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1 Wie melde ich mich im ZAF-Lernportal an? 

Für die Anmeldung im ZAF-Lernportal verwenden Sie bitte folgenden Link: 

lernportal.hamburg.de. 

 

 

 

Mitarbeitende mit FHH-Netz-Anschluss melden sich bitte über die Schaltfläche „Hier: 

Anmeldung mit FHH-Kennung“ an. Sie werden mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich an 

Ihrem PC anmelden, automatisch über Single Sign On auf Ihr Profil im ZAF-Lernportal 

weitergeleitet, ohne Abfrage von Zugangsdaten. 

Es öffnet sich die Startseite des ZAF-Lernportals: 

 

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: 

- Löschen Sie Ihren Browser-Cache 

- Löschen 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 Ihre IT-Abteilung und bitten um 

Aufnahme in die AD-Gruppe für das ZAF-Lernportal. 

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, können 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 Ihren Zugangsdaten, mit denen Sie sich über die 

Anmeldemaske anmelden können. 

https://lernportal.hamburg.de/
mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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2 ZAF-Lernportal als Favorit abspeichern 

Wenn Sie die Startseite des ZAF-Lernportals geöffnet haben, klicken Sie bitte im Edge 

Browser auf den Stern für Favoriten rechts neben der URL-Leiste. Geben Sie einen Namen 

und einen Ort für den Favoriten an. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Mehr. Geben Sie 

unter URL die Adresse www.lernportal.hamburg.de ein und klicken Sie auf Speichern. 

 

Der Favorit ist nun gespeichert und kann für jede Anmeldung im ZAF-Lernportal verwendet 

werden. 

3 Einstieg über die Startseite und Navigation 

Auf der Startseite finden Sie Einstiegsinformationen zur Orientierung und zum Umgang mit 

dem ZAF-Lernportal. 

In der oberen Menüleiste befindet sich die Navigation. 

• Über den Navigationspunkt Startseite gelangen Sie immer wieder an diese Stelle 

zurück. 

• Unter dem Navigationspunkt Kataloge finden Sie die Fortbildungskataloge, welche das 

Fortbildungsangebot beinhalten. 

• Unter dem Menüpunkt Lernbereich finden Sie Ihren persönlichen Lernbereich mit 

mehreren Unternavigationspunkten.  

• Über das Personen-Icon in der rechten oberen Ecke gelangen Sie zu Ihrem Profil, 

können Ihr Kennwort ändern oder sich vom ZAF-Lernportal abmelden. 

 

http://www.lernportal.hamburg.de/
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Über die Direktsuche Kurse können Sie im Fortbildungsangebot nach Veranstaltungen 

suchen. Geben Sie dazu z. B. den Titel oder ein Schlagwort ein und klicken auf Suche. 

Alternativ führt Sie die Schaltfläche Im Katalog suchen zur Überblicksseite mit allen 

verfügbaren Fortbildungskatalogen. 

Die Startseite enthält im Weiteren vier Blöcke: 

• Aktuelle Informationen → Hier erhalten Sie wechselnde, aktuelle News des ZAF. 

• Schon gesehen? → Hier finden Sie spezielle Veranstaltungsangebote, auf die wir Sie 

besonders aufmerksam machen möchten. 

• Wohin soll es gehen? → In diesem Block finden Sie einen Direkteinstieg in die 

Veranstaltungsthemen (Konten und Unterkonten), um thematisch nach Angeboten zu 

stöbern. 

• Meine aktuellen Kurse → Hier finden Sie Ihre aktuellen Kurse. 

4 Wie ändere ich meine persönlichen Daten? 

Indem Sie auf das Personen-Icon in der rechten oberen Ecke klicken und im Anschluss auf 

Mein Profil, können Sie Ihre persönlichen Daten überprüfen und gegebenenfalls aktualisieren. 

Es öffnet sich folgende Ansicht: 

 

 

 

 

Über den Button Profil bearbeiten gelangen Sie zur Eingabemaske. Bitte beachten Sie, dass 

nur weiß hinterlegte Felder bearbeitbar sind. Bitte speichern Sie im Anschluss Ihre 

Änderungen. 
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5 Wie ändere ich mein Kennwort? 

