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1 Wie melde ich mich im ZAF-Lernportal an?

Fur die Anmeldung im ZAF-Lernportal verwenden Sie bitte folgenden Link:
lernportal.hamburg.de.

Hier: Anmeldung mit FHH-Kennung

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account besitzen, melden Sie sich mit Anmeldename

und Kennwort an.

Anmeldename Kennwort

[ Angemeldet bleiben (Sicherheitsinformation) Kennwort vergessen?

Mitarbeitende mit FHH-Netz-Anschluss melden sich bitte Uber die Schaltfliche ,Hier:
Anmeldung mit FHH-Kennung“ an. Sie werden mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich an
Ihrem PC anmelden, automatisch Uber Single Sign On auf lhr Profil im ZAF-Lernportal
weitergeleitet, ohne Abfrage von Zugangsdaten.

Es offnet sich die Startseite des ZAF-Lernportals:

\g, hamburg.de 'l-i-l‘l

Lernportal

hansburg de

Kataloge ~ Mein Lernbereich « B ®

Willkommen im ZAF-Lernportal!

Werden Sie nicht automatisch auf Ihre Startseite des ZAF-Lernportals weitergeleitet und es
erscheint die Fehlermeldung ,Es ist ein Fehler aufgetreten®, probieren Sie folgende
Optionen:

- Lo6schen Sie Ihren Browser-Cache

- Ldschen Sie in der URL in der Adresszeile alles hinter .de

- Achten Sie darauf, dass Sie sich den richtigen Link als Favoriten abspeichern
https://lernportal.hamburg.de und keine veralteten Links benutzen

- wenn das nichts bringt: wenden Sie sich bitte an lhre IT-Abteilung und bitten um
Aufnahme in die AD-Gruppe fur das ZAF-Lernportal.

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, kdnnen Sie sich
mit Anmeldename und Kennwort im ZAF-Lernportal anmelden. Sollten Sie noch keine
Zugangsdaten haben, kontaktieren Sie uns unter zaf-lernportal@zaf.hamburg.de. Im
Anschluss erhalten Sie eine E-Mail mit lhren Zugangsdaten, mit denen Sie sich Uber die
Anmeldemaske anmelden kénnen.



https://lernportal.hamburg.de/
mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de

2 ZAF-Lernportal als Favorit abspeichern

Wenn Sie die Startseite des ZAF-Lernportals getffnet haben, klicken Sie bitte im Edge
Browser auf den Stern fur Favoriten rechts neben der URL-Leiste. Geben Sie einen Namen
und einen Ort flr den Favoriten an. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Mehr. Geben Sie
unter URL die Adresse www.lernportal.hamburg.de ein und klicken Sie auf Speichern.

Favorit bearbeiten
Mame ZAF-Lernportal
URL www.lernportal.hamburg.de

> Favoritenleiste

Weitere Favoriten

Der Favorit ist nun gespeichert und kann fir jede Anmeldung im ZAF-Lernportal verwendet
werden.

3 Einstieg Uber die Startseite und Navigation

Auf der Startseite finden Sie Einstiegsinformationen zur Orientierung und zum Umgang mit
dem ZAF-Lernportal.

In der oberen Menlleiste befindet sich die Navigation.

+ Uber den Navigationspunkt Startseite gelangen Sie immer wieder an diese Stelle
zurick.

» Unter dem Navigationspunkt Kataloge finden Sie die Fortbildungskataloge, welche das
Fortbildungsangebot beinhalten.

* Unter dem Menilpunkt Lernbereich finden Sie lhren personlichen Lernbereich mit
mehreren Unternavigationspunkten.

« Uber das Personen-Icon in der rechten oberen Ecke gelangen Sie zu lhrem Profil,
konnen Ihr Kennwort &ndern oder sich vom ZAF-Lernportal abmelden.

\g_ hamburg.de l.ll‘

Lernportal
hamburg.ds

Kataloge ~ Mein Lernbereich + ®

Willkommen im ZAF-Lernportal!

