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Einbindung des Programms

Das Onlinebuchungs-System ist in zwei Bereiche geteilt. Der erste Bereich flr die interessierten
Beschaftigten ist prominent als ,Seminarfinder” in den Internetauftritt der Fortbildungsakademie
eingebunden. Hiertber kdnnen die Beschaftigten Ihres Hauses Seminare nach verschiedenen
Kriterien suchen und ihren Fortbildungsbedarf bei lhnen in der Fortbildungsstelle digital
anmelden. Das PDF-Anmelde-Formular kann dabei unterstiitzend fiir den internen Dienstweg in
Ihrem Haus genutzt werden.

Der Bereich fur die Fortbildungsstellen ist Gber den folgenden Link direkt erreichbar:

https://antrago.fah.nrw.de/firmenportal/Behoerdenportal/Login

Hier kdnnen Sie Anmeldungen lhrer Beschaftigten an die Fortbildungsakademie weiterleiten,
eigenstandig Anmeldungen zu Seminaren des offenen Jahresprogramms oder zu
behordenspezifischen Seminaren durchfihren und die von lhren Beschaftigten beantragten
Seminarstornierungen freigeben oder ablehnen. Uber dieses Modul haben Sie — ebenso wie die
Teilnehmenden selbst — Einblick in den Anmeldestatus bei der Fortbildungsakademie.

Technischer Rahmen

Das Online-Buchungssystem wird bei unserem technischen Dienstleister IT.NRW betrieben.
IT.NRW sichert die technischen Ablaufe und die MalRnahmen zur Informationssicherheit. Das
Programm kann sowohl aus dem Intranet des Landes Nordrhein-Westfalen als auch aus dem
Internet heraus Uber die Internet-Browser Chrome, Firefox und Edge aufgerufen und genutzt
werden.

Das Programm verfugt Uber eine technische Anbindung an unser
Seminarverwaltungsprogramm Antrago. Informationen im Programm (Anmeldungen an die
Fortbildungsstelle oder von der Fortbildungsstelle an die Fortbildungsakademie) werden in der
Regel stuindlich ausgetauscht, Informationen aus der Seminarverwaltung in das
Onlinebuchungssystem (neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, neue Seminare,
Terminaktualisierungen, Anmeldestatus von Teilnehmerinnen und Teilnehmern) werden in der
Regel einmal in der Nacht verarbeitet und stehen am nachsten Werktag zur Verfugung.

Nutzungsvoraussetzungen

Nutzungsberechtigt sind alle 6ffentlichen Stellen der Landesverwaltung NRW und alle
offentlichen Behorden und Einrichtungen (Kommunen, andere Landesverwaltungen, Bundes-
oder EU-Verwaltungen), die Teilnehmerinnen und Teilnehmer zu Veranstaltungen der
Fortbildungsakademie anmelden mdchten. Neue Behorden und Einrichtungen (die bisher noch
nicht am Online-Buchungsverfahren der FAH teilgenommen haben) missen sich Uber ihre
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Fortbildungsstellen einmalig registrieren. Die Registrierung erfolgt per E-Mail an die E-Mail
Adresse e-akademie@fah.nrw.de. Bendtigt werden:

e Name der Behorde

e Anschrift der Behdrde

o Kontaktdaten der Behorde (E-Mail-Adresse, Rechnungsmailadresse, Telefonnummer)
e Name der Ansprechpartner/innen in der Fortbildungsstelle

o Kontaktdaten (E-Mail-Adresse, Telefonnummer)

e E-Mail-Adresse des Funktionspostfachs der Fortbildungsstelle

¢ Hinweis, wenn Behorde nicht gleichzeitig Meldebehdrde ist

Die Daten werden bei uns erfasst. Sie erhalten eine Bestatigungsmail, wenn die Daten angelegt
sind. Nach der Mail kdbnnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ihrer Behdrde sich fur Seminare
der Fortbildungsakademie online anmelden und Sie kdnnen diese Anmeldungen freigeben.