Unter dem Menüpunkt Mein Profil (1) und Kennwort ändern (2) können Sie Ihr Passwort 

ändern. 

 

 

 

 

 

 

Dieses muss den Passwortrichtlinien der FHH 

(Mindestens 10 Zeichen, 1 Sonderzeichen, 1 Großbuchstabe, 1 Kleinbuchstabe, 1 Ziffer) 

entsprechen.  

Hinweis für Mitarbeitende mit FHH-Netz-Anschluss: Sofern Sie sich ausschließlich aus dem 

FHH-Netz im ZAF-Lernportal anmelden, benötigen 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. 

 

Durch einen Klick auf die gewünschte Unterkategorie erscheinen alle Veranstaltungsthemen 

dieser Kategorie. 

Außerdem können Sie über den Suchbegriff (1) nach dem Kurstitel, der Kursnummer oder 

nach Schlagwörtern suchen. Bitte beachten Sie dabei, dass Sie jeweils nur in dem 

Themenbereich suchen, indem Sie sich gerade befinden. Möchten Sie den gesamten Katalog 

durchsuchen, navigieren Sie wieder zum Katalog Veranstaltungen ZAF. 

(1) 

(2) 
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Weiterhin stehen Ihnen auf der linken Seite Filtermöglichkeiten (2), wie beispielsweise 

Halbtagesveranstaltung oder Neue Inhalte zur Verfügung. Über den Pfeil (3) können Sie die 

Filter ein- oder ausklappen. Über die Schaltfläche Filter ausblenden (4) können Sie alle Filter 

auf einmal ausblenden. 

Durch einen Klick auf das gewünschte Kursthema erscheint die detaillierte Kursbeschreibung 

sowie durch den Wechsel in den Reiter Verfügbare Kurse alle verfügbaren Termine zu 

diesem Kurs. 

 

 

(1) 

(2) 

(4) 

(3) 
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7 Katalog der eigenen Behörde/Organisationseinheit 

Im Katalog Ihrer eigenen Organisationseinheit (z. B. Behörde/Bezirksamt) finden Sie 

Veranstaltungen, die nur für Mitarbeitende Ihrer Organisationseinheit angeboten werden. 

8 Was enthält der Katalog Für Schnellentschlossene? 

Der Katalog Für Schnellentschlossene enthält Kurse, die in Kürze stattfinden und noch über 

freie Plätze verfügen. 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 möchten, ausgesucht haben, gibt es zwei 

Möglichkeiten der Anzeige: Kurs verfügbar (Beispiel 1) oder ein Kurs mit Termin (Beispiel 2) 

wird angezeigt.  

 

 

Klicken Sie auf Kurs(e) verfügbar, wird Ihnen in der nächsten Ansicht die Beschreibung 

angezeigt. Wechseln Sie den Reiter in Verfügbare Kurse (1) werden Ihnen alle verfügbaren 

Termine zu dieser Veranstaltung angezeigt (wie Beispiel 2).  

 

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

Sie werden jetzt auf das Buchungsformular weitergeleitet, welches Sie bitte vollständig 

ausfüllen. Bitte kontrollieren Sie an diesem Schritt auch, ob die Angaben zu Ihrer Führungskraft 

richtig eingetragen sind und korrigieren diese gegebenenfalls. 

Beispiel 1 

Beispiel 2 

(2) 

(1) 
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Mit einem Klick auf die Schaltfläche Buchen haben Sie den Kurs verbindlich beantragt und 

starten den elektronischen Genehmigungsprozess.  

Ihre Führungskraft erhält als erste Instanz die Information über Ihren Fortbildungswunsch per 

E-Mail.  

Gleichzeitig erhalten Sie per E-Mail eine Anmeldebestätigung. Dies ist noch keine 

verbindliche Zusage, dass Sie an dem gewünschten Kurs teilnehmen können. 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 → Kurse im Genehmigungsprozess finden 

Sie den Report Kurse im Genehmigungsprozess anzeigen. 