Direktsuche Kurse

Geben Sie Kursnummer, Titel oder Schlagworte zur gesuchten Veranstaltung in das Suchfeld ein.

m Im Katalog suchen



http://www.lernportal.hamburg.de/

Uber die Direktsuche Kurse kénnen Sie im Fortbildungsangebot nach Veranstaltungen
suchen. Geben Sie dazu z. B. den Titel oder ein Schlagwort ein und klicken auf Suche.
Alternativ fihrt Sie die Schaltflache Im Katalog suchen zur Uberblicksseite mit allen
verfigbaren Fortbildungskatalogen.

Die Startseite enthalt im Weiteren vier Blocke:

e Aktuelle Informationen = Hier erhalten Sie wechselnde, aktuelle News des ZAF.

e Schon gesehen? - Hier finden Sie spezielle Veranstaltungsangebote, auf die wir Sie
besonders aufmerksam machen mdéchten.

e Wohin soll es gehen? - In diesem Block finden Sie einen Direkteinstieg in die
Veranstaltungsthemen (Konten und Unterkonten), um thematisch nach Angeboten zu
stobern.

e Meine aktuellen Kurse - Hier finden Sie Ihre aktuellen Kurse.

4 Wie andere ich meine persénlichen Daten?

Indem Sie auf das Personen-Icon in der rechten oberen Ecke klicken und im Anschluss auf
Mein Profil, kbnnen Sie lhre personlichen Daten tberprifen und gegebenenfalls aktualisieren.

Es offnet sich folgende Ansicht:

s Test Testnutzer (ZAF)
Mein Profil

Kennwort dndern

Person
Abmelden

Anrede
Herr

Vorname
Max

Nachname
Mustermann (ZAF)

Uber den Button Profil bearbeiten gelangen Sie zur Eingabemaske. Bitte beachten Sie, dass
nur wei hinterlegte Felder bearbeitbar sind. Bitte speichern Sie im Anschluss lhre
Anderungen.



5 Wie andere ich mein Kennwort?

Unter dem Menupunkt Mein Profil (1) und Kennwort andern (2) kénnen Sie Ihr Passwort
andern.

® (1) Kennwort dndern

Pflichtfelder sind mit einem Stern (*) markiert.

Test Testnutzer (ZAF)

Aktuelles Kennwort *

Mein Profil

Neues Kennwort *

Kennwort andern 2 ®

Abl‘l‘lE'dEn Kennwort wiederholen *
®

Dieses muss den Passwortrichtlinien der FHH
(Mindestens 10 Zeichen, 1 Sonderzeichen, 1 Grof3buchstabe, 1 Kleinbuchstabe, 1 Ziffer)
entsprechen.

Hinweis fir Mitarbeitende mit FHH-Netz-Anschluss: Sofern Sie sich ausschliel3lich aus dem
FHH-Netz im ZAF-Lernportal anmelden, bendétigen Sie diese Funktion nicht.

6 Katalog Veranstaltungen ZAF: Wo finde ich was?

Unter dem Navigationspunkt Kataloge finden Sie unter anderem den Katalog
Veranstaltungen ZAF.

In diesem Katalog werden die Veranstaltungen in verschiedene Themenbereiche und
Unterthemenbereiche aufgeteilt. Die Gliederung im Onlinekatalog entspricht der Gliederung
im gedruckten bzw. PDF-Fortbildungskatalog bzw. E-Book.

Kataloge

Veranstaltungen ZAF (491)

% Schwerpunkte der Stadt Hamburg (65)

e oA
”'”"_ Allgemeine Verwaltungskompetenzen (75) KWKok Fach- und Spezialkompetenzen (137)
e

==£l Personliche Kompetenzen (70) k=== IT-Fortbildung (129) Pm! Workshoptage (2)
= L4
. ] Iy
lg—_mm; Lernvideos ZAF-Lernportal (5) ‘a .‘! All About Ausbildung (13)

Durch einen Klick auf die gewlinschte Unterkategorie erscheinen alle Veranstaltungsthemen
dieser Kategorie.

