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1 Firma anlegen

1.1 Registrierung

Um die Plattform als Firma zu nutzten, ist eine kostenlose Registrierung auf der Plattform not-
wendig. Dazu gehen Sie auf www.schnuppy.ch und klicken in der Symbolleiste rechts oben auf
Einloggen / Registrieren und anschliessend auf den Button «FUr Betriebe».

Fur die initiale Registrierung werden die folgenden Angaben bendtigt:

e UID Nummer (Wenn nicht vorhanden, haken in der Checkbox «Keine UID vorhanden»
setzten)

e Mailadresse

e Firmenbezeichnung

e Firmenadresse

e Ansprechperson

: Die Firmenadresse, die Sie bei der Registrierung erfassen, sollte der Hauptsitz der
| HINWEIS: Die F d die Sie bei der Regist f llte der Hauptsitz der |
I Firma sein. Weitere Firmenstandorte (Lager, Filialen etc.) kdnnen Sie in einem weiteren Schritt I
erfassen.

| |

| Die Person, welche die Registrierung tatigt, wird automatisch Administrator fur die erfasste |
Firma auf schnuppy.ch. Daher macht es Sinn, wenn die Registratur von der Geschaftsleitung
oder der Personalleitung getatigt wird. Weitere Mitarbeitende kénnen in einem weiteren Schritt

l hinzugefugt werden. l

| HINWEIS: Nach dem Angeben der E-Mail-Adresse muss diese zuerst bestatigt werden. Sollte die |
Mail nicht zeitnah im Posteingang erscheinen, bitte den Spam-Ordner kontrollieren. Ohne das I
Bestatigen der E-Mail-Adresse ist das Abschliessen der Registrierung nicht maoglich.

1.2 Firmenprofil

Im Abschnitt Firmenprofil haben Sie die Moglichkeit, die Angaben zur erfassten Firma (Firmen-
name, Adresse etc.) zu andern oder zu erganzen. Neben den mit * markierten Pflichtfelder
empfehlen wir Ihnen, eine Website anzugeben, sodass sich die Schulerinnen und Schuler wei-
ter Uber Ihr Unternehmen informieren kénnen.

Im Reiter «Beschreibung» haben Sie Gelegenheit, Ihre Firma vorzustellen. Beschranken Sie den
Beschrieb auf einen Umfang von ungefahr 1000 Zeichen. Diese Informationen werden zusam-
men mit den Stelleninseraten auf der Website schnuppy.ch angezeigt.

1.3 Standort

Im Reiter «Standort/Filiale» haben Sie zum einen die Moglichkeit, die bereits erfasste Adresse,
welche Sie bei der Registrierung angegeben haben, zu erweitern. Zum anderen kdnnen Sie
hier auch einen weiteren Standort lhres Unternehmens erfassen.

1.3.1 Information zum Standort/Filiale erweiterten

Durch das Anwahlen der aufgefUhrten Standorte/Filialen 6ffnet sich eine neue Eingabemaske.
Hier konnen Sie neben dem erneuten Anpassen der Firmendaten (Name und Adresse) auch
ein Logo und ein Bild der Firma als .jpg oder .png Datei hochladen. Das Hochladen und Integ-
rieren eines Logos wird vom BBFA sehr empfohlen.
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1.3.2 Einen neuen Standort erfassen

Uber den griinen Button «+ Neuer Standort erstellen» ist es mdglich, eine weitere Filiale oder
einen Aussenstandort zu erfassen.

2 Mitarbeiter bearbeiten und hinzufiigen

Im Abschnitt Mitarbeiter konnen Sie zum einen |hr eigenes Profil anpassen, sowie auch Mitar-
beiter (bspw. aus der Lehrlingsausbildung) hinzufugen.

2.1 Eigenes Profil anpassen

Mit einem Klick auf Ihnren Namen in der Liste, sowie auch auf die E-Mail-Adresse ganz oben
rechts in der Symbolleiste, kbnnen Sie die Eingabemaske «Profil bearbeiten» 6ffnen. Hier kon-
nen Sie zum einen das eigene Passwort andern. Zum anderen besteht die Moglichkeit auch
noch weitere Informationen zu ihrer Person hinzuzufugen (Bsp. Abteilung, Telefon oder einer
anderen E-Mail-Adresse) sowie ein Profilbild zu erfassen. Bitte beachten Sie, dass dieses Profil-
bild bei den Inseraten den Schulerinnen und Schuler angezeigt wird, wenn Sie als Ansprech-
person erfasst sind.

