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1 Anmeldung im ZAF-Lernportal 

Für die Anmeldung im ZAF-Lernportal verwenden Sie bitte folgenden Link: 
www.lernportal.hamburg.de.    
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, können Sie sich mit Ihrem von uns erhaltenen Anmeldenamen 
und Kennwort anmelden.  

 

 

 

Um in die Rolle der Behördensicht zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts 
auf das Symbol Kategoriewechsel (1) und wählen im Anschluss die Behördensicht (2) aus. 

 

 

 

Es öffnet sich die Startseite der Behördensicht:  
 

(1) 

(2) 

http://www.lernportal.hamburg.de/
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2 Was beinhaltet die Behördensicht?  

Die Behördensicht finden Sie in der oberen Navigationsleiste. Mit einem Klick auf den 
Navigationspunkt Behördensicht (1) öffnen sich die Unternavigationspunkte 
Veranstaltungssicht und Teilnehmendensicht (2). 
 

 
  

(1) 

(2) 
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3 Die Teilnehmendensicht und ihre Funktionalität  

Mit der Funktion Teilnehmendensicht können Sie die einzelnen Lernhistorien der 
mitarbeitenden Personen Ihrer Organisationseinheit einsehen. In der Lernhistorie finden Sie 
Namen und Nummer der besuchten/abgelehnten/stornierten Veranstaltungen sowie Angaben 
zum Veranstaltungsbeginn, Veranstaltungsende, Buchungsstatus, Priorität und Grund der 
Anmeldung. 

 

Geben Sie bitte den entsprechenden Namen Ihrer mitarbeitenden Person in das Feld 
Suchbegriff ein und klicken anschließend auf das Lupensymbol oder drücken die Enter-Taste, 
um die Suche zu starten. Als Ergebnis erhalten Sie alle Mitarbeitenden, die Ihrer Suchanfrage 
entsprechen. 

 

Durch einen Klick auf den Button Kurse 
öffnet sich ein neues Dialogfenster, in dem 
Ihnen die Lernhistorie angezeigt wird. 

Die Lernhistorie enthält Angaben zu Namen, 
Nummer, Veranstaltungsbeginn und -ende 
und Teilnehmendenstatus sowie bei Klick 
auf die jeweilige Veranstaltung weitere 
Details über diese. 
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4 Die Veranstaltungssicht und ihre Funktionalität  

Mit der Funktion Veranstaltungssicht haben Sie die Möglichkeit, über den Namen bzw. die 
Nummer nach einer Veranstaltung des ZAF zu suchen und die Mitarbeitenden Ihrer 
Organisationseinheit auf der Teilnehmenden-, Warte-, Antrags- und Stornierungsliste einzusehen. 
Dazu klicken Sie auf den Menüpunkt Veranstaltungssicht. 

Sie erhalten folgende Maske: 

 

Über das Feld Suchbegriff in der Veranstaltungssicht können Sie nach dem Namen oder der 

Nummer einer Veranstaltung suchen. 

Wenn Sie den Namen bzw. die Nummer der Veranstaltung nicht genau wissen, ist es auch 

ausreichend, nur Teile des Namens oder der Nummer anzugeben. Es erhöht sich dadurch 

lediglich die Anzahl der Suchergebnisse.  

Des Weiteren können Sie die Suchabfrage über das Feld Startdatum eingrenzen (1). Dazu 

müssen Sie die erweiterten Suchfunktionen (2) einblenden. 

Über das Feld Sucheinstellungen verwalten (3) ist es außerdem möglich, Suchkriterien 

hinzuzufügen und voreingestellte Suchen zu speichern, damit diese im Dropdownmenü Meine 

gespeicherten Suchen (4) anwählbar werden. 

 

Hinzugefügte Suchkriterien können über das kleine Löschen-Symbol am oberen rechten Rand 
des jeweiligen Feldes wieder gelöscht werden.  

 

(1) 

(2) (3) 

(4) 



6 

Mit Hilfe der Kalenderfunktion beim Startdatum können Sie vordefinierte Zeiträume (5) 

auswählen oder den Zeitraum manuell (6) über Jahr, Monat und Tag angeben. 

 
 

Mit einem Klick auf den Button OK wird das Startdatum in die Suchmaske übernommen. Klicken 
Sie anschließend auf das Lupensymbol oder drücken die Enter-Taste, um die Suchabfrage zu 
starten. 

