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ZAF-Lernportal
Leitfaden zur Genehmigung von

Fortbildungsantragen

fur die beteiligten Stellen im elektronischen
Genehmigungsprozess

Bitte springen Sie zu lhrer jeweiligen Rolle/Funktion durch Mausklick...

Start: Antrag der besChaftigten Person ...
Genehmigungsinstanz: FUhrungskraft.............cccoiiii e,
Genehmigungsinstanz: Schwerbehindertenvertretung ............ccccceeeeieeeiiiieiiiiien e,
Genehmigungsinstanz: optionale Stelle .............ooouiiiiiii e

Genehmigungsinstanz: Fortbildungsdienststelle ...,
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Genehmigungsinstanz: PersoN@Urat .........ccoooeoeeioeeeee e



Ein Fortbildungsantrag fur eine Fortbildung des Zentrums fiir Aus- und Fortbildung durchlauft in
der Regel einen mehrstufigen Genehmigungsprozess.

1 Start: Antrag der beschéaftigten Person

Der Fortbildungsantrag startet bei der beschaftigten Person. Der bzw. die Beschéftigte beantragt
den Kurs und fillt das Buchungsformular mit dem Teilnahmegrund und den personlichen
Angaben aus.
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Buchungsformular

Fiir lhre Anmeldung bendtigen wir zusdtzliche Angaben. Bitte fiillen Sie die Felder dieses Formulars aus. Alle Ffiichtfelder sind durch *

gekennzeichnet.

Bitte bestatigen Sie folgende Aussagen (falls zutreffend):

Bitte wahlen Sie eine Begriindung aus

Hinweise zu lhrer Veranstaltungsanfrage

[ Ich habe mich zu dem Thema schon einmal angemeldet

' Ich habe die beschriebenen Vorkenntnisse

Angaben zu lhrer Person:

Im Anschluss startet der Genehmigungsprozess mit folgenden Genehmigungsinstanzen:
e Fuhrungskraft
e ggf. optionale Stelle und/oder Schwerbehindertenvertretung
¢ Fortbildungsdienststelle
e Personalrat



2 Genehmigungsinstanz: Fihrungskraft

Nach Absenden der Buchungsanfrage durch die beschéftigte Person erhalt die direkte
Fuhrungskraft eine Benachrichtigung Uber 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 lhrem 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.

Automatische Anmeldung mit FHH-Kennung

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit
Anmeldename und Kennwort an.

Anmeldename Kennwort

[J Angemeldet bleiben (Sicherheitsinformation) Kennwort vergessen?

Sofern Sie lhre 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 Fiihrungskraft
zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts auf das Symbol Kategoriewechsel
(1) und wahlen im Anschluss die Fiuhrungskréafte (2) aus.

—
Lernportal
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Meine Mitarbeitenden Buchungsanfragen Hanse-Akademie

Hinweise fiir Fithrungskrafte

Lernende Fihrungskrafte

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

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern.

Listenfokus Suche

Kurse Kursname



mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de

Ihre vorliegenden Fortbildungsantrage finden Sie im Abschnitt Buchungsanfragen. Sie
erscheinen in Listenform untereinander. Sie kénnen nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3).

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern.
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Listenfokus uche

Kurse Kursname

A Change Management - ein Einstieg

04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 Q. ZAF B 21500EUR @ Keine freien Plitze

19.11.2020 08:30 - 20.11.2020 16:15

# 007531-0027 9, Dataport ¥ 89500EUR @ Keine freien Plitze

g Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfihrung

17.02.2024 08:00 - 17.02.2024 16:00
e

I3 - # 007959-0026 Q. ZAF ¥ 24000EUR & 1Platz
—~—— s

Ansicht nach Kursen

FHHportal - Effektive Nutzung (SharePoint 2013 - Modul Il) - Kleingruppenveranstaltung

@ v

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

einzelnen Antréage aus.