2.2 Mitarbeiter hinzufiigen

Uber den griinen Button «+ Mitarbeiter einladen» kdnnen Sie weitere Mitarbeitende auswah-
len, die einen Zugang zu der Plattform benétigen. Dies kann bspw. der/die Leiter:in eines Aus-
senstandortes sein oder auch der/die Lehrlingsbeauftragte:r.

Je nach Zugriffsrechten hat die eingeladene Person mehr Moglichkeiten auf der Plattform. Wir
empfehlen Ihnen, nur einen Administrator pro Firma zu ernennen.

3 Ein Inserat erfassen

Wenn Sie die Angaben zu lhrem Unternehmen vollstandig erfasst haben, kdnnen Sie Uber den
MenUpunkt «Inserate» eine Schnupperlehre erfassen.

I HINWEIS: Ein vollstandig ausgefulltes Firmenportrat (Website, Logo, Profilbild der zustandigen I
Person) macht Ihr Inserat fur Schulerinnen und Schuler interessanter und schenkt mehr Ver- |
trauen.

e o o e e e e Em Em s Em Em s Em e Em Em e Em Em e Em Em mm mm == == b

3.1 Inserat erfassen

Mit dem Klick auf den grinen Button «+ Neues Inserat» kbnnen Sie ein neues Inserat anlegen.

Haben Sie bereits Inserate erfasst, werden diese in einer Liste aufgefuhrt und konnen bearbei-
tet oder geléscht werden.

FUr das Erfassen des Inserates mussen Sie zuerst der Standort angeben, an welchem die Be-
rufsbesichtigung oder die Schnupperlehre stattfindet, sowie den Beruf, welcher besichtigt
werden kann.

Fur die Berufsbesichtigungen im Rahmen des BBFA wird «<Normaler Bewerbungsprozess»
ausgewahlt.

www.zuercher-weinland.ch 3




311 Grunddaten

Um den Aufwand fur Sie intern moglichst gering zu halten, wahlen Sie bitte die korrekte An-
sprechperson aus. Sollte die korrekte Person nicht angezeigt werden — muss diese hinzugefugt
werden, siehe Kapitel 2.2)

Grunddaten

Wahlen Sie fur die Berufsbesichtigun-
gen im Rahmen des BBFA die Schnup- Typt  Normaler Bewerbungsprozess
pera I’t «Schnuppel’besuch». Standort/Filiale* Testfirma

Beruf* K anni; Berufe: frau EFZ Hotel-Gast: i HGT

Ansprechsperson* Nik Berger

Im Feld «Weitere Informationen» bit-

ten wir Sie den folgenden Textbau- schnupperarten’ @ -
4l Schnupperbesuch
stein einzufiigen und an lhre Gege- Schnupperlehre (2 Tage)
benheiten anzupassen. Schnupperlehe (3 Tage)
Schnupperlehre (4 Tage)

<p> Diese Berufsbesichtigung eignet Schnupperiehre ( Tage)
sich fir Schilerinnen und Schdler der teltere o R

iese Berufsbesichtigung eignet sich fiir Schiiler und
Sekundarstufe A, Sekundarstufe B, Se- Sonetimen der * &
kundarstufe C. </ P> bie Besichtigung startet um 13.30 Uhr und dauert bis 17.00

Y

<p> Die Besichtigung startet um 13.30
Uhr und dauert bis 17.00 Uhr. </p>

312 Standardinfos fur akzeptierte Bewerbungen

In diesem Abschnitt kdnnen Informationen Uber den Ablauf der Schnupperlehre oder die not-
wendigen Vorbereitungen bei akzeptieren Bewerbungen kommunizieren. Diese Moglichkeit
besteht allerdings auch beim Akzeptieren der Bewerbung und muss nicht beim Zeitpunkt der
Inseratenerfassung erfolgen.

313  Erforderliche Unterlagen

Die Hurde fur das Teilnehmen an einer Berufsbesichtigung soll auch in Zukunft fUr die Schule-
rinnen und Schuler moglichst klein sein. Aus die-

Erforderliche Unterlagen @

sem Grund empfehlen wir Ihnen, auf das Einfor-

Léschen Tye*

dern von zusatzlichen Unterlagen wie Lebenslauf, —r
2 2o

Zeugnisse etc. zu verzichten. Um das Feld auszu-
blenden, aktivieren Sie bitte die Checkbox «Lo-
schen».

Oheu

314 Einschrankungen

Die Plattform zeigt Ihr Inserat nur den Schulerinnen und Schuler an, die im von Ihnen angege-
ben Einzugsradius leben. Damit die Berufsbesichtigungen Ihres Betriebes moglichst vielen
Schulerinnen und Schuler im Bezirk Andelfingen zugutekommen, empfehlen wir Ihnen hier
einen Radius von 20 km zu erfassen. Dieser Einzugsradius von 20km kann heissen, dass auch
Schulerinnen und Schuler nicht aus dem Weinland sich bewerben konnen. Je mehr dieser Ra-
dius eingegrenzt wird desto weniger Bewerbungen erhalten Sie aber auch desto lokaler sind
die Bewerber:innen.

