Fortbildungsportal der LWL-Haupt- und Personalabteilung
- Hinweise zur Bedienung (Stand 27.09.2021) -
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1. Was ist das Fortbildungsportal und fiir 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 ermdéglicht.
Mochten Sie eine Fortbildung besuchen, melden Sie sich direkt im Fortbildungsportal an. Bei
Interesse an regelmaBigen Informationen zu angebotenen Fortbildungen kdnnen Sie einen
Newsletter abonnieren.

Diese Funktionen stehen allen Beschaftigten im LWL zur Verfligung. Das Portal 16st seit Mitte
2018 die bisherige Beantragung per Papier und das gedruckte Fortbildungsprogramm ab.

Sind Sie in einer Dienststelle beschaftigt, fur die die Personalentwicklung der LWL-Haupt- und
Personalabteilung zustandig ist'? Dann haben Sie (iber das Portal noch weitere Méglichkeiten,
z.B. die Beantragung von Fortbildungen bei externen Veranstaltern oder die Ubersicht (iber alle
bisher beantragten Veranstaltungen.

Sie finden den Zugang zum Fortbildungsportal hier:

Intranet: Startseite des LWL-Intranets (http://intranet.itz.lwl.org/LWL/portal/), Meni-
punkt auf der rechten Seite
Internet: unter der Rubrik ,LWL intern”(https://www?2.lwl.org/de/LWL/portal/)

Oder direkt unter diesem Pfad: https://fortbildunghv.lwl.org/fortbildung21/suche

1 Eine Ubersicht tber die Dienststellen im Zustandigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menipunkt auf der linken Seite)



http://intranet.itz.lwl.org/LWL/portal/
https://www2.lwl.org/de/LWL/portal/
https://fortbildunghv.lwl.org/fortbildung21/suche

Die Nutzung des Portals ist durch die Bedienungsflihrung und Hinweistexte in weiten Teilen
selbsterklarend. Im Folgenden finden Sie zusatzlich nitzliche Hinweise auf die einzelnen Funk-

tionen und Moglichkeiten.

2. Erster Schritt: Registrierung

Oben: Anmeldemaske des Fortbildungsportals / unten: Registrierungsseite




Damit Sie das Fortbildungsportal nutzen konnen, ist eine einmalige Registrierung durch Sie
erforderlich. Nehmen Sie die Registrierung mdglichst bald vor, auch wenn Sie derzeit keine
Fortbildung beantragen mochten. Nur so konnen die Zuordnungen zu Dienststelle, Fiihrungs-
kraft und Verantwortlicher Person in Fortbildungsfragen (z. B. Verantwortliche/r fir Quer-
schnittsaufgaben (VfQA) / Verwaltungsleitung / zustandige Person in der Personalabteilung)
im System erfolgen.

Dies gilt insbesondere flr Fihrungskrafte und Fortbildungsverantwortliche, da Ihnen die Fort-
bildungsantrége lhrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter per Workflow im Portal zur Freigabe
zugehen. Sonst laufen diese Antrage ,ins Leere” (siehe unter Zusatzfunktionen: Freigabe von
Antragen — Punkt 11.2 und 12.2).

Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail an Ihre angegebene Adresse. Nach Bestatigung
des darin enthaltenen Links ist der Zugang fir Sie freigegeben. Haben Sie sich einmal regis-
triert, kdnnen Sie sich zuklnftig Uber lhre Personalnummer und das von Ihnen gesetzte Pass-
wort anmelden. Das Passwort lauft nach 180 Tagen ab.

Nach erfolgreicher Anmeldung haben Sie Zugang zum Fortbildungsportal.

Fragen zum Ersten Schritt der Registrierung:

» Ich habe keinen eigenen PC zur Verfiigung?
Fur diesen Fall gibt es verschiedene Moglichkeiten, wie Sie einen Zugang zu den Infor-
mationen und Funktionen des Portals bekommen kénnen. Hierauf wird bei den einzel-
nen Kapiteln eingegangen. Unabdingbar ist jedoch die einmalige Registrierung. Diese
kénnen Sie z.B. von dem PC Ihrer Filhrungskraft aus oder aber auch von jedem inter-
netfahigen Privatgerat vornehmen.

» Auf meiner Gehaltsmitteilung finde ich nur eine vier- oder fiinfstellige Personalnum-
mer?
Das liegt daran, dass bei lhrer Personalnummer die Nullen am Beginn nicht angezeigt
werden. Fillen Sie die Nummer vorneweg ,mit Nullen auf” (Beispiel: Darstellung Perso-
nalnummer in Gehaltsmitteilung 1234 / Eingabe bei Registrierung 001234)

» Ich habe keine eigene E-Mail-Adresse?
Informationen bzw. Schreiben der Personalentwicklung erhalten Sie zukinftig per E-
Mail, daher ist die Angabe einer E-Mail-Adresse erforderlich. Sie kénnen nach Abspra-
che zum Beispiel die Adresse lhrer Fiihrungskraft oder einer Kollegin/eines Kollegen
angeben. Dann klicken Sie bitte ,Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse” an. Auf
Wunsch kdnnen Sie auch Ihre private E-Mail-Adresse nennen.

