STEPS 1

DIE AUSBILDUNGSMESSE IM KREIS HOXTER

Anleitung zur Buchung von Gespréachsterminen
Anleitung zum Start von Telefonat / Chat / Video-Chat

Liebe Schilerinnen und Schiiler,

auf den folgenden Seiten kénnt ihr nachlesen, wie ihr Termine mit Ausstellern bei der
digitalen Ausbildungsmesse STEP1 buchen und wie ihr die gebuchten Termine starten
konnt.

Wir wiinschen euch interessante Gesprache und gutes Gelingen.

Viele Grife
Das Planungsteam der STEP1

Folgende Punkte sind in der Anleitung beschrieben:

. Wahle einen Aussteller aus, bei dem du einen Termin buchen mochtest
. Registriere dich auf der Seite von STEP1

Buche nun einen Termin

. Schau dir deinen gebuchten Termin/deine gebuchten Termine an
Logout

Starte deinen Gesprachstermin: Telefonat

. Starte deinen Gesprachstermin: Chat

. Starte deinen Gesprachstermin: Video-Chat

. Storniere einen Termin, falls du diesen doch nicht wahrnehmen kannst

©CONOUTAWNR



STEPS 1

DIE AUSBILDUNGSMESSE IM KREIS HOXTER

1. Wahle einen Aussteller aus, bei dem du einen Termin buchen moéchtest
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Mdgliche Aussteller werden dir durch eine
Suche in der Ausstellerkarte angezeigt. Klicke
auf den Aussteller, bei dem du einen Termin
buchen mochtest.

Oben rechts findest du das Feld , Termin
vereinbaren®.
Klicke auf ,Jetzt Termin buchen®.

Um einen Termin buchen zu kénnen, musst du
dich zunachst registrieren (siehe Punkt 2.).
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2. Registriere dich auf der Seite von STEP1

STEPS1

Schiiler und Schiilerinnen Login

G

STEPS1

Registrieren

Die Terminbuchung ist nur mdglich, wenn du auf
der Homepage der STEP1 angemeldet bist.
Hierzu musst du dich zunéchst registrieren.

Klicke hierzu auf ,hier registrieren” (das
Anmelde-Feld 6ffnet sich automatisch, wenn du
versuchst, einen Termin zu buchen)...

...oder geh tber das Schuler-Login (Figur rechts
unten auf der Internetseite)

Gib deine E-Mail-Adresse an.

Dies ist die Adresse, Uber die du spéater auch
Benachrichtigungen zu deinen gebuchten
Terminen erhéltst.

WICHTIG: Speicher das Passwort direkt in
deinem Rechner/Smartphone und schreib es dir
auch sicherheitshalber noch einmal auf.

Wenn du einen o6ffentlichen Rechner benutzt,
der auch von anderen genutzt wird (z.B. im
Computerraum in der Schule), schreib dir nur
das Passwort auf und speichere es nicht ab.



3. Buche nun einen Termin

[So kannst Du Dich bewerben

Termin vereinbaren

Termingesprach

prichs
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sarah J. Engling

Projektleiterin Projekt Passgenave Besetzung
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Gehe wieder auf die Ausstellerkarte und klicke
den Aussteller an, bei dem du einen Termin
buchen méchtest.

Auf der Ausstellerseite ist das
Terminbuchungsfeld nun farbig hinterlegt.
Klicke darauf.

Nun wird dir angezeigt, wie du mit dem
ausgewahlten Aussteller in Kontakt treten

kannst:

e Telefon = klassischer Telefonanruf

e Chat = geschriebener Chat tiber das
Videokonferenztoll Jitsi (Kamera und Ton sind bei dir
und bei deinem Gesprachspartner ausgeschaltet, du
schreibt deine Fragen nur in den Chat - das
funktioniert also so ahnlich wie der Chat in einem
Messenger-Dienst)

e Video = Video-Chat / Videokonferenz tber Jitsi
(Kamera und Ton ist bei deinem Gesprachspartner
eingeschaltet, du musst ebenfalls den Ton anstellen,
Kamera kannst du ausgeschaltet lassen)

Hinweise: Den (Video-)Chat mit Jisti kannst du einfach
Uber den Link 6ffnen, den du nach der Terminbuchung
zugeschickt bekommst. Du musst keine Software auf
deinem Rechner/Smartphone installieren. Der Aussteller
erhalt nicht deine E-Mail-Adresse und weil auch nicht, wie
du heif3t oder auf welche Schule bzw. in welche Klasse du
gehst.