AulRerdem konnen Sie Uber den Suchbegriff (1) nach dem Kurstitel, der Kursnummer oder
nach Schlagwdrtern suchen. Bitte beachten Sie dabei, dass Sie jeweils nur in dem
Themenbereich suchen, indem Sie sich gerade befinden. Mdchten Sie den gesamten Katalog
durchsuchen, navigieren Sie wieder zum Katalog Veranstaltungen ZAF.
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Kataloge
@)

(4)

Suchbegriff

m Filter ausblenden

Veranstaltungen ZAF (491)

:ﬁ Schwerpunkte der Stadt Hamburg (69)

i-y.{:’;! Personliche Kompetenzen (71)

\%‘ Lernvideos ZAF-Lernportal (5)

Fach- und Spezialkompetenzen (137)

!:" Allgemeine Verwaltungskompetenzen (80)

< |T-Fortbildung (130) Workshoptage (2)

& All About Ausbildung (13)

491 Ergebnisse
(2

Schnell-Filter

Neue Inhalte

Top-Inhalte

Lernformen (3) A

Prasenzveranstaltung (261)
Online-Veranstaltung (200)
Halbtagsveranstaltung (20)

Prasenz- und Onlineveranstalt...

Veranstaltungen ZAF

Sortiert nach:

Urban Data Platform - Hamburg besser steuern (online)

Kurse bald verfiigbar

Deutsch 2 14500EUR <3 Online-Veranstaltung

Datenschutz flr 6ffentliche Einrichtungen (online)
Kurse bald verflighar

Deutsch 2 Kostenlos 3 Online-Veranstaltung

Weiterhin stehen Ihnen auf der linken Seite Filtermdglichkeiten (2), wie beispielsweise
Halbtagesveranstaltung oder Neue Inhalte zur Verfugung. Uber den Pfeil (3) konnen Sie die
Filter ein- oder ausklappen. Uber die Schaltflache Filter ausblenden (4) kénnen Sie alle Filter

auf einmal ausblenden.

Durch einen Klick auf das gewlinschte Kursthema erscheint die detaillierte Kursbeschreibung
sowie durch den Wechsel in den Reiter Verfugbare Kurse alle verfigbaren Termine zu

diesem Kurs.

« Katalog

Quiz

<51 Online-Veranstaltung

Beschreibung | Verfagbare Kurse

Quiz
27.03.2023 08:30 bis 31.12.2023 16:45

4A,— Nicht gebucht

Informationssicherheit in der FHH - Online-

Informationssicherheit in der FHH - Online-

Lernform

Online-Veranstaltung

Jetzt beantragen ->

e



7 Katalog der eigenen Behotrde/Organisationseinheit

Im Katalog lhrer eigenen Organisationseinheit (z. B. Behtrde/Bezirksamt) finden Sie
Veranstaltungen, die nur fr Mitarbeitende lhrer Organisationseinheit angeboten werden.

8 Was enthélt der Katalog Fir Schnellentschlossene?

Der Katalog Fir Schnellentschlossene enthélt Kurse, die in Kiirze stattfinden und noch Uber
freie Platze verfliigen. Melden Sie sich kurzfristig an, um noch spontan einen Platz zu
bekommen.

9 Wie beantrage ich einen Kurs?

Wenn Sie sich einen Kurs, den Sie besuchen mdchten, ausgesucht haben, gibt es zwei
Mdglichkeiten der Anzeige: Kurs verflugbar (Beispiel 1) oder ein Kurs mit Termin (Beispiel 2)
wird angezeigt.

Veranstaltungen ZAF

Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfuhrung

Kurs verflighar T
Beispiel 1
Deutsch 2 180,00EUR < Prasenzveranstaltung @ ZAF
Gewaltfreie Kommunikation nach Rosenberg (online)
04.12.2023 08:30 bis 04.12.2023 16:45 L.
Beispiel 2

<3 Online-Veranstaltung @ Online am Arbeitsplatz g 215,00 EUR

Klicken Sie auf Kurs(e) verflgbar, wird lhnen in der nachsten Ansicht die Beschreibung
angezeigt. Wechseln Sie den Reiter in Verfugbare Kurse (1) werden Ihnen alle verfugbaren
Termine zu dieser Veranstaltung angezeigt (wie Beispiel 2).

Beschreibung| Verfligbare Kurse (1)

Erfolgreiche Kommunikation und Gesprachsfiihrung
18.12.2023 08:30 bis 19.12.2023 16:45

J\(‘u— Nicht gebucht ‘@ Prasenzveranstaltung ,@_, ZAF, Hamburg }E' 290,00 EUR Jetzt beantragen s (2)

Erst in einem konkreten Termin steht Ihnen die Funktion Jetzt beantragen (2) zur Verfligung.

