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1. Startseite – Grundsätzliche Informationen   

 
 
Öffnen Sie Best Practice über http://www.begabtenzentrum.at > „Fördern“ > „Best 
Practice“. 
 
Die Startseite „Best Practice“  enthält auf 5 Seiten grundsätzliche Informationen 
über Kriterien zur Aufnahme in die Best-Practice-Sammlung. Mittels Anklicken der 
doppelten Pfeilspitzen (rechts bzw. links unten) oder der Seitenzahlen (links unten) 
wechseln Sie die Seiten. 
Unter „Wichtige Begriffe“ finden Sie ein Glossar zur Begabungs- und Begabtenför-
derung.  
 

 
 

   Abbildung 1: Die „Best-Practice-Startseite“  
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2. Neuregistrierung und Login  

 
Auf der Seite „LOGIN“ (linkes Navigationsmenü: „Best Practice“ > „Neue Eingabe“) 
können Sie sich und Ihre Institution als neue Benutzer registrieren (Neuregistrie-
rung) bzw. als bereits registrierte Benutzer mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem 
Passwort einloggen.  
 

 
Abbildung 2: LOGIN 

 
 
 
Neuregistrierung durchführen :  
Sind Sie und Ihre Institution noch nicht als Benutzer registriert, müssen Sie zual-
lererst eine Neuregistrierung durchführen. Wählen Sie auf der „LOGIN“-Seite im 
Hauptfenster „Neuregistrierung“. 
 

 
Abbildung 3: Neuregistrierung
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Es öffnet sich das Fenster „Neuregistrierung“. Füllen Sie das Webformular voll-
ständig aus. (Ein Sternchen * kennzeichnet die erforderlichen Angaben.)  

 
Achtung : Das Passwort muss aus mindestens 5 Zeichen bestehen.  
 
Schließen Sie diesen ersten Teil der Neuregistrierung mit „speichern“ ab! 
 
Anschließend geben Sie die für eine Registrierung notwendigen persönlichen Da-
ten und die Schulkennzahl ein. Da für die Registrierung eine Schulkennzahl vonnö-
ten ist, müssen außerschulische Institutionen eine Ersatz-Schulkennzahl anfor-
dern. (Hiefür klicken Sie auf den Balken „Ersatz-Schulkennzahl anfordern“.) 
 

 
    Abbildung 4: Registrierung 
 
Sie gelangen in weiterer Folge zu den Seiten „Eingabe der Schuldaten“ und „Neu-
es Projekt“. 
 
Wenn Sie bereits eine Neuregistrierung durchgeführt haben und als Benutzer an-
gelegt sind, geben Sie bitte bei jedem weiteren Login auf der Seite „LOGIN“ Ihren 
Benutzernamen und Ihr Passwort ein, um sich als registrierter Benutzer einzulog-
gen.  
 
 

3. Projekteingabe  
 
Sie können nun Ihr Projekt eingeben. Es empfiehlt sich, nach der Lektüre der Best-
Practice-Startseite und des Manuals die in die Webmaske einzugebenden Daten 
z.B. in einem Textverarbeitungsprogramm wie „Word“ oder in einem Editor vorzu-
bereiten und dann mit den Funktionen „Kopieren“ und „Einfügen“ in die Webmaske 
einzufügen. 
 
Wichtig : Schließen Sie jeden begonnenen Schritt mit einem Klick auf „speichern“ 
ab. So können Sie bedenkenlos andere Seiten in Ihrem Browser nach Belieben 
öffnen – Ihre Daten bleiben gesichert. Auf der Seite „Meine Beiträge“ (Navigati-
onsmenü links: „Best Practice“ > „Startseite“ > „Meine Beiträge“) können Sie den 
begonnenen Bericht jederzeit wieder öffnen und editieren. 
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3.1. Grundsätzliches zur Texteingabe  
 
Am besten fügen Sie den vorbereiteten Text in die Webmaske unformatiert ein. Mit 
Hilfe des HTML-Editors stehen Ihnen dann für die Projektbeschreibung folgende 
Formatierungsmöglichkeiten zur Verfügung:  
 

 
 

                        Abbildung 5: Formatierungsmöglichkeiten 
 
 
Mittels Drop-down-Menü lassen sich verschiedene Absatzformate und Überschrif-
ten einfügen. 
 
