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➢ Über das Intranet

➢ Über das Internet

1. Grundsätzliches zur Anmeldeplattform

1.1 Wie erreiche ich die Anmeldeplattform?
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Sie können über die Suche nach Namen von Dozent*innen, Titeln und Räumen/ Standorten suchen. 

Beispiel Veranstaltungstitel:

Beispiel Raum/ Standort: 

Beispiel Dozent: 

1.2 Wie funktioniert die Suche?
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Über die Funktion „Filter“ können Sie nach bestimmten Veranstaltungen nach dem Titel (1) 
UND/ODER nach Veranstaltungen an einem bestimmten Ort filtern (2).
(Hinweis: wenn Sie bereits einen Filter ausgewählt haben, werden beim jeweils anderen nur noch die 
möglichen Ergebnisse angezeigt)

    

Wenn Sie Ihre gewünschten Filter eingegeben haben, klicken Sie auf „Filter anwenden“ und Sie 
erhalten Ihre gewünschten Ergebnisse. 
(Hinweis: über den Button „Filter zurücksetzen“ werden wieder alle Veranstaltungen angezeigt)

Beispiel: 

1.3 Nutzen Sie die Filterfunktion!

(1)

(2)
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Ganz unten auf der Seite können Sie einstellen, wie viele Ergebnisse Ihnen pro Seite angezeigt 
werden sollen bzw. auf die nächste Seite der Ergebnisse klicken. Außerdem sehen Sie, wie viele 
Ergebnisse es insgesamt gibt.

1.4 Anzahl der Ergebnisse pro Seite einstellen
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Wenn Sie eine Veranstaltung ausgewählt haben, finden Sie hier sämtliche Informationen zur 
Veranstaltung. Am unteren Ende der Seite gelangen Sie zum Anmeldebutton (ganz unten rechts).

Bitte loggen Sie sich für die Anmeldung mit Ihren AFK-Benutzerdaten ein!
(So, wie Sie sich an Ihrem PC oder in ATOSS anmelden.)

Sie erhalten eine Mail mit Ihrer Anmeldebestätigung und einer verbindlichen Zu- oder Absage.

2. Jahresprogramm - so melden Sie sich an
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In der Bestätigungsmail finden Sie einen Termin als Anhang. Wenn Sie diesen öffnen, können Sie 
den Veranstaltungstermin direkt in Ihren Outlook-Kalender übernehmen.

Wenn eine Veranstaltung bereits ausgebucht ist, können Sie sich über das IFWB-Sekretariat auf die 
Warteliste setzen lassen. Die Anmeldung über die Plattform ist dann nicht möglich.

2.1 Veranstaltungstermin direkt übernehmen

2.2 Was tun, wenn eine Veranstaltung ausgebucht ist?
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Für jede erfolgreich beendete Kursteilnahme versendet unsere Datenbank automatisiert eine 
Teilnahmebescheinigung. Auch später können Sie dieses jederzeit abrufen.
Bitte klicken Sie auf 

➢ Mein persönlicher Bereich
➢ Meine Kursteilnahmen
➢ Den betreffenden Kurs im rechten Fenster
➢ Details

Auch auf selbst erfassten E-Learning- oder andere Zertifikate haben Sie jederzeit Zugriff: 

3. Sie benötigen ein Zertifikat? 
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4. Mein persönlicher Bereich

Nach LOGIN können Sie in Mein persönlicher Bereich Ihre Kursteilnahmen und 
die für Sie geltenden Pflichtfortbildungen komfortabel steuern. 

Im Bereich „Meine Kursteilnahmen“ können Sie 
▪ Ihre bereits absolvierten Kurse und Ihre Anmeldungen für künftige 

Veranstaltungen einsehen. 
▪ unter Informationen Details wie die Anfangszeit Ihrer Fortbildung oder den 

genauen Veranstaltungsort nachschauen.
▪ bei Bedarf eine Kursteilnahme stornieren.

Im Bereich „Mein Qualifikationsprofil“ können Sie sehen,
▪ welche Pflichtfortbildungen für Sie gelten
▪ wann diese fällig sind – mit Ampelsystem für den schnellen Überblick
▪ und für bald ablaufende Qualifikationen direkt einen Kursbesuch planen.