Change Management - ein Einstieg

- ) 20 - ‘
C|H|A NETE 04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 9. ZAF ¥ 21500EUR ¥ Keine freien Platze ~
Person ID E-Mail Status
Test Testnutzer (ZAF) 12952266 clix-testl@zafamd.hamburg.de Bestatigung ausstehend @ ® 0 97

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflachen:

Status

Bestatigung ausstehend




1) Uber den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.
2) Uber das Kreuz (Ablehnen) lehnen Sie den Antrag ab.

3) Uber die Uhr (Genehmigungshistorie) 6ffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der
bisherigen Genehmigungsinstanzen.

4) Uber den Hut (Beschreibung 6ffnen) 6ffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Anmeldegrund und ggf. weitere Angaben lhrer mitarbeitenden Person kdnnen Sie sich Uber
die Schaltflache Genehmigungshistorie ansehen.

Genehmigungshistorie X

Lernende: Nancy Weidler
Kurs: Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfiihrung

Buchungsanfrage

21.01.2024 16:43 von Nancy Weidler

Bitte wahlen Sie eine Begrindung aus: Um meine Aufgaben effektiver wahrnehmen zu konnen

Bitte stimmen Sie dem Antrag zu oder lehnen Sie ihn ab. Es 6ffnen sich die entsprechenden
Dialogfenster.

Im Falle einer Genehmigung wéhlen Sie bitte einen Genehmigungsgrund aus. Sie kénnen den
Grund lhrer mitarbeitenden Person bestatigen oder einen anderen Grund auswahlen.

Genehmigung Kurs Anfrage

Mbchten Sie die Teilnahme am Kurs Change Management - ein Einstieg fiir den Benutzer Test Testnutzer (ZAF) genehmigen?

Genehmigungsgrund

aus allgemeinem ader iiberbetrieblichem Interesse v

Kommentar

Abbrechen Kurs genehmigen

Beispiel: Genehmigung

Im Falle einer Ablehnung wahlen Sie bitte einen Ablehnungsgrund aus.

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen
und wird an die n&chste Instanz weitergeleitet. Im Abschnitt Buchunganfragen werden
ausschlielich offene Antrage angezeigt, bei denen die Bearbeitung durch Sie noch aussteht.

Hinweis: Sofern Sie in mehreren Rollen/Funktionen am Genehmigungsverfahren beteiligt sind
(z. B. als direkte Fuhrungskraft und als Fortbildungsdienststelle), verbleibt der Antrag im Abschnitt
Buchungsanfragen und Sie kénnen ihn erneut in Ihrer anderen Funktion bearbeiten.
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3 Genehmigungsinstanz: Schwerbehindertenvertretung

Nach erfolgter Buchungsanfrage durch die beschéftigte Person erhalten Sie — sofern die
beschéftigte Person angegeben hat, dass die Schwerbehindertenvertretung einbezogen werden
soll — eine E-Mail Uber den vorliegenden Antrag zu lhrer Kenntnisnahme und ggf. weiteren
Verflgung.

4 Genehmigungsinstanz: optionale Stelle

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Fihrungskréft erhalt die optionale Stelle —
sofern diese in den Workflow eingebunden ist — eine Benachrichtigung tber 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 lhrem 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.

Automatische Anmeldung mit FHH-Kennung

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit
Anmeldename und Kennwort an.

Anmeldename Kennwort

[ Angemeldet bleiben (Sicherheitsinformation) Kennwort vergessen?

Sofern Sie lhre 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 wéahlen im Anschluss Behdrdensicht (2) aus.


mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de
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Mein Lernbereich ~

Startseite

Kataloge v

Willkommen im ZAF-Lernportal! Lernende Behbrdensicht

Direktsuche Kurse

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

m [Eyr—

Aktuelle Informationen
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Das ZAF ist der richtige Partner! ZAF-Fortbildungsangebot 2024 Wir suchen Sie!
Erfahren Sie mehr (ber die Stobern und Buchen Sie direkt in unserem Werden Sie nebentitige Dozierende, Lehrende,
Alleinstellungsmerkmale des ZAF! Lernportal! Ausbilderin oder Ausbilder!

Ihre vorliegenden Fortbildungsantrage finden Sie im Abschnitt Buchungsanfragen. Sie
erscheinen in Listenform untereinander. Sie kénnen nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3).

