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1.1

Allgemein

Diverse Veranstaltungen werden durch die Sparkassenakademie Bayern zur
direkten Buchung durch die Veranstaltungsteilnehmer freigegeben.
Alternativ kdnnen Sich Organisationen dazu entscheiden, allen lhren Mitar-
beitern zu ermdglichen sich selbststdndig zu allen angebotenen Veranstal-
tungen an der Sparkassenakademie Bayern anzumelden.

In beiden Fallen kdnnen Veranstaltungen durch die Teilnehmer selbst ge-
bucht werden.

In allen anderen Féllen erfolgt die Veranstaltungsanmeldung durch die Per-
sonalabteilung der jeweiligen Organisation.

Voraussetzungen

Voraussetzung fiir die Selbstanmeldung durch den Teilnehmer, ist ein vor-
handener Stammdatensatz inklusive personalisierter E-Mail-Adresse in
BIKOS-Portal.

Dieser Muss durch die Personalabteilung des Mitarbeiters in BIKOS-Portal
erstellt angelegt.
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2.1

2.2

Veranstaltungsbuchung durch den Teil-
nehmer

Anmelden an BIKOS-Portal

Melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse an BIKOS-Portal an.

Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in der Anleitung ,,BIKOS-Portal
- Anmelden* im Download-Bereich von BIKOS-Portal.

Sie gelangen nach erfolgreicher Anmeldung direkt auf die Startseite von
BIKOS-Portal.

Veranstaltung suchen

Nutzen Sie die Suchmaske rechts oben um lhre gewiinschte Veranstaltung
zu finden:

Geben Sie hier einen passenden Suchbegriff oder idealerweise eine Veran-
staltungsnummer ein und klicken Sie auf ,Suchen®.

In der Ergebnisliste klicken Sie auf das Datum der gewiinschten Veranstal-
tung:

Q Suche nach Bildungsprodukten

Suchtext: 9944

Zeitraum tmmjjij - ttmmjiii

Kurs-ID Titel Nichste Veranstaltung

0044 mmmm Testseminar (9944) BY 10.11.2022Webex

Hier kdnnen Sie die Suchbegriffe auch noch konkretisieren und den Veran-
staltungszeitraum einschranken.

Sie kommen nun auf die Detailseite der gewiinschten Veranstaltung:

ﬁ 0944 Test Selbstanmelder Schriftverkehr = | Zum Bildungsprodukt | SchiieBen
i
Allgemein Medien

3 FuBbalkneipe

Bezeichnung

Kontakt

Zeitraum: 5210, - Di.22.11.2022
Sehulungszeiten: 09:00 - 17:00 Uhr
Verfiigbare Platze

Max. Teilnehmer: 12

Buchungsschluss: 12.11.2022
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2.3 Buchungsprozess

Auf der Detailseite der Veranstaltung klicken Sie auf ,, Jetzt buchen!*

a -

Suchtext eingeben... Suchen
)
Schriftverkenr ~ | Zum Bildungsprodukt | Schliefen

2.3.1 Teilnehmerdaten

Sie gelangen nun direkt in den 2. Schritt des Buchungsprozesses:

@ Buchungsprozess Abbrechen
Veranstaltung Teilnehmer zusitzliche Informationen Beststigung Ergebnis
I T -

Meine persénlichen Daten sind ...
o ey

Partner-Nr.: 110013

Anrede Herm

Kostenstelle: 6800

E-Mail.

E-Mail der Fiihrungskraft:

Persénliche Daten indern ...

Bitte prifen Sie hier lhre persénlichen Daten und korrigieren diese bei Be-
darf Giber ,Persénliche Daten dndern...*

AnschliefBend klicken Sie auf ,Weiter“.
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2.3.2 Zusdtzliche Informationen

Im ndchsten Schritt wahlen Sie aus, ob Sie privat bezahlen, oder Ihre Orga-
nisation die Kosten tibernimmt.

Sollte Ihre Organisation die generelle Veranstaltungsbuchung durch ihre
Mitarbeiter erlaubt haben, ist diese Auswahl nur sichtbar, wenn die Veran-
staltung zusatzlich durch die Sparkassenakademie Bayern zur Selbstbu-
chung freigegeben wurde.

