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Vorwort 
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 
nachfolgende Anleitung/Hinweise rund um das Thema der Bewerberbörse der BA-Sachsen sollen Ihnen die 
Zusammenhänge und Abläufe verdeutlichen bzw. Schritt für Schritt erklären. 
Ziel ist es, Studieninteressierten unkompliziert und zielgenau den Kontakt zu unseren Praxispartnern zu 
ermöglichen. Dabei müssen auch unsere Praxispartner aktiv werden und auf der Bewerberbörse ein 
individuelles Studienplatzangebot hinterlegen, um das Interesse bei den suchenden Studieninteressierten zu 
wecken. 
Im Idealfall können wir in Zusammenarbeit mit unseren Praxispartnern dadurch mehr Studieninteressierte auf 
unsere dualen Studienangebote aufmerksam machen und für das Studium an der Berufsakademie Sachsen 
gewinnen. 
 
Vielen Dank für Ihre Unterstützung. 
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Allgemeine Zusammenhänge 
Die nachfolgende Darstellung liefert einen Überblick zu den Zusammenhängen der verschiedenen Plattformen 
und Portale, welche im Zusammenhang mit der Bewerberbörse der BAS Verwendung finden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

PP - Praxispartner 
StudOrg - Mitarbeiter_in der Studienorganisation 

https://crp.campus-dual.de/crm
https://bewerberboerse.ba-sachsen.de/
https://services.ba-sachsen.de/dashboard
https://services.ba-sachsen.de/pp-portal
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Herangehensweise 
Um dem Praxispartner eine Platzierung eines individuellen Studienplatzangebotes auf der Bewerberbörse zu 
ermöglichen, sind verschiedene Arbeitsschritte durch unterschiedliche Anwender_innen notwendig. 
Nachfolgend finden Sie einen ersten Überblick der notwendigen Schritte, welche in weiteren Abschnitten dann 
jeweils ausführlicher beschrieben sind. 
 

Voraussetzungen 
 der Praxispartner ist vollständig in CampusDual angelegt 
 der Praxispartner hat einer Veröffentlichung seiner Daten auf der Webseite zugestimmt 
 der Praxispartner hat noch keinen Zugang zum Praxispartner-Portal 

 
Hinweis: nachfolgende Abbildungen zeigen die zu pflegenden Optionen in CampusDual bzw. die Hinweise im 
Bereich des Service-Portals, dass ggf. in CampusDual die entsprechenden Optionen noch nicht gesetzt bzw. 
vorhanden sind. 

 
Ansicht im Service-Portal bei der Suche: Die Spalte Status gibt bereits Auskunft, ob die Haken in CampusDual 
gesetzt wurden (grüne Felder - ja | graue Felder – nein) 

 
Ansicht im Service-Portal, wenn Praxispartner bearbeiten gewählt wurde:  
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notwendige Schritte für die Veröffentlichung eines Studienplatzangebotes 
 

Schritt Beschreibung Portal/Plattform Anwender_in/ 
Ausführende_r 

1 Anlegen Benutzer_in für Praxispartner Service-Portal 
https://services.ba-
sachsen.de/ 
(Benutzername und 
Passwort wie PC-Login) 
 

Mitarbeiter_in der 
Studienorganisation 
 

2 Praxispartner überprüft/ändert hinterlegte 
Daten, erstellt Studienplatzangebot und gibt 
dieses zur Prüfung frei 
 

Praxispartner-
Portal 

Benutzer_in des 
Praxispartners 

3 Prüfung und Freigabe des 
Studienplatzangebotes 
 

Service-Portal 
https://services.ba-
sachsen.de/ 
(Benutzername und 
Passwort wie PC-Login) 
 

Mitarbeiter_in der 
Studienorganisation 
ggf. 
Studiengangs-/ 
Studienrichtungsleiter_in 

4 Veröffentlichung des Studienplatzangebotes 
auf der Bewerberbörse 

erfolgt automatisch 
nach Schritt 3 (mit 
ca. 15 Minuten 
Zeitversatz) 
 

./. 

