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1. Was ist das Fortbildungsportal und für wen ist es gedacht? 

 

Startseite des Fortbildungsportals der LWL-Haupt-und Personalabteilung nach Anmeldung 
 
Das Fortbildungsportal ist eine digitale Anwendung, die Ihnen eine komfortable Suche von 
Veranstaltungen im Fortbildungsangebot der LWL-Haupt- und Personalabteilung ermöglicht. 
Möchten Sie eine Fortbildung besuchen, melden Sie sich direkt im Fortbildungsportal an. Bei 
Interesse an regelmäßigen Informationen zu angebotenen Fortbildungen können Sie einen 
Newsletter abonnieren.  
 
Diese Funktionen stehen allen Beschäftigten im LWL zur Verfügung. Das Portal löst die bishe-
rige Beantragung per Papier und ab 2019 auch das gedruckte Fortbildungsprogramm ab.  
 
Sind Sie in einer Dienststelle beschäftigt, für die die Personalentwicklung der LWL-Haupt- 
und Personalabteilung zuständig ist1? Dann haben Sie über das Portal noch weitere Möglich-
keiten, z.B. die Beantragung von Fortbildungen bei externen Veranstaltern oder die Übersicht 
über alle bisher beantragten Veranstaltungen. 
 
Sie finden den Zugang zum Fortbildungsportal hier: 
Intranet: Auf der Startseite des LWL-Intranets (http://intranet.itz.lwl.org/LWL/portal/)  
  und dann auf der rechten Seite 
Internet: Unter der Rubrik „Der LWL“ und dann „LWL intern“ 
   (http://www.lwl.org/de/LWL/Der_LWL/LWL-intern/) 
Oder direkt unter diesem Pfad: https://fortbildunghv.lwl.org/fortbildung21/anmelden 

                                                 
1 Eine Übersicht über die Dienststellen im Zuständigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie 
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menüpunkt auf der linken Seite)  
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Die Nutzung des Portals ist durch die Bedienungsführung und Hinweistexte in weiten Teilen 
selbsterklärend. Im Folgenden finden Sie zusätzlich nützliche Hinweise auf die einzelnen 
Funktionen und Möglichkeiten. 
 
 

2. Erster Schritt: Registrierung 

 

 
Oben: Anmeldemaske des Fortbildungsportals / unten: Registrierungsseite 
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Fragen zum Ersten Schritt der Registrierung: 
 
 Ich habe keinen eigenen PC zur Verfügung?  

Für diesen Fall gibt es verschiedene Möglichkeiten, wie Sie einen Zugang zu den In-
formationen und Funktionen des Portals bekommen können. Hierauf wird bei den 
einzelnen Kapiteln dieser Hinweise eingegangen. Unabdingbar ist jedoch die einmali-
ge Registrierung. Diese können Sie z.B. von dem PC Ihrer Führungskraft aus oder aber 
auch von jedem internetfähigen Privatgerät vornehmen.  
 

 Auf meiner Gehaltsmitteilung finde ich nur eine vier- oder fünfstellige Personalnum-
mer? 
Das liegt daran, dass bei Ihrer Personalnummer die Nullen am Beginn nicht angezeigt 
werden. Füllen Sie die Nummer vorneweg „mit Nullen auf“ (Beispiel: Darstellung Per-
sonalnummer in Gehaltsmitteilung 1234 / Eingabe bei Registrierung 001234) 
 

 Ich habe keine eigene E-Mail-Adresse?   
Informationen / Schreiben der Personalentwicklung erhalten Sie zukünftig per E-Mail, 
daher ist die Angabe einer E-Mail-Adresse erforderlich. Sie können nach Absprache 
zum Beispiel die Adresse Ihrer Führungskraft oder einer Kollegin / eines Kollegen an-
geben. Dann klicken Sie bitte „Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse“ an. Auf 
Wunsch können Sie auch Ihre private E-Mail-Adresse nennen.  
 
Sind Sie Führungskraft oder Verantwortliche/r für Querschnittsaufgaben können Sie 
keine private E-Mail-Adresse angeben. Die E-Mail-Adresse muss auf @lwl.org oder 
@kvw-muenster.de enden. Ggf. beantragen Sie bitte über die Dienststelle eine ent-
sprechende E-Mail-Adresse. 

 Wer ist für mich „Verantwortliche/r für Querschnittsaufgaben“? 
Dies ist die zentrale Ansprechperson für Fortbildungsangelegenheiten in Ihrer Dienst-
stelle, die in der Regel bislang auch die Fortbildungsanträge mit unterschrieben hat. In 
der Regel ist dies die/der VfQA Personal oder die Verwaltungsleitung. Für die Dienst-
stellen in Zuständigkeit der Personalentwicklung finden Sie diese E-Mail-Adressen in 
einer Übersicht auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menüpunkt auf der linken 
Seite). Dienststellen mit eigener Zuständigkeit werden hier ebenfalls eine Person fest-
legen. Bei Unsicherheit bitten Sie Ihre Führungskraft um Klärung. 
 