Sie werden jetzt auf das Buchungsformular weitergeleitet, welches Sie bitte vollstandig
ausflllen. Bitte kontrollieren Sie an diesem Schritt auch, ob die Angaben zu lhrer Fihrungskraft
richtig eingetragen sind und korrigieren diese gegebenenfalls.



Mit einem Klick auf die Schaltflache Buchen haben Sie den Kurs verbindlich beantragt und
starten den elektronischen Genehmigungsprozess.

Ihre Fihrungskraft erhalt als erste Instanz die Information tiber Ihren Fortbildungswunsch per
E-Mail.

Gleichzeitig erhalten Sie per E-Mail eine Anmeldebestatigung. Dies ist noch keine
verbindliche Zusage, dass Sie an dem gewlnschten Kurs teilnehmen kénnen. Das Auswahl-
und Mitbestimmungsverfahren wird ca. 3 Wochen vor Kursbeginn abgeschlossen sein.

10 Wo im Genehmigungsprozess befindet sich mein beantragter
Kurs?

Unter dem Navigationspunkt Mein Lernbereich 2 Kurse im Genehmigungsprozess finden
Sie den Report Kurse im Genehmigungsprozess anzeigen.

Lernportal
Jamaburg.de

Startseite Kataloge ~ Mein Lernbereich ~

Lernstatus

Reports Meine Mediathek

Lernpfade
REPORT-FAVORITEN

Kurse im Genehmigungsprozess

Zurzeit sind keine Inhalte verflgbar Externe Kurse erfassen

Buchungsanfragen

BUCHUNGSSTATUS

T Kurse im Genehmigungsprozess anzeigen

Um den Report zu generieren, klicken Sie bitte auf das nachfolgend markierte Symbol.

Kurse im Genehmigungsprozess anzeigen

Abfragekriterien
Zur Generierung des Reports klicken Sie links auf das weie Heftsymbol:

2>



Ihnen wird nun eine Ergebnistabelle angezeigt. In den jeweiligen Spalten kénnen Sie sehen,
wie die Genehmigungsinstanzen (Fuhrungskraft, Dienststelle, Personalrat) den Antrag
bearbeiten haben. Wir arbeiten gerade daran, lhnen eine noch schonere Ubersicht Ihrer
beantragten Kurse zur Verfligung zu stellen.

11 Wo finde ich meine Kursubersicht und Lernhistorie?

Uber den Navigationspunkt Mein Lernbereich gelangen Sie zu Ihrem Lernstatus, der lhre
Kursubersicht und Ihre Lernhistorie abbildet.

hamburg.de i
\ ey 5 |

Lernportal
haraburg.de

Startseite Kataloge ~ Mein Lernbereich ~ HH @

Lernstatus

Meine Mediathek

Lernstatus

Lernpfade
Aktuell ~ Offene Buchungen  Empfohlen  Abgeschloss)
Kurse im Genehmigungsprozess

Externe Kurse erfassen

7 Ergebnisse Sortiert nach:

Schreiben leicht gemacht

28.02.2018 08:30 bis 29.03.2018 16:45

## 004835-0011 3 Prasenzveranstaltung  §, ZAF 4\~ Bestanden

Lernstatus

Aktuell  Offene Buchungen  Empfohlen  Abgeschlossen  Storniert  Wunschliste  Alle

Indem Sie den Filter einblenden haben Sie die Mdglichkeit, in lhrer Lernhistorie nach Datum
zu filtern.

Aktuell: Sie haben eine Einladung zur Veranstaltung erhalten und sind als Teilnehmende
gebucht. Die Veranstaltung hat noch nicht stattgefunden oder wurde noch nicht auf beendet
gesetzt.

Offene Buchungen: Sie befinden sich noch im Genehmigungsverfahren oder es sind bereits
alle Genehmigungen vorhanden, die Platzvergabe steht jedoch noch aus.

Empfohlen: Hier erscheinen Lernempfehlungen fir Sie.
Abgeschlossen: Hier finden Sie alle abgeschlossenen Kurse.
Storniert: Hier finden Sie alle stornierten Kurse.

Wunschliste: Hier finden Sie Veranstaltungen, die Sie sich als Merker auf die Wunschliste
gesetzt haben.