Ansonsten erhalten Sie nur die Eingabemdglichkeiten fiir ,Meine Organisa-
tion Gbernimmt die Kosten der Veranstaltung“ ohne explizite vorherige

Auswahl:
Allgemeine Informationen fiir B Hans
Kontodaten: Hauptkonto 2
Verwendungszweck
Ich wunsche folgendes Zimmer: ® keine Hotelreservierung gewiinscht / Hotel bei Folgetermin gebucht.
() Anreise am ersten Veranstaltungstag
) Anreise am Vorabend
O Gleiches Zimmer fiir weitere Buchungen gewiinscht?
Bemerkung:

Sollten Sie privat bezahlen miissen Sie hier Ihre Kontodaten hinterlegen:

Allgemeine Informationen fir

Verrechnung: ® |ch bezahle die Kosten der Veranstaltung privat.
ne Organisation Ubernimmt die Kosten der Veranstaltung.
Kontodaten: Geben Sie fur das SEPA-Lastschriftmandat folgende Daten an:
BIC
IBAN
Verwendungszweck
lch winsche folgendes Zimmer: ® keine Hotelreservierung gewiinscht / Hotel bei Folgetermin gebucht.

Anreise am ersten Veranstaltungstag

) An am Vorabend
[ Gleiches Zimmer fiir weitere Buchungen gewinscht?

Bemerkung:

Sollte Ihre Organisation die Kosten tragen, erscheinen die Standardkonten
Ihrer Organisation. Hinterlegen Sie einen aussagekraftigen Verwendungs-
zweck far das SEPA-Lastschriftmandat.
Bei Fragen hierzu stimmen Sie sich mit der Personalabteilung lhrer Organi-
sation ab.

Zusatzlich zu den Verrechnungsinformationen kénnen hier bei Bedarf noch
weitere Informationen abgefragt werden. U.A. Daten zur einer mdglichen
Hotelreservierung oder andere Veranstaltungsrelevante Daten.

Nach Angabe aller Daten klicken Sie auch hier auf ,Weiter
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2.3.3 Bestdtigung
Auf der ndchsten Seite bestatigen Sie die Buchung.
Neben der Datenverarbeitungshinweise, bestdtigen Sie mit Setzen des Ha-

kens, dass Sie die Verrechnung der Kosten mit lhrer Organisation abge-
stimmt haben, oder Sie als Bucher die anfallenden Kosten tibernehmen!

Veranstaltung
VA-ID 9944102
Bezeichnung: Test S
Zeitraum: Sa 19.11.2022 - Di 22.11.2022 I}
Veranstaltungsort: Webex
Webex Training Webinarsystem
Ansprechpartner

Einverstandniserklarung

r Angemeldete erklart sich mit der Speicherung und Verarbeitung der fur der twendigen Daten einverstanden. Mit der Weitergabe der Anmeldedaten an das Tagungshotel

Innen beauftragten Dienstieistern und Parner ist der Angemeldete &

OHiermit wird bestatigt, dass die Einwilligung zur Speicherung und Weitergabe der personenbezogenen Daten vorliegt. Entstehen durch die Buchung der QualifizierungsmaBnahme Kosten

ist die Verrechnung mit meiner Organisation abgestimmt, bzw. bernehme ich als Bucher die anfallenden Kosten

Teilnehmer

4Name $Vorname Hotel Besondere Hinweise

Hans Ohne Hotelreservierung

Klicken Sie wieder auf ,Weiter” und schliefen damit die Buchung ab.

2.3.4 Ergebnisseite der Buchung

Sie erhalten nun eine Zusammenfassung der Buchung und sind somit fir
die Veranstaltung reserviert:

o 2] “ © =

Veranstaltung Teilnehmer zusatzliche Informationen Bestatigung Ergebnis
Ergebnis % Ergebnis % % Name % Bemerkung % Datum % Hotel % Bemerkung

52.10.11.2022
) Erfolgreich gebucht Hans 9944 102 Test Selbstanmelder N Ohne Hotelresenvierung
-Di.22.11.2022

Anzah! Eintrige in dieser Liste: 1

Im Anschluss erhalten Sie eine automatisierte Buchungsbestatigung per E-
Mail.

Sollte lhre Organisation die generelle Veranstaltungsbuchung durch ihre
Mitarbeiter erlaubt haben und dies wiinschen, erhdlt auch Ihre Personalab-
teilung eine Buchungsbestdatigung per E-Mail.
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