 Ich bin neu beim LWL und habe noch keine sechsstellige Personalnummer? 
Die Registrierung ist leider nur mit der sechsstelligen Nummer möglich. Diese wird in 
der Regel vier bis sechs Wochen nach Dienstantritt vergeben. Bei dringendem Fortbil-
dungsbedarf wenden Sie sich bitte an den für Sie zuständigen Personalbereich. 
 

 Was passiert mit meinen Daten und sind sie vor Zugriffen geschützt? 
Ihre Daten werden nur zur Organisation von Fortbildungsmaßnahmen in der Perso-
nalentwicklung erhoben. Des Weiteren können Ihre Führungskraft und die verant-
wortliche Person für Fortbildungsfragen in Ihrer Dienststelle sehen, welche Fortbil-
dungsmaßnahmen Sie beantragt haben. Das Fortbildungsportal wird über eine gesi-
cherte Verbindung aufgerufen; zusätzlich sind die Daten durch die Vergabe eines 
Passwortes geschützt. Sowohl der Datenschutzbeauftragte als auch der IT-
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Sicherheitsbeauftragte sind bei der Einführung des Portals beteiligt worden und ha-
ben Ihre Zustimmung gegeben. 

 
 

3. Passwort vergessen oder abgelaufen – Was tun? 

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie ganz einfach ein neues vergeben. Klicken 
Sie hierzu auf „Passwort vergessen“ auf der Anmeldeseite und machen Sie die geforderten 
Angaben.  

Ein gesetztes Passwort ist 180 Tage gültig. Wenn Sie es nicht rechtzeitig erneuern konnten, 
können Sie über die „Passwort vergessen“-Funktion ebenfalls ein neues Passwort vergeben. 

 

Sie erhalten dann eine E-Mail, die einen 48-Stunden gültigen Link beinhaltet. Klicken Sie auf 
diesen Link werden Sie auf eine Seite geleitet, auf der Sie ein neues Passwort wählen können.  
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4. Mein Profil – Anzeige und Änderungsmöglichkeit 

Im Fortbildungsportal können Sie rechts unter „Mein Menü“ - „Mein Profil“ die im System zu 
Ihnen hinterlegten Daten ansehen.  

 

Gibt es Änderungsbedarf, können Sie einige Daten auch an dieser Stelle aktualisieren. Auch 
ein neues Passwort können Sie setzen. Bitte denken Sie daran, das Passwort rechtzeitig vor 
Ablauf zu erneuern. Bei Änderung der E-Mailadresse erhalten Sie an die neu angegebene E-
Mail-Adresse eine Nachricht mit einem 48-Stunden gültigen Link, der die Änderung aktiviert.  
 
Die Stammdaten wie Name, Geburtsdatum und Dienststelle können nicht geändert werden. 
Sie werden jedoch automatisch aktualisiert, sobald diese Daten auch im SAP-System geän-
dert sind. Sollte sich bei Ihnen z. B. der Nachname ändern, melden Sie dies Ihrer zuständigen 
Personalstelle. 
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5. Suche im Fortbildungsangebot und Merkliste 

Alle von der Personalentwicklung der LWL-Haupt- und Personalabteilung angebotenen Fort-
bildungen finden Sie mit detaillierten Informationen im Fortbildungsportal. Nach Ihrer An-
meldung finden Sie die Veranstaltungssuche als „Herzstück“ des Portals in der Mitte der 
Startseite.  

 

 

Sie können die gewünschte Fortbildung über drei verschiedene Wege finden: Die Anzeige 
aller Fortbildungen, die Suche über einen Freitext-Suchbegriff oder die Suche nach Schlag-
worten in der „A-Z-Liste“. 

Es werden Ihnen dann alle Veranstaltungen angezeigt, die die gewählten Kriterien erfüllten. 
Über das „Fähnchen“ neben dem Veranstaltungstitel können Sie die Fortbildung in einer per-
sönlichen Merkliste speichern und finden diese später leichter wieder. 
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Beispiel: Suche nach dem Schlagwort „Arbeitsschutz“: 
 

 
 
Mit einem Klick auf die jeweilige Veranstaltung öffnet sich die Detailsicht:  
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Von der Detailsicht aus, können Sie die angezeigten Informationen ausdrucken, die Veran-
staltung auf die Merkliste nehmen oder sich zu der Fortbildung anmelden (Zur Anmeldung 
geht es weiter unter Punkt 7.17.1 Beantragung einer Fortbildung aus dem bestehenden 
Angebot).  
 
 Wie komme ich an Informationen über Fortbildungsangebote ohne eigenen PC? 

Ihre Führungskraft kann z. B. eine monatliche oder jährliche Übersicht der Fortbil-
dungsangebote ausdrucken und zur Verfügung stellen (siehe Punkt 6.). Sie können 
das Fortbildungsportal auch auf internetfähigen Privatgeräten aufrufen, da die An-
wendung ebenso im Internet zur Verfügung steht.  

