platze belegt. Bitte nicht mehr anrufen!” fir die Internetseite ausldsen.

Premiumangebot

Sie moéchten, dass fur Ihre Veranstaltungen eine kleinere Version lhres Logos in den
Veranstaltungslisten der Girls'Day-Website erscheint? Buchen Sie die Premium-Logo-
Platzierung. Sie gilt fur alle lhre Veranstaltungen bis zum Ende des »Girls'Day-Jahres«
und kostet Sie insgesamt einmalig 49,90€. Wenn Sie diese Option ankreuzen erhalten
Sie eine Rechnung per Email. Sobald der Betrag auf unserem Konto angekommen ist
wird das Logo in der Listenansicht freigeschaltet. Auf der Visitenkarte ist das Logo
bereits gewohnt direkt nach Freigabe der Veranstaltung zu sehen.

Veranstaltungs-Tags

Bitte geben Sie Stichworte (Tags) zu lhrer Veranstaltung an. Durch Tags kann ihre

Veranstaltung tber die Suche noch besser gefunden werden. Wahlen Sie aus den
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vorhandenen Stichworten aus oder figen Sie eigene Stichworte hinzu. Tags kdnnen
z.B. sein: Handwerk, Technik, Naturwissenschaften, Architektur, Maschinenbau,
Informatik, Computer (Abbildung 16).

Reaktivierung der Veranstaltungsdaten 2009

Uber das Tool kénnen nach dem Relaunch der Girls’Day Website 2010
Veranstaltungen vom Vorjahr aktualisiert und freigeschaltet werden. Sie finden im Tool
Ihre Veranstaltungen aus dem letzten Jahr. Sie konnen diese Veranstaltungen einmalig
anpassen und wieder freischalten in dem Sie auf den Text klicken. Mit Klick auf den
"Fertigstellen"-Button am Ende des zweiseitigen Formulars schalten Sie diese
Veranstaltung und lhre Organisationsdaten fir den kommenden Girls'Day frei. Ihre
Angaben werden wie gewohnt von uns Uberprift und die Veranstaltung wird auf der
Aktionslandkarte erscheinen.. Wenn Sie eine Veranstaltung in diesem Jahr nicht
wieder anbieten, nutzen Sie bitte die Léschfunktion am Ende der entsprechenden

Zeile.

Veranstaltungen Idschen

Veranstaltungen, bei denen Madchen-Anmeldungen vorliegen, kdnnen erst geléscht
werden, nachdem die vorliegenden Anmeldungen verschoben bzw. geldscht worden
sind. Alle Beteiligten werden per automatischer Mail benachrichtigt. Auf jeden Fall
muss dieses Procedere jedoch mit dem Veranstalter abgeklart werden, er Gibernimmt

die Verantwortung dafr, dass den Méadchen abgesagt wird.
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Unternehmen Passworter zuweisen

Sie kdnnen nachdem sich ein Unternehmen angemeldet hat ihm auch spater ein Login
und Passwort fur das Veranstaltungstool zuweisen. Tragen sie hierzu die Daten in dem

jeweiligen Unternehmen Uber Benutzerverwaltung ein (Abbildung 17).

Um zur Toolansicht zu gelangen, klicken Sie in der Listenansicht auf das ,T* ganz
links. Es 6ffnet sich ein neues Browserfenster mit ahnlicher Menustruktur wie im AK-
Tool (Abbildung 18).

Funktionen des Veranstaltungs-Tools

Die Nutzung des Veranstaltungs-Tools erdffnet dem Unternehmen die Méglichkeit, den
eigenen Eintrag auf der Aktionslandkarte auch nach der Veroffentlichung auf
www.girls-day.de zu pflegen, weitere Veranstaltungen hinzuzufiigen, Adressdaten zu
exportieren und bietet noch weitere komfortable Funktionen. Das Tool empfiehlt sich
besonders fir Unternehmen und Organisationen, die mehrere Veranstaltungen
anbieten, da es die Verwaltung von Veranstaltungs- und Méadchendaten erheblich

erleichtert.

Mit dem Veranstaltungs-Tool kdnnen Layout und Text des Eintrags auf der
Aktionslandkarte im Nachhinein bearbeiten oder ein Bild oder Logo hochladen werden.
Der Veranstalter hat die Moglichkeit, die Anzahl der angebotenen Platze fur Madchen
nachtraglich zu erhdhen.