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die Ihre Aufmerksamkeit erfordern.

©)

Listenfokus uche

Kurse Kursname Q

A Change Management - ein Einstieg

04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 9. ZAF B 21500EUR 9 Keine freien Plitze (4) ~

FHHportal - Effektive Nutzung (SharePoint 2013 - Modul Il) - Kleingruppenveranstaltung

19.11.2020 08:30 - 20.11.2020 16:15

# 007531-0027 9. Dataport E 89500EUR @ Keine freien Plitze v

Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einflihrung

17.02.2024 08:00 - 17.02.2024 16:00

# 007959-0026 9 ZAF B 24000EUR & 1Platz s

Ansicht nach Kursen

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

Change Management - ein Einstieg

| C e 04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45
CHANTE. 7
# 007607-0006 @ ZAF B 21500EUR @ Keine freien Plitze ~
Person ID E-Mail Status
Test Testnutzer (ZAF) 12952266 clix-test1@zafamd.hamburg.de Bestatigung ausstehend @ ® 0 =




Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflachen:

Status

Bestatigung ausstehend @) ® O =

1 2 3 4
5) Uber den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

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

7) Uber die Uhr (Genehmigungshistorie) o6ffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der
bisherigen Genehmigungsinstanzen.

8) Uber den Hut (Beschreibung 6ffnen) 6ffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen kdnnen Sie sich Uber die Schaltflache
Genehmigungshistorie ansehen.

Genehmigungshistorie X

Lernendé
Kurs: Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfithrung

Fuhrungskraft gemal Nutzerprofil
21.01.2024 17:08 vq

weil dies fur meine Funktion / Tatigkeit Voraussetzung ist

Buchungsanfrage

21.01.2024 16:43 vol

Bitte wahlen Sie eine Begrindung aus: Um meine Aufgaben effektiver wahrnehmen zu kénnen

Bitte stimmen Sie dem Antrag im Anschluss Uber die Schaltflachen zu oder lehnen Sie ihn ab.

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen.
Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschlief3lich offene Antrége 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 kdnnen ihn erneut in Ihrer anderen Funktion bearbeiten.
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5 Genehmigungsinstanz: Fortbildungsdienststelle

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Flhrungskraft (bzw. die optionale Stelle —
sofern diese in den Workflow eingebunden ist) erhalten Sie eine Benachrichtigung tber 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 lhrem 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.

Automatische Anmeldung mit FHH-Kennung

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit
Anmeldename und Kennwort an.

Anmeldename Kennwort

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

[J Angemeldet bleiben (Sicherheitsinformation) Kennwort vergessen?

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 wéhlen im Anschluss Behdrdensicht (2) aus.

hamburg.de ifi
—mn

Startseite Kataloge + Mein Lernbereich +

&)

Willkommen im ZAF-Lernportal! Lernende Behsrdensicht

Direktsuche Kurse

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

m [H—

Aktuelle Informationen

_ il ZAF

Vi EN
N
L N

® 02.01.202417:12 ® 01.11.2023 08:00 O 131020231358

Das ZAF ist der richtige Partner! ZAF-Fortbildungsangebot 2024 Wir suchen Sie!
Erfahren Sie mehr Gber die Stobern und Buchen Sie direkt in unserem Werden Sie nebentatige Dozierende, Lehrende,
Alleinstellungsmerkmale des ZAF Lernportal! Ausbilderin oder Ausbilder!



mailto:zaf-lernportal@zaf.hamburg.de

Sie befinden sich auf der Startseite der Behordensicht.

\& hamburg.de *

Lernportal

Kataloge v ragen b icht~  Reports HHEN O]

Willkommen im ZAF-Lernportal!

Sie befinden sich auf der Startseite der Behordensicht.

Das ZAF ist der richtige Partner!

Hier finden Sie wichtige Informationen und Hilfsmittel,

& ZAF
Hamburg

e
i
A

Koth?