 
 

6. Fortbildungsangebot ausdrucken 

Unter dem Punkt „Alle aktuellen Fortbildungen in Druckversion“ im linken Bereich der Start-
seite können Sie das Fortbildungsangebot der Personalentwicklung insgesamt oder monats-
weise ausdrucken. Diese Möglichkeit können Sie z. B. als Führungskraft von Bereichen nutzen, 
in denen die Beschäftigten einen erschwerten Zugang zur PC-Nutzung haben (Beispiel LWL-
Förderschule). So kann das Fortbildungsangebot in gedruckter Form im Team zur Verfügung 
gestellt werden.  

Diese Funktion steht auch ohne Anmeldung im Fortbildungsportal zur Verfügung. 

 

7. Einzelne Beantragungsmöglichkeiten 

7.1 Beantragung einer Fortbildung aus dem bestehenden Angebot 

Wenn Sie sich zu einer angebotenen Fortbildung anmelden möchten, klicken Sie von der De-
tailsicht aus rechts auf das Symbol des Einkaufswagens mit dem Hinweis „Zur Anmeldung“. 
Nun öffnet sich das Anmeldeformular; die meisten Felder sind durch Ihre Profildaten und die 
Veranstaltungsdaten bereits vorbelegt. Sie können Ihr Aufgabengebiet noch ausführlicher 
beschreiben und müssen Ihre Ziele und Erwartungen an die Veranstaltung ergänzen. Durch 
das „Abschicken“ Ihrer Anmeldung geht der Antrag digital bei Ihrer Führungskraft mit der 
Bitte um Zustimmung ein. Es wird – wie bisher – empfohlen, dass Sie Ihren Fortbildungsbe-
darf im Vorfeld der Beantragung mit Ihrer Führungskraft besprechen. 
 
Hat ihre Führungskraft zugestimmt, geht der Antrag mit der Bitte um Zustimmung weiter an 
die von Ihnen bei der Registrierung angegebene verantwortliche Person für Fortbildungsfra-
gen in Ihrer Dienststelle. Erst danach wird der Antrag an den Bereich Personalentwicklung 
weitergeleitet. Sie erhalten jederzeit Informationen per E-Mail über den Stand der Bearbei-
tung und können diesen auch unter dem Menüpunkt „Meine Veranstaltungen“ (siehe Punkt 
8. einsehen. 
    
 Sind Sie Führungskraft und leiten einen Bereich, in denen Ihre Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter zum Teil keinen eigenen PC zur Verfügung haben? 
Sie können auch alle zugeordneten Personen von Ihrem Account aus zu einer Fortbil-
dung anmelden. Sie haben beim Anmeldevordruck die Auswahl, ob Sie selbst an der 
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Fortbildung teilnehmen oder eine Ihrer Mitarbeiterinnen bzw. einen Mitarbeiter an-
melden möchten. 
 

 Ich habe noch vor dem 01.06. eine Fortbildung „per Papier“ beantragt. Was ist damit? 
Alle vor dem 01.06.2018 auf den Weg gebrachten Papier-Fortbildungsanträge werden 
auch von der Personalentwicklung entgegen genommen. Wichtig ist, dass Sie sich 
dennoch sofort registrieren (vgl. Punkt 2.), da der weitere Bearbeitungsweg elektro-
nisch erfolgt und dafür die E-Mail-Adressen von Ihnen, Ihrer Führungskraft und der 
verantwortlichen Person für Fortbildungsfragen benötigt werden.  
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7.2  Beantragung einer (externen) Fortbildung bei einem anderen Veranstalter 

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfügung, für die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zuständig ist2. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Veränderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an 
Ihre Personalstelle. 
 

                                                 
2 Eine Übersicht über die Dienststellen im Zuständigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie 
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menüpunkt auf der linken Seite) 
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Der Unterschied dieser Antragsart zu der Beantragung einer Fortbildung aus dem Angebot 
der Personalentwicklung besteht darin, dass die Veranstaltungsdetails von Ihnen im Antrags-
formular einzugeben sind. Außerdem ist von Ihnen die Seminarbeschreibung des externen 
Veranstalters im PDF-Format beizufügen. Auch weitergehende Erläuterungen zu Ihrem An-
trag können Sie als PDF beifügen.  
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Beim Füllen des Feldes „Termin“ werden Ihnen Veranstaltungen angezeigt, wenn zu diesem 
Termin bereits Fortbildungen im System hinterlegt sind. Ist die Veranstaltung, die Sie bean-
tragen möchten, dabei? Dann können Sie durch Klick auf die Veranstaltung einige Daten au-
tomatisch in Ihr Antragsformular übernehmen. 
 
Durch das „Abschicken“ Ihrer Anmeldung geht der Antrag digital bei Ihrer Führungskraft mit 
der Bitte um Zustimmung ein. Es wird – wie bisher – empfohlen, dass Sie Ihren Fortbildungs-
bedarf im Vorfeld der Beantragung mit Ihrer Führungskraft besprechen. 
 