Sind Sie Fuhrungskraft oder Verantwortliche/r fir Querschnittsaufgaben kdnnen Sie
keine private E-Mail-Adresse angeben. Die E-Mail-Adresse muss auf @lwl.org, @kvw-
muenster.de oder @whb.nrw enden. Ggf. beantragen Sie bitte Uber die Dienststelle eine
entsprechende E-Mail-Adresse.

» Wer ist fiir mich ,Verantwortliche/r flir Querschnittsaufgaben”?




Dies ist die zentrale Ansprechperson fir Fortbildungsangelegenheiten in Ihrer Dienst-
stelle, die in der Regel bislang auch die Fortbildungsantrage mit unterschrieben hat. In
der Regel ist dies die/der VfQA Personal oder die Verwaltungsleitung. Fir die Dienst-
stellen in Zustandigkeit der Personalentwicklung finden Sie diese E-Mail-Adressen in
einer Ubersicht auf der Startseite des Fortbildungsportals (Meniipunkt auf der linken
Seite). Dienststellen mit eigener Zustéandigkeit werden hier ebenfalls eine Person fest-
legen. Bei Unsicherheit bitten Sie Ihre Fiihrungskraft um Klarung.

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

» Was passiert mit meinen Daten und sind sie vor Zugriffen geschlitzt?

lhre Daten werden nur zur Organisation von FortbildungsmaBnahmen in der Perso-
nalentwicklung erhoben. Des Weiteren kdnnen lhre Fiihrungskraft und die verantwort-
liche Person fiir Fortbildungsfragen in lhrer Dienststelle sehen, welche Fortbildungs-
maBnahmen Sie beantragt haben. Das Fortbildungsportal wird Uber eine gesicherte
Verbindung aufgerufen; zusatzlich sind die Daten durch die Vergabe eines Passwortes
geschiitzt. Sowohl der Datenschutzbeauftragte als auch der IT-Sicherheitsbeauftragte
sind bei der Einfiihrung des Portals beteiligt worden und haben lhre Zustimmung ge-
geben.

3. Passwort vergessen oder abgelaufen - Was tun?

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen 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 glltig. Danach kdénnen Sie sich mit Ihrem Passwort nicht
mehr anmelden. Wenn Sie es nicht rechtzeitig erneuern konnten, kénnen Sie Uber die ,Pass-
wort vergessen”-Funktion ebenfalls ein neues Passwort vergeben.

Sie erhalten dann eine E-Mail, die einen 48-Stunden gliltigen Link beinhaltet. Klicken Sie auf
diesen Link werden Sie auf eine Seite geleitet, auf der Sie ein neues Passwort vergeben kénnen.




4. Mein Profil - Anzeige und Anderungsmaéglichkeit

Im Fortbildungsportal konnen Sie rechts unter ,Mein Meni” - ,Mein Profil” die im System zu
Ilhnen hinterlegten Daten ansehen.

Gibt es Anderungsbedarf, kdnnen Sie einige Daten auch an dieser Stelle aktualisieren. Auch ein
neues Passwort kdnnen Sie setzen. Bitte denken Sie daran, das Passwort rechtzeitig vor Ablauf




zu erneuern. Bei Anderung der E-Mailadresse erhalten Sie an die neu angegebene E-Mail-Ad-
resse eine Nachricht mit einem 48-Stunden giiltigen Link, der die Anderung aktiviert.

Die Stammdaten wie Name, Geburtsdatum und Dienststelle kdnnen nicht geandert werden.
Sie werden jedoch automatisch aktualisiert, sobald diese Daten auch im SAP-System geandert
sind. Sollte sich bei Ihnen z. B. der Nachname andern, melden Sie dies lhrer zustandigen Per-
sonalstelle.

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 Aufruf des
Fortbildungsportals finden Sie die Veranstaltungssuche als ,Herzstlick” des Portals in der Mitte
der Startseite.

Sie kdnnen die gewlinschte Fortbildung Uber drei verschiedene Wege finden: Die Anzeige aller
Fortbildungen, die Suche Uber einen Freitext-Suchbegriff oder die Suche nach Schlagworten in
der ,A-Z-Liste".

Es werden lhnen dann alle Veranstaltungen angezeigt, die die gewahlten Kriterien erfillten.
Uber das ,Fahnchen” neben dem Veranstaltungstitel kénnen Sie die Fortbildung in einer per-
sonlichen Merkliste speichern und finden diese spater leichter wieder.




Beispiel: Suche nach dem Schlagwort ,Moderation”:

Mit einem Klick auf die jeweilige Veranstaltung 6ffnet sich die Detailsicht:

Von der Detailsicht aus, kénnen Sie die angezeigten Informationen ausdrucken, die Veranstal-
tung 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 (ber Fortbildungsangebote ohne eigenen PC?
lhre Fiihrungskraft kann z. B. eine monatliche oder jihrliche Ubersicht der Fortbildungs-
angebote ausdrucken und zur Verfigung stellen (siehe Punkt 6.). Sie kdnnen das Fort-
bildungsportal auch auf internetfdhigen Privatgeraten aufrufen, da die Anwendung
ebenso im Internet zur Verfligung steht.

6. Fortbildungsangebot ausdrucken

Unter dem Punkt ,Alle aktuellen Fortbildungen in Druckversion” im linken Bereich der Startseite
kénnen Sie das Fortbildungsangebot der Personalentwicklung insgesamt oder monatsweise
ausdrucken. Diese Mdglichkeit konnen Sie z. B. als Fihrungskraft von Bereichen nutzen, in de-
nen die Beschaftigten einen erschwerten Zugang zur PC-Nutzung haben. So kann das Fortbil-
dungsangebot in gedruckter Form im Team zur Verfligung gestellt werden.

