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Fortbildungsportal des Bildungszentrums

Anwenderhilfe Inhaltsverzeichnis
Die Anmeldung zu Fortbildungsveranstaltungen des Bildungszentrums ist {iber verschiedene 1 - Anmeldung zur Fortbildung Seite 2
Wege mdglich. Sie kdnnen uns das Anmeldeformular personlich vorbeibringen oder es uns o )
per Post, Email oder Fax zukommen lassen. Nun werden diese bereits bestehenden Optionen 2 - Registrierung Seite 3

erganzt. Uber das Fortbildungsportal bildung.uniklinik-duesseldorf.de kénnen Sie sich nun

- ? 1
auch online zu unseren Veranstaltungen anmelden. Der vorliegenden Anwenderhilfe kdnnen 3 - Kennwort vergessen? Seite 3
Sie die dazu notwendigen Schritte entnehmen. 4 - Kennwort dndern Seite 3
Neben der anonymen Anmeldung, haben Sie -wenn gewiinscht- die Mdglichkeit sich auf un- 5 - Uberblick tiber Fortbildungen Seite 4
serem Portal zu registrieren und dadurch in den Genuss verschiedener Vorteile zu kommen.
6 - Teilnahmebescheiniungen erzeugen, speichern und ausdrucken Seite 4

An erster Stelle ist hier wohl das vereinfachte Anmeldeverfahren zu nennen, da -wie bei
anderen Registrierungsprozessen auch- ein miihsames Eintragen Ihrer Kontaktdaten entfillt. 7 - Fortbildungsiibersicht erzeugen, speichern und ausdrucken Seite 4
Mit dem Aufrufen des Anmeldeformulars werden Ihre im System vorhanden Daten einge-
pflegt. Neben der ersparten Eingabe Ihrer Daten, haben Sie so stets die Mdglichkeit hier
Aktualisierungen vorzunehmen.

Anhang - Ubersicht Bedeutung Teilnehmerstatus fiir die Fortbildungs-  Seite 5
tibersicht

Ebenso unkompliziert wie das Anmeldeverfahren stellt sich das Stornieren von Anmeldun-
gen dar. Alle von Ihnen vorgenommenen Anmeldungen konnen bis Ablauf der Anmeldefrist
mit einem Klick direkt storniert werden. Sobald Sie als Teilnehmer registriert sind, d.h. von
uns eine Zusage erhalten haben, ist eine Stornierung nur {iber die Kontaktaufnahme mit dem
Bildungszentrum maglich (Fon 81 17292 | Fax 8116873 | Email bzg@med.uni-duesseldorf.
de).

Dariiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit sich eine Ubersicht iiber die von Ihnen vorge-
nommen Anmeldungen zu verschaffen, sowie alle bereits besuchten Fortbildungen zu
iiberblicken.

Ergdnzend hierzu kdnnen Sie sich mit ein paar wenigen Mausklicks eine personalisierte Fort-
bildungsiibersicht oder Teilnahmebescheinigungen ausdrucken.

Dem vorliegenden Dokument kdnnen Sie entnehmen, wwelche Schritte zur einmaligen Regis-
trierung notwendig sind und wie Sie die beschriebenen Funktionen nutzen kénnen.

Sollten Sie dariiber hinaus Fragen oder Anregungen zu unserem Fortbildungsportal haben,

z0gern Sie nicht uns zu kontaktieren. Sie erreichen uns unter der Rufnummer 81 17292 oder
unter der Email-Adresse bzg@med.uni-duesseldorf.de.
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1 - Anmeldung zur Fortbildung

Bitte rufen Sie tber die Seite bildung.uniklinik-duesseldorf.de das Portal auf und wah-
len Sie in der linken Meniileiste den Meniipunkt ,Anmeldung fiir Mitarbeiter”. Es er-
scheint eine Ubersicht mit allen Fortbildungen, zu denen Sie sich nun anmelden kénnen.
Uber die Suchleiste konnen Sie einerseits nach Themenbereichen filtern (diese entsprechend
den Kategorien des Fortbildungskatalogs, wie z.B. Kompetent Fiihren, Arbeitssicherheit,
Fachkompetenz...) oder die Stichwortsuche nutzen - hier werden die Veranstaltungstitel auf
den gewiinschten Begriff hin durchsucht.

bildung.uniklinik-duesseldorf.de

Bildungszentdim A IThsmenhereiche (alle) Stichworte Suchen | Drucken

Fortbildungt

aramm 2012 Online-Anmeldung

Anmeldung fur Mitarbeiter
Wihlen Sie eine Veranstaltung des Bildungszentrums aus und melden Sie sich online an.
Registrierung