Uber die Schaltflache Export als PDF kénnen Sie lhre Lernhistorie als PDF downloaden.

10 Ergebnisse

% Q : da %&-’@ @é? Digitale Verwaltung - Von der Digitalstrategie zum Arbeitsplatz (online)

o O T
“ w:mﬁ = 03.01.2024 08:00 bis 03.01.2024 09:00
£ BERHT NEUES _, 2

& ) ware i
Q‘}g; }: - m‘?ﬁh k% Unbegrenzt Deutsch 4\~ Bestanden 53 Online-Veranstaltung  §, Online am Arbeitsplatz
@.ﬁ. il remnn |'!1|'|

Wl e e

12 Wie storniere ich meinen Kurs?

Befindet sich Ihr Kurs unter der Registerkarte Aktuell (Sie haben bereits eine Einladung
erhalten), ist die Stornierungsanfrage tUber das ZAF-Lernportal mdglich.

Lernstatus

Aktuell  Offene Buchungen  Empfohlen  Abgeschlossen  Stormiert  Wunschliste  Alle

Dafur klicken Sie bitte auf den Pfeil und im Anschluss auf Stornierung anfragen.

\‘ Sich tiberzeugend bewerben

17.03.2020 08:30 bis 18.03.2020 16:45

# 008787-0002 4\ In Bearbeitung R Prasenzveranstaltung A

Im folgenden Fenster wahlen Sie bitte den Stornierungsgrund aus, schreiben bei Bedarf eine
Anmerkung dazu und klicken auf die Schaltflache Stornierung anfragen. Bitte beachten Sie,
dass die Stornierung erst wirksam ist, wenn Sie nach der Bearbeitung Ihrer
Stornierungsanfrage eine Bestatigung erhalten haben.

Wollen Sie eine Stornierung fiir den Kurs anfragen?

Die Stornierung fiir den Kurs Agile Methoden im Arbeitsalltag nutzen (online) muss bestatigt werden. Bis eine verantwortliche Person die

Stornierung bestatigt hat, verbleibt der Kurs in seinem aktuellen Status.

Stornierungsgrund

Bitte auswahlen v

Anmerkung

Abbrechen Stornierung anfragen

Befindet sich der Kurs unter der Registerkarte Offene Buchungen im Status Beantragt,
Bestatigt oder Warteliste, senden Sie bitte fur die Stornierungsanfrage des Kurses eine E-
Mail an zaf-fortbildung@zaf.hamburg.de oder rufen Sie die Teilnehmenden-Betreuung unter
+49 40 42831-1234 an.

10
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13 Wo finde ich meinen digitalen Kursraum und meine
Fortbildungsunterlagen?

Den digitalen Kursraum zu lhrem Kurs finden Sie unter dem Navigationspunkt Mein
Lernbereich = Lernstatus (1).

Klicken Sie dort unter Aktuell (2) auf den jeweiligen Kurs (3).

\ hamburg.de ik
Lernportal (1) n

anaburg.ds
Startseite Katalpge ~ Mein Lernbereich ~ HH ®

Lernstatus

Maine Madiathel

Lernstatus

Lernpfade
(2) Aktuell | Offene Buchungen  Empfohlen  Abgeschloss
— Kurse im Genehmigungsprozess

Externe Kurse erfassen

Suchbegriff Buchungsanfragen m m

3 Ergebnisse ELIMCREIEY 1 | Startdatum ~ [ §

l Testkurs 2024

(3)

01.08.2023 08:32 bis 31.03.2025 17:15

. #008787-0011 X Présenzveranstaltung € ZAF 4} In Bearbeitung

Alternativ klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts und anschlieRend auf die Schaltflache Kurs
offnen.

Agile Methoden im Arbeitsalltag nutzen (online)
29.01.2024 08:30 bis 29.01.2024 16:45

Es Unbegrenzt Deutsch 4} In Bearbeitung 3 Online-Veranstaltung £, Online am Arbeitsplatz

Stehen interaktive Lerninhalte in Ihrem Kurs zur Verfligung (z. B. ein Lernvideo oder eine Live-
Online-Veranstaltung via Skype oder zoom) gelangen Sie Uber die Schaltflache Kurs starten
in den digitalen Kursraum.