Wenn Sie über die Suchfunktion Ihre gewünschte Veranstaltung gefunden und markiert haben, 
können alle Informationen über die für diese Veranstaltung gebuchten Personen auf der 
Teilnehmenden-, Warte-, Antrags- und Stornierungsliste über den Button Teilnahmeverwaltung 
(7) aufgerufen werden.  

 

 

Es öffnet sich die ausgewählte Veranstaltung mit vier Reitern. Diese können jeweils per Mausklick 
aktiviert werden. 

 
 

(5) 

(6) 

(7) 
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Teilnehmendenliste: Hier finden Sie die Beschäftigten Ihrer Organisationseinheit, die zu der 
Veranstaltung eingeladen wurden bzw. daran teilgenommen haben. Dies richtet sich danach, ob 
der Veranstaltungszeitraum in der Zukunft oder in der Vergangenheit liegt. 

Warteliste: Hier finden Sie die Beschäftigten Ihrer Organisationseinheit, die aufgrund der 
Beschränkung der Teilnehmendenzahl nicht zu der Veranstaltung eingeladen werden konnten. 
Personen auf der Warteliste erhalten ggf. ein neues Veranstaltungsangebot.  

Antragsliste: Nach der Anmeldung zu einem Kurs stehen alle Beschäftigten während des 
Genehmigungsverfahrens bis hin zur Platzvergabe, auf der Antragsliste. Danach werden die 
Personen in einer gewissen Rangfolge entsprechend der Priorität und dem Grund der Anmeldung 
auf die Teilnehmendenliste gebucht. Dies kann im besten Fall 6 Wochen vor 
Veranstaltungsbeginn erfolgen. Personen die im Genehmigungsverfahren nicht alle 
erforderlichen Genehmigungen erhalten haben, verbleiben im Status „nicht bestätigt“ auf der 
Antragsliste. 

Stornierungsliste: Hier finden Sie die Personen, die bereits auf die Teilnehmendenliste gebucht 
waren oder auf der Warteliste standen und bei denen die Veranstaltung storniert wurde. Eine 
Stornierung kann z. B. aus dienstlichen oder organisatorischen Gründen oder aufgrund der 
Wartelistenbereinigung zum 31.01. des Folgejahres erfolgen. 

 

Die einzelnen Spalten können per drag&drop nach links und rechts bewegt werden. Bei Klick auf 
das Pfeilsymbol öffnet sich ein neues Fenster und es kann eine Sortierung vorgenommen oder 
weitere Spalten können hinzugefügt und abgewählt werden.  

  

Über den Button ERP-Export (csv) (1) wählen Sie bitte Teilnehmende aus. So haben Sie die 
Möglichkeit, sich die entsprechenden Listen in eine Excel-Tabelle zu überführen.  

 

 

 

 

 

 

 

Über den Button Teilnehmendenstatistik (2) können Sie sich eine entsprechende 
Teilnehmendenstatistik anzeigen lassen. 

 

 

(2) 

(1) 
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Weitere Informationen zu Priorität und Teilnehmendengrund: 
Um weitergehende Informationen zum Buchungsstatus der Veranstaltung und den 
Entscheidungen/Kenntnisnahmen der jeweiligen Instanzen (z. B. Führungskraft, Dienststelle, 
Personalrat) zu erhalten, klicken Sie in der Teilnehmendenverwaltung der Veranstaltung auf der 
entsprechenden Liste auf die Spalte Prio/Teilnehmendengrund (1).  

(Die Informationen für bis Januar 2024 durchgeführten Veranstaltungen sind vorrübergehend 
noch in der Spalte Prio/Grund (2) abzulesen.)  

 

 

Die Informationen zu den einzelnen Aktionen der Genehmigungsstufen (z. B. Führungskraft, 
Dienststelle, Personalrat) eines Fortbildungsantrages sind in den Details in der unteren 
Bildschirmhälfte sichtbar.  

 

  

(1) (2) 
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5 Erstellen der Veranstaltungsteilnehmendenliste 

Den Bericht zur Veranstaltungsteilnehmendenliste finden Sie unter Reports (1) oder über den 
entsprechenden Quicklink (2). Es öffnet sich eine Übersicht über die vorhandenen 
Behördenreports.  

 

 

Mit dem Report BR09 Veranstaltungsteilnehmendenliste nach Datum für Behörden können 
Sie sich anhand der innerhalb eines gewählten Zeitraumes stattfindenden bzw. stattgefundenen 
Veranstaltungen alle Teilnehmenden Ihrer Organisationseinheit mit Teilnehmendenstatus 
auflisten lassen.  

Klicken Sie zum Erstellen des Reports auf den Titel des jeweiligen Reports. 