315 Berufswahl-Anlass

Dieser Reiter muss leer bleiben. Wenn Sie lhren Termin als Berufswahl-Anlass deklarieren ist
es den Schulerinnen und Schuler nicht maglich sich anzumelden.
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316 Verfugbare Lehrstelle

Falls Sie im Jahr 2025 eine Lehrstelle im erfassten Beruf anbieten, konne Sie die Menge der
Lehrstellen im Feld Jahr erfassen und der Status dazu vermerken (Auswahlverfahren lauft, be-
setzt, etc.). Diese Informationen werden anschliessen bei dem Inserat angezeigt.

I HINWEIS: Eine Bewerbung fur Lehrstellen via schnuppy.ch ist nicht maoglich.

317 Bewerbungslimits

Bewerbungslimits

In der ersten Zeile «<Bewerbungen fir Tag» kon-
nen Sie erfassen, wie viele Bewerbungen Sie ma-
ximal pro Tag erhalten wollen. Diese Angaben

Verfiigbarkeit automatisch berechnen

2 < Bewerbungen fiir Tag.

Wenn diese Anzahl Bewerbungen fiir einen bestimmten Tag erreicht ist, wird

Slﬂd dazu gedaCht den Aufwa nd bzgl Absagen dieser Tag weiteren Interessenten als "Besetzt" angezeigt.
1 .
bei Ihnen moglichst tief zu halten. Wenn Sie nur : - schnupperietren pro T2g
. .. . . . Wenn diese Anzahl Scl fiir einen i Tag erreicht ist, wird
eine Person fur die Berufsbesichtigung aufneh- dieser Tag weiteren nteressenten i "Bestrt” angezegt.

men kdnnen, empfiehlt sich auch, nur eine Be-
werbung pro Tag zuzulassen.

Bei der Zeile «<Schnupperlehre pro Tag» kdnnen Sie angeben, wie viele Platze Sie fur diesen
Termin bzw. Berufsbesichtigung anbieten.

HINWEIS: Um den Aufwand bezuglich Absagen und Zusagen klein zu halten, lohnt es sich, die
Anzahl Bewerbungen pro Tag an die Anzahl Teilnehmende pro Termin (Schnupperlehren pro
Tag) anzugleichen. Bspw. Wenn Sie zwei Personen fur die Berufsbesichtigung aufnehmen

I kénnen, empfiehlt sich auch, nur zwei Bewerbungen pro Tag zuzulassen.

318 Verfugbarkeit

Im Kalender konnen Sie die Termine auswahlen, an welchen Sie die Schnupperbesuche resp.
Berufsbesichtigungen durchfuhren mochten. Wahlen Sie mit dem Pin die jeweiligen Daten an.
Damit Sie eine Schnupperlehre auswahlen kénnen, welche nur einen Tag dauert, mussen Sie
mit der Nadel zweimal auf das gewlnschte Datum klicken (Klick 1: von / Klick 2: bis)

Verfiigbarkeit @

< Februar  v|[2024 | Mirz v|[2024 v April v|[2024 v > Jugendliche konnen bei einer Bewerbung nur diese Tage auswihien.
Montag.

Dienstag

5 6 7
B2 vittwoch
2 13 1 8 n 2[R v 6 v 15 8 v ow® 1w 20 2

7hmm 23 24 285 Donnerstag

26 27 28 29 25 26 27 28 29 30 31 29 30 Freitag

18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25
Samstag

@ [ verfugbar Sonntag

[ serufswaht-Antass

) eesetrt

[] wicht verfigbar

EYVUR ... |

MHINWEIS: Die Berufsbesichtigungen im Jahr 2025 finden vom Mittwoch, 29. Januar bis Mitt-

INWEIS: Die Berufsbesichtigungen im Jahr 2025 finden vom Mittwoch, 29. Januar bis Mitt-
I woch, 16. April statt. Wir bitten Sie die Termine dazu bis Ende November 2024 zu erfassen.