Sofern sich fir das telefonische Anmeldeverfahren entschieden wurde, kann die

Veranstaltung im Internet auf "belegt” gesetzt werden.
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Uber das Veranstaltungs-Tool kénnen auch nachtraglich noch weitere Veranstaltungen
hinzugefuigt werden. Das Eintragen tiber das Website-Formular auf www.girls-day.de
ist dann nicht mehr nétig. Unter "Eintrage bearbeiten" findet der Veranstalter im Tool
eine Ubersicht aller von Ihnen angelegten Veranstaltungen.

Das Tool bietet auBerdem eine Liste mit den Madchendaten Veranstaltungen dieses
Veranstalters und erméglicht einen schnellen Uberblick. Dariiber hinaus kénnen die
Madchen-Daten exportieren und im Excel-Format gespeichert werden. Dies ermdglicht
einen schnellen Zugriff auf Daten um Rundmails, Listen oder Teilnahmebestéatigungen

zu erstellen.

Kapitel 4 — Madchen- und Gruppeneintrage verwalten

Im Arbeitskreis-Tool kbnnen Sie Anmeldungen von Madchen, Madchengruppen oder
Schulklassen bei allen eingetragenen und bereits freigegebenen Unternehmen und
Organisationen mit Online-Anmeldung vornehmen und lhnen gewiinschte Girls’Day-
Platze vermitteln, ohne dass sich die Madchen selbst direkt online anmelden miissen.
Unter 'Méadchenstatikstik’ konnen Sie auRerdem die Anmeldungen auswerten, oder

auch tber 'Export’ als Excel-Datei abspeichern (Abbildung 19).

Madchen und Gruppen eintragen und anmelden

Im Bereich 'Anmeldungen fir Madchen’ kbénnen Sie Uber 'Neuer Eintrag’ kdnnen Sie
entweder einzelne Madcheneintrage oder Gruppenanmeldungen vornehmen

(Abbildung 20). Im néchsten Schritt missen Sie aus einer Liste die Veranstaltung
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wahlen (Abbildung 21). Um ein M&dchen anmelden zu kdnnen, muss die Veranstaltung
das Format Online-Anmeldung besitzen und Uber noch freie Platze verfigen. Bei der
Anmeldung Uber das AK-Tool ist keine eMail-Bestatigung notwendig. Sie kdnnen
wahlen, ob dem veranstaltenden Unternehmen/ der Organisation eine eMail mit den
Anmeldedaten des Madchens zur Information Uber die Anmeldung und den aktuellen

Anmeldestand zugehen soll.

Bei der Gruppenanmeldung kénnen Sie Anmeldungen mehrerer Madchen zu ein und
derselben Veranstaltung (mit Online-Anmeldung und ausreichend freien Platzen)
vornehmen. Sie missen dazu die Anzahl der Madchen und einen Kontakt, z.B. tber
die Schule der Madchen in das Anmeldeformular eingeben. Die Listenansicht aller
eingetragenen Madchen und Gruppen finden Sie unter Eintrage bearbeiten. Hier haben
Sie im Uberblick, welche Madchen/Gruppen eingetragen und welche bereits

angemeldet sind.
Méadchenanmeldungen verschieben

Sie kbnnen Madchenanmeldungen verschieben, d.h. einer anderen Veranstaltung

zuordnen. Dazu klicken sie hinter dem Namen des Madchens auf das Symbol = und
ordnen dem Madchen einer neuen Veranstaltung zu. Alle Beteiligten werden dartiber
per automatischer eMail benachrichtigt. Geldscht werden kénnen
Madchenanmeldungen nur, wenn die Madchen vorher informiert werden und

einverstanden sind. Auch hier erhalten alle Beteiligten eine automatische eMail.
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Kapitel 5 — Aktionslandkarte flr regionale Internetseiten

Ausschnitte der Aktionslandkarte darstellen

Mit dem Tool kdnnen Sie Ausschnitte der Aktionslandkarte und das dazugehorige
Eintragsformular fir Unternehmen und Organisationen auf einer eigenen Website
einbinden und darstellen. Klicken Sie dazu in der Navigationsleiste unter
'Aktionslandkarte’ auf 'Einbinden und wéhlen dann zwischen ’Landkreiskarte’ und
'Bundeslandkarte’ und der Ansicht mit oder ohne Frames. (Abbildung 22). Fir die
Veroffentlichung der Karte ist ein Férderhinweis in Threm Internetangebot notwendig:
.Das Projekt Girls'Day - Madchen-Zukunftstag wird geférdert vom Bundesministerium
fur Bildung und Forschung und vom Bundesministerium fur Familie, Senioren, Frauen
und Jugend sowie aus Mitteln des Europaischen Sozialfonds.” Aul3erdem kénnen Sie

auch die Aktionssuche in Ihre Website einbinden.