[
¥

1

Das ZvAVF }st Auf 5

devr richtige Partner! c‘és ZAF

Klicken Sie in der oberen Navigationsleiste auf den Navigationspunkt Buchungsanfragen. Dort
finden Sie die von Ihnen zu bearbeitenden Antrage in Listenform untereinander vor. Sie kénnen
nach Kursen oder Nutzenden sortieren (3).

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die lhre Aufmerksamkeit erfordern.

Listenfokus uche

(3) Kurse Kursname Q.

Ga Change Management - ein Einstieg

04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 9. ZAF B 21500EUR 9 Keine freien Plitze (4) ~

FHHportal - Effektive Nutzung (SharePoint 2013 - Modul Il) - Kleingruppenveranstaltung

19.11.2020 08:30 - 20.11.2020 16:15

# 007531-0027 9, Dataport B 89500EUR @ Keine freien Plitze v

g Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einflihrung

17.02.2024 08:00 - 17.02.2024 16:00

# 007959-0026 @, ZAF ¥ 24000EUR & 1Platz )

Ansicht nach Kursen

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

10



Change Management - ein Einstieg

C'H A N c ,ﬁE 04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 @ ZAF E 21500EUR @ Keine freien Plitze ~
Person ID E-Mail Status
Test Testnutzer (ZAF) 12952266 clix-test1@zafamd.hamburg.de Bestatigung ausstehend @ ® 0 =

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflachen:

Status

Bestatigung ausstehend © ® O 3

1 2 3 4
1) Uber den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

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

3) Uber die Uhr (Genehmigungshistorie) 6ffnen Sie die Historie mit dem Verlauf der
bisherigen Genehmigungsinstanzen.

4) Uber den Hut (Beschreibung 6ffnen) 6ffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen kénnen Sie sich Uber die Schaltflache
Genehmigungshistorie ansehen.

Genehmigungshistorie X
Lernende:
Kurs: F echt und } is - Eine Einfiihrung

Optionale Stufe
21.01.2024 17:26 vol

Keine Angabe
Fihrungskraft gemaR Nutzerprofil
21.01.2024 17:08 vol

weil dies fiir meine Funktion / Tatigkeit Voraussetzung ist

Buchungsanfrage
21.01.2024 16:43 vor

Bitte wihlen Sie eine Begriindung aus: Um meine Aufgaben effektiver wahrnehmen zu kénnen
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Bitte stimmen Sie dem Antrag Uber die Schaltflachen zu oder lehnen Sie ihn ab. Es 6ffnen sich
die entsprechenden Dialogfenster.

Im Falle einer Genehmigung geben Sie bitte eine Prioritat an.

Genehmigung Kurs Anfrage

Mochten Sie die Teilnahme am Kurs Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfuhrung fir die Person Nancy Weidler genehmigen?
Prioritat
Prio: Normal v

Kommentar

Abbrechen Kurs genehmigen

Im Falle einer Ablehnung geben Sie bitte einen Ablehnungsgrund an.

Ablehnung Kurs Anfrage

Méchten Sie die Teilnahme am Kurs Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfithrung fir die Person Nancy Weidler genehmigen?

Ablehnungsgrund

wir uns auf einen anderen Termin / andere Veranstaltung geeinigt haben v

Kommentar

Abbrechen Ablehnen

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen.
Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschlief3lich offene Antrége angezeigt, bei denen die
Bearbeitung durch Sie noch aussteht.

Hinweis: Sofern Sie in mehreren Rollen/Funktionen am Genehmigungsverfahren beteiligt sind
(z. B. als Forthildungsdienststelle und als Personalrat), verbleibt der Antrag im Abschnitt
Buchungsanfragen und Sie kénnen ihn erneut in Ilhrer anderen Funktion bearbeiten.
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6 Genehmigungsinstanz: Personalrat

Nach Bearbeitung des Fortbildungsantrags durch die Fortbildungsdienststelle erhalten Sie eine
Benachrichtigung Uber 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 lhrem 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.

Automatische Anmeldung mit FHH-Kennung

Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden oder keinen FHH-Account haben, melden Sie sich mit
Anmeldename und Kennwort an.

Anmeldename Kennwort

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

[J Angemeldet bleiben (Sicherheitsinformation) Kennwort vergessen?

