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1. Wie registriere ich mich im Lernportal?  
 

Um sich im Lernportal zu registrieren, gehen Sie zunächst auf die Startseite und klicken 

dort auf den Button Registrieren.   

 

Auf der folgenden Seite geben Sie bitte alle Ihre Daten ein (auch bei kostenfreien 

Veranstaltungen eine gültige Rechnungsadresse) bestätigen die Nutzungsbedingungen 

mit einem Häkchen, und klicken auf Registrieren.  

Wichtig: Nutzen Sie unbedingt eine persönliche Mailadresse (mail@, info@, etc. dürfen 

nicht verwendet werden). 

 

Sie erhalten eine Mail, an die von Ihnen angegeben Emailadresse. In dieser Mail befindet 

sich ein Link um die Registrierung zu bestätigen. Die Registrierung ist nun abgeschlossen.  

 

2. Wie melde ich mich im Lernportal an?  
 

Um sich im Lernportal anzumelden, gehen Sie zunächst auf die Startseite und geben dort 

den von Ihnen gewählten Benutzernamen sowie das Passwort ein und klicken auf 

Anmelden. Nun sind Sie im Lernportal angemeldet.  

3. Menüpunkte auf der Startseite 
 

 Über den Menüpunkt Home kehren Sie zurück auf die Startseite des Lernportal.  

 Unter Kataloge finden Sie die verschiedenen Fortbildungsangebote.  

 Unter Mein Lernbereich > Lernstatus finden Sie die von Ihnen 

gebuchten, beantragten, abgeschlossenen und stornierten 

Veranstaltungen  

 Unter dem Menüpunkt  können Sie Ihre persönlichen 

Daten anpassen, ihr Kennwort ändern oder sich aus dem 

Lernportal abmelden.  



 

 

4. Wie ändere ich meine persönlichen Daten?  
 

Indem Sie auf den Menüpunkt klicken und im Anschluss auf Mein Profil, können Sie 

Ihre persönlichen Daten überprüfen und gegebenenfalls aktualisieren.  

 

Im Anschluss erscheint folgende Ansicht, klicken Sie auf Profil bearbeiten und nehmen Sie 

die nötigen Änderungen vor. Klicken Sie anschließend auf Änderungen speichern  

 

5. Wie ändere ich mein Kennwort/Passwort?  
 

Indem Sie auf den Menüpunkt klicken und im Anschluss auf Kennwort ändern. 

Geben Sie hier zunächst Ihr aktuelles und dann ihr neues Kennwort ein und bestätigen Sie 

dieses. Klicken Sie zum Schluss auf Änderungen speichern.  

 

6. Was, wenn ich mein Kennwort vergessen habe?  
 

Gehen Sie hierfür auf die Startseite des Lernportals und klicken auf den Button Kennwort 

vergessen?  

 



 

 

Auf der sich nun öffnenden Seite können Sie Ihre Emailadresse angeben, mit welcher Sie 

sich registriert haben, und klicken auf Kennwort anfordern. Sie erhalten eine Email an die 

angegebene Emailadresse.   

 

Folgenden Sie nun den Angaben in der Email. 

7. Wo finde ich welche Veranstaltungen?  
 

Klicken Sie hierzu auf den Reiter Kataloge und wählen Sie ihr gewünschtes Programm aus.  

 

Klicken Sie zum Beispiel auf Jahresprogramm, finden Sie die Kapitel des Programms.  

 

Durch Anklicken eines dieser Kapitel finden Sie die entsprechenden Unterkapitel.  

Tipp: Sie können das Lernportal auch nach Veranstaltungstiteln, Veranstaltungsnummern 

oder Schlagwörtern durchsuchen.  



 

 

8. Wie melde ich mich für eine Veranstaltung an?  
 

Haben Sie eine Veranstaltung gefunden und möchten sich für diese anmelden klicken Sie 

zunächst auf die Veranstaltung.  

 

Auf der nun folgenden Seite können Sie die verfügbaren Veranstaltungen einsehen und 

ein für sich passendes Datum auswählen. Klicken Sie auf die entsprechende 

Veranstaltung.  

 

Nun können Sie sich, durch einen Klick auf Jetzt beantragen, für die Veranstaltung 

anmelden.  

 

Tragen Sie in das Buchungsformular alle notwendigen Daten ein. Sollten Sie selbstständig 

sein, keine direkte Führungskraft haben oder im Rahmen der 

Kindertagespflegequalifizierung teilnehmen, tragen Sie sich bitte selbst unter 

Vorgesetze:r ein.  



 

 

Stimmen Sie den Teilnahmebedingungen zu und klicken auf Buchen.  

 

Ihre Führungskraft erhält nun eine E-Mail und muss die Teilnahme bestätigen. Sei erhalten 

ebenfalls eine Email mit der Bestätigung, dass Ihre Anmeldung bei uns eingegangen ist. 

Eine Zusage zur Veranstaltung erhalten Sie ca. 4 Wochen vor Beginn.  

9. Wie storniere ich eine Anmeldung?  
 

Sollten Sie an einer Veranstaltung nicht teilnehmen können, können Sie eine 

Stornierungsanfrage stellen. Klicken Sie hierfür auf der Startseite auf Mein Lernbereich > 

Lernstatus. Wählen Sie dort die entsprechende Veranstaltung aus und klicken auf den 

nach unten gerichtetem Pfeil. Hier öffnet sich ein Menü, in dem Sie Stornierungsanfrage 

auswählen können. Klicken Sie auf Stornierung anfragen.  

Sollten Sie noch keine Einladung zur Veranstaltung erhalten haben, können Sie über 

denselben Weg den Kurs direkt entfernen, ohne eine Stornierungsanfrage zu stellen.  

 

Es öffnet sich ein Pop-Up-Fenster, in diesem wählen Sie bitten den Stornierungsgrund 

und schreiben, bei Bedarf, eine kurze Anmerkung. Klicken Sie abschließend auf 

Stornierung anfragen.  

Die Mitarbeitenden prüfen Ihre Stornierung und geben diese anschließend frei. Bitte 

beachten Sie, dass ggf. Stornogebühren anfallen können.  

10. Wo finde ich die Kursunterlagen?  
 

Kursunterlagen finden Sie unter dem Reiter Mein Lernbereich > Lernstatus. Klicken Sie dort 

den entsprechenden Kurs an, im Kurs auf Lehrplan. Hier können Sie Kursunterlagen, 

Skripte etc. runterladen.  



 

 

 

11. Wo finde ich meine Teilnahmebescheinigung?   
 

Ihre Teilnahmebescheinigung finden Sie ebenfalls unter Mein Lernbereich > Lernstatus. 

Dort wählen Sie den Reiter Abgeschlossen aus. Hier finden Sie alle absolvierten Kurse. Ob 

eine Teilnahmebescheinigung vorliegt erkennen Sie an dem Diplom Symbol .  

 

Klicken Sie erneut auf den Kurs. Im Kursraum können Sie nun die Ihre 

Teilnahmebescheinigung herunterladen.  

 

Die Bescheinigung liegt in der Regel wenige Tage nach Ende der Veranstaltung vor. Bei 

einigen Veranstaltungen wird statt einer Teilnahmebescheinigung ein Zertifikat 

ausgehändigt. Dieses erhalten Sie in der Regel am letzten Tag der Veranstaltung 

persönlich.  