 

Weitere Meldungen/Informationen die auftreten können 
Sobald der Praxispartner einen Zugang zum Praxispartner-Portal bekommen hat, besteht für ihn die Möglichkeit 
folgende Dinge zu ändern: 

 Kontaktdaten 
 Ansprechpartnerdaten 
 Meldung freier Studienplätze für Folgejahre 
 Anlegen eines Studienplatzangebotes/Stellenbeschreibung 🡪 Prüf-/Freigabe-Workflow beachten 

 
Alle vorbenannten Änderungen werden der jeweiligen Mitarbeiter_in aus der zugeordneten 
Studienorganisation per E-Mail übermittelt. Diese Änderungshinweise müssen dann durch die Mitarbeiter_in 
mit CampusDual abgeglichen bzw. angepasst werden. Dafür ist derzeit keine automatische Verbindung zu 
CampusDual vorgesehen. 
 
Einzige Ausnahme bildet das angelegte Studienplatzangebot/Stellenbeschreibung – hier ist eine Bearbeitung 
gemäß dem Prüf-/Freigabe-Workflow notwendig. 
  

https://services.ba-sachsen.de/
https://services.ba-sachsen.de/
https://services.ba-sachsen.de/
https://services.ba-sachsen.de/
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Anlegen Benutzer_in für Praxispartner 
Damit der Praxispartner seine eigenen Daten prüfen und pflegen kann sowie Studienplatzangebote für die 
Bewerberbörse erstellen, benötigt er einen Zugang zum Praxispartner-Portal. Die Einrichtung des Zugangs und 
die dabei ablaufenden Schritte werden nachfolgend erklärt. Die Einrichtung des Zugangs erfolgt durch die 
Mitarbeiter_in der Studienorganisation zu dem jeweiligen Studiengang/-richtung über das Service-Portal. 
 

Voraussetzung 
 der Praxispartner hat eine E-Mail-Adresse angegeben, an welche die Zugangsdaten versandt werden 

sollen 
 Hinweis: diese E-Mail-Adresse dient gleichzeitig als Benutzername für das Praxispartner-Portal 

Schritt 1 – Praxispartner im Service-Portal suchen und auswählen 
 Service-Portal aufrufen (https://services.ba-sachsen.de) 
 folgende Kachel auswählen  

 
 beim Suchfeld muss nicht der vollständige Name eingegeben werden 
 durch den Standort-Filter werden nur die vom Standort gepflegten Datensätze angezeigt 

 
 auf das Symbol für Praxispartner bearbeiten gehen  

 

Schritt 2 – E-Mail-Adresse von Benutzer_in des Praxispartners eintragen 

 im Feld E-Mail-Adresse Eintragung vornehmen mit  bestätigen, ggf. Abfrage ob Benutzer 
hinzugefügt werden soll entsprechend mit ja beantworten 🡪 Benutzer muss dann wie dargestellt 
sichtbar sein 

 

https://services.ba-sachsen.de/
https://services.ba-sachsen.de/
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 Hinweis: sollte der/die Benutzer_in des Praxispartners bereits über ein anderes Studienangebot im 
System hinterlegt worden sein, wird der Status des/der Benutzer_in als  angezeigt 🡪 der/die 
Benutzer_in des Praxispartners erhält dann per E-Mail die Information, das er/sie zu dem neuen 
Studienangebot hinzugefügt wurde 
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Wie geht es weiter, nachdem der/die Benutzer_in angelegt wurde 
 Hinweis: folgende Schritte benötigen kein Handeln der Mitarbeiter_in aus der Studienorganisation, 

sondern laufen entsprechend durch Handeln des Benutzers vom Praxispartner ab 
 Benutzer_in erhält automatisch eine Einladungs-E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse, über welche 

der/die Bentuzer_in des Praxispartners die Registrierung bestätigen muss 

 
 Benutzer_in des Praxispartners geht auf „Jetzt registrieren“ in der E-Mail und wird zum Praxispartner-