Im Bereich „CNE/DWC-Pflichtfortbildungen erfassen“ können Sie Zertifikate für 
Pflichtfortbildungen, die Sie über Lernmodule in CNE oder im Digitalen 
Weiterbildungscampus (DWC) absolviert haben, hochladen. 

Hier finden Sie einen Überblick über all Ihre bereits absolvierten oder bereits geplanten 
Veranstaltungen.

Sie haben vergessen, wo genau die Veranstaltung stattfindet? Oder wann genau Sie beginnt?
➢ Klicken Sie die Veranstaltung an und dann auf Informationen. 

Sie müssen eine Veranstaltung, für die Sie angemeldet sind, stornieren?
➢ Klicken Sie die Veranstaltung an und dann auf Stornieren. 

Nutzen Sie die effiziente Suche!

4.1 Meine Kursteilnahmen
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Hier sehen Sie 
➢ alle Pflichtfortbildungen, die für Sie persönlich gelten.
➢ Wenn Sie diese erstmal erworben haben und wann diese fällig sind.

Eine Ampel zeigt Ihnen den aktuellen Stand:
- grün = gültig
- gelb/orange = läuft bald ab
- rot = fällig/fehlt
- weiß = noch nicht gültig

Eine Pflichtfortbildung ist bald fällig?
Wenn Sie sich bereits angemeldet haben, erscheint bei der Veranstaltung „geplant“.
Andernfalls setzen Sie dort ein Häkchen und planen Sie direkt einen Kursbesuch.

4.2 Mein Qualifikationsprofil
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Klicken Sie den gewünschten Termin an > Anmeldung durchführen 
Sie erhalten eine Bestätigung über Ihre Anmeldung an Ihre dienstliche Mailadresse.

Sie haben ein Lernmodul in CNE oder im Digitalen Weiterbildungscampus (DWC) erfolgreich 
absolviert? Dann laden Sie Ihr Zertifikat unter CNE/DWC-Pflichtfortbildungen erfassen selbst hoch.

In dieser Übersicht erscheinen alle Zertifikate, die Sie hochgeladen haben:

Erworbene Zertifikate laden Sie unter Neues DWC/CNE-Zertifikat erfassen hoch: 

Wählen Sie die 
1. Qualifikation aus, für die Sie ein Zertifikat erfassen wollen
2. und dann den Kontakt, für den Sie erfassen wollen

Tragen Sie das Datum ein, an dem Sie das Zertifikat erwerben wollen, laden Sie die Zertifikatsdatei 
hoch und speichern Sie.

4.3 So erfassen Sie Ihr E-Learning-Zertifikat für Pflichtfortbildungen
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Sie finden nicht die Qualifikation, für die Sie erfassen wollen?
Nutzen Sie die effektive Suche!

Im diesem Bereich können Sie als Antragsteller*in

- einen Antrag auf eine externe Fortbildung oder Dienstreise 
stellen

- den Stand der Bearbeitung Ihres Antrags einsehen

- Ihre freigegebenen Anträge samt Details im Überblick 
sehen

5. Meine externen Fortbildungen/Dienstreisen 



Geltungsbereich Institut für Fort- und Weiterbildung D17036

Dokumententyp Verfahrensanweisung Version 1

Anleitung Publish-Competence

Nächste geplante Überprüfung: --- Jeder Papierausdruck ist auf Aktualität zu prüfen! Sich.Klass: 1_FREI

Freigabe: -, am - Seite 13 von 18

SCHRITT 1: Klicken Sie auf > externe Fortbildung/Dienstreise anlegen 
und geben Sie die Veranstaltungsdaten der Fortbildung oder Dienstreise ein 
- bitte mit Link oder Flyer zum Programm.

SCHRITT 2: In der Übersicht unten erscheint die Veranstaltung, die Sie angelegt haben.
                       Klicken Sie auf die Veranstaltung in der Übersicht; dann öffnet sich ein Fenster mit 

Button "anmelden" für diese Veranstaltung. 

SCHRITT 3: Melden Sie sich an und tragen Sie alle erforderlichen Daten ins Anmeldeformular ein.