Der Text kann fett , kursiv oder unterstrichen dargestellt werden. 
Sie können Hyperlinks einfügen, Aufzählungen erstellen, den Text linksbündig, 
zentriert und rechtsbündig ausrichten sowie Einrückungen vornehmen. 
 
Durch Drücken der ENTER-Taste wird automatisch ein neuer Absatz generiert.  
Für einen einfachen Zeilenumbruch drücken Sie die ENTER-Taste zusammen mit 
der Umschalt-(Großschreib-)Taste. 
 
Der Text wird im Eingabefenster so angezeigt, wie er auch in der Ausgabe er-
scheint. 
 
 

3.2. Projektdaten eingeben 
 
Die Projekteingabe besteht aus 5 Schritten: 
 
� Schritt 1: Projektdaten 
� Schritt 2: Bild und Dateianhänge 
� Schritt 3: Zuordnungen zu Unterrichtsfächern 
� Schritt 4: Zuordnung zu Best-Practice-Suchkriterien 
� Schritt 5: Abschluss 
 
Schließen Sie jeden Schritt  durch Klicken auf „speichern “ (am Ende der Seite) 
ab. Mit „weiter“ gelangen Sie zum jeweils nächsten Schritt. 
 
Nachdem Sie „Neue Eingabe“ (im linken Navigationsmenü) angeklickt und Ihren 
Benutzernamen und Ihr Passwort eingegeben haben, gelangen Sie auf die Seite 
„Ihre Projektberichte“. Die Seitennavigation (zweiter Navigationsbalken von oben) 
leitet Sie durch die nachfolgend erklärten „5 Schritte“. 
 
Anmerkung: Auf der Seite „Meine Beiträge“ (Navigationsmenü links: „Best Practi-
ce“ > „Meine Beiträge“) können Sie einen begonnenen Bericht, bis zur Freigabe 
durch die Leitung Ihrer Institution bzw. durch das özbf, jederzeit weiter editieren. 
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Schritt 1: „Projektdaten“ 
 
Im „Schritt 1: Projektdaten“ geben Sie projektspezifische Daten, wie Projekttitel, 
Kontaktperson, Kurzbeschreibung und Detailbeschreibung Ihres Projektes, ein. 
Bitte beachten Sie, dass die Begriffe, welche im Titel, im Untertitel, in der Kurzbe-
schreibung und der Projektbeschreibung vorkommen, Grundlage für eine spätere 
gezielte Suche/Datenbankabfrage nach Ihrem Projekt sind. 
 

 
     Abbildung 6: Schritt 1: Projektdaten 
 
Bestätigen Sie Ihre Eingabe durch Klicken auf „speichern“. 
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Schritt 2: „Bild und Dateianhänge“ 
 
Im Schritt 2 „Bild und Dateianhänge“ haben Sie die Möglichkeit, Bilder und Datei-
anlagen (z.B. Unterrichtsmaterialien, Formulare, Fotos usw.) zu Ihrem Projekt 
hochzuladen (einzufügen) und kurz zu beschreiben. 
 

 
    Abbildung 7: Schritt 2: Bild und Dateianhänge 
 
Wichtig :  
Wenn Sie ein Bild oder eine Datei hochgeladen (eingefügt) haben, klicken Sie auf  
 

 �   „Ich erkläre mich mit der Veröffentlichung dieser Dokumente auf der Website des 
özbf einverstanden und verzichte auf Autorenrechte für die inkludierten Dateien. Ich 
versichere auch, dass ich mit der Veröffentlichung der Dokumente keine Urheberrechte 
verletze“. 
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Schritt 3: „Zuordnung zu Unterrichtsfächern“ 
 
Ordnen Sie in diesem Schritt Ihr Modell/Projekt einem oder mehreren Unterrichts-
gegenständen zu. Falls die Liste ein Fach, dem Sie Ihr Projekt zuordnen möchten,  
nicht enthält, ergänzen Sie es am Ende der Seite im Fenster „Neues Fach hinzu-
fügen“ und klicken Sie auf „einfügen“. 
 