Anmeldung an das Programm

Login

Beratzermams

Kenmwort

Legin

Elicken Sie hier, wenn Si Ihe Eenrmort vergessen haben

Abbildung 1: Anmeldebildschirm

Fur die Anmeldung an das Programm benétigen Sie einen Benutzernamen = |hre dienstliche E-
Mailadresse und ein Kennwort. Sie sind sich nicht sicher, ob Sie einen Benutzernamen haben
oder Sie haben Ihr Kennwort vergessen? Nutzen Sie die Kennwort-Vergessen-Funktion
unterhalb des Login-Knopfs.

Wenn Sie keine Berechtigung haben, das Anmeldeportal zu nutzen, erscheint nach der
Anmeldung eine Fehlermeldung. Dann sind Sie in der Regel bei uns nicht als
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Fortbildungsbeauftragte / Fortbildungsbeauftragter registriert. Senden Sie uns dann bitte eine
Mail an: e-akademie@fah.nrw.de.

Sie konnten nicht im Verwaltungsbereich des Portals angemeldet werden.

Eine Anmeldung ist nur fur Fortbildungsbeauftragte moglich.

Bei technischen Stérungen wenden Sie sich bitte an den Fachbereich Medien - Mailadresse: e-akademie@fah.nrw.de

Abbildung 2: Fehlermeldung Keine Berechtigung

Startseite

versicht
Seminarkatalog
Seminarfinder

Lot Mirate Herzlich willkommen beim

Zur Seminaranmeldung und Ubersicht

Miine Daten Onlinebuchungssystem der FAH

Mitarbeiter verwalten

Kennwort dndern
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben die Anmeldeseite fur die Fortbildungen der FAH aktualisiert.
Neu ist u.a., dass Anmeldungen jetzt von Endgeréten auBerhalb des Landesverwaltungsnetzes
vorgenommen werden kénnen.

Beachten Sie bitte:
Wenn Sie noch nicht als Fortbildungsbeauftragte / Fortbildungsbeauftragter bei uns gemeldet sind,
kontaktieren Sie uns bitte unter e-akademie@fah.nrw.de

Wenn Sie schon als Fortbildungsbeauftragte / Fortbildungsbeauftragter bei uns gemeldet sind,
so geben Sie bitte bei der Anmeldung lhre dienstliche Mailadresse an und klicken auf Passwort
vergessen.

Sie erhalten dann eine E-Mail, in welcher Sie |hr Passwort festlegen kénnen.

Unter dem Reiter Seminaranmeldung und Ubersicht finden Sie die eingegangenen Anmeldungen lhrer
Mitarbeitenden.

Sie haben die Méglichkeit zuséatzliche Daten wie z. B. ein internes Aktenzeichen zu erfassen, den
Vordruck zu speichern bzw. auszudrucken.

Es besteht zudem die Méglichkeit nach verschiedenen Kriterien z.B. nach Namen zu filtern.

Nach Abschluss des Verwaltungsvorganges (Beteiligung Personalrat etc.) kénnen Sie die Anmeldung
bestatigen und ablehnen.
Durch die Bestatigung wird die elektronische Weiterleitung der Anmeldung an die FAH veranlasst.

Abbildung 3: Startbildschirm nach der Anmeldung

Auf der Startseite (Ubersicht) finden Sie einen Begritungstext und gegebenenfalls aktuelle
Hinweise. Auf dieser Seite kdnnen Sie im linken Bereich verschiedene Menus ausfuhren.
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Uber den Seminarkatalog und Seminarfinder bzw. Giber den Menlipunkt Last Minute, kénnen
Sie Seminare der Fortbildungsakademie suchen und Beschaftigte Ihres Hauses Uber die
Funktion ,Teilnehmende hinzufigen® im jeweiligen Seminar bei uns anmelden.