Hat ihre Führungskraft zugestimmt, geht der Antrag mit der Bitte um Zustimmung weiter an 
die von Ihnen zuständige Person für Fortbildungsfragen in Ihrer Dienststelle. Erst danach wird 
der Antrag an den Bereich Personalentwicklung weitergeleitet. Sie erhalten jederzeit Informa-
tionen per E-Mail über den Stand der Bearbeitung und können diesen auch unter dem Me-
nüpunkt „Meine Veranstaltungen“ (siehe Punkt 8.8. Übersicht „Meine Veranstaltungen“) ein-
sehen. Bitte haben Sie Verständnis, dass eine Bearbeitung durch die Personalentwicklung nur 
bei vollständigen Unterlagen möglich ist. 
 
 Mir liegt eine Seminarbeschreibung (noch) nicht vor? 

 Sie können die Beantragung der Veranstaltung auch ohne Seminarbeschreibung ab-
senden. Melden Sie sich dann bitte nach Zustimmung durch Ihre Führungskraft und 
Fortbildungsverantwortlichem bei der Personalentwicklung, um offene Fragen zu klä-
ren. 

 
 Ich habe noch vor dem 01.06. eine Fortbildung „per Papier“ beantragt. Was ist damit? 

Alle vor dem 01.06. auf den Weg gebrachte Papier-Fortbildungsanträge werden auch 
von der Personalentwicklung entgegen genommen. Wichtig ist, dass Sie sich dennoch 
sofort registrieren (vgl. Punkt 2.), da der weitere Bearbeitungsweg elektronisch erfolgt 
und dafür die E-Mail-Adressen von Ihnen, Ihrer Führungskraft und der verantwortli-
chen Person für Fortbildungsfragen benötigt werden.  
 

7.3  Beantragung einer (abteilungsinternen) Fortbildung für eine Gruppe von LWL-
 Beschäftigten  

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfügung, für die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zuständig ist3. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Veränderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an 
Ihre Personalstelle. 
 
Möchten Sie, dass die Personalentwicklung eine Fortbildung individuell für eine Gruppe, z. B. 
ein Team oder Referat, organisiert? Dann nutzen Sie bitte diesen Vordruck als „Einfallstor“ für 
diese abteilungsinterne Fortbildung. 

                                                 
3 Eine Übersicht über die Dienststellen im Zuständigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie 
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menüpunkt auf der linken Seite) 
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Die abgefragten Informationen werden bei der Personalentwicklung für eine erste Einschät-
zung des Bedarfs benötigt. Da bei der Beantragungsart nur eine E-Mail an die Personalent-
wicklung und kein Genehmigungs-Workflow erzeugt wird, holen Sie bitte im Vorfeld dieser 
Beantragung die Zustimmung Ihrer Führungskraft und des Fortbildungs-/ Budgetverantwort-
lichen Ihrer Dienststelle ein. Dies bestätigen Sie mit einem Häkchen bei der „Einverständnis-
erklärung“. 

Die Personalentwicklung meldet sich anschließend zur weiteren Klärung bei Ihnen! 

  

8. Übersicht „Meine Veranstaltungen“ 

Unter dem Menüpunkt „Meine Veranstaltungen“ finden Sie eine Übersicht aller von Ihnen 
über das Portal beantragten Fortbildungsveranstaltungen mit dem jeweiligen Bearbeitungs-
stand. Als Teilnehmerin oder Teilnehmer an einer Veranstaltung aus dem Angebot der Perso-
nalentwicklung finden Sie hier auch eine aktuelle Teilnehmerliste und ggf. weitere Dokumen-
te (z.B. Anfahrtsskizze, Merkblatt, Teilnehmerunterlagen). Im Anschluss an die Veranstaltung 
steht Ihnen an dieser Stelle die Teilnahmebescheinigung zum Ausdrucken zur Verfügung. 
 
Für die Dienststellen in Zuständigkeit der Personalentwicklung sind darüber hinaus auch alle 
beantragten Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 aufgelistet. 
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 Was bedeuten die einzelnen Status? 

 

angezeigter Status Erklärung 

in Bearbeitung Führungskraft  Ihr Antrag wurde Ihrer Führungskraft zur Zustim-
mung zugeleitet. 

abgelehnt Führungskraft Ihre Führungskraft hat dem Fortbildungsbesuch 
nicht zugestimmt. 

in Bearbeitung VfQA Ihr Antrag wurde der verantwortlichen Person für 
Fortbildungsfragen (genannt VfQA) zur Zustim-
mung zugeleitet. 

abgelehnt VfQA Ihre verantwortliche Person für Fortbildungsfragen 
hat dem Fortbildungsbesuch nicht zugestimmt. 

in Bearbeitung PE Ihr Antrag wurde der PE zur Bearbeitung zugeleitet 
– die Bearbeitung dauert an. 

Teilnehmer  
 
Teilnehmer KVW 

Sie haben eine Zusage zu der Fortbildungsveran-
staltung erhalten. 
Zusage für Beschäftigte der Kommunalen Versor-
gungskassen. 
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angezeigter Status Erklärung 

Teilnehmer teilweise Sie nehmen an der Fortbildung nur teilweise teil. 