Diese Funktion steht auch ohne Anmeldung im Fortbildungsportal zur Verfiigung.

7. Einzelne Beantragungsmoglichkeiten

7.1 Beantragung einer Fortbildung aus dem bestehenden Angebot

Wenn Sie sich zu einer angebotenen Fortbildung anmelden mdchten, klicken Sie von der De-
tailsicht aus rechts auf das Symbol des Einkaufswagens mit dem Hinweis ,Zur Anmeldung”.
Erscheint der ,Einkaufswagen” noch in hellgrau, sind Sie noch nicht mit Ihrem Account ange-
meldet; dies ist Voraussetzung fir die Beantragung von Fortbildungen. Nun 6ffnet sich das
Anmeldeformular; die meisten Felder sind durch lhre Profildaten und die Veranstaltungsdaten
bereits vorbelegt. Sie kénnen Ihr Aufgabengebiet noch ausfihrlicher beschreiben und missen
Ihre Ziele und Erwartungen an die Veranstaltung erganzen. Durch das ,Abschicken” lhrer An-
meldung geht der Antrag digital bei lhrer Fihrungskraft mit der Bitte um Zustimmung ein. Es
wird — wie bisher — empfohlen, dass Sie Ihren Fortbildungsbedarf im Vorfeld der Beantragung
mit Ihrer Fiihrungskraft besprechen.

Hat ihre Flihrungskraft zugestimmt, geht der Antrag mit der Bitte um Zustimmung weiter an
die von Ihnen bei der Registrierung angegebene verantwortliche Person fiir Fortbildungsfragen
in lhrer Dienststelle (z.B. VfQA/Verwaltungsleitung). Erst danach wird der Antrag an den Bereich
Personalentwicklung weitergeleitet. Sie erhalten jederzeit Informationen per E-Mail Gber den
Stand der Bearbeitung und kdnnen diesen auch unter dem Menipunkt ,Meine Veranstaltun-
gen” (siehe Punkt 8.) einsehen.

» Sind Sie Fiihrungskraft und leiten einen Bereich, in denen lhre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter zum Teil keinen eigenen PC zur Verfiigung haben?
Sie kdnnen auch alle zugeordneten Personen von lhrem Account aus zu einer Fortbil-
dung anmelden. Sie haben beim Anmeldevordruck die Auswahl, ob Sie selbst an der
Fortbildung teilnehmen oder eine Ihrer Mitarbeiterinnen bzw. einen Mitarbeiter anmel-
den mochten.




Beispiel fir den Anmeldevordruck:
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7.2  Beantragung einer (externen) Fortbildung bei einem anderen Veranstalter

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfiigung, fiir die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zustéindig ist. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Verdnderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an lhre
Personalstelle.

2 Eine Ubersicht tber die Dienststellen im Zustandigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menipunkt 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 lhnen im Antragsfor-
mular einzugeben sind. AuBerdem ist von Ihnen die Seminarbeschreibung des externen Ver-
anstalters im PDF-Format beizufligen. Auch weitergehende Erlauterungen zu lhrem Antrag
kdnnen Sie als PDF beifligen.

Beim Fullen des Feldes ,Termin” werden Ihnen Veranstaltungen angezeigt, wenn zu diesem
Termin bereits Fortbildungen im System hinterlegt sind. Ist die Veranstaltung, die Sie beantra-
gen mochten, dabei? Dann kénnen Sie durch Klick auf die Veranstaltung einige Daten auto-
matisch in lhr Antragsformular Gbernehmen.

Durch das ,Abschicken” Ihrer Anmeldung geht der Antrag digital bei Ihrer Fiihrungskraft mit
der Bitte um Zustimmung ein. Es wird — wie bisher — empfohlen, dass Sie Ihren Fortbildungs-
bedarf im Vorfeld der Beantragung mit lhrer Fiihrungskraft besprechen.

Hat ihre Flihrungskraft zugestimmt, geht der Antrag mit der Bitte um Zustimmung weiter an
die von Ihnen zustandige Person fir Fortbildungsfragen (z.B. VfQA/Verwaltungsleitung) in lhrer
Dienststelle. Erst danach wird der Antrag an den Bereich Personalentwicklung weitergeleitet.
Sie erhalten jederzeit Informationen per E-Mail liber den Stand der Bearbeitung und kénnen
diesen auch unter dem Meniipunkt ,Meine Veranstaltungen” (siehe Punkt 8.8. Ubersicht
.Meine Veranstaltungen) einsehen. Bitte haben Sie Verstandnis, dass eine Bearbeitung durch
die Personalentwicklung nur bei vollstandigen Unterlagen mdéglich ist.

» Mir liegt eine Seminarbeschreibung (noch) nicht vor?
Sie kénnen die Beantragung der Veranstaltung auch ohne Seminarbeschreibung ab-
senden. Melden Sie sich dann bitte nach Zustimmung durch lhre Fiihrungskraft und
Fortbildungsverantwortlichem bei der Personalentwicklung, um offene Fragen zu kla-
ren.