In den MenUpunkten: Seminarkatalog, Seminarfinder und Last Minute ist die folgende

Ampel-Funktion in den Seminarergebnissen vorhanden.

Grine Ampel:
Anmeldungen @ Anmelden
Anzahl Anmeldungen 7

Abbildung 4: Griine Ampel — Anmeldung ist mdglich

Eine Anmeldung ist mdglich. Die Seminarplatze wurden noch nicht anhand der
Zulassungskriterien vergeben.

Gelbe Ampel:

Anmeldungen ¢ Anmelden

Abbildung 5: Gelbe Ampel — Anmeldung in Warteliste

Eine Anmeldung in eine Warteliste ist moglich. Die Seminarplatze wurden bereits anhand der
Zulassungskriterien vergeben.

Rote Ampel:

Anmeldungen [ ]

Abbildung 6: Rote Ampel — Anmeldung ist nicht mehr méglich

Es ist keine Anmeldung mehr mdglich.

Fortbildungsakademie
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Der Menii-Punkt ,Zur Seminaranmeldung und Ubersicht* ist der Bereich, in dem Sie die von
Ihren Beschafigten vorgebuchten Anmeldungen bearbeiten (Anmelden oder Ablehnen) kdnnen.

Die Punkte ,Meine Daten” und ,Kennwort andern“ beziehen sich auf Sie personlich. Unter
.Meine Daten“ kdnnen Sie |lhre Stammdaten per E-Mail bei uns andern lassen.

Noch nicht im System erfasste Mitarbeitende, konnen Sie unter dem Menu-Punkt ,Mitarbeiter
verwalten® einmalig erfassen. Einen Werktag nach Erfassung einer neuen Person, kdnnen Sie
diese dann zu Seminaren anmelden.

Fortbildungsantrage bearbeiten

Wenn Mitarbeitende sich Uber das Online-Buchungssystem fir Mitarbeitende zu Seminaren der
Fortbildungsakademie anmelden, erhalt die Fortbildungsstelle automatisch eine Information.
Das System generiert eine E-Mail an die in den Stammdaten der Behdrde zentral hinterlegte E-
Mail-Adresse der Fortbildungsstelle. Zudem werden alle Anmeldungen im MenU ,Zur
Seminaranmeldung und Ubersicht® in einer Liste, die man nach verschiedenen Kriterien filtern
kann, angezeigt.
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r Seminaranmeldung und Ubersichl
Meine Daten

Mitarbeitsr verwalten

Kenmwort Sndern

Seminaranmeldung und Ubersicht

Zur Anzeige won Daten bitte Filter definieren oder bestehenden Filier anpassen.

Filtereinstellungen

O MNur Dienststellen mit Teilnshmendenzuordnung anzeigsn.

Diensistelle

[ -— keine Auswahl — - ‘

Die Teiinehmenden-Auswahl steht erst nach initialem Laden zur Verfdgung.

Teilnzhmende

{ -— kgine Auswishl — - ‘

tahr

‘ -— keine Auswahl — " ‘

Status

| Alle .

Sortierung

‘ Standardsortierung (Machname Vorname und Kennziffer) ;i ‘

Anmeldedstum von
Anmeldedstum bis

Abbildung 7: Filtermdglichkeiten der Onlinebuchungen

Filterungen

Klicken Sie zunachst in das Kastchen vor ,Nur Dienststellen mit Teilnehmendenzuordnung
anzeigen®. Sie haben nach einer kurzen Ladezeit danach die Moéglichkeit nach Namen der
Beschaftigten (Teilnehmende) zu filtern. Wenn Sie den Namen auswahlen und auf ,Anwenden”
geklickt haben, erscheint eine Liste mit allen Seminaranmeldungen fur diese Person.
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Sie haben die Moglichkeit, die Liste der Anmeldungen flir Seminare auf ein bestimmtes
Kalenderjahr oder Anmeldedatum zu reduzieren. Wahlen Sie z.B. das jeweilige Jahr aus der
Liste aus und klicken Sie auf ,Anwenden®.