Warteliste Die Veranstaltung ist bereits ausgebucht – Sie ste-
hen auf der „Warteliste“. 

Absage Fortbildung wurde von der Personalentwicklung 
abgelehnt oder Sie haben keinen Platz erhalten 

storniert Sie haben sich von der Veranstaltung nachträglich 
wieder abgemeldet. 

nicht erschienen Sie sind trotz Zusage nicht zu der Fortbildung er-
schienen. 

 

 

9. Newsletter der Personalentwicklung 

Über den Menüpunkt „Weitere Dienste“ können Sie sich für den Newsletter der Personalent-
wicklung anmelden. Dann erhalten Sie vierteljährlich per E-Mail eine Information über die 
Fortbildungsveranstaltungen der nächsten Monate, zu denen Sie sich noch anmelden kön-
nen. 
 
Klicken Sie hierzu einfach auf den Button „Abonnieren“.  

 

 
 
 Sind Sie Führungskraft und leiten einen Bereich, in denen Ihre Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeiter zum Teil keinen eigenen PC und/ oder keine E-Mail-Adresse haben?  
Sie können den Newsletter der Personalentwicklung auch stellvertretend für Ihr Team  
beziehen und ausgedruckt zur Verfügung stellen.   
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10. Beantragung der Teilnahme an der Führungskräfte-Qualifizierung, einer neben
 beruflichen Weiterqualifizierung oder von Arbeitnehmerweiterbildung 

Bitte nehmen Sie eine Beantragung hier weiterhin nach dem „alten Verfahren“ vor. Für die 
Dienststellen in Zuständigkeit der Personalentwicklung4 finden Sie die Antragsvordrucke hier: 
 

o Nebenberufliche Weiterqualifizierung:  http://www.lwl.org/fobi-
download/Formulare/Antrag_nebenberuf_Weiterquali_2016.pdf 
 

o Arbeitnehmerweiterbildung:  http://www.lwl.org/fobi-
download/Formulare/AWBG_Antrag.pdf 

 
o Führungskräfte-Qualifizierung: Sie können sich per E-Mail oder telefonisch bei den 

Ansprechpersonen der Personalentwicklung melden. In der Regel werden Sie bereits 
von Ihrer (neuen) Dienststelle benannt.  

 
Es ist geplant, diese Fortbildungsarten ab 2019/2020 ebenfalls im Fortbildungsportal abzubil-
den.  

 
 

11. Zusatzfunktionen für Führungskräfte 

Als Führungskraft stehen Ihnen unter der Überschrift „Verwaltung“ einige besondere Funktio-
nen zur Verfügung. Sie können diesen Bereich nur nutzen, wenn Sie eine eigenen E-Mail-
Adresse haben, die auf @lwl.org oder @kvw-muenster.de endet. Ggf. beantragen Sie eine 
entsprechende E-Mail-Adresse über Ihre Dienststelle. 
 
 Ich sehe den gesamten Bereich „Verwaltung“ nicht. 

Bitte prüfen Sie Folgendes: 
o Im Profil muss das Häkchen bei „Ich bin Führungskraft“ gesetzt sein 
o Im Profil darf das Häkchen bei „Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse“ 

nicht gesetzt sein 
o Ihre E-Mail-Adresse muss mit @lwl.org oder @kvw-muenster.de enden 

 
 Ich habe Mitarbeiter/-innen, die einen erschwerten Zugang zu einem PC oder keine ei-

gene E-Mail-Adresse haben. Was kann ich tun?  
Die Möglichkeiten wurden bereits bei den einzelnen Punkten in dieser Anleitung be-
schrieben, aber hier noch einmal zusammen gefasst: 
o Sie können tagesaktuelle Übersicht über alle Fortbildungsangebote einzelner Mo-

nate oder des ganzen Jahres ausdrucken und im Team zur Verfügung stellen (sie-
he Punkt 6.) Sie können Fortbildungsanträge stellvertretend auch für jeden zu-
geordneten Beschäftigten stellen (siehe Punkt 7.1 und Punkt 7.2)7.2  Beantragung 
einer (externen) Fortbildung bei einem anderen Veranstalter.  

                                                 
4 Eine Übersicht über die Dienststellen im Zuständigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie 
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menüpunkt auf der linken Seite) 
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o Ihre Mitarbeiter/-innen können als E-Mail-Adresse bei der Registrierung Ihre E-
Mail-Adresse angeben, so dass bei Ihnen alle Informationen (Eingangsbestäti-
gung, Zu- / Absage) eingehen und Sie diese weiterleiten können (siehe). 

o Das Fortbildungsportal kann auch von jedem internetfähigen Privatgerät aufgeru-
fen werden und/oder es kann die private E-Mail-Adresse angegeben werden (sie-
he Punkt 2.)2. Erster Schritt: Registrierung 

o Zwingend erforderlich ist jedoch eine einmalige Registrierung durch Ihre Mitarbei-
ter/-innen, damit eine Zuordnung zur FK erfolgt. 
 