Portal weitergeleitet, wo die Registrierung bestätigt werden muss 🡪 danach erfolgt automatisch der 
Versand der Zugangsdaten an den/die Benutzer_in des Praxispartners 
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 wurde die Registrierung erfolgreich abgeschlossen, so wird der Status des/der Benutzer_in als  

angezeigt (siehe auch Schritt 2) 
 
Die Einrichtung des Zugangs für den Praxispartner ist damit abgeschlossen. Ab diesem Zeitpunkt sollte der 
Praxispartner aktiv werden und im besten Fall ein Studienplatzangebot erstellen. Sollte er dies tun, bitte den 
Prüf-/Freigabe-Workflow – Studienplatzangebot beachten. 
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Weitere Hinweise zum Service-Portal 
 

 E-Mail an Support 
Die Mitarbeiter_in der Studienorganisation hat über den Button „E-Mail an Support“ gleich direkt die 
Möglichkeit, eine Anfrage bei Problemen an die Mitarbeiter_innen der IT zu verschicken. 
Es öffnet sich das Standard-E-Mail-Programm wobei Empfänger und Betreff vollständig ausgefüllt 
sind. Bitte ergänzen Sie, wenn vorhanden, folgende Informationen: 

o Name des Praxispartners mit dem Problemen 
o ID des Praxispartners (entweder aus der Suche oder aus CampusDual) 
o Fehlerbeschreibung (so genau wie möglich, im Idealfall mit screenshot von der 

Fehlermeldung) 

 
 Neue Zugangsdaten/Benutzer_in beim Praxispartner 

Grundsätzlich können für einen Praxispartner mehrere Benutzer_innen angelegt werden. Dies sollte 
allerdings vom Praxispartner ausdrücklich gewünscht sein. Ändern sich ggf. die Daten eines 
Benutzers vom Praxispartner oder wechselt der/die Benutzer_in, so ist dies genauso zu bearbeiten 
wie in Schritt 1 und 2 beschrieben – es muss ein(e) neue(r) Benutzer_in angelegt werden. Nach 
Rücksprache mit dem Praxispartner kann ggf. der/die „alte“ Benutzer_in gelöscht werden. 
 

 Benutzer_in des Praxispartners hat Registrierung nicht abgeschlossen und damit noch keinen 
Zugang 
Sollte sich ein Praxispartner melden – mit der Info ich kann mich im Praxispartner-Portal nicht 
anmelden, prüfen Sie bitte Folgendes: 
Ist der/die Benutzer_in für den Praxispartner angelegt – JA/NEIN 

▪ Bei NEIN 🡪 hier muss der/die Benutzer_in überhaupt erst einmal angelegt werden 
▪ Bei JA 🡪 an Hand des Status ( | ) ist zu erkennen, ob die 

Registrierung seitens des Praxispartners abgeschlossen wurde. Sollte der Status nicht  
sein, kann man mit Klick auf  die Einladungs-E-Mail an den/die 
Benutzer_in des Praxispartners noch einmal verschicken 🡪 danach muss der/die Benutzer_in 
des Praxispartners die Registrierung abschließen 
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Praxispartner-Portal (nur zur Info, da Portal für den Praxispartner) 
Überblick 
 
 

 

Voraussetzungen 
 benannte(r) Benutzer_in des Praxispartners hat die Einladungs-E-Mail für seinen Zugang erhalten und 

bestätigt, sowie in einer zweiten E-Mail die Zugangsdaten erhalten 
 für Praxispartner, die in mehreren Studienangeboten oder gar an mehreren Standorten anerkannt sind 
🡪 bitte nach Login prüfen, ob alle Studienangebote sichtbar sind 🡪 falls nicht, bitte Ansprechpartner_in 
des noch nicht sichtbaren Studienangebotes/Standortes kontaktieren, damit die entsprechenden 
Einstellungen noch gemacht werden können 