Im Bereich ,Status“ konnen Sie z.B. auswéahlen, ob nur die noch nicht bearbeiteten
Anmeldungen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie diese Option aus der Liste aus und klicken
Sie auf ,Anwenden®.

Uber das Feld ,Sortierung® kénnen Sie die Liste nach verschiedenen Kriterien sortieren.

- [
Kerrifler OL 1O DOL BOED
Semmnartitel Cormin MENE — Complesnde ung integritit in der Landepserwaltung HEW
Arreldung & Abichrung Fetntenr Armaloang Bt Gem erea R an gL e
Satun bl der FAK 2 gesedel
D 0802 2023 - 30,03 F02Y
Anmaidong Kechen Liveiven nacit ety mighoh
Aremaigedabem
Arrmaichs fosmiolar drucksn
= —
Tl =B
Cowmini WEE = Codmapdalrad @ uradl inbagritit in der Landeveraadiung HEW

P Te—

Daten srtprien
Aremaddang ¢ Ablehreang Fobivieis
Slaitse

Abbildung 8: Liste der Anmeldungen einer Person

Seminaranmeldung

Wahlen Sie die Anmeldung in der Liste aus. Klicken Sie auf ,Daten erfassen® falls sie weitere
Daten (z.B. Aktenzeichen oder Abrechnungsinformationen) hinterlegen méchten. Wichtig ist,
dass Sie die Felder ausfillen, die etwas mit der Seminarabrechnung zu tun haben. Bitte
kontrollieren Sie auch, dass bei Beschaftigten mit einer Schwerbehinderung die Felder

entsprechend gefillt sind.
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Daten erfassen

Teilnahme auf Rechnung?
Aktenzeichen

Fidhrungsfortb.

| Keine Antwort

Anzahl Mitarbeiter

Abbildung 9: Rechnungsdaten erfassen

Folgende Felder kénnen von lhnen unter ,Daten erfassen” gedndert werden:

Teilnehmer(in) war fiir gleiches Seminar bereits angemeldet
und wurde nicht zugelassen

Ubernachtung gewiinscht

P “

MNein s

Entfernung Wohnort -
Veranstaltungsort (in Gesamt
KM)

i 5

35

Abbildung 10: Anmelde-Daten &ndern

Ublicherweise werden kostenpflichtige Seminare tiber das Basiskonto des Ressorts
abgerechnet. Uber den Punkt ,Teilnahme auf Rechnung® im Bereich ,Daten erfassen®, kénnen
Sie veranlassen, dass bei dieser Anmeldung eine Rechnung erstellt und keine Abrechnung
uber ein Basiskonto erfolgt. Kostenpflichtige Seminare sind mit einem * hinter der
Seminargebuhr gekennzeichnet.

Fortbildungsakademie
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Kennziffer 12.460/001/2021
Seminartitel Lerninhalte ell@2go

_Daten en‘as.sen_

Anmeldung / Ablehung Fobistelle i

,ﬂ.bleh nen

Abbildung 11: Auswahlmenu bei Seminaranmeldungen

Die Anmeldung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erfolgt Gber die Funktion ,Anmelden®.
Damit wird der Datensatz im stindlichen Datenabgleich an die Fortbildungsakademie
Ubermittelt. Der Anmeldestatus im Programm wird auf ,Bestatigt* gesetzt. Der Datensatz wird
von der Fortbildungsakademie am nachsten Arbeitstag verarbeitet. Alle eingehenden
Anmeldungen erhalten bei der Fortbildungsakademie nach der Verarbeitung den Status
,Angemeldet‘. Alle Anderungen in der Fortbildungsakademie, z.B. die Anderung auf den Status
,Eingeladen® wird hier in der Spalte ,Status bei der Fortbildungsakademie“ angezeigt.