 
     Abbildung 8: Schritt 3: Zuordnung zu Unterrichtsfächern 
 
Beenden Sie den Schritt „Zuordnung zu Unterrichtsfächern“ mit „speichern“. 
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Schritt 4: „Zuordnung zu Best-Practice-Suchkriterie n“ 
 
Im Schritt 4 sollten Sie Ihr Modell/Projekt zumindest einer Fördermaßnahme zu-
ordnen. Die von Ihnen gewählten Best-Practice-Kriterien stellen gleichzeitig die 
Suchkriterien dar, anhand derer Ihre Modelle/Projekte in der Suchmaske („Suche 
nach Best-Practice-Beispielen“) gefunden werden können. Der Schritt 4 besteht 
aus drei Seiten, zwischen denen Sie mit den Pfeilsymbolen am Seitenende blät-
tern können. 
 

 
 

    Abbildung 9: Schritt 4: Zuordnung zu Best-Practice-Suchkriterien 
 
Beenden Sie die Zuordnung zu „Best-Practice-Suchkriterien“ in Schritt 4 mit „spei-
chern“. 
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Schritt 5: „Abschluss“ 
 
Nach der Eingabe aller Daten zu Ihrem Projekt haben Sie mit der „Vorschau“-
Funktion die Möglichkeit, Ihren Projektbericht derart formatiert zu sehen, wie er im 
Internet abrufbar sein wird. 
 

 
  Abbildung 10: Schritt 5: Abschluss 
 
Beenden Sie die Eingabe Ihrer Projektdaten mit „fertig stellen“. 
 
Nun öffnet sich die Seite „Ihre Projektberichte“, auf der Ihre und die von Ihrer Insti-
tution eingegebenen Projekte/Modelle angeführt sind: 
 

 
  Abbildung 11: Ihre Projektberichte 
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Über „Meine Beiträge“ (linkes Navigationsmenü) können Sie Ihren Be-
richt vor  der Freigabe durch die Leitung der Bildungseinrichtung und durch das 
özbf jederzeit weiter editieren. 
 

Letzter Schritt: Projektfreigabe (nur für Leiter/in nen) 

 
Damit ein Projekt vom özbf-Team geprüft und im Internet veröffentlicht werden 
kann, muss die Schulleitung/Institutsleitung den von ihrer Einrichtung eingegebe-
nen Bericht freigeben. 
 
Öffnen Sie dazu im linken Navigationsmenü mittels „Schulseite“ die Seite „Admi-
nistrationsbereich Leiter/in der Bildungsinstitution“ und klicken Sie auf das Käst-
chen unter „Freigabe“. 

 
  Abbildung 12: Administrationsbereich Leiter/in der Bildungsinstitution 
 
Ihr Projekt ist nach der Freigabe durch die Schulleitung/Leitung der Institution noch 
nicht im Internet sichtbar. Eine Freigabe durch die Schulleitung ist das Signal für 
das özbf-Team, dass Ihr Projekt nun vollständig eingegeben ist und dass Ihr Pro-
jekt nun vom özbf geprüft und in der Folge ins Internet gestellt werden kann. Erst 
nach der Freigabe durch das özbf-Team ist Ihr Projekt im Internet allgemein zu-
gänglich. 
 
 

4. Suche nach Best-Practice-Modellen und -Projekten  
 
Öffnen Sie die Seite „Suche nach Best-Practice-Beispielen“ (linkes Navigations-
menü: „Modelle suchen“. 
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Folgende Suchmöglichkeiten stehen Ihnen zur Verfügu ng: 
 

1. Suche nach Projekt/Modell : Hier können Sie nach Begriffen, die im Titel, 
im Untertitel, in der Kurzbeschreibung und in der Projektbeschreibung ent-
halten sind, suchen bzw. durch Klicken auf „suchen“ alle freigegebenen 
Eingaben aufrufen. 

 
2. Lokale Suche : Sie erlaubt Ihnen die Suche nach der geografischen Lage 

der Schule/Bildungsinstitution (Land, Bundesland, Bezirk, Ort) sowie nach 
dem Schultyp. 

 
3. Suche nach speziellen Förderaspekten: Diese Funktion ermöglicht Ihnen 

die Suche nach allen oder bestimmten Fördermaßnahmen, die im Rahmen 
der Begabtenförderung beispielhaft angewandt wurden.  