Meine Fortbildungen

Anmeldung stornieren ¥ Erfolgreich Kommunizieren
Hilfe 3034-16 Modul 4: Mit mir nicht! 24.10.2016 bis 25.10.2016 UKD, Bildungsze
5, 40225 Dussels
- 3000a-16  Meine AuBenwirkung verbessern 14.11.2016 bis 15.11.2016 UKD, Bildungsze
Pflege kritisch Kranker ¥ 5, 40225 Diissel
3035-16 Modul 5: Fit for Service 16.11.2016 bis 17.11.2016 UKD, Bildungsze
Aia A £ AAAAE Afianal

Um den Anmeldeprozess zu starten, wahlen Sie die gewiinschte Veranstaltung aus, indem Sie
auf die entsprechende Zeile klicken.

Im ndchsten Schritt

e — n IJhErsic et | e erhalten Sie  nun
Fortbildungsprogramm 2016 online-Anmefung detai I.ljerte In-
Wahlen sie /ine Veranstaltung des Bildungszentrums aus und melden Sie sich oniine an. formationen iiber

Anmeldung fiir Mitarbeiter

Registrierung

Meine Fortbildungen : =
; die ausgewahlte
Anmeldung stornieren @ fachkompetenz
Hilfe 200216 Leichter Umgang mit schwierigen Patienten 26.10.2016 Fo I’tb1 |.d ungsveran-
lege kritisch Kranker ‘ Titel Leichter Umgang mit schwierigen Patienten staltu ng.
Code 2002-16
- Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Stationssekretariats, der Rezeptic
Allgemeines s
max. Teilnehmer 12 . .
Benutzereinstellungen Refrentin / Referent Meike Slaby-Sandte, Etiketteberaterin, Langenberg Betat]gen S]e nun
Inhalte Der Erstkontakt und Umgang mit dem Patienten bzw. Angehorigen bil . A
fur den weiteren angenehmen oder unangenehmen Verlauf der Behan(
L o e et die  Registerkarte
fordert Sie heraus und haufig scheint das Fachiiche in den Hintergrund "y s
Klingelndes Telefon, erhdhte Wartezeiten, anspruchsvolle Patientenwiit "An melden m de]’
it schulerigen Patienten stellt Se tiglich vor neve Herausforderunge
Anmelden S eraln  isr Schlong roistahe Tos nd Wereeupe i de oberen, waagerech-
Kommunikation, Korpersprache und trainieren die gemeinsam erarbeit .
Thnen und Thren Patienten heffen werden ten Zeile.

Aus den Inhalten

- Positiver 1. Eindruck - dieser ist meist entscheidend
- Werkzeuge in der Kommunikation

- Wahrnehmung

- umgang mit 3
" Verbale Angrifa sbwehren Im Weiteren gelan-
- Abgrenzungsiibungen und Karpersprache S, d
Die Veranstaltung wird im Rahmen der Registrierung berufiich Pflegent gen e ann zum
Ansprechpartner Simone Kiigler
Veranstaltunasnrt Schlnss Mickeln. Alt Himmelagist 25. 40589 Dilsseldorf Anme"deformUI‘ar'

Bildungszantrum s | Zurick (bersicht | Verbindiiche Anmeldung senden
Forthildungsprogramm 2016 = Fachkompetenz
Anmeldung fr Mitarbeiter 2002-18  Leichter Umgang mit schwierigen Patienten 26.10.2016 Schloss Mickeln, Alt Hir
. Diss=ldarf
Registrierung Melden Sie sich als Mitarbeiter des UKD far die ausgewshits Veranstakung an.
Meine Fortbildungen Hierfir bendtigen wir die folgenden Daten von Thnen.
Anmeldung stomnieren
Hilfe Weitere Details zum Anmeldeverfahren finden Sie hier.
: Bitte geben Sie Ihre Persenalnummer [SAP-Nummer) immer achtstellig mit
PAlege kritisch Kranker s fithrenden Mullen an. Beispiel: 00001111
Personalnummer® 99959955
Allgemeines % Anrede* o
Benutzereinstellungen Titel B
Vorname* Testperson
Nachname* Tt
Einrichtung | Krankenhaus UKD
Klinik | Institut | Dezernat | Station [Bildungszentrum
E-Mail* Anne.Abel @ med.uni-duesseldor.de
Nach erfolgreicher Anmeldung senden wir Thnen eine detzillierte
Eingangshestatigung zu,
Telefon (dienstlich) 1a11/81-
Griinde und Ziele meiner Anmeldung
Dienstart (icht susgewahl) |
Ich bin schwerbehindart [
Ich bin in Efternzeit 0
Wenn Sie machten, dass Thr{e) Vorgesetzte(r} iiber Thre Anmeldung informiert
wiird, geben Sie hier ihre / seine E-Mail-Adresse an, \Wir senden dann sine Kopie
Anmeldung Threr An stigung an Thre{n) Vorgeserzea(n).
senden P Vorgesetzte/r @med.uni-dusssaldor s
‘| Verbindliche Anmeldung senden D