11.1 Veranstaltungen meiner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

Unter dem Menüpunkt „Veranstaltungen meiner Mitarbeiter/-innen (FK)“ finden Sie eine 
Übersicht der beantragten Fortbildungen mit dem entsprechenden Bearbeitungsstatus aller 
Ihnen im Fortbildungsportal zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei den Füh-
rungskräften der Dienststellen in Zuständigkeit der Personalentwicklung sind darüber hinaus 
auch alle bei der Personalentwicklung beantragten Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 auf-
gelistet. 
 
Diese Funktion ermöglicht einen Überblick über alle Fortbildungsaktivitäten im Team und 
lässt sich von Ihnen z.B. zur Vorbereitung des MAG nutzen.  
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 Was haben die einzelnen Status zu bedeuten? 
Siehe hierzu unter Punkt 8. Übersicht „Meine Veranstaltungen“ 
 

 Wie erfolgt die Zuordnung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu mir? 
Bei der Registrierung werden alle Beschäftigten nach der E-Mail-Adresse der unmit-
telbaren Führungskraft gefragt. Die Zuordnung erfolgt damit durch Ihre Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter über die Angabe der richtigen E-Mail-Adresse. 
 

 Ich sehe nicht alle mir unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 
Dann haben sich einzelne Beschäftigte noch nicht im Fortbildungsportal registriert 
oder es gibt ggf. einen Schreibfehler in der E-Mail-Adresse der Führungskraft. Bitten 
Sie Ihr Team, die Registrierung vorzunehmen und/oder die E-Mail-Adressen im Profil 
noch mal abzugleichen. 
 
 
 

11.2 Freigabe von Fortbildungsanträgen 

Statt wie bisher auf dem Papierantrag zu unterschreiben, geben Sie Fortbildungsanträge nun 
im Fortbildungsportal frei. Hat eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter Ihres Teams einen 
Fortbildungsantrag im Portal gestellt, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link, der – nach Ihrer 
Anmeldung -  direkt zur Antragsfreigabe führt. Alternativ  können Sie auch direkt in Ihrem 
Account den Punkt „Anträge (FK)“ aufrufen.  
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Nach dem Klick auf „bearbeiten“ können Sie alle Einzelheiten zur Veranstaltung, die Kosten 
und auch die Begründung des Beschäftigten für die Fortbildungsteilnahme einsehen:  

 

     

 
 
Sie haben die Möglichkeit, dem Antrag zuzustimmen oder auch nicht zuzustimmen. Es steht 
weiterhin ein Bemerkungsfeld zur Verfügung, in dem Sie Ergänzungen zum Antrag oder Ihrer 
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Entscheidung machen können. Übrigens: Ihre Mitarbeiterin / Ihr Mitarbeiter wird im Portal 
darauf hingewiesen, den Fortbildungsbedarf im Vorfeld mit der Führungskraft zu besprechen. 
 
Haben Sie zugestimmt? Dann geht der Antrag zur Freigabe an die Verantwortliche Person für 
Fortbildungsfragen, z. B. VfQA, weiter. Stimmen Sie nicht zu, dann ist der Workflow an dieser 
Stelle beendet. Der Antrag wird nicht weitergeleitet. Bitte erläutern Sie Ihrer Mitarbeiterin / 
Ihrem Mitarbeiter die Gründe für die Ablehnung möglichst persönlich. 
 
 Kann auch meine Vertretung die Anträge freigeben, wenn ich länger abwesend bin (z.B. 

Urlaub)? 
Ja, das ist möglich, wenn Sie dies wünschen. Bei geplanter Abwesenheit können Sie 
unter „Mein Profil“ eine Vertretung angeben. Näheres erfahren Sie unter Punkt 11.4.  
 
Bei ungeplanter Abwesenheit, z. B. längerer Krankheit, ist folgendes Vorgehen mög-
lich: Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die dringende Anträge während Ihrer Ab-
wesenheit stellen möchten, können in ihrem Profil unter unmittelbare Führungskraft 
die E-Mail-Adresse Ihrer Vertretung angeben. Dies ist auch noch nach Antragstellung 
möglich. Die freizugebenen Anträge sind dann im Accout Ihrer Vertretung aufrufbar. 
Dabei ist wichtig, dass Ihre Vertretung – sollte sie bisher keine Führungskraft sein - im 
Profil „Ich bin Führungskraft“ anhakt. Wenn Sie wieder „an Bord“ sind, sind die Einstel-
lungen entsprechend wieder zu ändern. 
 

 Kann ich einem abgelehnten Antrag nachträglich noch zustimmen? 
Ja, das ist möglich, solange der Zeitraum der Veranstaltung noch in der Zukunft liegt. 
Rufen Sie den Antrag erneut auf (Menüpunkt „Anträge (FK)“ und dann unter „Bearbei-
tete Anträge“) und ändern Sie Ihre Freigabeentscheidung. 
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11.3 Jahresauswertung 

Um den Überblick über die Fortbildungsaktivitäten in Ihrem Team zu behalten, können Sie 
auf Knopfdruck eine Auswertung aller - im Fortbildungsportal - beantragten Fortbildungen 
der zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter pro Kalenderjahr erstellen.  
 