LOGIN und Anwendungsmöglichkeiten 
Mit den Login-Daten kann sich der/die benannte Benutzer_in des Praxispartners im Praxispartner-Portal 
anmelden, um je Studienangebot folgende Dinge zu pflegen: 

 Kontaktdaten ergänzen/ändern 
 Meldung von freien Studienplätzen für die kommenden 3 Jahre 
 Erstellung von Stellenangeboten für Studienplätze, welche dann auf der Bewerberbörse veröffentlicht 

werden 
 

 
  

Praxispartner-Portal 
https://services.ba-sachsen.de/pp-portal 

Bewerberbörse der BAS 
https://bewerberboerse.ba-sachsen.de/ 

https://services.ba-sachsen.de/pp-portal
https://bewerberboerse.ba-sachsen.de/
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Auswahl Studienangebot 
Nach erfolgreichem Login sieht der/die Benutzer_in das persönliche Dashboard. Auf dem Dashboard werden 
die Studienangebote aufgelistet, in denen der Praxispartner einen dualen Studienplatz anbietet. 
 
Hinweis: Sollten nicht alle Studienangebote sichtbar sein, bitte Ansprechpartner_in des noch nicht 

sichtbaren Studienangebotes/Standortes kontaktieren, damit die entsprechenden Einstellungen 
noch gemacht werden können  

 
Die angezeigten Studienangebote müssen entsprechend ausgewählt werden, um offene Studienplätze zu 
melden und Studienplatzangebote für die Bewerberbörse zu erstellen. 
 
Beispielstudienangebote hier: Labor- und Verfahrenstechnik sowie Maschinenbau 
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Kontaktdaten ergänzen / ändern 
Unter dem Punkt Kontaktdaten können verschiedene Daten für das ausgewählte Studienangebot hinterlegt 
werden. Alle weiteren Daten können nur in Campus-Dual über die Studiengangverwaltungen bearbeitet werden. 
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Angaben zu Studienplätzen und Stellenangeboten 
Unter dem Punkt Studienplätze können Sie: 

 die freien Studienplätze einsehen, 
 für die kommenden 3 Jahre freie Studienplätze melden und 
 Stellenbeschreibungen für Studienplätze einstellen. 
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Stellenangebot für Studienplatz erstellen 
Stellenangebote für Studienplätze lassen sich mit folgenden Angaben beschreiben und werden auf der 
Bewerberbörse veröffentlicht: 

 Bezeichnung (z. B. Dualer Studienplatz [Studienangebot] …) 
 Aufgaben (z. B. welche Aufgaben stehen in der Praxisphase an) 
 Was wir erwarten (Erwartungen an den/die Studieninteressierte(n)) 
 Was wir bieten (was bietet der Praxispartner) 
 Sichtbar bis (wie lange soll das Stellenangebot für den Studienplatz sichtbar sein) 

 
Hinweis: Bitte stellen Sie nur Ihre dualen Studienplätze im Portal ein und achten darauf, dass dies im 

richtigen Studiengang erfolgt (falls mehrere zur Auswahl stehen). 
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Beispiel für ein eingestelltes Stellenangebot auf der Bewerberbörse 
Über die Plattform Bewerberbörse und das seitens Praxispartner eingestellte Stellenangebot für einen 
bestimmten Studienplatz kann der/die Suchende direkt mit dem Praxispartner in Verbindung kommen. 
 

 
 

 
  

Bewerberbörse der BAS 
https://bewerberboerse.ba-sachsen.de/ 

https://bewerberboerse.ba-sachsen.de/
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Prüf-/Freigabe-Workflow – Studienplatzangebot 
Allgemeines 
Um grundlegende Übereinstimmungen zwischen dem erstellten Studienplatzangebot/Stellenbeschreibung des 
Praxispartners und der Zuordnung zum richtigen Studienangebot und/oder Standort auf der Bewerberbörse 
sicherzustellen, gibt es vor der Veröffentlichung von Stellenangeboten einen Prüf-/Freigabe-Workflow. Dieser 
ist mit dem/der Mitarbeiter_in verknüpft, welche(r) dem jeweiligen Studienangebot zugeordnet ist. 
Sobald der Praxispartner ein Stellenangebot zur Prüfung freigibt, wird die Mitarbeiter_in per E-Mail darüber 
informiert. 