Kapitel 6 — Kommunikation

Mailfunktionen

Unter eMail versenden haben Sie die Mdglichkeit, Rundmails an alle eingetragenen
Unternehmen und Organisationen, an alle Teilnehmerinnen (inkl. Schulkontakte der
Gruppenanmeldungen) sowie Arbeitskreis-Mitglieder in Ihrer Region zu versenden.
Tragen Sie den Text der eMail in das Freifeld ein, wahlen Sie die gewlnschte

Adressaten/innen-Gruppe und klicken Sie auf “absenden®.
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Kapitel 7 — Eigener Arbeitskreiseintrag

Den eigenen Eintrag ansehen und éndern

Im Bereich 'Verwaltung’ unter Visitenkarte bearbeiten kénnen Sie Anderungen an lhrem
eigenen Eintrag als Arbeitskreis auf der Arbeitskreiskarte vornehmen. Andern Sie die

angezeigten Angaben in den Formularfeldern und klicken Sie auf “absenden®.
Arbeitskreismitglieder eintragen und andern

Unter Mitglieder bearbeiten haben Sie auf dieselbe Weise auch die Mdoglichkeit,
Angaben zu den Arbeitskreis-Mitgliedern in Ihrer Arbeitskreis-Visitenkarte zu &ndern.
Mit Mitglieder hinzufigen konnen Sie neue Arbeitskreismitglieder eintragen.

Kapitel 8 — Datentbersichten exportieren

Im Bereich "Export & Statistik’ unter Veranstalterdaten konnen Sie Ubersichten der

Girls’Day-Veranstaltungen in Ihrer Region exportieren und weiterbearbeiten (Abbildung
24), um z.B. Lehrerinnen und Lehrer zu informieren, Aushange fur Schulen bzw.
Broschiren oder Flyer mit Informationen Uber das Veranstaltungsangebot fir Madchen
zu erstellen. Ebenso lassen sich im Bereich 'Anmeldungen fur Madchen’ unter Export

Listen der Madchendaten exportieren (siehe Abbildung 19).

Tipp: Das Dateiformat zum Export der Veranstaltungs- und Madchendaten heil3t csv.

Legen Sie die csv-Datei zunadchst auf Ihrer Festplatte ab und 6ffnen Sie dann z.B.
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dasTabellen-Programm Excel. Lassen Sie sich beim Offnen der Datei alle csv-Dateien
anzeigen und wahlen Sie die frisch exportierte csv-Datei zum Offnen in Excel aus. Jetzt
haben Sie eine komfortabel lesbare und weiter bearbeitbare Ansicht der Daten in Excel.
Speichern Sie diese nun als Excel-Dokument ab (nicht mehr als csv-Datei). Dann

konnen Sie sie direkt als Excel-Dokument 6ffnen.

Kapitel 9 — weitere Funktionen

Passwort &ndern

Nattrlich kénnen Sie Ihr Passwort fir das AK-Tool jederzeit andern — dafir gibt es die

Funktion ,Passwort &ndern*.

Abmelden

Nach der Arbeit mit dem AK-Tool sollten Sie sich abmelden. So ist sichergestellt, dass

Ihr Passwort-Zugang nicht von Unbefugten benutzt werden kann.

Kapitel 10 — Bandbreite der Einsatzmoglichkeiten

Fir die Nutzung des AK-Tools steht IThnen eine Bandbreite individueller
Einsatzmdoglichkeiten zur Verfigung. Zum Beispiel kbnnen Sie es ausschlief3lich zur
Pflege Ihres eigenen Eintrags benutzen und darauf verzichten, Veranstaltungseintréage
und Madchenanmeldungen vorzunehmen. Sie kénnen sich auch auf den Eintrag und
die Bearbeitung von Veranstaltungen beschranken — etwa mit dem Anmeldeformat

Online-Anmeldung — falls IThnen z.B. keine oder wenige Ressourcen fir eine
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Vermittlung von Madchen am Telefon zur Verfigung stehen. Sie kdnnen
ausschlief3lich mit Veranstaltungen im Anmeldeformat telefonische Anmeldung
arbeiten und das Feld zur Darstellung des Arbeitskreises als Ansprechperson fir die
Veranstaltung ankreuzen, wenn Sie die Madchen vor der Anmeldung personlich
sprechen und einem bestimmten Angebot zuordnen mdchten. Dies hangt jeweils von
den spezifischen Bedingungen ab, die Sie vor Ort vorfinden. Entscheiden Sie, was
zum Girls’'Day — Madchen-Zukunftstag in lhrer Region passt und wenden Sie sich bei

Fragen sehr gerne an uns.

Ihr Girls’Day-Team



