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Ein Fortbildungsantrag für eine Fortbildung des Zentrums für Aus- und Fortbildung durchläuft in 

der Regel einen mehrstufigen Genehmigungsprozess. 

1 Start: Antrag der beschäftigten Person 

Der Fortbildungsantrag startet bei der beschäftigten Person. Der bzw. die Beschäftigte beantragt 

den Kurs und füllt das Buchungsformular mit dem Teilnahmegrund und den persönlichen 

Angaben aus.  

Im Anschluss startet der Genehmigungsprozess mit folgenden Genehmigungsinstanzen: 

• Führungskraft

• ggf. optionale Stelle und/oder Schwerbehindertenvertretung

• Fortbildungsdienststelle

• Personalrat
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2 Genehmigungsinstanz: Führungskraft 

Nach Absenden der Buchungsanfrage durch die beschäftigte Person erhält die direkte 

Führungskraft eine Benachrichtigung über einen vorliegenden Antrag per E-Mail. 

In dieser E-Mail finden Sie einen Link zum ZAF-Lernportal. Klicken Sie auf diesen Link um zu den 

vorliegenden Buchungsanfragen zu gelangen. Mit Klick auf den Link gelangen Sie zur 

Anmeldemaske des ZAF-Lernportals. 

Sie werden durch Klick auf den blauen Button mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich dienstlich 

an Ihrem PC anmelden, automatisch angemeldet. Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden 

oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit Anmeldenamen und Kennwort an.  

Sofern Sie Ihre Zugangsdaten nicht parat haben, wenden Sie sich gerne an zaf-lernportal@zaf.hamburg.de. 

Sie befinden sich nun auf der Startseite des ZAF-Lernportals. Um in die Rolle der Führungskraft 

zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts auf das Symbol Kategoriewechsel 

(1) und wählen im Anschluss die Führungskräfte (2) aus.

(1) 

(2)

mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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1   2  3  4 

Ihre vorliegenden Fortbildungsanträge finden Sie im Abschnitt Buchungsanfragen. Sie 

erscheinen in Listenform untereinander. Sie können nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3). 

Ansicht nach Kursen 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts (4), um die einzelnen Anträge einzusehen. Es klappen sich die 

einzelnen Anträge aus. 

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflächen: 

(4) 

(3)
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1) Über den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

2) Über das Kreuz (Ablehnen) lehnen Sie den Antrag ab.

3) Über die Uhr (Genehmigungshistorie) öffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der

bisherigen Genehmigungsinstanzen.

4) Über den Hut (Beschreibung öffnen) öffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Anmeldegrund und ggf. weitere Angaben Ihrer mitarbeitenden Person können Sie sich über 

die Schaltfläche Genehmigungshistorie ansehen. 

Bitte stimmen Sie dem Antrag zu oder lehnen Sie ihn ab. Es öffnen sich die entsprechenden 

Dialogfenster. 

Im Falle einer Genehmigung wählen Sie bitte einen Genehmigungsgrund aus. Sie können den 

Grund Ihrer mitarbeitenden Person bestätigen oder einen anderen Grund auswählen. 

Beispiel: Genehmigung 

Im Falle einer Ablehnung wählen Sie bitte einen Ablehnungsgrund aus. 

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen 

und wird an die nächste Instanz weitergeleitet. Im Abschnitt Buchunganfragen werden 

ausschließlich offene Anträge angezeigt, bei denen die Bearbeitung durch Sie noch aussteht. 

Hinweis: Sofern Sie in mehreren Rollen/Funktionen am Genehmigungsverfahren beteiligt sind 

(z. B. als direkte Führungskraft und als Fortbildungsdienststelle), verbleibt der Antrag im Abschnitt 

Buchungsanfragen und Sie können ihn erneut in Ihrer anderen Funktion bearbeiten. 
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3 Genehmigungsinstanz: Schwerbehindertenvertretung 

Nach erfolgter Buchungsanfrage durch die beschäftigte Person erhalten Sie – sofern die 

beschäftigte Person angegeben hat, dass die Schwerbehindertenvertretung einbezogen werden 

soll – eine E-Mail über den vorliegenden Antrag zu Ihrer Kenntnisnahme und ggf. weiteren 

Verfügung. 