7.3  Beantragung einer (abteilungsinternen) Fortbildung fiir eine Gruppe von LWL-
Beschiftigten

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfiigung, fiir die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zusténdig ist’. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Verdnderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an
lhre Personalstelle.

Mochten Sie, dass die Personalentwicklung eine Fortbildung individuell fir eine Gruppe, z. B.
ein Team oder Referat, organisiert? Dann nutzen Sie bitte diesen Vordruck als ,Einfallstor” fur
diese abteilungsinterne Fortbildung:

3 Eine Ubersicht tber die Dienststellen im Zustandigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menipunkt auf der linken Seite)
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Die abgefragten Informationen werden bei der Personalentwicklung fiir eine erste Einschat-
zung des Bedarfs bendtigt. 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 lhrer Fihrungskraft und des Fortbildungs-/Budgetverantwortli-
chen lhrer Dienststelle ein. Dies bestatigen Sie mit einem Hakchen bei der ,Einverstandniser-
klarung”.

Die Personalentwicklung meldet sich anschlieBend zur weiteren Klarung bei Ihnen!

7.4  Beantragung von Bildungsurlaub

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfiigung, fiir die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zusténdig ist’. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Verdnderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an lhre
Personalstelle.

Es gibt verschiedene rechtliche Vorschriften, wonach eine Freistellung unter Fortzahlung der
Vergltung fur berufliche oder politische BildungsmaBnahmen mdglich ist, die nicht unmittel-
bar fur die Tatigkeit beim LWL benétigt werden. Weitere Informationen dazu finden Sie im
Intranet-Auftritt des Sachbereiches Personalentwicklung. M&chten Sie diesen sogenannten Bil-
dungsurlaub in Anspruch nehmen, wahlen Sie im Fortbildungsportal folgendes Antragsformu-
lar. Denken Sie daran, Ihrem Antrag erganzende Unterlagen wie die Seminarbeschreibung und
— soweit diese vorliegt — die Anerkennung nach § 10 des Arbeitnehmerweiterbildungsgesetzes
als PDF-Datei beizufligen.

4 Eine Ubersicht tiber die Dienststellen im Zustandigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menipunkt auf der linken Seite)
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Durch das ,Abschicken” Ihres Antrages geht dieser digital bei lhrer Fihrungskraft mit der Bitte
um Kenntnisnahme ein. Es wird daher empfohlen, dass Sie lhren Antrag im Vorfeld mit lhrer
Fihrungskraft besprechen.

Hat ihre FUhrungskraft den Antrag gesehen, geht der Antrag weiter an die von Ihnen bei der
Registrierung angegebene verantwortliche Person fiir Fortbildungsfragen in lhrer Dienststelle.
Erst danach wird der Antrag an den Bereich Personalentwicklung weitergeleitet. Sie erhalten
jederzeit Informationen per E-Mail tiber den Stand der Bearbeitung und kdénnen diesen auch
unter dem MenUlpunkt ,Meine Veranstaltungen” (siehe Punkt 8.) einsehen.

7.5 Beantragung der Forderung einer nebenberuflichen Weiterqualifizierung

Hinweis: Diese Funktion steht nur den Dienststellen zur Verfiigung, fiir die die Personalentwick-
lung der LWL-Haupt- und Personalabteilung zustéindig ist’. Sollten Sie in einer anderen Dienst-
stelle arbeiten, gibt es keine Verdnderung zum bisherigen Verfahren. Wenden Sie sich ggf. an lhre
Personalstelle.

Planen Sie ein Studium aufzunehmen oder mochten Sie eine andere umfangreiche nebenbe-
rufliche Weiterqualifizierung beginnen? Ist diese Qualifizierung in erster Linie fir Ihr personli-
ches berufliches Weiterkommen gedacht, aber die neuen Kenntnisse sind aus lhrer Sicht auch
fur den LWL nutzbar? Dann kann der LWL diese MaBnahme unter bestimmten Voraussetzun-
gen durch einen Zuschuss und Freistellungstage fordern. Weitere Informationen dazu finden
Sie im Intranet-Auftritt des Sachbereiches Personalentwicklung. Fiir die Beantragung der For-
derung steht lhnen im Fortbildungsportal folgender Antragsweg zur Verfiigung. Bitte denken
Sie daran, lhrem Antrag eine Veranstaltungsbeschreibung als PDF-Datei beizufligen.

5 Eine Ubersicht tber die Dienststellen im Zustandigkeitsbereich der Personalentwicklung finden Sie
auf der Startseite des Fortbildungsportals (Menipunkt auf der linken Seite)
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8. Ubersicht ,,Meine Veranstaltungen”

Unter dem Meniipunkt ,Meine Veranstaltungen” finden Sie eine Ubersicht aller von Ihnen Giber
das Portal beantragten Fortbildungsveranstaltungen mit dem jeweiligen Bearbeitungsstand.
Als Teilnehmerin oder Teilnehmer an einer Veranstaltung aus dem Angebot der Personalent-
wicklung finden Sie hier auch eine aktuelle Teilnehmerliste und ggf. weitere Dokumente (z.B.
Anfahrtsskizze, Merkblatt, Teilnehmerunterlagen). Im Anschluss an die Veranstaltung steht
Ilhnen an dieser Stelle die Teilnahmebescheinigung zum Ausdrucken zur Verfligung.

Fur die Dienststellen in Zustéandigkeit der Personalentwicklung sind dartber hinaus auch alle
beantragten Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 aufgelistet.