 
Über folgende Schritte kann die Prüfung erfolgen: 

 Aufruf des Services-Portal der BAS (https://services.ba-sachsen.de/) 
 Auswahl – „Praxispartner | Praxispartner suchen und verwalten“ 
 über die Suchfunktion den entsprechenden Praxispartner auswählen und bearbeiten 
 unter „Stellenangebote“ das vollständige Stellenangebot anzeigen 

 
 wenn nachfolgende Prüfhinweise schlüssig sind, dann Stellenangebot freigeben – falls nicht Hinweise 

beachten und das Stellenangebot nicht freigeben 

 

https://services.ba-sachsen.de/
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Auf Folgendes ist bei der Prüfung zu achten: 
 

Prüfkriterium Hinweis 
Bezeichnung des Stellenangebotes 

• Ist die Bezeichnung mit dem verknüpften 
Studienangebot schlüssig? 

Falls die Bezeichnung auf ein anderes Studienangebot 
hinweist, bitte mit dem Praxispartner abstimmen, dass er 
sein Angebot im richtigen Studienangebot einpflegen 
muss. 
Dieses Stellenangebot darf dann so nicht veröffentlicht 
werden! 
 

Bezeichnung des Stellenangebotes 
• Wird auf einen dualen Studienplatz 

hingewiesen? 

Texte und Wörter wie Praktikum/Praktikant oder von 
einem dualen Studienplatz abweichende Bezeichnungen 
erfordern Rücksprache mit dem Praxispartner und dann 
ggf. Änderung 
 

Prüfung der Felder: Aufgaben/Was wir erwarten/Was 
wir bieten 

• Tauchen hier Worte wie Praktikant, Praktikum, 
abgeschlossenes Bauingenieurstudium, 
Werksstudent oder ähnliche Formulierungen 
die nicht wirklich mit einem Angebot für einen 
Studienplatz vertretbar sind auf? 

In Abstimmung mit dem/der Studiengangsleiter_in sollte 
Rücksprache mit dem Praxispartner gehalten werden, um 
das Stellenangebot durch den Praxispartner überarbeiten 
zu lassen. 

 
Hinweis: Bitte stimmen Sie sich in Bezug auf die Freigabe eines Stellenangebotes mit ihrem/ihrer  
  Studiengangs-/Studienrichtungsleiter_in ab. 
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Beispiele Stellenangebote die angepasst werden sollten 
 

 
 Stellenbezeichnung passt nicht zum zugeordneten Studienangebot und auch nicht zum Standort 
🡪 Praxispartner hat Stellenangebot im falschen Studienangebot erstellt 

 

 
 Stellenbezeichnung weißt auf einen Praktikumsplatz hin und nicht auf einen dualen Studienplatz 
🡪 Abstimmung zur Textänderung mit Praxispartner notwendig 

 

 
 „Wir suchen … einen Praktikanten …“  
🡪 Abstimmung zur Textänderung mit Praxispartner notwendig, da es um einen Studierenden geht 

 

 
 „Was erwarten wir: … ein abgeschlossenes Bauingenieurstudium …“ ; „Das bieten wir: … flexible 

Arbeitszeiten (Vollzeit/Teilzeit) 
🡪 Abstimmung mit Praxispartner notwendig, da Beschreibung nicht auf einen dualen Studienplatz 
hinweist 

 

 
 Stellenbezeichnung mit den Worten „Werkstudenten“, „Praktikanten“ 
🡪 Abstimmung mit Praxispartner notwendig, da Beschreibung nicht auf einen dualen Studienplatz 
hinweist 
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