 

  

(2) 

(1) 
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Wählen Sie im Anschluss die Abfragekriterien aus:  

  

 
*Teilnehmendenstatus: 

 
beantragt: Die Teilnehmerin/der Teilnehmer steht auf der Antragsliste einer 

Veranstaltung und befindet sich damit im laufenden 
Genehmigungsverfahren. 

Bestätigt/nicht bestätigt: Die Teilnehmerin/der Teilnehmer steht auf der Antragsliste einer 
Veranstaltung und hat die abschließende Genehmigung der 
Dienststelle (und Personalrat) erhalten/ bzw. nicht erhalten. Werden 
Personen im Status „beantragt“ (vor Einladung) storniert, lautet ihr 
Status hier im Report ebenfalls nicht bestätigt. 

wartend: Die Teilnehmerin/der Teilnehmer steht auf der Warteliste einer 
Veranstaltung und wartet auf eine Zusatzveranstaltung. 

storniert: Die Teilnehmerin/der Teilnehmer steht auf der Stornierungsliste 
einer Veranstaltung, wenn die Person bereits eine Einladung zu 
einer Veranstaltung erhalten hat und danach storniert wird.  

gebucht, gestartet,  Teilnehmende, die an einer Veranstaltung teilnehmen werden oder 
beendet, bestanden: teilgenommen haben. 
 

 

 

  
 

Hier wählen Sie den Auswertungszeitraum aus.  

Hinweis: Der Eintrag kann direkt in das Feld oder über das 

Kalendersymbol erfolgen. 

Wählen Sie den auszuwertenden Teilnehmendenstatus* aus! 

Hinweise:  

- wenn Sie nichts auswählen, wird automatisch alles 

ausgewählt 

- mit gedrückt gehaltener Steuerungstaste [Strg] können Sie 

zwei oder mehrere Felder auswählen 
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Nachdem Sie die gewünschten Abfragekriterien ausgewählt haben, klicken Sie auf die 

Schaltfläche Report generieren (1). 

Es öffnet sich folgendes Dialogfenster mit allgemeinen Hinweisen und einer Zusammenfassung 
der Abfragekriterien: 

  

Mit einem Klick auf Download (2) wird das Abfrageergebnis in Excel geöffnet und entsprechend 
der Voreinstellung beim Speichern im csv-Format gespeichert. Wollen Sie die Datei im Excel-
Format speichern, müssen Sie beim Speichervorgang den Dateityp entsprechend anpassen. 
 
 

Optional können Sie sich den Ort der 

Veranstaltung,  und/oder die Entgelt- und 

Besoldungsgruppe anzeigen lassen. Alle 

Felder können mit gedrückt gehaltener 

Steuerungstaste [Strg] ausgewählt werden.  

Hinweis: Wenn Sie nichts auswählen, wird 

das Feld auch nicht ausgewertet.  

Wenn Sie nur bestimmte Themenbereiche 

auswerten möchten, können Sie hier ein 

oder mehrere Konten auswählen. 

Hinweise:  

1. Wenn Sie nichts auswählen, wird 

automatisch alles ausgewählt. 

2. Mit der gedrückten Strg-Taste können 

Sie zwei oder mehrere Konten auswählen. 

 

(1) 

(2) 
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Im Bericht werden Ihnen folgende Spalten angezeigt: 
 
   a.                            b.                     c.        d.               e.            f.                  g.                         h. 

 
   i. 

 
 

a. Veranstaltungsnummer ID der Veranstaltung 
b. Veranstaltungstitel:  Titel der Veranstaltung 
c. Konto:    Zugehörigkeit der Veranstaltung zu einem    

    Fortbildungsthema 
d. Unterkonto:   nähere Spezifizierung des Veranstaltungsthemas 
e. Startdatum:   Beginn der Veranstaltung 
f. Enddatum:    Ende der Veranstaltung 
g. Veranstaltungsdauer:  Dauer der Veranstaltung in Tagen 
h. Teilnehmendenstatus:  Erläuterung auf Seite 10 
i. Stornogrund:   Grund der Stornierung 

 
Die restlichen Spalten enthalten Angaben zur beantragenden Person. 
Ihr Berichtsergebnis erweitert sich, wenn Sie bei den Abfragekriterien am Anfang die optionalen 
Merkmale Veranstaltungsort sowie Entgelt- und Besoldungsgruppe zusätzlich ausgewählt haben. 
Sie erhalten dann zwei weitere Spalten mit Informationen zum Veranstaltungsort sowie der 
Entgelt- und Besoldungsgruppe Ihrer Beschäftigten. 
 
 