Sie möchten eine Veranstaltung mit Sponsoring beantragen?
Wählen Sie im Anmeldeformular bitte 
> Kostenübernahme durch Dritte
> persönliches Sponsoring oder Referententätigkeit
> und laden Sie erforderliche Unterlagen (internes Sponsor-Formular und Dienstherrengenehmigung)    
   hoch. 
Erst danach können Sie den Antrag weiter bearbeiten und absenden.

Sie möchten eine Veranstaltung mit Kostenübernahme durch Dritte (z. B. durch WSSRK, 
UKBW) beantragen?
Hier kreuzen Sie bitte an: 
> Kostenübernahme durch Dritte 
> durch Einrichtung 
> Name der Einrichtung (z. B. WSSRK).

5.1 So beantragen Sie eine externe Fortbildung / Dienstreise

5.2 Wo befindet sich mein Fortbildungs-/Dienstreiseantrag gerade?
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Den aktuellen Bearbeitungsstand Ihres Antrags durch Ihren Vorgesetzten sehen Sie in FB/DR-
Anträge (Bearbeitungsstatut VG): unbearbeitet bzw. abgelehnt

Hier können Sie Ihre Anträge ggf. auch stornieren: 
Einfach auf den betreffenden Antrag und dann oben auf den Button „stornieren“ klicken.

Den jeweiligen Stand – Freigabe ausstehend, freigegeben - können Sie im Bereich „Meine externen 
Kursteilnahmen/Dienstreisen (Freigabestatus IFWB/GB Personal“ einsehen.

5.3 Wie sehe ich, ob mein FB/DR-Antrag freigegeben ist?
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Unter „Meine Mitarbeitenden“ können Sie

- die Anträge Ihrer Mitarbeitenden bearbeiten, genehmigen, ablehnen
- alle von Ihnen bearbeiteten FB/DR-Anträge im Überblick sehen
- finden Sie eine Bericht über die genehmigen externen 

Fortbildungsanträge inkl. Summierung der Kosten pro Kalenderjahr

4.4.1 Wie erfahren Sie, dass Mitarbeitende einen FB/DR-Antrag gestellt haben?

Sie erhalten eine Genehmigungsanfrage per E-Mail: 

4.4.2 Wie funktioniert die Antragsbearbeitung?

Über das Anklicken des Links kommen Sie nach dem Einloggen direkt auf die Bearbeitungsseite.

5.4 Wie genehmige ich einen FB-/DR-Antrag als Vorgesetzte/r?
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Bitte klicken Sie den unbearbeiteten Antrag in der Übersicht an und oben auf Button Bearbeiten.

Es öffnet sich das Bearbeitungsfenster; hier sehen Sie: 
- ganz unten Informationen zum Programm.
- ob es eine Finanzierung über Sponsoring oder eine Kostenerstattung durch Dritte gibt.
- was der/die Antragsteller*in über die AFK beantragt hat (grau hinterlegt)
- in den rechten Feldern sind diese Werte voreingetragen, können aber durch Sie geändert 

werden.
- Außerdem können Sie kommentieren.

Bitte entscheiden Sie, ob Sie den Antrag 
➢ genehmigen 
➢ mit Abweichung genehmigen (bitte unter „Anmerkungen“ erläutern)
➢ ablehnen (bitte unter „Anmerkungen“ erläutern)

und drücken Sie abschließend auf speichern.
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4.4.3 Wie erfährt der/die Antragsteller*in, ob und wie der Antrag genehmigt wurde? 
Das Speichern löst eine Information über Genehmigung/Ablehnung des Antrtags per E-Mail aus. 
 

   

4.4.4 Wie können Sie sich einen schnellen Überblick über die für Ihr Team 
genehmigten Anträge auf externe Fortbildung oder Dienstreise verschaffen?

Alle von Ihnen genehmigten FB/DR-Anträge finden Sie in der Übersicht „Externe FB/DR-Anträge 
meiner Mitarbeitenden.

Diese Übersicht können Sie nach Wunsch gruppieren und filtern.
Wenn Sie einen Antrag anklicken, können Sie über die Buttons oben Informationen und 
Genehmigungsdetails abrufen.

4.4.5 Berichte

Hier können Sie die genehmigten externen Fortbildungen Ihrer Mitarbeitenden ab einem 
ausgewählten Datum inkl. Summierung der Kosten abrufen.
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Mitgeltende Unterlagen
 