Wahle aus, wie du mit deinem
Gespréachspartner in Kontakt treten mochtest.
Wahle ebenfalls aus, mit wem du sprechen
maochtest.
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Jetzt musst du die Uhrzeit fir deinen Termin
auswahlen.

Termingesprich

Art des Cesprichs
Telefon O chat

Versinbara jetzt einen Termin
Gesprichspartnerin auswihlen

S (3 e S WICHTIG: Wahle nur Termine aus, die
frihestens am folgenden Tag stattfinden. Ist es
schon nach 15:00 Uhr, wéhle nur Termine, die
o105 frihestens am lbernachsten Tag stattfinden.
So kannst du dich richtig vorbereiten und die
e Aussteller kénnen es auch.

Geschafft. Nun kannst du deinen Termin
verbindlich buchen.

Termingesprach

Art des Gesprichs

Telefon ) chat 0 video
Vereinbare jetzt einen Termin
Gesprichspartnertin ausw3hlen
o B Sarah 1. Engling
Projektieiterin Projekt Passgenaue Besetzung

Frele Termine

20.01.2021

10:00-10:15

Abbrechen

In deinem E-Mail-Programm findest du nun eine

Halle,
du hast fir den 19.01.2021, 10:00 Uhr, einen Termin (ID: BeStatlgung der TermlnbUChung Dort ISt aUCh
0027) fur ein Telefonat mit Aussteller IHK Ostwestfalen zu dle Telefonnummer delneS GeSpl‘aChSpaI’tnel’S

Bielefeld gebucht.

- _ _ hinterlegt oder der Link zu dem (Video-)Chat-
Anbei erhiltst du die Telefonnummer deines e .
Gesprachspartners: 0521554143 Raum bei Jitsi.

Bitte rufe diese Telefonnummer zum oben genannten Termin
ponktlich an. Der Aussteller selbst hat keinerlei Daten Uber
dich und kann dich nicht anrufen.

30 Minuten vor deinem Gesprachstermin erhaltst du - wie
auch dein Gesprachspartner (Aussteller) - nochmal eine
Erinnerungs-Mail.

Bitte bereite dich gut auf das Gesprich vor. Der
Erkundungsbogen Teil 3 (siche Phase 5: Terminbuchung und
Gespriche) sowie die Tipps fiir Telefongesprache helfen dir
bei der Vorbereitung deines Gesprachs.

30 Minuten vor deinem Gesprachstermin erhaltst du - wie
auch dein Gesprachspartner (Aussteller) - nochmal eine
Erinnerungs-Mail.

Solltest du den Termin doch nicht wahrnehmen kénnen, so
sage diesen bitte rechtzeitig ab, damit dein
Gesprachspartner hieraber informiert wird und nicht
vergeblich auf deinen Anruf wartet.

Dein Login findest du auf der Internetseite der STEP1 oder
direkt Uber diesen Link.

Unter Schiiler und Schilerinnen-Login / Meine Termine

e gene Termne versten. TIPP: Falls du die Bestatigungs-E-Mail nicht
Wir winschen dir viel Erfolg bei deinem Gesprach. g|e|Ch |m Postelngang haSt, SChau auch mal |n
Mit freundlichen GraBen delnem SPAM-OI’dneI’ naCh
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Wenn du weitere Termine buchen méchtest,
geh zum Beispiel Uber die ,Suche” einfach
wieder auf die Ausstellerkarte und fang von
vorne an.
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4. Schau dir deinen gebuchten Termin/deine gebuchten Termine an

Deinen gebuchten Termin/deine gebuchten
Termine kannst du dir jederzeit auf der
Homepage der STEP1 anzeigen lassen.

] _— Wenn du bereits eingeloggt bist, klick einfach
0 auf die Figur unten rechts auf der Seite der
w Ausstellerkarte.
a 0
STEPEY) oo comve v om o Eventuell musst du noch einmal auf ,Meine
Termine® klicken, falls du deine Termine nicht
gleich siehst.
STEPIY oo v o v o Nun hast du alle Termine im Uberblick.
5. Logout

STEP{1 Wenn du keine weiteren Termine buchen willst
: und einen oOffentlich zugénglichen Rechner
benutzt, dann denk daran, dich auszuloggen.
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6. Starte deinen Gespréachstermin: Telefonat

Terminbuchung

Hallg,

du hast fiir den 19.01.2021, 10:00 Uhr, einen Termin (ID:
0 Ur ein Telefonat mit Aussteller IHK Ostwestfalen zu

Id gebucht

Anbei erhaltst d
Gesprachspartnirs

Bitte rufe diese Telefonnummer zum oben genannten
Termin piinktlich an. Der Aussteller selbst hat keinerlei
Daten Ober dich und kann dich nicht anrufen