 
 
 
Die Aufstellung wird in Excel ausgegeben und kann von Ihnen auf Wunsch weiter bearbeitet 
werden. Ein Dokument mit einigen Erläuterungen zu der Übersicht finden Sie ebenfalls im 
Fortbildungsportal unter Auswertungen (FK).  
 

 
Beispiel: Auswertung der Führungskraft von Herren Mustermann und Fortbildung für 2018  
 



 

11.4 V

Wenn S
geben k
tung ka
hat jedo
zu erste
automa
 
Möchte
tun. Bitt

Wenn S
tung er
Ihrer Ve
 

Ihre Ver
dass ein
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vertretung

Sie längere 
können, ist 
ann die im 
och keine B
ellen. Nach 
tisch.   

en Sie eine V
te scrollen S

Sie auf „Als 
fassen“ aus

ertretung ein

rtretung mu
ne eigene Fü

g bei geplan

Zeit nicht i
die Eingab
Vertretung

Berechtigun
Ablauf de

Vertretung 
Sie dafür ga

Führungskr
swählen. Hie
n: 

uss eine eig
ührungsfun

nter Abwes

m Dienst s
be einer Ver

szeitraum e
g, frühere F
s Vertretun

einrichten, 
anz nach un

raft“ klicken
er geben S

gene individ
ktion gegeb

senheit (z. 

ind und ke
rtretung im
eingehende
Fortbildung
ngszeitraum

können Sie
ten. 

n, können Si
Sie den Vert

duelle E-Ma
ben ist. 

B Urlaub) 

ine Fortbild
 Fortbildun

en Anträge 
gsanträge ei
mes endet d

e dies über 

ie im Folgen
tretungszeit

il-Adresse h

 

dungsanträg
ngsportal m

freigeben 
inzusehen o
die Weiterle

den Menü

nden den P
traum und 

haben. Es is

ge für Ihr T
möglich. Ihre

oder ableh
oder Auswe
eitung der 

punkt „Mei

Punkt „Neue
die E-Mail-

st nicht erfo

eam frei 
e Vertre-
hnen. Sie 
ertungen 
Anträge 

in Profil“ 

  
e Vertre-
-Adresse 

 
orderlich, 

25 



  
26 

12. Zusatzfunktionen für Verantwortliche für Fortbildung in den Dienststellen (z.B. 
 VfQA)  

Als verantwortliche Person für die Querschnittsaufgabe Fortbildung stehen Ihnen unter der 
Überschrift „Verwaltung“ einige besondere Funktionen zur Verfügung. Sie können diesen 
Bereich nur nutzen, wenn Sie eine eigenen E-Mail-Adresse haben, die auf @lwl.org oder 
@kvw-muenster.de endet. Ggf. beantragen Sie eine entsprechende E-Mail-Adresse über Ihre 
Dienststelle. 
 
 Ich sehe den gesamten Bereich „Verwaltung“ nicht. 

Bitte prüfen Sie Folgendes: 
o Im Profil darf das Häkchen bei „Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse“ 

nicht gesetzt sein 
o Ihre E-Mail-Adresse muss mit @lwl.org oder @kvw-muenster.de enden 
o Wenn Sie keine Führungskraft sind, sehen Sie den Bereich erst, wenn die ersten 

Beschäftigten in der Dienststelle registriert sind und Ihre E-Mail-Adresse als 
„VfQA“ angegeben haben  
 

12.1 Veranstaltungen aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Dienststelle 

Unter dem Menüpunkt „Veranstaltungen Mitarbeiter/-innen der DST (VfQA)“ finden Sie eine 
Übersicht der beantragten Fortbildungen mit dem entsprechenden Bearbeitungsstatus aller 
Ihnen im Fortbildungsportal zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei den Dienst-
stellen in Zuständigkeit der Personalentwicklung sind darüber hinaus auch alle bei der Perso-
nalentwicklung beantragten Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 aufgelistet. 
 
Diese Funktion ermöglicht Ihnen einen Überblick über alle Fortbildungsaktivitäten in der 
Dienststelle und unterstützt Sie bei Ihren Koordinierungs- und Controllingaufgaben.  
 



  
27 

 
 

 
 Was haben die einzelnen Status zu bedeuten? 

Siehe hierzu unter Punkt 8.0 
 

 Wie erfolgt die Zuordnung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu mir? 
Bei der Registrierung werden alle Beschäftigten nach der E-Mail-Adresse der unmit-
telbaren Führungskraft gefragt. Die Zuordnung erfolgt damit durch Ihre Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter über die Angabe der richtigen E-Mail-Adresse. 
 