Digitales Lernen gestalten
| Endete am 09.05.2023 16:30

4\ Gebucht <3 Online-Veranstaltung @ Online am Arbeitsplatz

11



Der digitale Kursraum sieht abhangig vom jeweiligen Kursthema immer ein wenig anders aus
und passt sich flexibel an. In der Mitte an zentraler Stelle finden Sie immer den Lehrplan mit
den Lerninhalten, die zu lhrer Veranstaltung dazu gehéren. Das kann ein Link zu einer Online-
Veranstaltung sein, ein Lernvideo oder ein Web-based-Training.

« Lernstatus

Testkurs Kursraumgestaltung

3 Prisenzveranstaltung 4} Gestartet (%) 16.12.2023 08:00 bis 31.03.2024 08:00

Beschreibung  Lehrplan Stornierung anfragen

Info Lehrp| an Alle aufklappen
Beschreibung

Mit diesem Kurs sollen alle Méglichkeiten 1 m
aufgezeigt werden, wie man in der LS einen Beg rUBung

Kursraum gestalten kann. Wenn Sie mehr N

zum Thema Einbinden von Lerninhalten in
eimen Kurs erfahren méchten, klicken Sie auf
das Video oben rechts.

TO DO: Vorbereitungsaufgabe

Beginn
16.12.2023 08:00 -

Ende
31.03.2024 08:00 07.12.2023: Prasenzveranstaltung ~

Standort
ZAF

Zentrum far Aus- und Fortbildung Wissen to go
Normannenweg 26, 20537, Hamburg =
Karte anzeigen (1)

Mehr lesen

News Lernspiel Hackerangriff

E-Learning Trends

Des Weiteren finden Sie in lhrem Kursraum die Veranstaltungsunterlagen (Prasentationen,
Handouts, Fotoprotokolle etc.), sofern Unterlagen fir diesen Kurs verfligbar sind. Die
Veranstaltungsunterlagen finden Sie entweder unter der Uberschrift Lehrplan (wenn sie fester
Bestandteil des Kursablaufes sind) oder unter der Uberschrift Bibliothek (zur Vor- oder
Nachbereitung bzw. fur die weiterfiihrende Recherche). Uber die Kachel bzw. den Pfeil nach
rechts (1) kénnen Sie die Unterlagen aufrufen.

Hinweis: Sollten Sie beim Offnen von PDF-Dokumenten eine Fehlermeldung erhalten, konnen
Sie probieren, lhre Browsereinstellungen zu dndern. Am Beispiel des Edge-Browsers gehen
Sie dazu wie folgt vor: Offnen Sie Ihren Edge-Browser und klicken oben rechts auf die 3 Punkte
fur ,Einstellungen®. Geben Sie in den Einstellungen in der Suche ,PDF* ein. Wahlen Sie dann
unter ,PDF-Dokumente” die Einstellung ,PDF Dokumente immer herunterladen®.

12



14 Wie fuge ich Inhalte zu meiner Mediathek hinzu?

Ilhre personliche Mediathek finden Sie unter dem Navigationspunkt Mein Lernbereich >
Meine Mediathek.

\ hamburg.de l-i-l
ey , |

Lernportal
harsburg ds

Startseite Kataloge ~ Mein Lernbereich ~ HH ®

Meine Mediathek

..........

Kurse im Genehmigungsprozess

{
@ i gefu Externe Kurse erfassen

Buchungsanfragen O

Regelung_Annahme von Belohnungen und Geschenken

@ Hinzugefiigt am 04.12.2024

[& Web-based Training 0
|l aitfadan: RahArdancirhtan

Sie kénnen Handouts, Web-based-Trainings,

Videos usw. aus lhren aktuellen und Quiz Informationssicherheit in

abgeschlossenen Kursen (ber Klick auf das der FHH

Fahnchen Ihrer Mediathek hinzufugen.

Uber erneuten Klick auf das Fahnchen werden .

die Unterlagen wieder aus der Mediathek L -

entfernt.

Auf diese Weise kbnnen Sie sich Lerninhalte, auf die Sie haufig zugreifen, an einem zentralen
Ort in Ihrer persdnlichen Mediathek ablegen.

15 Wie lade ich meine Teilnahmebescheinigung herunter?

Nach Ende des Kurses erhalten Sie eine E-Mail mit der Information, dass lhre
Teilnahmebescheinigung/Zertifikat zum Download bereit steht.