> Was bedeuten die einzelnen Status?

in Bearbeitung Fihrungskraft | Ihr Antrag wurde lhrer Fihrungskraft zur Zustim-
mung zugeleitet.

abgelehnt Flihrungskraft Ihre Fiihrungskraft hat dem Fortbildungsbesuch
nicht zugestimmt.




in Bearbeitung VfQA

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

abgelehnt VfQA

Ihre verantwortliche Person fir 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 fir Beschaftigte der Kommunalen Versor-
gungskassen.

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 nachtraglich

wieder abgemeldet.

nicht erschienen

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

9. Newsletter der Personalentwicklung

Uber den Meniipunkt ,Weitere Dienste” kénnen Sie sich fiir den Newsletter der Personalent-
wicklung anmelden. Dann erhalten Sie vierteljahrlich per E-Mail eine Information tber die Fort-
bildungsveranstaltungen der nachsten Monate, zu denen Sie sich noch anmelden kénnen.

Klicken Sie hierzu einfach auf den Button ,Abonnieren”.
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» Sind Sie Fiihrungskraft und leiten einen Bereich, in denen lhre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter zum Teil keinen eigenen PC und/ oder keine E-Mail-Adresse haben?
Sie konnen den Newsletter der Personalentwicklung auch stellvertretend fir lhr Team
beziehen und ausgedruckt zur Verfligung stellen.

10.  Zusatzfunktionen fiir Fiihrungskrafte

Als Fiihrungskraft stehen lhnen unter der Uberschrift ,Mein Menii” einige besondere Funktio-
nen zur Verfigung:

v" Menupunkt: Veranstaltungen meiner Mitarbeiter/-innen (FK)

v" Menupunkt: Auswertungen (FK)

v Menlpunkt: Antrage (FK)

Sie kénnen diesen Bereich nur nutzen, wenn Sie eine eigenen dienstliche E-Mail-Adresse ha-
ben. Ggf. beantragen Sie eine entsprechende E-Mail-Adresse Uber lhre Dienststelle.

» Ich sehe die genannten Mentipunkte nicht.
Bitte prifen Sie Folgendes:
o Im Profil muss das Hakchen bei ,Ich bin Fiihrungskraft” gesetzt sein.
o Im Profil darf das Hakchen bei ,Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse”
nicht gesetzt sein.
0 lhre E-Mail-Adresse muss mit @lwl.org, @kvw-muenster.de oder @whb.nrw en-
den.

» Ich habe Mitarbeiter/-innen, die einen erschwerten Zugang zu einem PC oder keine ei-
gene E-Mail-Adresse haben. Was kann ich tun?
Die Moglichkeiten wurden bereits bei den einzelnen Punkten in dieser Anleitung be-
schrieben und werden hier noch einmal zusammengefasst:
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o Sie kénnen tagesaktuelle Ubersichten tiber alle Fortbildungsangebote einzelner
Monate oder des ganzen Jahres ausdrucken und im Team zur Verfligung stellen
(siehe Punkt 6.)

0 Sie kdnnen Fortbildungsantrage stellvertretend auch fiir jeden zugeordneten Be-
schaftigten stellen (siehe Punkt 7.1 und Punkt 7.2)7.2 Beantragung einer (exter-
nen) Fortbildung bei einem anderen Veranstalter.

o lhre Mitarbeiter/-innen kénnen als E-Mail-Adresse bei der Registrierung Ihre E-
Mail-Adresse angeben, so dass bei Ihnen alle Informationen (Eingangsbestati-
gung, Zu- / Absage) eingehen und Sie diese weiterleiten kdnnen (siehe Punkt 2.).

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

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

11.1  Veranstaltungen meiner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Unter dem Meniipunkt ,Veranstaltungen meiner Mitarbeiter/-innen (FK)” finden Sie eine Uber-
sicht der beantragten Fortbildungen mit dem entsprechenden Bearbeitungsstatus aller lhnen
im Fortbildungsportal zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei den Fiihrungskraf-
ten der Dienststellen in Zustandigkeit der Personalentwicklung sind dariber hinaus auch alle
bei der Personalentwicklung beantragten Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 aufgelistet.

Diese Funktion erméglicht einen Uberblick tiber alle Fortbildungsaktivitaten im Team und l&sst
sich von lhnen z.B. zur Vorbereitung des MAG nutzen.
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» Was haben die einzelnen Status zu bedeuten?
Siehe hierzu unter Punkt 8.  Ubersicht ,Meine Veranstaltungen”

» Wie erfolgt die Zuordnung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu mir?
Bei der Registrierung werden alle Beschéaftigten nach der E-Mail-Adresse der unmittel-
baren Flihrungskraft gefragt. Die Zuordnung erfolgt damit durch lhre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter Gber die Angabe der richtigen E-Mail-Adresse.

» Ich sehe nicht alle mir unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Dann haben sich einzelne Beschaftigte noch nicht im Fortbildungsportal registriert oder
es gibt ggf. einen Schreibfehler in der E-Mail-Adresse der Fiihrungskraft. Bitten Sie |hr
Team, die Registrierung vorzunehmen und/oder die E-Mail-Adressen im Profil noch mal
abzugleichen.
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11.2 Freigabe von Fortbildungsantragen

Sie geben Fortbildungsantrage direkt im Fortbildungsportal frei. Hat eine Mitarbeiterin oder
ein Mitarbeiter lhres Teams einen Fortbildungsantrag im Portal gestellt, erhalten Sie eine E-
Mail mit einem Link, der — nach Ihrer Anmeldung - direkt zur Antragsfreigabe fiihrt. Alternativ
kdnnen Sie auch direkt in Ihrem Account den Punkt ,Antrage (FK)" aufrufen.