4 Genehmigungsinstanz: optionale Stelle 

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Führungskräft erhält die optionale Stelle – 

sofern diese in den Workflow eingebunden ist – eine Benachrichtigung über einen vorliegenden 

Antrag per E-Mail. 

In dieser E-Mail finden Sie einen Link zum ZAF-Lernportal. Klicken Sie auf diesen Link um zu den 

vorliegenden Buchungsanfragen zu gelangen. Mit Klick auf den Link gelangen Sie zur 

Anmeldemaske des ZAF-Lernportals. 

Sie werden durch Klick auf den blauen Button mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich dienstlich 

an Ihrem PC anmelden, automatisch angemeldet. Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden 

oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit Anmeldenamen und Kennwort an.  

Sofern Sie Ihre Zugangsdaten nicht parat haben, wenden Sie sich gerne an zaf-lernportal@zaf.hamburg.de. 

Sie befinden sich nun auf der Startseite des ZAF-Lernportals. Um in die Rolle der optionalen 

Stelle zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts auf das Symbol 

Kategoriewechsel (1) und wählen im Anschluss Behördensicht (2) aus. 

mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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Ihre vorliegenden Fortbildungsanträge finden Sie im Abschnitt Buchungsanfragen. Sie 

erscheinen in Listenform untereinander. Sie können nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3). 

Ansicht nach Kursen 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts (4), um die einzelnen Anträge einzusehen. Es klappen sich die 

einzelnen Anträge aus. 

(4) 

(1) 

(2) 

(3)
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1   2  3  4 

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflächen: 

5) Über den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

6) Über das Kreuz (Ablehnen) lehnen Sie den Antrag ab.

7) Über die Uhr (Genehmigungshistorie) öffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der

bisherigen Genehmigungsinstanzen.

8) Über den Hut (Beschreibung öffnen) öffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen können Sie sich über die Schaltfläche 

Genehmigungshistorie ansehen. 

Bitte stimmen Sie dem Antrag im Anschluss über die Schaltflächen zu oder lehnen Sie ihn ab. 

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen. 

Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschließlich offene Anträge angezeigt, bei denen die 

Bearbeitung durch Sie noch aussteht. 

Hinweis: Sofern Sie in mehreren Rollen/Funktionen am Genehmigungsverfahren beteiligt sind 

(z. B. als optionale Stelle und als Fortbildungsdienststelle), verbleibt der Antrag im Abschnitt 

Buchungsanfragen und Sie können ihn erneut in Ihrer anderen Funktion bearbeiten. 
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5 Genehmigungsinstanz: Fortbildungsdienststelle 

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Führungskräft (bzw. die optionale Stelle – 

sofern diese in den Workflow eingebunden ist) erhalten Sie eine Benachrichtigung über einen 

vorliegenden Antrag per E-Mail. 

In dieser E-Mail finden Sie einen Link zum ZAF-Lernportal. Klicken Sie auf diesen Link um zu den 

vorliegenden Buchungsanfragen zu gelangen. Mit Klick auf den Link gelangen Sie zur 

Anmeldemaske des ZAF-Lernportals. 

Sie werden durch Klick auf den blauen Button mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich dienstlich 

an Ihrem PC anmelden, automatisch angemeldet. Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden 

oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit Anmeldenamen und Kennwort an.  

Sofern Sie Ihre Zugangsdaten nicht parat haben, wenden Sie sich gerne an zaf-lernportal@zaf.hamburg.de. 

Sie befinden sich nun auf der Startseite des ZAF-Lernportals. Um in die Rolle der optionalen 

Stelle zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts auf das Symbol 

Kategoriewechsel (1) und wählen im Anschluss Behördensicht (2) aus. 

(1) 

(2)

mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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Sie befinden sich auf der Startseite der Behördensicht. 

Klicken Sie in der oberen Navigationsleiste auf den Navigationspunkt Buchungsanfragen. Dort 

finden Sie die von Ihnen zu bearbeitenden Anträge in Listenform untereinander vor. Sie können 

nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3). 

Ansicht nach Kursen 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts (4), um die einzelnen Anträge einzusehen. Es klappen sich die 

einzelnen Anträge aus. 

(4) 

(3)
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1   2  3  4 

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflächen: 

1) Über den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

2) Über das Kreuz (Ablehnen) lehnen Sie den Antrag ab.