I HINWEIS: Wir empfehlen den Betrieben, welche die Daten der Besichtigungen in der Vergan-
gen jeweils individuell mit dem Schuler/der Schulerin abgemacht haben auch Daten zu be-
stimmen und diese auf schnuppy.ch zu publizieren. Denn Gefahr, dass Angebot ohne definitive

I Termine Gbersehen werden ist relativ hoch.
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319 Schnupperlehre fur 2 bis 5 Tage anbieten

Im Kapitel 3.1.1 bis 3.1.8 wurde das Augenmerk auf die Eingaben fur die Berufsbesichtigungen
gelegt. Uber die Plattform kénnen Sie auch jederzeit Schnupperlehre anbieten, die 2 bis maxi-
mal 5 Tage dauern. Dazu ist das Vorgehen ahnlich, kann aber auf die Bedurfnisse Ihrer Firma
angepasst werden (Erforderliche Unterlagen etc.).

o= Em o o S S S S S S S S S B B B B B B B B B e e e s e

HINWEIS: Mochten Sie fur den Beruf, fur welchen Sie bereits ein Inserat fur einen Schnupper-
besuch erfasst haben, eine Schnupperlehre anbieten, muss ein zweites Inserat erstellt werden.

e o o e o e e mm Em s Em Em s Em e Em Em e Em Em s Em Em mm mm == == b

3110 Prufen und Freigeben

Wenn alle Daten eingegeben sind, konnen Sie das Inserat mittels der Vorschau prufen und an-
schliessend freigeben.

4 Bewerbungen koordinieren

Haben Sie Ihr Inserat freigegeben, konnen sich die Schulerinnen und Schuler darauf bewer-
ben. Die Bewerbung auf die Termine lauft komplett Uber die Plattformn Schnuppy.ch. Die
Schulerinnen und Schuler kdnnen sich frihstens 60 Tage vor dem Termin auf diesen bewer-
ben.

4.1 Eintreffen der Bewerbungen

Sobald sich ein Schuler resp. eine
Schulerin auf eine ausgeschriebene .. Py ot et
Schnupperlehre bei lhnen bewirbt, '
erhalten Sie eine E-Mail. Zudem

Bewerbung It Semrtung dr Beweebing:

wird die Anfrage bei lhnen im -
e
Schnuppy- Dashboard unter dem
. oo T
Reiter «Neuste Bewerbungen» an- et

preveesy

[ JE—

gezeigt. Uber den Button «Bewer-
bung anzeigen» kommen Sie in die p———
Detailansicht der jeweiligen Bewerbung.

4.2 Bewerbung akzeptieren

Mochten Sie den Schuler resp. die Schulerin fur die Berufsbesichtigung oder fur die Schnup-
perlehre einladen, konnen Sie die Bewerbung via den grinen Button akzeptieren und eine
neue Eingabemaske offnet sich.

In der Eingabemaske «Bewerbung akzeptieren» kbnnen Sie dem Termin zustimmen, in dem
Sie den vorgeschlagenen Zeitraum (violett markiert) an- p—

wahlen. Weiter kdnnen Sie in der Eingabemaske einge- ¢ (ommgaE o 65 E=mED >
ben, wer fur die Besichtigung verantwortlich ist, um wel- Moo
che Zeit die Besichtigung startet und wo der Treffounkt IEEEEERE PR
ist. Sollten die Schulerinnen und Schuler zum Termin
spezielle Kleider oder Gegenstande mitnehmen, konnen

Sie diese im Feld «Zusatzliche Informationen» eintragen. — U ——
Mit dem Klick auf «Bewerbung akzeptieren» werden lhre e
Informationen via Plattform an den Schuler / an die e

Schulerin Ubermittelt.
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4.3 Bewerbung ablehnen

Koénnen Sie die Bewerbung aus verschiedenen Grunden

nicht akzeptieren, lehnen Sie diese mit dem Klicken auf o e .

den Button «Bewerbung ablehnen» ab. Dazu &ffnet sich

eine neue Eingabemaske, in welchem Sie weitere
Grunde auswahlen. Je detaillierter Sie dem Schuler resp.
der Schulerin eine Absage zukommen lassen, desto

mehr kédnnen Sie fur die nachste Bewerbung etwas ver-

bessern. (Bspw. Fehlende Unterlagen, erfullt Anforde-

Avbrechen [—

rung nicht.)

4.4 Nachricht senden

Haben Sie bspw. noch Fragen oder mochten vor der definitiven Zu- oder Absage noch mit der
Schulerin oder dem Schuler telefonieren. Mit dem Klick auf den Button «Nachricht» schicken
konnen Sie der Schulerin oder dem Schuler eine Nachricht zukommen lassen.

5 Support

Bei Fragen oder Unklarheiten steht das Berufsbildungsforum Andelfingen unter den folgen-
den Kontaktangaben gerne zur Verflgung.

ProWeinland,
Weinlandstrasse 12
8451 Kleinandelfingen

info@zuercher-weinland.ch

Nik Berger (Prasident BBFA, +4179 700 34 19)
Fabienne Gander (Administration BBFA, +4179 549 68 38)
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