Unter dem Navigationspunkt Mein Lernbereich - Lernstatus finden Sie unter dem Reiter
Abgeschlossen den jeweiligen abgeschlossenen Kurs.

13



Lernstatus

Aktuell ~ Offene Buchungen  Empfohlen  Abgeschlossen  Storniert ~ Wunschliste  Alle
e

SUChbegriff m m
2 Ergebnisse

*f'én .,w,,, € . Beispielkurs flur e-Learning
w'are $ 09.08.2023 14:30 bis 11.08.2023 16:30

, BEREIT FUR NEUES , o
Q k== 4 e"m‘ﬂ a 4\ Bestanden ¢ Prasenzveranstaltung @ ZAF
@A‘A ﬁ wa?:monm ' ﬁ. @ 2 - v
__ 2 . . N
Uber das Icon starten Sie den Download der Teilnahmebescheinigung/Zertifikat.

Alternativ finden Sie —wenn Sie sich im digitalen Kursraum befinden — oben tiber dem Lehrplan
einen Button Zertifikat herunterladen.

hamburg.de iti
\ e , |

Lernportal
hamburg.de

Startseite  Kataloge + Mein Lernbereich + Q @ D ®

« Lernstatus
10-Finger-Schreiben an der PC-Tastatur - Online-Veranstaltung
nach dem Emo2Type-System

<3 Online-Veranstaltung 4} Bestanden (§ 20.12.2023 08:30 bis 21.12.2023 12:q%

Beschreibung  Lehrplan Zertifikat herunterladen

Sie haben den Kurs beendet

Info Lehrplan Teilnehmende

16 Wie kann ich eine externe Fortbildung meiner Lernhistorie
hinzufiigen?

Sie haben eine Fortbildung auerhalb des ZAF besucht und méchten diese Ihrer Lernhistorie
hinzufligen?

Uber den Navigationspunkt Mein Lernbereich = Externe Kurse erfassen haben Sie die
Mdglichkeit Gber folgendes Fenster Ihre Daten zu erfassen.

Notieren Sie hier den Namen, bei Bedarf eine kurze Beschreibung sowie Start- und Enddatum
der von lhnen besuchten Veranstaltung und fiigen Sie bei Bedarf ein Bild hinzu. Ihr erfasster
Kurs erscheint im Anschluss in Ihrem Lernstatus unter abgeschlossene Kurse.
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17 Fortbildungsantrage in Vertretung bearbeiten

Bei der Beantragung einer Fortbildung ist die direkte Fihrungskraft die erste
Genehmigungsinstanz im elektronischen Genehmigungsprozess. Ist die direkte Fuhrungskraft
abwesend (Urlaub, Krankheit, Dienstreise etc.), so haben Mitarbeitende die Mdglichkeit bei
der Beantragung einer Fortbildung im Buchungsformular die stellvertretende Fiihrungskraft zu
hinterlegen.

Als stellvertretende Fuhrungskraft kbnnen Sie die Fortbildungsantrage in Vertretung fur Ihre
bzw. lhren Vorgesetzten bearbeiten. Dazu navigieren Sie zum Navigationspunkt Mein
Lernbereich & Buchungsanfragen in Vertretung.

Der Abschnitt Buchungsanfragen enthélt die zu bearbeitenden Antrage, sofern Ihre
Mitarbeitenden Antrage gestellt haben und Ihnen zugewiesen haben.

\g hamburg.de .l.ti

—
Lernportal
hamsburg.de

Startseite

Kataloge ~ ®

Hinweise fiir Flihrungskrafte

L%
AR/
e |

®© 02.01.2024 18:20
Fihrung in Vertretung

Wie Buchungsanfragen in Vertretung

© 29.12.202313:37
Tandem-Fiihrungen

Losungsmaglichkeiten fir

® 27.12.202313:52
Genehmigung von...

...Fortbildungsantragen. Hier entlang

bearbeitet werden konnen, erklaren wir
hier

Tandemflihrungen zur "Schritt-fir-Schritt" Anleitung...

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die lhre Aufmerksamkeit erfordern.

