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Praxisstellendatenbank

Leitfaden zur Registrierung, Anmeldung und Dateneingabe

1. Internetadresse der Praxisstellendatenbank der Fakultat SW:
www.ohm-hochschule.de = Fakultdten = Sozialwissenschaften > Praxisstellendatenbank

2. Kurzanleitung: Zentrale Schritte zur vollstandigen Dateneingabe

— Zuerst missen Sie lhre Einrichtung’ registrieren‘ (Link auf der Willkommensseite), um Benutzernamen
und Passwort zu erhalten. Dazu diesen Link anklicken und die gezeigte Maske (das Formular) vollstandig
ausfullen. Zuletzt werden Benutzername und Passwort fur Ihre Einrichtung am Bildschirm angezeigt;

— dann mit dem neuen Passwort ‘anmelden‘ (Link auf der * Willkommensseite'); Sie werden zur
Hauptseite Ihrer Einrichtung weitergeleitet;

— danach auf der Hauptseite zu Ihrer Einrichtung den Menipunkt ‘Praktikumsdaten‘ anklicken und die
Maske (das Formular) dazu ausfllen;

— abschliefend auf der Hauptseite den Menlpunkt ‘Einrichtungsdaten® anklicken; auf der Seite mit der
Ubersicht Uber die Einrichtungsdaten ’bearbeiten’ anklicken und die Daten in der Maske dazu Uberpriufen
und vervollstandigen.

Detailliertere Hinweise zur Dateneingabe und zu haufig gestellten Fragen finden Sie in den folgenden
Ausfuhrungen.

3. Allgemeine Hinweise zur Dateneingabe

Blau oder rot markierte Texte: Durch Anklicken des Textes erhalten Sie hier jeweils weitere Informationen
oder kodnnen die angegebene Funktion ausfihren.

Felder mit vorgegebenen Antwortkategorien:
Klicken Sie hier bitte unbedingt zunéchst auf das blaue Dreieck | v | und Uberprifen Sie, ob
eine oder mehrere der angezeigten Vorgaben inhaltlich passen. (Weitere Details dazu siehe im Punkt 4:
‘Registrierung‘ sowie im Punkt 5.1: ‘Dateneinspeisung im Abschnitt Praktikumsdaten®.)

Felder mit der Funktion "hinzufiigen": klicken Sie bei diesen Feldern unbedingt nach dem Eintragen der
Daten "hinzufiigen" an, da lhre Angaben sonst nicht gespeichert werden!

4. Registrierung
Bitte beachten Sie vorab unsere Kriterien flr die Anerkennung von Praktikumsstellen (direkt in der
Datenbank einsehbar)!

Der Zugang zu unserer Praxisstellendatenbank ist nur mit einem gultigen Benutzernamen und Passwort
mdoglich. Damit Sie Benutzernamen und Passwort erhalten, missen Sie lhre Einrichtung registrieren:
Klicken Sie dazu auf der ,Willkommens-Seite“ oben auf den entsprechenden Menipunkt und geben Sie
dann die Daten in das gezeigte Formular ein.

Wenn hier alle Pflichtfelder bearbeitet sind, werden am Ende Ihr Benutzername und das vorlaufige Passwort
am Bildschirm angezeigt. Wir empfehlen, sich dies gleich zu notieren; Benutzername und Passwort werden
Ihnen auch noch per Email zugesandt.
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Angabe des Trégers der Einrichtung

Klicken Sie hier zuerst auf das blaue Dreieck (¥) Nun wird Ihnen ein Katalog von bereits eingespeisten
Tragern gezeigt. Uberpriifen Sie, ob in diesem Katalog der Trager Ihrer Einrichtung genannt wird. Ist dies
der Fall, so mussen Sie nun nur noch den zutreffenden Tréager anklicken. Wird der Name lhres Trégers noch
nicht in diesem Katalog aufgefuhrt, klicken Sie bitte auf den roten Hinweis unter dem Katalog der Trager.
Nun kdnnen Sie den Namen |hres Tragers selbst eingeben.

Angabe von ,Arbeitsfeldbereichen und ,,Arbeitsfeldern*:

Die Studierenden werden fir die Praktikumsbetreuung durch die Fakultat sowie fir die praxisbegleitenden
Lehrveranstaltungen Arbeitsfeldbereichen zugeordnet. Uber die Zuordnung zu den Arbeitsfeldbereichen
entscheidet die Fakultit Sozialwissenschaften.