30 Minuten vor deinem Gespra min erhaltst du - wie
auch dein rdchspartner |

Erinnerungs-Mail

ler) - nochmal eine

Bitte bereite dich gut auf das Gesprach vor.
Erkundungsbegen Teil 3 (si h Terminbuchung
und Gesprache) ie die Tipps fir Telefongespriche
helfen dir bei de eitung deines Gesprachs

min erhaltst du - wie

steller) - nochmal eine

30 Minuten vor deinem Gespra
auch dein Gesprachspartner (&
Erinnerungs-Mail

rmin doch nicht wahrnehmen kiénnen, so
chtzeitig ab, damit dein

ieriiber informiert wird und nicht
vergeblich auf deinen Anruf wartet

R R

Bereite dich auf den Termin gut vor.
Suche dir die Telefonnummer heraus.

Diese findest du entweder in der Bestatigungs-
E-Mail, die du erhalten hast...

... oder in der Ubersicht deiner Termine auf der
Homepage der STEP1.

Rufe die dort genannte Nummer zum
vereinbarten Zeitpunkt an.
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7. Starte deinen Gespréachstermin: Chat

Terminbuchung
Hallo,

du hast fur den 19.01.2021, 10:15 Uhr, einen Termin {(ID:
0028) fur einen Kontakt per Chat bei Aussteller IHK
Ostwestfalen zu Bielefeld gebucht.

Dein Login findest du auf der Internetseite der STEP1 oder
direkt uber diesen Link. Unter ,Schiler und Schiilerinnen-
Login / Meine Termine" kannst du deine Termine verwalten
und den Chat zum gebuchten Zeitpunkt starten.

AlteremtfvVernaltst du dem
erforderlichen Einwahllink:
https://meet.ausbildur digital
[msYyFn8dklePtow&gNIVEEZR

eflaghme am Chat

Der Chat erfofgtoberie Software Jitsi. Du musst hierfir
selbst keine Software auf deinem Laptop oder PC
installieren. Der Link zum Chat wird einfach im (am besten im
Chrome-) Browser gedffnet. Fur dein Smartphone oder
Tablet funktioniert dieses ebenfalls. Hier kannst du dir
allerdings zu Verbesserung der Verbindung die App “Jitsi
Meet” aus dem App bzw Play Store laden. Der Link 6ffnet
dann die App und stellt die verbindung her.

Bitte wahle dich piinktlich zum gebuchten Termin dber den
Link aus der E-Mail oder Uber dein Login auf der Homepage
der STEP1 in den Chat ein.

Bitte bereite dich gut auf den Chat vor. Der
Erkundungsbogen Teil 3 (siehe Phase 5: Terminbuchung und

bei der Vorbereitung deines Gesprichs.

Meine Termine

Hier hast Du eine Ubersicht deiner gebuchten Termine.

19.01.2021,10:15 - 10:30 Uhr 19.01.2021,10:30 - 10:45 Uhr
IHK Ostwestfalen zu Bielefeld IHK OstwestFalen zu Bielefeld
TelNr: 0521554143 TelNri 0521554143

Termin ID: 0028 Termin ID: 0029
Art: Chat Art:Video

‘The meeting era

Bereite dich auf den Termin gut vor.
Suche dir den Link zum Chatraum heraus.

Diesen findest du entweder in der Bestatigungs-
E-Mail, die du erhalten hast, ....

... oder in der Ubersicht deiner Termine auf der
Homepage der STEP1.

Klicke zum vereinbarten Zeitpunkt auf den Link.
Du wirst auf den Jitsi-Server der STEP1
weitergeleitet.

Deine Kamera und dein Mikrofon brauchst du
nicht freizugeben, da du dich ja fir einen
geschriebenen Chat entschieden hast, wie bei
einem Messenger-Dienst.

Den Chat kannst du 6ffnen, wenn du das
Symbol unten links anklickst.

BegrufRe nun deinen Gesprachspartner bzw.
warte, bis dieser auch den Raum betritt.
Stelle deinem Gesprachspartner deine Fragen.
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8. Starte deinen Gesprachstermin: Video-Chat

Terminbuchung

Halla,

du hast fir den 19.01.2021, 10:30 Uhr, einen Termin {ID:
0029} for eine Wideokommunikation bei Aussteller THK
Ostwestfalen zu Bielefeld gebucht,

Dein Login findest du auf der Internetseite der STEPL oder
direkt Ober diesen Link. Unter Schiler und Schilerinnen-
Login / Meine Termine kannst du deine Termine verwalten
und die VYideokommunilkation zum gebuchten Zeitpunkt
starten.

zsen Einwahllink

= =rrolgt uber die Software Jitsi,
Du musst hierfir selbst keine Software auf deinem Laptop
oder PC installizren, Dieser muss natirlich mit Mikrofon

N L PP TR T~ Y | Ll

Meine Termine

Hier hast Du eine Ubersicht deiner gebuchten Termine.