Nach dem Klick auf ,bearbeiten” kdnnen Sie alle Einzelheiten zur Veranstaltung, die Kosten
und auch die Begriindung des Beschaftigten fiir die Fortbildungsteilnahme einsehen:
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Sie haben die Mdglichkeit, dem Antrag zuzustimmen oder auch nicht zuzustimmen. Es steht
weiterhin ein Bemerkungsfeld zur Verfligung, in dem Sie Ergdanzungen zum Antrag oder lhrer
Entscheidung machen kénnen. Ubrigens: lhre Mitarbeiterin / Ihr Mitarbeiter wird im Portal
darauf hingewiesen, den Fortbildungsbedarf im Vorfeld mit der Fiihrungskraft zu besprechen.

Haben Sie zugestimmt? Dann geht der Antrag zur Freigabe an die angegebene Verantwortli-
che Person fir Fortbildungsfragen, z. B. VfQA, weiter. Stimmen Sie nicht zu, dann ist der
Workflow an dieser Stelle beendet. Der Antrag wird nicht weitergeleitet. Bitte erlautern Sie
lhrer Mitarbeiterin / Ihrem Mitarbeiter die Griinde fir die Ablehnung mdglichst persdnlich.

» Kann auch meine Vertretung die Antrdge freigeben, wenn ich ldnger abwesend bin (z.B.
Urlaub)?
Ja, das ist moglich, wenn Sie dies wiinschen. Bei geplanter Abwesenheit kdnnen Sie
unter ,Mein Profil” eine Vertretung angeben. Diese Funktion kdnnen Sie auch als Dau-
ervertretung nutzen. Naheres erfahren Sie unter Punkt 11.4.

Bei ungeplanter Abwesenheit, z. B. langerer Krankheit, ist folgendes Vorgehen mdglich:
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die dringende Antrage wahrend Ihrer Abwesen-
heit stellen mochten, kénnen in ihrem Profil unter unmittelbare Fihrungskraft die E-
Mail-Adresse Ihrer Vertretung angeben. Dies ist auch noch nach Antragstellung mog-
lich. Die freizugebenen Antrdge sind dann im Account lhrer Vertretung aufrufbar. Dabei
ist wichtig, dass lhre Vertretung — sollte sie bisher keine Fiihrungskraft sein - im Profil
,Ich bin Fihrungskraft” anhakt. Wenn Sie wieder ,an Bord” sind, sind die Einstellungen
entsprechend wieder zu andern.

» Kann ich einem abgelehnten Antrag nachtrdglich noch zustimmen?
Ja, das ist moglich, solange der Zeitraum der Veranstaltung noch in der Zukunft liegt.
Rufen Sie den Antrag erneut auf (Menlpunkt ,Antrage (FK)” und dann unter ,Bearbei-
tete Antrage”) und dandern Sie lhre Freigabeentscheidung.
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11.3 Jahresauswertung

Um den Uberblick tiber die Fortbildungsaktivitaten in lhrem Team zu behalten, kénnen 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 lhnen auf Wunsch weiter bearbeitet
werden. Ein Dokument mit einigen Erlduterungen zu der Ubersicht finden Sie ebenfalls im Fort-
bildungsportal unter Auswertungen (FK).

Beispiel: Auswertung der Flihrungskraft von Herren Mustermann und Fortbildung ftr 2018
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11.4 Vertretung bei geplanter Abwesenheit (z. B Urlaub)

Wenn Sie langere Zeit nicht im Dienst sind und keine Fortbildungsantrage fur Ihr Team frei
geben kénnen, ist die Eingabe einer Vertretung im Fortbildungsportal mdglich. lhre Vertretung
erhalt wahrend dieses Zeitraums zuséatzlich zu Ihnen per E-Mail eine Information Uber neue
Antragseingange und kann diese im Vertretungszeitraum — aus dem eigenen Account heraus
- freigeben oder ablehnen. Sie kann ebenfalls friihere Fortbildungsantrage lhrer einzelnen
Teammitglieder einsehen. Fur lhre Vertretung besteht jedoch keine Mdglichkeit, Auswertungen
zu erstellen. Nach Ablauf des Vertretungszeitraumes endet die Weiterleitung der Antrage au-
tomatisch.

Mochten Sie eine Vertretung einrichten, konnen Sie dies liber den Menilpunkt ,Mein Profil”
tun. Bitte scrollen Sie daflir ganz nach unten.

Wenn Sie auf ,Als Fihrungskraft” klicken, kdnnen Sie im Folgenden den Punkt ,Neue Vertre-
tung erfassen” auswahlen. Hier geben Sie den Vertretungszeitraum und die E-Mail-Adresse
Ihrer Vertretung ein:

Ihre Vertretung muss eine eigene individuelle E-Mail-Adresse haben. Es ist nicht erforderlich,
dass eine eigene Fihrungsfunktion gegeben ist.