 

 

 

 Um den Report zu generieren, klicken Sie bitte auf das nachfolgend markierte Symbol. 
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Ihnen wird nun eine Ergebnistabelle angezeigt. In den jeweiligen Spalten können Sie sehen, 

wie die Genehmigungsinstanzen (Führungskraft, Dienststelle, Personalrat) den Antrag 

bearbeiten haben. Wir arbeiten gerade daran, Ihnen eine noch schönere Übersicht Ihrer 

beantragten Kurse zur Verfügung zu stellen. 

11 Wo finde ich meine Kursübersicht und Lernhistorie? 

Über den Navigationspunkt Mein Lernbereich gelangen Sie zu Ihrem Lernstatus, der Ihre 

Kursübersicht und Ihre Lernhistorie abbildet. 

 

 

Indem Sie den Filter einblenden haben Sie die Möglichkeit, in Ihrer 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 für 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.  
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Über die Schaltfläche Export als PDF können Sie Ihre Lernhistorie als PDF downloaden. 

 

12 Wie storniere ich meinen Kurs? 

Befindet sich Ihr Kurs unter der Registerkarte Aktuell (Sie haben bereits eine Einladung 

erhalten), ist die Stornierungsanfrage über das ZAF-Lernportal möglich. 

 

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

 

Im folgenden Fenster wählen Sie bitte den Stornierungsgrund aus, schreiben bei Bedarf eine 

Anmerkung dazu und klicken auf die Schaltfläche Stornierung anfragen. Bitte beachten Sie, 

dass die Stornierung erst wirksam ist, wenn Sie nach der Bearbeitung Ihrer 

Stornierungsanfrage eine Bestätigung erhalten haben. 

 

Befindet sich der Kurs unter der Registerkarte Offene Buchungen im Status Beantragt, 

Bestätigt oder Warteliste, senden Sie bitte für 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. 

mailto:zaf-fortbildung@zaf.hamburg.de
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13 Wo finde ich meinen digitalen Kursraum und meine 

Fortbildungsunterlagen? 

Den digitalen Kursraum zu Ihrem Kurs finden Sie unter dem Navigationspunkt Mein 

Lernbereich → Lernstatus (1). 

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

 

Alternativ klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts und anschließend auf die Schaltfläche Kurs 

öffnen.  

 

Stehen interaktive Lerninhalte in Ihrem Kurs zur Verfügung (z. B. ein Lernvideo oder eine Live-

Online-Veranstaltung via Skype oder zoom) gelangen Sie über die Schaltfläche Kurs starten 

in den digitalen Kursraum. 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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Der digitale Kursraum sieht abhängig 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 Ihrer Veranstaltung dazu gehören. Das kann ein Link zu einer Online-

Veranstaltung sein, ein Lernvideo oder ein Web-based-Training. 

 

 

Des Weiteren finden Sie in Ihrem Kursraum die Veranstaltungsunterlagen (Präsentationen, 

Handouts, Fotoprotokolle etc.), sofern Unterlagen für diesen Kurs verfügbar sind. Die 

Veranstaltungsunterlagen finden Sie entweder unter der Überschrift Lehrplan (wenn sie fester 

Bestandteil des Kursablaufes sind) oder unter der Überschrift Bibliothek (zur Vor- oder 

Nachbereitung bzw. für die weiterführende Recherche). Über die Kachel bzw. den Pfeil nach 

rechts (1) können Sie die Unterlagen aufrufen. 

Hinweis: Sollten Sie beim Öffnen von PDF-Dokumenten eine Fehlermeldung erhalten, können 

Sie probieren, Ihre Browsereinstellungen zu ändern. Am Beispiel des Edge-Browsers gehen 

Sie dazu wie folgt vor: Öffnen Sie Ihren Edge-Browser und klicken oben rechts auf die 3 Punkte 

für „Einstellungen“. Geben Sie in den Einstellungen in der Suche „PDF“ ein. Wählen Sie dann 

unter „PDF-Dokumente“ die Einstellung „PDF Dokumente immer herunterladen“. 

  

(1) 
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14 Wie füge ich Inhalte zu meiner Mediathek hinzu? 

Ihre persönliche Mediathek finden Sie unter dem Navigationspunkt Mein Lernbereich → 

Meine Mediathek.  