Sie haben die Mdglichkeit noch nicht bearbeitete Anmeldungen tber die Funktion ,Anmeldung
I6schen® zu I8schen, sofern der Veranstaltungstermin in der Zukunft liegt.

Daten erfassen

Anmeldung / Ablehnung Fobistelle Animelden
Ablehnen
beantragt
Status bed der FAH offen
Dauer 07.11.2022 - 08.02.2023

Anmeldung Idschen

Abbildung 12: Anmeldung l6schen

Ablehnung eines Fortbildungsantrags

Die Ablehnung eines Fortbildungsantrags erfolgt im Auswahlmenul bei Seminaranmeldungen
durch Kilick auf ,Ablehnen®. Der Anmeldestatus im Programm wird auf ,abgelehnt” gesetzt. Eine
Mitteilung an die Fortbildungsakademie erfolgt nicht.

Fortbildungsakademie
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Erfassung von Fortbildungsantragen

Wenn Sie Fortbildungsantrage manuell erfassen mochten (direkte Anmeldung ohne
Vorbuchung des Mitarbeitenden), geht dies Uber das Seminar, das Sie im Seminarkatalog,
Seminarfinder oder im Bereich Last Minute finden. Suchen Sie oder wahlen Sie hier das
Seminar aus, fur das Sie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter anmelden mochten.

Kennziffer

Veranstaltung

Zeitraum

Dozierende

Preis

Anmeldungen

Klicken Sie auf die Funktion, Teilnehmende hinzufligen®. Es erscheint das folgende Fenster:

11

Schulungsunterlagen Online-Buchungssystem

08.110/001/2023

Beamtenrecht - Einflhrung

13.03.2023 - 12.04.2023

720 EURO

Teilnehmende hinzufiigen

Abbildung 13: Seminarauswahl

Fortbildungsakademie
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Veranstaltungsdetails

Kennziffer
03.115/001/2022

Datum
23.02.2022 - 25.02.2022

Veranstaltungsort

Fortbildungsakademie des Ministeriums des Innern des Landes NEW
Mont-Cenis-Platz 1

44627 Herne

Teilnehmer auswahlen

Beschiftigungsstelle *

Abbildung 14: Beschaftigungsstelle auswahlen

Wahlen Sie zunachst die Beschaftigungsstelle der/des Beschaftigten aus. In der Liste
erscheinen nur die Behorden, fur die Sie meldeberechtigt sind. Nach einer kurzen Ladezeit,
koénnen Sie aus der Liste eine im System bereits vorhandene Person auswahlen.

Teilnehmer auswahlen
Beschiftigungsstelle *

Mitarbalter

Bitle Mitarbester auswahban a |

—

]

I

I

I

Abbildung 15: Mitarbeiterin oder Mitarbeiter auswahlen
Fortbildungsakademie
des Ministeriums des Innern
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Nach Auswahl der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters 6ffnet sich das Erfassungsfenster fir die
Seminaranmeldung. Sie kdnnen hier noch Korrekturen vornehmen. Bitte beachten Sie, dass
alle mit einem * versehenen Felder verpflichtend ausgeflillt werden mussen. Mit Klick auf
,2anmelden* erfolgt die stiindliche Ubertragung der Anmeldung an die FAH. Die Anmeldung
erscheint in der Regel spatestens am folgenden Werktag in Threm Menu ,,Zur
Seminaranmeldung und Ubersicht".

Personen, welche nicht in der Mitarbeiter-Liste erscheinen, kdnnen Sie unter dem Menupunkt
,Mitarbeiter Verwalten einmalig neu anlegen.

aersicht
Sominarkatalog Mitarbeiterdaten
Seminarfnder
Last Minute
Zur Seminaranmeldung und Obersicht Dienatitalle *
hhesine: Daten

Kernnwort Sndern

Wirldibahde da
Anreds
Al gdermischar Titel

Vorname

Hachnama "

Abbildung 16: Mitarbeiter verwalten — neue Mitarbeitende erfassen

Registrierung des Mitarbeitenden erfolgreich

Die Registrierung des Mitarbeitenden war erfolgreich.