3) Über die Uhr (Genehmigungshistorie) öffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der

bisherigen Genehmigungsinstanzen.

4) Über den Hut (Beschreibung öffnen) öffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen können Sie sich über die Schaltfläche 

Genehmigungshistorie ansehen. 
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Bitte stimmen Sie dem Antrag über die Schaltflächen zu oder lehnen Sie ihn ab. Es öffnen sich 

die entsprechenden Dialogfenster. 

Im Falle einer Genehmigung geben Sie bitte eine Priorität an. 

Im Falle einer Ablehnung geben Sie bitte einen Ablehnungsgrund an. 

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen. 

Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschließlich offene Anträge angezeigt, bei denen die 

Bearbeitung durch Sie noch aussteht. 

Hinweis: Sofern Sie in mehreren Rollen/Funktionen am Genehmigungsverfahren beteiligt sind 

(z. B. als Fortbildungsdienststelle und als Personalrat), verbleibt der Antrag im Abschnitt 

Buchungsanfragen und Sie können ihn erneut in Ihrer anderen Funktion bearbeiten. 
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6 Genehmigungsinstanz: Personalrat 

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Fortbildungsdienststelle erhalten Sie eine 

Benachrichtigung über einen vorliegenden Antrag per E-Mail. 

In dieser E-Mail finden Sie einen Link zum ZAF-Lernportal. Klicken Sie auf diesen Link um zu den 

vorliegenden Buchungsanfragen zu gelangen. Mit Klick auf den Link gelangen Sie zur 

Anmeldemaske des ZAF-Lernportals. 

Sie werden durch Klick auf den blauen Button mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich dienstlich 

an Ihrem PC anmelden, automatisch angemeldet. Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden 

oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit Anmeldenamen und Kennwort an.  

Sofern Sie Ihre Zugangsdaten nicht parat haben, wenden Sie sich gerne an zaf-lernportal@zaf.hamburg.de. 

Sie befinden sich nun auf der Startseite des ZAF-Lernportals. Um in die Rolle des Personalrates 

zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts auf das Symbol Kategoriewechsel 

(1) und wählen im Anschluss Behördensicht (2) aus.

Sie befinden sich auf der Startseite der Behördensicht. 

(1) 

(2)

mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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Klicken Sie in der oberen Navigationsleiste auf den Navigationspunkt Buchungsanfragen. 

Dort finden Sie die von Ihnen zu bearbeitenden Anträge in Listenform untereinander vor. Sie 

können nach Kursen oder Nutzenden sortieren (1). 

Ansicht nach Kursen 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts (2), um die einzelnen Anträge einzusehen. Es klappen sich die 

einzelnen Anträge aus. 

(2) 

(1)
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1   2  3  4 

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflächen: 

5) Über den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

6) Über das Kreuz (Ablehnen) lehnen Sie den Antrag ab.

7) Über die Uhr (Genehmigungshistorie) öffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der

bisherigen Genehmigungsinstanzen.

8) Über den Hut (Beschreibung öffnen) öffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen können Sie sich über die Schaltfläche 

Genehmigungshistorie ansehen. 
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Bei Bedarf holen Sie sich weitere Detailinformationen zu dem beantragten Kurs über die 

Schaltfkäche Kursbeschreibung öffnen ein.  

Es öffnet sich die Beschreibungsseite des Kurses. 



17 

Klicken Sie oben links auf Portalseite, um zum Abschnitt Buchungsanfragen zurückzukommen. 

Bitte stimmen Sie der Entscheidung der Fortbildungsdienststelle zu oder lehnen Sie ab. Es 

öffnen sich die entsprechenden Dialogfenster.  

Stimmen Sie der Genehmigung der Fortbildungsdienststelle zu, klicken Sie bitte auf 

Genehmigen. 
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Stimmen Sie der Ablehnung der Fortbildungsdienststelle zu, klicken Sie bitte auf Ablehnen 

und geben den Grund „Zustimmung zur Ablehnung der Dienststelle“ an. 

Stimmen Sie der Fortbildungsdienststelle nicht zu, klicken Sie bitte auf Ablehnen und geben 

einen Grund an. 

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen. 

Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschließlich offene Anträge angezeigt, bei denen die 

Bearbeitung durch Sie noch aussteht. 