» Kann ich auch eine Dauervertretung einrichten?
Ja, das ist moglich, wahlen Sie dann den Vertretungszeitraum entsprechend lange. Sie
und lhre Vertretung haben dann parallel Zugriff auf offene Fortbildungsantrage. Beide
Personen werden durch eine E-Mail Gber das Vorliegen eines neuen Antrages infor-
miert.

» Ist es moglich, dass nur meine Vertretung eine E-Mail bei einem neuen Antrag be-
kommt?
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Nein, das ist leider nicht mdglich. Es ist technisch so vorgesehen, dass weiterhin Sie
die E-Mail Gber neue Antragseingange bekommen, lhre Vertretung jedoch diese Mail
,CC" erhalt. Bei langerer Vertretung kann alternativ Gber Outlook eine Filterfunktion
eingestellt werden, so dass die E-Mails mit dem Absender ,Fortbildungsportal” in ei-
nen eigenen Ordner geschoben werden.

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

Als verantwortliche Person flr die Querschnittsaufgabe Fortbildung stehen lhnen unter der
Uberschrift ,Mein Meni" einige besondere Funktionen zur Verfliigung:

v" Menlpunkt: Veranstaltungen Mitarbeiter/-innen der DST (VfQA)

v" Menupunkt: Auswertungen (VfQA)

v Menlpunkt: Antrage (VfQA)

Sie kénnen diesen Bereich nur nutzen, wenn Sie eine eigene E-Mail-Adresse haben, die auf
@Iwl.org, @kvw-muenster.de oder @whb.nrw endet. Ggf. beantragen Sie eine entsprechende
E-Mail-Adresse Uber Ihre Dienststelle.

» Ich sehe die genannten Meniipunkte nicht.
Bitte prifen Sie Folgendes:
o Im Profil darf das Hakchen bei ,Ich nutze nicht meine eigene E-Mail-Adresse”
nicht gesetzt sein.
0 |hre E-Mail-Adresse muss mit @lwl.org, @kvw-muenster.de oder @whb.nrw en-
den.

12.1 Veranstaltungen aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Dienststelle

Unter dem Menipunkt ,Veranstaltungen Mitarbeiter/-innen der DST (VfQA)" finden Sie eine
Ubersicht der beantragten Fortbildungen mit dem entsprechenden Bearbeitungsstatus aller
Ilhnen im Fortbildungsportal zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Bei den Dienst-
stellen in Zustandigkeit der Personalentwicklung sind darliber hinaus auch alle bei der Perso-
nalentwicklung beantragte Veranstaltungen vor dem 01.06.2018 aufgelistet.

Diese Funktion ermdglicht Ihnen einen Uberblick (ber alle Fortbildungsaktivitdten in der
Dienststelle und unterstitzt Sie bei Ihren Koordinierungs- und Controllingaufgaben.
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> 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 Beschaftigten nach der E-Mail-Adresse der verant-
wortlichen Person fiir die Querschnittsaufgabe Fortbildung gefragt. Die Zuordnung
erfolgt damit durch Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Gber die Angabe der richti-
gen E-Mail-Adresse im Profil.

» Ich sehe nicht alle mir unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Dann haben sich einzelne Beschaftigte noch nicht im Fortbildungsportal registriert o-
der es gibt ggf. einen Schreibfehler in der E-Mail-Adresse beim Eintrag ,Verantwortli-
che/r fir 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 Fortbildungsantragen

Sie geben die Fortbildungsantrdage im Fortbildungsportal frei. Hat eine Mitarbeiterin oder ein
Mitarbeiter Ihres Verantwortungsbereiches einen Fortbildungsantrag im Portal gestellt, erhal-
ten Sie - nach Zustimmung durch die Fihrungskraft - eine E-Mail. Der darin aufgefiihrte Link
fuhrt Sie — nach lhrer Anmeldung - direkt zur Antragsfreigabe. Alternativ kdnnen Sie auch
direkt in Inrem Account den Punkt ,Antrage (VfQA)" aufrufen.

Nach dem Klick auf ,bearbeiten” kénnen Sie alle Einzelheiten zur Veranstaltung, die Kosten
und auch die Begriindung des Beschaftigten fiir die Fortbildungsteilnahme einsehen:
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Sie haben die Moéglichkeit, dem Antrag zuzustimmen oder auch nicht zuzustimmen. Es steht
weiterhin ein Bemerkungsfeld zur Verfiigung, in dem Sie Erganzungen zum Antrag oder lhrer
Entscheidung machen kénnen.
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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 erldutern Sie die Griinde fiir die Ablehnung.

» Kann auch meine Vertretung die Antrdge freigeben, wenn ich ldnger abwesend bin (z.B.
Urlaub)?
Ja, das ist moglich. Bei geplanter Abwesenheit kdnnen Sie unter ,Mein Profil” eine Ver-
tretung angeben. Diese Funktion kénnen Sie auch als Dauervertretung nutzen. Naheres
erfahren Sie unter Punkt 12.4.

Bei ungeplanter Abwesenheit, z. B. langerer Krankheit, ist folgendes Vorgehen mdglich:
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die dringende Antrage wahrend Ihrer Abwesen-
heit stellen mdchten, miissen in ihrem Profil unter ,Verantwortliche/r fiir Querschnitts-
aufgaben (z.B. VfQA)" die E-Mail-Adresse lhrer Vertretung angeben. Dies ist auch noch
nach Antragstellung moglich. Die freizugebenen Antrage sind dann im Account lhrer
Vertretung aufrufbar. Wenn Sie wieder ,an Bord” sind, sind die Einstellungen entspre-
chend wieder zu andern.