Bitte beachten Sie, dass eine Seminar-Anmeldung fir diese Person erst nach interner Verarbeitung dieser
Registrierung moglich ist.

Die Verarbeitung erfolgt spatestens am folgenden Werktag.

Abbildung 17: Meldung nach erfolgreicher Mitarbeiter-Erfassung

Fortbildungsakademie
des Ministeriums des Innern
des Landes Nordrhein-Westfalen
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Stornierungsantrage bearbeiten

Sie haben die Méglichkeit tiber den Menipunkt ,Zur Seminaranmeldung und Ubersicht“ und
dem Status = ,Stornierung beantragt®, durch Mitarbeitende beantragte Stornierungen zu
bestatigen oder abzulehnen:

Status

Stornierung beantragt ~

Abbildung 18: Stornierungantréage suchen

Daten erfassen

Stornieren
Anmeldung / Ablehnung Fobistelle

Storno Ablehnen

Storno beantragt

Stornogrund: kann nicht

Abbildung 19: Stornierungantrage bearbeiten

Hinweis: Es werden keine E-Mails zu Stornierungsantragen aus dem Online-Buchungssystem
versendet. Bitte prifen Sie regelmalig Uber den Status = ,Stornierung beantragt”, ob neue
Stornierungsantrage vorliegen.

Sollten Sie bei Freigabe einer Stornierung die Meldung ,Anmeldung wegen Uberbuchung nicht
mehr moglich.” Erhalten, so wurde das Seminar vom zustandigen Fachbereich flr weitere
Online-Aktivitaten gesperrt. In diesen Fallen senden Sie uns bitte eine Stornierung per E-Mail.
Direkt-Stornierungen durch Fortbildungsbeauftragte sind grundsatzlich nur per E-Mail an die
FAH moglich.

Auswertung/Statistik

Sie haben die Mdglichkeit liber den Meniipunkt ,Zur Seminaranmeldung und Ubersicht* alle
Daten nach Excel zu exportieren:

Fortbildungsakademie
des Ministeriums des Innern
1 4 des Landes Nordrhein-Westfalen A
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Abbildung 20: Daten nach Excel exportieren
, Deokumente v € = —_
Dateiname: | Export-FoBi-20230815082011282.xlsx -
Dateityp: | Microsoft Excel-Arbeitshlatt (*.xlsx) ~
dner ausblenden Speichern | | Abbrechen
Anmeldedatum bis

Abbildung 21: Excel-Datei speichern

Hinweis: Es werden immer alle Daten (unabhangig von den Filtereinstellungen) exportiert.

Behordenspezifische Seminare

Behdrdenspezifische Seminare, die Sie mit der Fortbildungsakademie vereinbart haben,
tauchen im Seminarfinder der Behoérde auf, die Auftraggeberin bzw. Auftraggeber fur das
Seminar ist. Setzen Sie einen Haken in die Checkbox ,behdrdenspezifische Veranstaltung® und
Klicken auf ,Seminar” finden. Alternativ kann das Seminar z.B. Giber die Seminarkennziffer oder
den Seminartitel gesucht werden.

Bitte beachten Sie: Das Seminar ist erst sichtbar, wenn Sie das Seminarangebot der
Fortbildungsakademie angenommen haben und diese den Seminarstatus auf ,Anmeldung®
gesetzt hat. Sollten Mitarbeitende aus anderen Behorden (z.B. ein Ihrer Behorde
nachgeordneter Bereich) angemeldet werden, so teilen Sie uns diese Behorden bitte bereits bei
Angebotsannahme namentlich mit.

Fortbildungsakademie
des Ministeriums des Innern
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Seminarvorschliage

) keine Daten worhanden
Kennziffer

Suchkriterien
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Abbildung 22: Suche nach behdrdenspezifischen Veranstaltungen
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