Listenfokus Suche

Kurse Kursname

Fir weitere Informationen zur Genehmigung von Fortbildungsantréagen lesen Sie im Leitfaden
»Genehmigung von Fortbildungsantragen* weiter.
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18 Ansicht fur FUhrungskréafte

Im ZAF-Lernportal wechseln Sie ganz rechts Gber den Button Kategoriewechsel (1) in die
Rolle der Fiihrungskraft (2).

\ hamburg.de ifli
haagd , |

—

Lernportal
hamburg.de

Meine Mitarbeitenden Buchungsanfragen Hanse-Akademie

Hinweise fiir Fiihrungskrafte
Lernende

® 02.01.2024 18:20 © 29.12.2023 13:37 ®© 27.12.202313:52
Fihrung in Vertretung Tandem-Fiihrungen Genehmigung von...
Wie Buchungsanfragen in Vertretung Losungsmaglichkeiten fur Fortbildungsantragen. Hier entlang
bearbeitet werden konnen, erklaren wir Tandemfiihrungen. zur "Schritt-flr-Schritt" Anleitung..
hier

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die lhre Aufmerksamkeit erfordern

Listenfokus Suche

LU I Nutzende Kursname

In der Navigation in der oberen Meniileiste finden Sie die Navigationspunkte Meine
Mitarbeitenden, Buchungsanfragen und Hanse-Akademie.

Mit einem Klick auf Meine Mitarbeitenden gelangen Sie zu einer Liste Ihrer direkt unterstellten
Mitarbeitenden.

Mit Klick auf die jeweilige Person oder die drei Punkte rechts und dann Lernstatus gelangen
Sie in die Kursiibersicht lhrer mitarbeitenden Person. Hier kénnen Sie sich einen Uberblick
Uber den Lernstatus lhrer mitarbeitenden Person verschaffen.

\g’ hamburg.de l'jl‘

Lernportal
hamburg.de

Meine Mitarbeitenden Buchungsanfragen Hanse-Akademie HH ®

Meine Mitarbeitenden

Test Testnutzer (ZAF-AD) Testbehorde 006

Lernstatus

Der Navigationspunkt Buchungsanfragen enthédlt die von lhnen zu bearbeitenden
Fortbildungsantrage Ihrer Mitarbeitenden.
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\ hamburg.de ifti
S n
Lernportal
hamburg.de

Meine Mitarbeitenden Buchungsanfragen Hanse-Akademie HH @

Hinweise fur Fithrungskrafte

® 02.01.2024 18:20 ® 29.12.202313:37 ® 27.12.202313:52
Flihrung in Vertretung Tandem-Fihrungen Genehmigung von...
Wie Buchungsanfragen in Vertretung Losungsmaglichkeiten fir ...Fortbildungsantragen. Hier entlang
bearbeitet werden kénnen, erklaren wir Tandemfiihrungen. zur "Schritt-fir-Schritt" Anleitung...
hier.

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die lhre Aufmerksamkeit erfordern.

Listenfokus Suche

| Kurse Kursname

Fur weitere Informationen zur Genehmigung von Forthildungsantragen lesen Sie im Leitfaden
»Genehmigung von Fortbildungsantragen* weiter.

Ist der Abschnitt leer, so liegen zurzeit keine Antrage vor.

Unter dem Navigationspunkt Hanse-Akademie befindet sich das Fortbildungsangebot des
ZAF fur FUhrungskrafte — der Fortbildungskatalog der Hanse-Akademie fir Fuhrungskréafte.

Hanse-Akademie

Suchbegriff m Filter ausblenden

Hanse-Akademie (64)

@™y Modulreihe Fihrung (6) -@ Innovationskompetenz (13) N;ANf Managementkompetenz (20)
i 2Yrs

Personale Kompetenz (9) wwzim Soziale Kompetenz (16)

64 Ergebnisse Sortiert nach:

Schnell-Filter

Hanse-Akademie

Top-Inhalte

Lernformen ~

Stellenbewertung im Tarif- und Beamtenbereich fiir...
Kurse bald verfigbar

Deutsch ¥ 23000EUR 3 Online-Veranstaltung @ ZAF

Prasenzveranstaltung (44)

Toolbox Fiihrung (online)
Online-Veranstaltung (17)

Kurse bald verfigbar

Halbtagsveranstaltung (2)
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