 

 
  Abbildung 13: Suche nach Best-Practice-Beispielen 
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5. Suche nach Best-Practice-Schulen  

 
Auf der Seite „Best-Practice-Schulen“ (linkes Navigationsmenü „Best-Practice-
Schulen“) können Sie mittels Drop-down-Menü nach Schulen und Bildungseinrich-
tungen suchen, die in den einzelnen Bundesländern Best-Practice-Projekte zur 
Begabungs- und Begabtenförderung anbieten. 
 

 
  Abbildung 14: Best-Practice-Schulen 
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6. „Meine Beiträge “ 
 
Über „Meine Beiträge“ (linkes Navigationsmenü) gelangen Sie auf die Seite „Ihre 
Projektberichte“. Auf dieser sind all Ihre Beiträge und jene Ihrer Institution aufgelis-
tet. Sofern sie vom özbf noch nicht freigegeben worden sind, können sie diese edi-
tieren, indem Sie im betreffenden Projektbalken „editieren“ anklicken. 

 

 
    Abbildung 15: Ihre Projektberichte 
 
 

7. Schulseite   
 
Die Leitung der Schule bzw. der Institution gelangt über die „Schulseite“ zum „Ad-
ministrationsbereich Leiter/in der Bildungsinstitution“. 

 
Alle Projektberichte bedürfen der Freigabe durch die Leiterin/den Leiter 
der Institution, an der die Verfasser/innen der Projektberichte beschäf-
tigt sind.  
Da Sie zunächst noch keinen Zugang zu den Administrationsseiten ha-
ben, erhalten Sie vom özbf ein Mail mit einer URL (= Internetadresse).  
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Dann ist es Ihnen möglich, auf der Seite „Administrationsbereich Lei-
ter/in der Bildungsinstitution“ (linkes Navigationsmenü: „Schulseite“) mit-
tels oberster Navigationsleiste: 
 
�  die Projektberichte Ihrer Institution einzusehen („Projektberichte“), 
 
�  Änderungen der Schuldaten vorzunehmen („Schuldaten ändern“), 
 
�  Ihr Passwort zu ändern („Benutzername, Passwort ändern“) und 
 
�  Kontakt mit dem özbf-Team aufzunehmen („Kontakt“). 
 
 
Schließlich können Sie die Projekte Ihrer Bildungseinrichtung freigeben, 
indem Sie das Kästchen „Freigabe“ im Feld „Projekte, die noch nicht 
freigegeben sind“ anklicken. 
 

 
  Abbildung 16: Administrationsbereich Leiter/in der Bildungsinstitution 
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8. FAQ 
 

�  Wie kann ich mein Passwort ändern? 
 
Loggen Sie sich ein, gehen Sie auf „Meine Beiträge“ und wählen Sie die Option 
„Passwort ändern“. 
 

 
  Abbildung 17: Passwort ändern 
 
Geben Sie Ihr neues Passwort ein und bestätigen Sie mit „OK“. 
 
Leiter/innen  von Bildungseinrichtungen können ihr Passwort über den Link 
„Schulseite“ auf der Seite „Administrationsbereich Leiter/in der Bildungsinstitution“ 
ändern (siehe Pkt. 7!). 
 

 

�  Was tun, wenn ich mein Passwort vergessen habe? 
 
Auf der Seite „LOGIN“ kann das Passwort per E-Mail vom özbf angefordert wer-
den. 
 

Abbildung 18: Passwort vergessen 
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�  Ist mein Projektbericht im Internet sichtbar, nach dem er von der (Schul-) 

Leitung freigegeben wurde? 
 
Ihr Projekt ist nach der Freigabe durch die Schulleitung/Leitung der Institution noch 
nicht  im Internet sichtbar. Eine Freigabe durch die Schulleitung ist das Signal für 
das özbf-Team, dass Ihr Projekt nun vollständig eingeben ist und dass Ihr Projekt 
nun vom özbf geprüft und in der Folge ins Internet gestellt werden kann. Erst nach 
der Freigabe durch das özbf-Team ist Ihr Projekt im Internet allgemein zugänglich. 
 
 
 
 
 
 
 
Bei weiteren Fragen können Sie auch direkt mit uns Kontakt aufnehmen:  
elke.samhaber@begabtenzentrum.at  
 
 
 
Bitte kontaktieren Sie uns auch bei Auftreten von Fehlern im Programm. 
 
 
 
 
 
Auf gutes Gelingen! 
Ihr özbf-Team 
 