19.01.2021, 10015 - 1030 Uhr 19,071,202, 10:30 - 10:45 Uhr

IHK OstwestFalen zu Eielefeld IHK OstwestFalen zu Eielefeld
TelNr.: 0521584143 Telr: 0521554143

Termin 1D: 0028 Termin ID: 0023
Art: Chat Starben  Storieren  Ark:Video @ Starnieren

The mesting needs to use your microphane and camers.

Wabdan S EHBUDaN, wann et Browsse um BRISCNIGUNGSN bt

Bereite dich auf den Termin gut vor.
Suche dir den Link zum Video-Chat-Raum
heraus

Diesen findest du entweder in der Bestatigungs-
E-Mail, die du erhalten hast.....

...oder in der Ubersicht deiner Termine auf der
Homepage der STEP1.

Klicke zum vereinbarten Zeitpunkt auf den Link.
Du wirst auf den Jitsi-Server der STEP1
weitergeleitet.

Gib deine Kamera und dein Mikrofon frei.

Deine Kamera und dein Mikro sind zunéachst
ausgeschaltet.

Aktiviere beides durch einen Klick auf die
Symbole.

BegrifRe nun deinen Gespréachspartner bzw.
warte, bis dieser auch den Raum betritt.
Stelle deinem Gesprachspartner deine Fragen.

Beachte die Hinweise zum Video-Chat (néchste
Seite).
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Hinweise: Beim Video-Chat tiber Jitsi kannst du die Video- und Tonfunktion bei einigen Browsern
nur dann nutzen, wenn du die aktuelle Version auf dein Smartphone, auf dein Tablet oder auf
deinen Rechner heruntergeladen hast. Dies sind zum Beispiel Google Chrome, Opera und Safari.
Mit anderen Browsern, zum Beispiel Firefox und Microsoft Edge, funktioniert die Video- und
Tonfunktion nicht bzw. nur schlecht.

Wenn du beim Start des Video-Chats merkst, dass du deinen Gesprachspartner nicht sehen oder
hoéren kannst, dann teile ihm dieses Uber die Chat-Funktion mit. Diese sollte mit jedem Browser
funktionieren. Dann kdnnt ihr immer noch entscheiden, ob ihr das Gespréach ohne die Videofunktion
durchfihrt, oder ob ihr nur chattet.

Notfalls kannst du deinen Gesprachspartner auch ber Telefon anrufen. Die Telefonnummer findest
du in der Ubersicht deiner Terminbuchungen. Dein Gesprachspartner kann dich nicht auf anderem
Wege erreichen, da er keine Kontaktdaten von dir hat.
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9. Storniere einen Termin, falls du diesen doch nicht wahrnehmen kannst

Wir bitten dich, die gebuchten Termine auch tatsachlich wahrzunehmen, da die Aussteller
sich extra Zeit nehmen, damit sie dich und andere Schulerinnen und Schiler beraten
kénnen.

Solltest du einmal einen Termin nicht wahrnehmen kénnen, z. B. weil du krank bist,
storniere den Termin rechtzeitig, damit der Aussteller Bescheid weil3 und nicht vergeblich
auf dich wartet.

STEPS1 oo coe e e | D der L"Jbers_icht deiner Terminbuchungen
S findest du eine entsprechende Funktion
,Stornieren”,

Meine Termine

Hier hast Du eine Ubersicht deiner gebuchten Termine.

19.01.2021, 10:00 - 10:15 Uhr 19.01.2021, 10:15- 10:30 Uhr
IHK Ostwestfalen zu Bielefeld IHK Ostwestfalen zu Bielefeld
Tel.Nr.: 0521554143 TelNr.: 0521554143

Termin ID: 0027 Termin ID: 0028
Art: Telefon Info Stornieren Art: Chat Starten

Den Termin verbindlich stornieren?

AnschlieRend erhaltst du eine Email zur

Bestatigung der Stornierung.
Terminstornierung

Hallo,

Termin (ID: 0279, Datum: 20.09.2021 13:15 Uhr) mit "THK Ostwestfalen zu Bielefeld"
wurde storniert.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg bei weiteren Gesprachen.

Mit freundlichen GriiBen

Ihr Planungsteam der STEPL.