» Ich bin auch Fiihrungskraft. Muss ich dann einen Antrag fiir meine Mitarbeitenden zwei-
mal freigeben — als Fiihrungskraft und ,VfQA"?
Ja, das ist systemtechnisch leider nicht anders méglich. Sie nehmen im Prinzip ja auch
zwei verschiedene Rollen wahr.

» Kann ich einem abgelehnten Antrag nachtrdglich noch zustimmen?
Ja, das ist moglich, solange der Zeitraum der Veranstaltung noch in der Zukunft liegt.
Rufen Sie den Antrag erneut auf (Menlpunkt ,Antrage (FK)” und dann unter ,Bearbei-
tete Antrage”) und dandern Sie lhre Freigabeentscheidung.

12.3 Auswertemoglichkeiten

Um den Uberblick tiber die Fortbildungsaktivitdten in Inrem Zustindigkeitsbereich zu behalten,
kdnnen Sie auf Knopfdruck eine Auswertung aller - im Fortbildungsportal - beantragten Fort-
bildungen der zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter pro Kalenderjahr erstellen.

Dariiber hinaus kénnen Sie eine tagesaktuelle Ubersicht erstellen, die ausschlieBlich die Fort-
bildungen auffiihrt, deren Kosten auf die - Ihrer Dienststelle zur Verfligung stehenden zentra-
len Fortbildungsmittel - angerechnet werden. So kdnnen sie jederzeit das ,Fortbildungs-
budget” im Blick behalten. Zukiinftig entfallt die vierteljahrliche Zusendung einer entsprechen-
den Liste durch den Bereich Personalentwicklung. Diese Auswertemdglichkeit ist nur sinnvoll
von Bereichen in der Zustandigkeit der zentralen Personalentwicklung anzuwenden.
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Die Aufstellungen werden in Excel ausgegeben und kénnen von lhnen auf Wunsch weiter be-
arbeitet werden. Ein Dokument mit einigen Erlduterungen zu den Ubersichten finden Sie eben-
falls im Fortbildungsportal unter Auswertungen (VfQA).

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

Beispiel: Auswertung tiber alle kostenrelevanten Fortbildungen im Kalenderjahr 2018 / nur
diese Fortbildungen ,schmdlern” die Fortbildungsmittel

12.4 Vertretung bei geplanter Abwesenheit (z. B Urlaub)

Wenn Sie langere Zeit nicht im Dienst sind und keine Fortbildungsantrage fiir Ihren Bereich frei
geben kdnnen, ist die Eingabe einer Vertretung im Fortbildungsportal mdglich und sinnvoll.
Ihre Vertretung erhalt wahrend dieses Zeitraums zusatzlich zu Ihnen per E-Mail eine Informa-
tion Uber neue Antragseingange und kann diese im Vertretungszeitraum — aus dem eigenen
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Account heraus - freigeben oder ablehnen. Sie kann ebenfalls friihere Fortbildungsantrage aller
Beschaftigten Ihres Verantwortungsbereiches einsehen und entsprechende Auswertungen er-
stellen. Nach Ablauf des Vertretungszeitraumes endet die Weiterleitung der Antrdage automa-
tisch.

Mdchten Sie eine Vertretung einrichten, konnen Sie dies Uber den Menipunkt ,Mein Profil”
tun. Bitte scrollen Sie daflir ganz nach unten.

Wenn Sie auf ,Als VfQA" klicken, kdnnen Sie im Folgenden den Punkt ,Neue Vertretung erfas-
sen” auswahlen. Hier geben Sie den Vertretungszeitraum und die E-Mail-Adresse Ihrer Vertre-
tung ein:

Ihre Vertretung muss eine eigene individuelle E-Mail-Adresse haben.

» Kann ich auch eine Dauervertretung einrichten?
Ja, das ist moglich, wahlen Sie dann den Vertretungszeitraum entsprechend lange. Sie
und lhre Vertretung haben dann parallel Zugriff auf offene Fortbildungsantrage und
alle anderen ,VfQA-Funktionen” wie das Erstellen von Auswertungen. Beide Personen
werden durch eine E-Mail Gber das Vorliegen eines neuen Antrages informiert.

» Ist es moglich, dass nur meine Vertretung eine E-Mail bei einem neuen Antrag be-
kommt?
Nein, das ist leider nicht mdglich. Es ist technisch so vorgesehen, dass weiterhin Sie
die E-Mail GUber neue Antragseingange bekommen, lhre Vertretung jedoch diese Mail
,CC" erhalt. Bei langerer Vertretung kann alternativ Giber Outlook eine Filterfunktion
eingestellt werden, so dass die E-Mails mit dem Absender ,Fortbildungsportal” in ei-
nen eigenen Ordner geschoben werden.
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13.  Weitere Fragen?

Haben Sie weitere Fragen zum Fortbildungsportal? Dann melden Sie sich bitte bei dem Team
Personalentwicklung/ Fortbildung unter:

Telefon: 0251 591-3316
E-Mail: PE-Fortbildung@Iwl.org

Haben Sie technische Fragen rund um den Bereich IT wenden Sie sich bitte an den UHD unter
*1111.
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