 Ich sehe nicht alle mir unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. 
Dann haben sich einzelne Beschäftigte noch nicht im Fortbildungsportal registriert 
oder es gibt ggf. einen Schreibfehler in der E-Mail-Adresse beim Eintrag „Verantwort-
liche/r für Querschnittsaufgaben“. Bitten Sie die Kolleginnen und Kollegen, die Regist-
rierung vorzunehmen und/oder die E-Mail-Adressen im Profil noch mal abzugleichen. 
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12.2 Freigabe von Fortbildungsanträgen 

Statt wie bisher auf dem Papierantrag zu unterschreiben, geben Sie Fortbildungsanträge nun 
im Fortbildungsportal frei. Hat eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter Ihres Verantwortungs-
bereiches einen Fortbildungsantrag im Portal gestellt, erhalten Sie - nach Zustimmung durch 
die Führungskraft - eine E-Mail. Der darin aufgeführte Link führt Sie  – nach Ihrer Anmeldung 
-  direkt zur Antragsfreigabe.  Alternativ  können Sie auch direkt in Ihrem Account den Punkt 
„Anträge (VfQA)“ aufrufen.  
 
 

 
 
 
Nach dem Klick auf „bearbeiten“ können Sie alle Einzelheiten zur Veranstaltung, die Kosten 
und auch die Begründung des Beschäftigten für die Fortbildungsteilnahme einsehen:  
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Sie haben die Möglichkeit, dem Antrag zuzustimmen oder auch nicht zuzustimmen. Es steht 
weiterhin ein Bemerkungsfeld zur Verfügung, in dem Sie Ergänzungen zum Antrag oder Ihrer 
Entscheidung machen können. 
 
Haben Sie zugestimmt? Dann geht der Antrag zur weiteren Bearbeitung an die Personalent-
wicklung. Stimmen Sie nicht zu, dann ist der Workflow an dieser Stelle beendet. Der Antrag 
wird nicht weitergeleitet. Bitte erläutern Sie die Gründe für die Ablehnung. 
 



  
30 

 
 Kann auch meine Vertretung die Anträge freigeben, wenn ich länger abwesend bin (z.B. 

Urlaub)? 
Ja, das ist möglich. Bei geplanter Abwesenheit können Sie unter „Mein Profil“ eine 
Vertretung angeben. Näheres erfahren Sie unter Punkt 12.4.  
 
Bei ungeplanter Abwesenheit, z. B. längerer Krankheit, ist folgendes Vorgehen mög-
lich: Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die dringende Anträge während Ihrer Ab-
wesenheit stellen möchten, müssen in ihrem Profil unter „Verantwortliche/r für Quer-
schnittsaufgaben (z.B. VfQA)“ die E-Mail-Adresse Ihrer Vertretung angeben. Dies ist 
auch noch nach Antragstellung möglich. Die freizugebenen Anträge sind dann im 
Accout Ihrer Vertretung aufrufbar. Wenn Sie wieder „an Bord“ sind, sind die Einstel-
lungen entsprechend wieder zu ändern. 
 

 Ich bin auch Führungskraft. Muss ich dann einen Antrag für meine Mitarbeitenden 
zweimal freigeben – als Führungskraft und „VfQA“? 
Ja, das ist systemtechnisch leider nicht anders möglich. Sie nehmen im Prinzip ja auch 
zwei verschiedene Rollen wahr. 
 

 Kann ich einem abgelehnten Antrag nachträglich noch zustimmen? 
Ja, das ist möglich, solange der Zeitraum der Veranstaltung noch in der Zukunft liegt. 
Rufen Sie den Antrag erneut auf (Menüpunkt „Anträge (FK)“ und dann unter „Bearbei-
tete Anträge“) und ändern Sie Ihre Freigabeentscheidung. 
 

12.3 Auswertemöglichkeiten 

Um den Überblick über die Fortbildungsaktivitäten in Ihrem Zuständigkeitsbereich zu behal-
ten, können Sie auf Knopfdruck eine Auswertung aller - im Fortbildungsportal - beantragten 
Fortbildungen der zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter pro Kalenderjahr erstellen. 
 
Darüber hinaus können Sie eine tagesaktuelle Übersicht erstellen, die ausschließlich die Fort-
bildungen aufführt, deren Kosten auf die -  Ihrer Dienststelle zur Verfügung stehenden zent-
ralen Fortbildungsmittel - angerechnet werden. So können sie jederzeit das „Fortbildungs-
budget“ im Blick behalten. Zukünftig entfällt die vierteljährliche Zusendung einer entspre-
chenden Liste durch den Bereich Personalentwicklung. Diese Auswertemöglichkeit ist nur 
sinnvoll von Bereichen in der Zuständigkeit der zentralen Personalentwicklung anzuwenden. 
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Die Aufstellungen werden in Excel ausgegeben und können von Ihnen auf Wunsch weiter 
bearbeitet werden. Ein Dokument mit einigen Erläuterungen zu den Übersichten finden Sie 
ebenfalls im Fortbildungsportal unter Auswertungen (VfQA).  
 

 
Beispiel: Auswertung über alle Fortbildungen im Kalenderjahr 2018 / dem VfQA sind bisher nur 
zwei Personen zugeordnet  
 

 

Beispiel: Auswertung über alle kostenrelevanten Fortbildungen im Kalenderjahr 2018 / nur die-
se Fortbildungen „schmälern“ die Fortbildungsmittel  
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