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Woche der offenen Unternehmen 8.-13. Marz 2027

Kurzanleitung zum SCHAU REIN!-Portal www.schau-rein-sachsen.de

Vielen Dank, dass Sie sich an der Woche der offenen Unternehmen beteiligen und Jugendlichen
einen Einblick in IThr Unternehmen und Ihre Berufsmoglichkeiten geben. In dieser Anleitung erfahren
Sie Schritt fiir Schritt, wie Sie Angebote im SCHAU REIN!-Portal einstellen und Buchungen verwalten.

1.) Das Wichtigste auf einen Blick

01.09.2026 SCHAU REIN!-Portal 6ffnet fir Unternehmen
02.11.2026 Redaktionsschluss flir Angebote im Print-Magazin
18.01.2027, 14 Uhr Buchungsstart fir Jugendliche

04.03.2027, 24 Uhr Buchungsschluss

08.-13.03.2027 Woche der offenen Unternehmen

2.) Regionaler Ansprechpartner
Melanie Mobius | Telefon: 03731 —799 1414
E-Mail: fachkrafte@landkreis-mittelsachsen.de

3.) Registrieren und anmelden

Auf www.schau-rein-sachsen.de finden Sie oben rechts den Button ,,Account”.

3.1) Sie haben noch keinen Account?

1. Klicken Sie auf ,,Account” und wahlen Sie , Als Anbieter registrieren”.

2. Sie erhalten eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Bitte priifen Sie auch Ihren Spam-Ordner.

3. Folgen Sie dem Aktivierungslink und melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an.

4. Unter ,,Personliche Daten” kdnnen Sie anschlieBend ein eigenes Passwort festlegen.

3.2) Sie haben bereits einen Account?

Melden Sie sich liber ,,Account” mit lhren vorhandenen Zugangsdaten an.

Andert sich die Ansprechperson fiir die Woche der offenen Unternehmen in Ihrem Unternehmen,

informieren Sie uns bitte.

4.) Anbieterprofil vervollstindigen

Bevor Sie ein Angebot veréffentlichen kdnnen, missen Sie zunachst Ihr Anbieterprofil ausfillen.

Pflichtfeld ist lediglich die Kurzbeschreibung lhres Unternehmens.
Zusatzlich kénnen Sie Logo, Bilder, Videos oder Dokumente einbinden.

Tipp: Ein vollstandig ausgefiilltes Profil gibt Jugendlichen einen besseren ersten Eindruck.

Angebote & Datesen

Vieeoe
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5.) Angebot erstellen
Klicken Sie auf ,,Angebote hinzufligen”.

MEIN ACCOUNT

Steltvertretende Bu-
Merkzotted . Suchauftrage Persontiche Daten
Angebote
Angebote Bilder Videos Dokumente

a) Ausbildungsberuf oder Studienrichtung benennen
b) Zielgruppe und Klassenstufe
c) Beschreibung des Angebots

-> Machen Sie Jugendliche neugierig. Beschreiben Sie konkret, was sie bei lhnen erleben, sehen oder
ausprobieren kénnen.

->Verzichten Sie moglichst auf allgemeine Angaben zu Noten oder Berufsanforderungen.

d) Praxisaufgabe: Angebote, bei denen Jugendliche selbst aktiv werden, bleiben besser im
Gedachtnis. Planen Sie nach Moglichkeit eine kleine praktische Aufgabe ein.

e) Anzahl der Platze

f) Begleitpersonen: Geben Sie die insgesamt mogliche Anzahl an, nicht die Anzahl je Jugendlichen.
(1 Begleitperson bedeutet hier: 1 Person pro Veranstaltung! Bitte beachten!)

g) Datum und Uhrzeit

h) Treffpunkt

-> Liegt der Treffpunkt nicht am Unternehmenssitz, konnen Sie einen abweichenden Ort angeben,
zum Beispiel eine Baustelle oder einen anderen Standort.

i) Beruf zuordnen und Angebot freigeben

Nach der Freigabe erhalten wir automatisch eine Nachricht und priifen das Angebot vor der
Veroffentlichung.

Sie kdnnen das Angebot jederzeit zwischenspeichern und spater weiterbearbeiten.
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6.) Haben Sie mehrere Angebote geplant?