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 wahlen im Anschluss Behdrdensicht (2) aus.

hamburg.de ifi
—mn

Startseite Kataloge + Mein Lernbereich +

&)

Willkommen im ZAF-Lernportal! Lernende Behsrdensicht

Direktsuche Kurse

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

m [H—

Aktuelle Informationen

_ il 7zAF

Hamburg ., se
AN

Konp?

Vi EN
N
L N

® 0201.2024 17:12 ® 01.11.2023 08:00 © 13102023 13:58

Das ZAF ist der richtige Partner! ZAF-Fortbildungsangebot 2024 Wir suchen Sie!
Erfahren Sie mehr Gber die Stobern und Buchen Sie direkt in unserem Werden Sie nebentatige Dozierende, Lehrende,
Alleinstellungsmerkmale des ZAF Lernportal! Ausbilderin oder Ausbilder!

Sie befinden sich auf der Startseite der Behdrdensicht.
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@)

Klicken Sie in der oberen Navigationsleiste auf den Navigationspunkt Buchungsanfragen.

\g_{ hamburg.de *

Lernportal

Rambvogdt
Startseite [IICICIENERS m b htv  Reports O]

Willkommen im ZAF-Lernportal!
Sie befinden sich auf der Startseite der Behordensicht.

Veranstaltungssicht 6ffnen

Dort finden Sie die von lhnen zu bearbeitenden Antrége in Listenform untereinander vor. Sie
konnen nach Kursen oder Nutzenden sortieren (1).

Buchungsanfragen

Hier finden Sie die Aufgaben, die lhre Aufmerksamkeit erfordern.

Listenfokus uche

Kurse Kursname Q,

4 Change Management - ein Einstieg

04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 @, ZAF ¥ 21500EUR @ Keine freien Plitze @) v

FHHportal - Effektive Nutzung (SharePoint 2013 - Modul Il) - Kleingruppenveranstaltung

19.11.2020 08:30 - 20.11.2020 16:15

# 007531-0027 9 Dataport E 89500EUR @ Keine freien Plitze v

g Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfihrung

17.02.2024 08:00 - 17.02.2024 16:00

# 007959-0026 9, ZAF B 240,00EUR & 1Platz v

Ansicht nach Kursen

Klicken Sie auf den Pfeil rechts (2), um die einzelnen Antrage einzusehen. Es klappen sich die
einzelnen Antrége aus.
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Change Management - ein Einstieg

1 c 4 30 - 416:45
,C,‘ H AN fE . 04.04.2024 08:30 - 04.04.2024 16:45

# 007607-0006 © ZAF E 21500EUR @ Keine freien Plitze

Person ID E-Mail Status

Test Testnutzer (ZAF) 12952266 clix-test1@zafamd.hamburg.de Bestatigung ausstehend @ ® 0 =

Auf der rechten Seite finden Sie vier Schaltflachen:

Status

Bestatigung ausstehend © ® O 3

1 2 3 4
5) Uber den Haken (Genehmigen) genehmigen Sie den Antrag.

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

7) Uber die Uhr (Genehmigungshistorie) offnen Sie die Historie mit dem Verlauf der
bisherigen Genehmigungsinstanzen.

8) Uber den Hut (Beschreibung 6ffnen) 6ffnen Sie die detaillierte Kursbeschreibung.

Den Angaben der bisherigen Genehmigungsinstanzen kénnen Sie sich Uber die Schaltflache
Genehmigungshistorie ansehen.
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Genehmigungshistorie X

Lernende—

Kurs: Hau echt und Haushal is - Eine Einfithrung

Dienststelle

210120241736 \.Dn-

Prioritat: Prio: Normal
Keine Angabe

Optionale Stufe

21.01.2024 17:26 voD

Keine Angabe

Fiihrungskraft gemagR Nutzerprofil
21012024 1708 vo D

weil dies fiir meine Funktion / Tatigkeit Voraussetzung ist

Buchungsanfrage

21.01.2024 16:43 vor/ (R

Bitte wihlen Sie eine Begriindung aus: Um meine Aufgaben effektiver wahrnehmen zu kénnen