 

Sie können Handouts, Web-based-Trainings, 

Videos usw. aus Ihren aktuellen und 

abgeschlossenen Kursen über Klick auf das 

Fähnchen Ihrer Mediathek hinzufügen. 

Über erneuten Klick auf das Fähnchen werden 

die Unterlagen wieder aus der Mediathek 

entfernt. 

Auf diese Weise können Sie sich Lerninhalte, auf die Sie häufig zugreifen, an einem zentralen 

Ort in Ihrer persönlichen Mediathek ablegen. 

15 Wie lade ich meine Teilnahmebescheinigung herunter? 

Nach Ende des Kurses erhalten Sie eine E-Mail mit der Information, dass Ihre 

Teilnahmebescheinigung/Zertifikat zum Download bereit steht. 

Unter dem Navigationspunkt Mein Lernbereich → Lernstatus finden Sie unter dem Reiter 

Abgeschlossen den jeweiligen abgeschlossenen Kurs. 



 
14 

 

Über das Icon  starten Sie den Download der Teilnahmebescheinigung/Zertifikat. 

Alternativ finden Sie – wenn Sie sich im digitalen Kursraum befinden – oben über dem Lehrplan 

einen Button Zertifikat herunterladen. 

 

16 Wie kann ich eine externe Fortbildung meiner Lernhistorie 

hinzufügen? 

Sie haben eine Fortbildung außerhalb des ZAF besucht und möchten diese Ihrer Lernhistorie 

hinzufügen? 

Über den Navigationspunkt Mein Lernbereich → Externe Kurse erfassen haben Sie die 

Möglichkeit über folgendes Fenster Ihre Daten zu erfassen. 

Notieren Sie hier den Namen, bei Bedarf eine kurze Beschreibung sowie Start- und Enddatum 

der von Ihnen besuchten Veranstaltung und fügen Sie bei Bedarf ein Bild hinzu. Ihr erfasster 

Kurs erscheint im Anschluss in Ihrem Lernstatus unter abgeschlossene Kurse. 
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17 Fortbildungsanträge in Vertretung bearbeiten 

Bei der Beantragung einer Fortbildung ist die direkte Führungskraft die erste 

Genehmigungsinstanz im elektronischen Genehmigungsprozess. Ist die direkte Führungskraft 

abwesend (Urlaub, Krankheit, Dienstreise etc.), so haben Mitarbeitende die Möglichkeit bei 

der Beantragung einer Fortbildung im Buchungsformular die stellvertretende Führungskraft zu 

hinterlegen. 

Als stellvertretende Führungskraft können Sie die Fortbildungsanträge in Vertretung für Ihre 

bzw. Ihren Vorgesetzten bearbeiten. Dazu navigieren Sie zum Navigationspunkt Mein 

Lernbereich → Buchungsanfragen in Vertretung. 

Der Abschnitt Buchungsanfragen enthält die zu bearbeitenden Anträge, sofern Ihre 

Mitarbeitenden Anträge gestellt haben und Ihnen zugewiesen haben. 

 

Für weitere Informationen zur Genehmigung von Fortbildungsanträgen lesen Sie im Leitfaden 

„Genehmigung von Fortbildungsanträgen“ weiter. 
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18 Ansicht für Führungskräfte 

Im ZAF-Lernportal wechseln Sie ganz rechts über den Button Kategoriewechsel (1) in die 

Rolle der Führungskraft (2). 

 

In der Navigation in der oberen Menüleiste 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 Kursübersicht Ihrer mitarbeitenden Person. Hier können Sie sich einen Überblick 

über den Lernstatus Ihrer mitarbeitenden Person verschaffen. 

 

 

Der Navigationspunkt Buchungsanfragen enthält die von Ihnen zu bearbeitenden 

Fortbildungsanträge Ihrer Mitarbeitenden. 

(1) 

(2) 

(2) 
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Für weitere Informationen zur Genehmigung von Fortbildungsanträgen lesen Sie im Leitfaden 

„Genehmigung von Fortbildungsanträgen“ weiter. 

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

Unter dem Navigationspunkt Hanse-Akademie befindet sich das Fortbildungsangebot des 

ZAF für Führungskräfte – der Fortbildungskatalog der Hanse-Akademie für Führungskräfte. 

 