1. Bestehendes Angebot auswahlen
2. ,Duplizieren” wahlen und den Zusatz ,Kopie” aus der Berufsbezeichnung entfernen
3. Datum, Uhrzeit oder weitere Angaben anpassen

»APOTHEKER (M/W/ D)«

QS abgeschlossen
Angaben zum Angebot

Offline schalten @
Beruf/Studiengang Apotheker (m/w/d)

Typ SCHAU REIN!
Angebot-Nr. 01863904
Termin 11.03.2027. 10.00 - 12:00 Uhr
geeignet ab Klasse 9 Auf den Merkzettel
Freie Platze 5vons
Begleitpersonen o von 1 gebucht
Berufstyp Studienberuf Anderungsverlauf
Zielgruppe Schulart Gymnasium

Zum Anbieter
Branche -
Beruf Keine der vorhandenen Berufe Angebotsseite anzeigen
Schlagworte Apotheke,Studium Pharmazie Arzneimittel

7.) Buchungen verwalten
a)Uber neue Buchungen werden Sie entsprechend |hrer Einstellungen per E-Mail informiert.
Die Benachrichtigungen kénnen Sie im Anbieterprofil &ndern.

Hauhgkeit der Buchungsbenachrichtigungen ©

| wecheotich v
Sofort
Taglch

() Ja. wir mochten den SCHAU-REIN!-Newsletter per E-Mail erhalten. Mit dem Newsletter werden
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b) lhre aktuellen Buchungen finden Sie aulRerdem jederzeit im Portal:

1. Offnen Sie unter ,Angebote” das gewiinschte Angebot. Dort sehen Sie die noch verfiigbaren Platze
(1).

2. Uber ,,Buchungen” (2) kénnen Sie die angemeldeten Jugendlichen einsehen.

3. Die Teilnehmerliste kdnnen Sie exportieren (3) und zum Beispiel als Anwesenheitsliste verwenden.
Flr die abschlieBend giiltige Liste beachten Sie bitte den Buchungsschluss am 04.03.2027 um 24 Uhr.

Stichwort @ Status

i = 0 () @
10 20 s proSete

< & >

Berekch

2 ===
> ()

2 =
UBERSICHT DER BUCHUNGEN
FUR DAS ANGEBOT »WERKZEUGMECHANIKER/IN« 3
UBERSICHT TEILNEHMENDE (FUR MITTEILUNG DIREKT AUF NAMEN KLICKEN)
- - e

N Oberschube Johstadk. Elteschule des Sports se “ T8
R ———

Teilnehmende kontaktieren
- Nachricht an alle Teilnehmenden: , Mitteilung an alle Teilnehmer”
- Nachricht an einzelne Teilnehmende: Namen anklicken
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8.) Was tun, wenn ein Angebot ausgebucht ist?
Sobald alle Platze vergeben sind, informiert Sie das System per E-Mail. Wenn es lhre Kapazitdten
erlauben, kdnnen Sie zusatzliche Platze oder einen weiteren Termin anbieten.

Dafiir haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Moglichkeit 1: Mehr Plitze anbieten

1. Angebot Uiber ,Bearbeiten” 6ffnen und Anzahl der Platze erhéhen.

2. Gegebenenfalls die Zahl der Begleitpersonen anpassen.

3. Speichern. Jugendliche auf der Warteliste werden automatisch informiert und kénnen ihre
Teilnahme anschliefend bestatigen.

ANGEBOTE

Hier konnen Sie Veranstaltungen im Rahmen der "Woche der offenen Untemehmen®

a hnzufogen und veroffentichen Talnehmende konnen Sie unter

ktioren Eine Exportmogichkedt finden Sie oben

und Schilerprakt

‘Buchungen” kontal

Stichwort © Status

| ] [ e v | Alle Angebote -

10 20 50 proSete

< - > Sortieren [ Bewrbeitet absteigend v
Werkzeugmechaniker/in
Bereich woche der ofenen \ -
Untemehmen
Buch (173
Termin 19032025 ngen

1530+ 3630 Uhr
- 09455 Annaberg-Buchholz
Freie Platze  Ausgebucht

Angebot-Nr. 01865736

ol
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Moglichkeit 2: Zusatztermin anbieten

1. Bestehendes Angebot Uber ,Duplizieren” kopieren. Interessenten auf der Warteliste werden
Ubernommen.

2. Neues Datum oder neue Uhrzeit eintragen und speichern. Die Jugendlichen auf der Warteliste
werden per E-Mail informiert und mussen ihre Teilnahme aktiv bestatigen.

Bitte beachten Sie bei Anderungen an bereits gebuchten Angeboten:

1. Datum nicht dndern: Bei einer Anderung des Datums werden bestehende Buchungen storniert und
die angemeldeten Jugendlichen automatisch informiert.

2. Uhrzeit dndern: Eine Anderung ist im Ausnahmefall méglich. Die Teilnehmenden werden
automatisch per E-Mail informiert.

3. Angebot absagen: Uber ,Absagen” stornieren Sie den Termin vollstindig. Die Teilnehmenden
erhalten automatisch eine Stornierungsmitteilung, die Sie um einen personlichen Text erganzen
kénnen.

4. Bitte stellen Sie keine Veranstaltungen offline. D Veranstaltung wird dann storniert und alle
Teilnehmenden wird abgesagt,