Bei Bedarf holen Sie sich weitere Detailinformationen zu dem beantragten Kurs Uber die
Schaltfkdche Kursbeschreibung 6ffnen ein.
Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfiihrung

17.02.2024 08:00 - 17.02.2024 16:00

# 007959-0026 @, ZAF B 24000EUR & 1Platz ~
Person D E-Mail Status
[ “ 653444 = @zafhamburg...  Bestdtigung ausstehend @ ® 0 =
¢ | 17796070 @ @zafamd hamburg...  Bestatigung ausstehend @ ® 0 &
& G 908251 @y @zatamd-hamburg.de Bestatigung ausstehend @ ® 0
[ _ 292722 —@zafamd.hamburg‘de Bestatigung ausstehend @ () [OBR <!
[ — 292502 @@ zaf hamburg.de Best&tigung ausstehend @ ® 0O I=

Es 6ffnet sich die Beschreibungsseite des Kurses.
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« Portalseite

Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfiihrung
< Prasenzveranstaltung +\- Beantragt (© 17.02.2024 08:00 bis 17.02.2024 16:00

Beschreibung

Mit dem Haushaltsjahr 2015 sind alle Beharden und Amter der Kernverwaltung auf das neue doppische Haushalts- und Rechnungswesen
umgestellt worden. In dieser Veranstaltung lernen Sie die Grundlagen des doppischen Haushaltswesens und deren Bedeutung fiir die
Planung, Bewirtschaftung und Abrechnung des Haushalts kennen. Sie gewinnen einen Uberblick tiber die aktuelle Haushalts- und
Vermdgenslage der Stadt.

Startdatum
17.02.2024 08:00

Enddatum
17.02.2024 16:00

Lernziel

= Grundbegriffe des doppischen Haushaltsrechts und der Drei-Komponenten-Rechnung kennen lernen
= Verfahrensablaufe bei der Aufstellung, Bewirtschaftung und Abrechnung des Haushalts kennen lernen
= Entwicklungen im Haushaltswesen verstehen

Themen

= Einfihrung in das doppische Haushaltsrecht

= Aufbau des doppischen Haushalts

= Von der Haushaltsplanung zur Haushaltsrechnung
= \ermogenslage der FHH

Zielgruppe
Beschéftigte der Kernverwaltung, die Kenntnisse zum Haushaltsrecht erwerben méchten.

Ebene Veranstaltung
Offen fir alle Beschaftigten

Veranstaltungsort
ZAF, Normannenweg 26, 20537 Hamburg

Preis
180,00 EUR

Lernstatus

Status

Die mitarbeitende Person hat
den Kurs beantragt, aber die
Bestatigung steht aus

Startdatum
17.02.2024 08:00

Enddatum
17.02.2024 16:00

Lernform
Prasenzveranstaltung

Diesen Kurs teilen

£ @

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

Bitte stimmen Sie der Entscheidung der Fortbildungsdienststelle zu oder lehnen Sie ab. Es
offnen sich die entsprechenden Dialogfenster.

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

Genehmigung Kurs Anfrage

Machten Sie die Teilnahme am Kurs Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfiihrung fiir die Person it » genehmigen?

Genehmigungsgrund

Ich stimme zu. v

Kommentar

Abbrechen Kurs genehmigen

17



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.

Ablehnung Kurs Anfrage

Machten Sie die Teilnahme am Kurs Haushaltsrecht und Haushaltspraxis - Eine Einfihrung fiir die Person . genehmigen?

Ablehnungsgrund

§80 Abs. 6 Satz 8 Nr. 4 PersVG
§80 Abs. 6 Satz 8 Nr. 4 PersVG

§80 Abs. 6 Satz 8 Nr. 3 PersVG
Zustimmung zur Ablehnung der Dienststelle

Abbrechen Ablehnen

Haben Sie einen Antrag bearbeitet, verschwindet dieser aus dem Abschnitt Buchungsanfragen.
Im Abschnitt Buchunganfragen werden ausschlief3lich offene Antrége angezeigt, bei denen die
Bearbeitung durch Sie noch aussteht.
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