Zu jedem Arbeitsfeldbereich gehdren mehrere Arbeitsfelder. Die Zuordnung zu den Arbeitsfeldern erfolgt
durch die Praxisstellen:

Wenn Sie im Abschnitt ‘Arbeitsfeld* das blaue Dreieck anklicken(V¥), wird ein umfangreicher Katalog von
Arbeitsfeldern gezeigt. Daraus kdnnen Sie ein oder mehrere fir lhre Einrichtung passende Arbeitsfelder
durch Anklicken auswéhlen. Falls Sie ein Arbeitsfeld eintragen wollen, das in unserem vorgegeben Katalog
nicht auftaucht, klicken Sie bitte auf den rot gekennzeichneten Hinweis unter dem Arbeitsfeldkatalog und
tragen Sie dann den Namen des Arbeitsfeldes (der Arbeitsfelder) selbst ein. Beachten Sie bitte, dass die
Studierenden nur nach den von uns vorgegebenen Antwortkategorien nach Praktikumsstellen suchen kon-
nen.

Bitte klicken Sie nach dem Eintrag eines jeden Arbeitsfeldes unbedingt auf "hinzufiigen”, damit IThre Angaben
gespeichert werden!

Bitte beachten Sie, dass die Dateneingabe nach erfolgreicher Registrierung und dem Erhalt des
Passwortes noch nicht abgeschlossen ist!

Um die Dateneingabe zu vervollstandigen, missen Sie sich in einem zweiten Schritt mit dem
erhaltenen Passwort in unserer Datenbank ‘anmelden‘ und die noch fehlenden Daten zu lhrer
Praxisstelle, insbesondere zum Teil ‘Praktikumsdaten‘ eingeben.

5. Anmeldung u. vollstandige Dateneingabe nach erfolgreicher Registrierung

5.1 Anmeldung — Passwort dndern — ‘Passwort vergessen?’
Sobald Ihnen Ihr Benutzername und lhr Passwort bekannt sind, kommen Sie mit dieser Benutzerkennung
Uber ‘Anmelden‘ auf der * Willkommens-Seite* zur Hauptseite Ihrer Einrichtung in unserer Datenbank.

Uber den Link ‘ Passwort &ndern’ oben auf dieser Hauptseite kénnen Sie das von uns zugeteilte Passwort
durch ein von lhnen frei gewéahltes Passwort ersetzen.

Sollten Sie das Passwort einmal vergessen haben, geben Sie im Fenster zur Anmeldung bitte lhren
Benutzernamen ein, klicken dann auf ‘Passwort vergessen? ‘ und bestatigen Ihren Benutzernamen noch-
mals. lhr Passwort wird dann automatisch tber die Datenbank an die Emailadresse des Benutzernamens
gesandt.

5.2 Dateneinspeisung im Abschnitt ‘Praktikumsdaten®:

Bitte beachten: Einrichtungen kdnnen nur dann in unsere Datenbank aufgenommen werden, wenn
auch die Angaben zum Abschnitt ,,Praktikumsdaten” eingetragen worden sind!!

Bitte oben auf der Hauptseite zu lhrer Einrichtung den Link ‘Praktikumsdaten‘ anklicken. Nun kénnen Sie in
die dazugehdrige Maske (Formular) die Angaben zum Praktikum eintragen (Pflichtfelder sind hier: Ansprech-
partnerin zum Praktikum — Ausbildungsbeauftragte(r)/Anleiterin — Aufgaben im Praktikum)

Bezeichnung der Praktikumsstelle: Wenn sich die Praktikumsstelle auf sozialpddagogische Aufgaben in
Ihrer Einrichtung insgesamt bezieht, geben Sie bitte im Fenster "Praktikumsdaten” nochmals den Namen
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Eintragung von Ansprechpartnern und Ausbildungsbeauftragten:

Klicken Sie hier bitte unbedingt jeweils zunachst auf das blaue Dreieck (V) und Uberprifen Sie, ob die
Namen der zusténdigen Personen bereits in der Datenbank gespeichert sind. Ist dies der Fall, missen Sie
nur noch den betreffenden Namen anklicken.

Ist der Name des Ansprechpartners/der Ansprechpartnerin zum Praktikum noch nicht gespeichert, klicken
Sie auf ‘Neu’ und tragen Sie die entsprechenden Daten ein.

Ausbildungsbeauftragte/Anleiterinnen, deren Namen noch nicht in der Datenbank sind, tragen Sie bitte in
den Feldern zu ‘ weitere Ausbildungsbeauftragte/Anleiterin © ein.

Bitte klicken Sie nach dem Eintrag jeder Person unbedingt auf "hinzufigen", damit Ihre Angaben
gespeichert werden!

Eingabe von Daten zu mehreren inhaltlich unterschiedlichen Praktikumsstellen in einer Einrichtung:
Wenn Sie Daten zu mehreren inhaltlich unterschiedlichen Praktikumsstellen in lhrer Einrichtung eingeben
wollen, sollten Sie die Maske (Formular) zu den Praktikumsdaten fir jeden dieser Praktikumsbereiche neu
ausfillen: Dazu gehen Sie nach dem Eintrag der ersten Praktikumsstelle zurlick auf die Hauptseite zu lhrer
Einrichtung. Klicken Sie nun erneut ‘ Praktikumsdaten' an und auf der danach gezeigten Seite ‘Weitere
Praktikumsstelle eingeben‘ und tragen Sie in die nun gezeigte Maske (Formular) die Daten dazu ein, usw.

Wenn Sie unterschiedliche Praktikumsstellen in verschiedenen Bereichen Ihrer Einrichtung oder mit sehr
unterschiedlichen Aufgabenschwerpunkten anbieten wollen, machen Sie dies bitte durch unterschiedliche
Bezeichnung der Praktikumsstellen jeweils in der ersten Zeile des Formulars deutlich.

5.3 Dateneinspeisung im Abschnitt ,,Einrichtungsdaten“:

Uber den Link ‘Einrichtungsdaten‘ oben auf der Hauptseite zu lhrer Einrichtung, sehen Sie eine Ubersicht
mit den von lhnen bei der Registrierung bereits eingetragenen Daten.

Klicken Sie bitte hier auf ,bearbeiten®. Sie erhalten damit Zugang zur Maske (Formular) und kénnen nun

die Angaben zu lhrer Einrichtung ergénzen und bei Bedarf auch korrigieren.

Hinweise zur Angabe von "Arbeitsfeldbereichen” und "Arbeitsfeldern” — siehe unter ‘ Registrierung’.

6. Menlpunkt ‘Personen®
Uber den Menuipunkt ‘Personen‘ oben auf der Hauptseite zu lhrer Einrichtung kénnen Sie die Angaben zu
bereits eingetragenen Personen zeitsparend Uberpriifen und bei Bedarf verandern. Klicken Sie dazu bitte

der Reihe nach auf ‘Personen‘ — Name der Person — ‘bearbeiten‘ bzw. ‘léschen’

7. Genehmigung der Aufnahme in die Datenbank durch die Fakultat SW

Das Datenbankportal wird von den Praxisbeauftragten der Fakultdt Sozialwissenschaften aufgebaut und
betreut. Diese werden automatisch informiert, wenn Sie die Daten zu lhrer Einrichtung erganzen, veréndern
oder Uberprifen.

Ehe die Daten zu lhrer Einrichtung von Lehrenden und Studierenden der Fakultdt Sozialwissenschaften
eingesehen werden koénnen, muss der Dateneintrag erst durch die Praxisbeauftragten der Fakultéat
genehmigt werden.

8. Bitte um regelmalige Aktualisierung der Daten

Die Qualitat der Datenbank hangt sehr von der Aktualitdt der eingespeisten Daten ab. Wir bitten Sie
daher, die Daten zu lhrer Einrichtung mindestens alle 2 Jahre zu Uberprifen und zu aktualisieren.

9. Hotline fur Ruckfragen

Bitte wenden Sie sich

mit technischen Fragen an < rz-hotline@ohm-hochschule.de >

mit inhaltlichen Fragen uber < sw-praktikum@ohm-hochschule.de > an die Praxisbeauftragten der Fakult&t
Sozialwissenschaften. Bitte geben Sie den Namen lhrer Einrichtung und lhre Telefonnummer fir einen
eventuell erforderlichen Ruckruf an.

Wir freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit! 3/3
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