Bitte geben Sie nun hier Ihre Daten ein. Bei den mit *gekennzeichneten Feldern handelt
es sich um Pflichtangaben, alle weiteren Angaben sind auf freiwilliger Basis und dienen der
besseren Erreichbarkeit oder als Zusatzinformation bei notwendigen Auswahlverfahren. Alle
eingegebenen Daten werden an uns iibermittelt und ausschlief3lich fiir den Anmeldeprozess
verwendet. Bei der anonymen Anmeldung ohne Registrierung erfolgt keine weitere Speiche-
rung Ihrer Daten.

Mit dem Betdtigen der Schaltfliche ,Verbindliche Anmeldung senden” kon-
nen Sie den Anmeldevorgang abschlieBen. Sie erhalten nachfolgend eine
Eingangsbestdtigung an die von Ihnen angegebene Email-Adresse.

Nach Ablauf der Anmeldefrist informieren wir Sie abschlieRend iiber die Teilnahme, d.h.
Sie erhalten -insofern ausreichend Pldtze zur Verfiigung stehen - eine Zusage und sind
verbindlich als Teilnehmerin oder Teilnehmer der Fortbildung eingebucht. Sollte ein Auswahl-
verfahren notwendig sein - weil weniger Platze vorhanden sind, als Anmeldungen vorliegen
- wird dies unter Beteiligung der Personalvertretung eingeleitet. Nach Abschluss des Verfah-
rens werden Sie umgehend iiber die getroffene Auswahlentscheidung informiert.

Sollten Sie Ihre Daten in einem geschiitzten Bereich speichern wollen, so kénnen Sie die
Moglichkeit der einmaligen Registrierung nutzen. Die Option der freiwilligen Registrierung
und die damit verbundenen Vorteile und Funktionen ist im Folgenden beschrieben.
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2 - Registrierung

Bitte rufen Sie liber die Seite bildung.uniklinik-duesseldorf.de das Portal auf und wahlen
Sie in der linken Meniileiste den Meniipunkt ,Registrierung”. Es offnet sich folgendes Dia-
logfenster:

bildung.uniklinik-duesseldorf.de

Bildungszentrum P Registrierung senden
Fortbildungsprogramm 2016 Als Mitarbeiter des UKD kénnen Sie sich hier fur das Online-Portal des Bildungszentrums registrieren. Mit dem personliche

Nahere Informationen zu den Nutzungsmoglichkeiten finden Sie hier.
Anmeldung fur Mitarbeiter

Registrierung

Meine Rprtbildungen

Fullen Sie fur die Registrierung das folgende Formular aus. Pflichtfelder sind mit
einem * gekennzeichnet.

Anmelddng stornieren Geben Sie einen Benutzernamen mit mindestens funf Zeichen und ein Passwort
an. Mit diesen Daten kénnen Sie sich zukanftig anmelden.

Hilf
ife Benutzername* [(bitte eingeben) |

e Bitte geben Sie Ihre Personalnummer (SAP-Nummer) immer achtstellig mit
¥ fahrenden Nullen an. Beispiel: 00001111

Personalnummer*
Registrierung

Passwort*

Pflege kritisck Kranker ¥

Allgemeines

Titel

Vorname* [(bitte eingeben)

Nachname* [(bitte eingeben)

E-Mail-Adresse*

@med.uni-duesseldorf.de

Klinik | Abteilung | Station

Registrierung senden

Geben Sie hier bitte die erforderlichen Daten ein und driicken Sie die Schaltfliche ,Regist-
rierung senden”.

Danach erhalten Sie eine Bestdtigungs-Email an die von Ihnen angegebene Email-Adresse. Den
darin enthaltenen Link miissen Sie nun nur noch anklicken und Sie sind erfolgreich registriert.

WICHTIGER HINWEIS: Die vollstindige Nutzung des Fortbildungsportals bildung.unikli-
nik-duesseldorf.de setzt die einmalige Bearbeitung Ihrer Registrierung durch einen Mitarbei-
ter des Bildungszentrums voraus. Alle im Weiteren beschriebenen Funktionen stehen Ihnen
daher erst nach einer kurzen zeitlichen Verzégerung zur Verfiigung. Spatestens einen Werk-
tag nach erfolgreicher Registrierung kdnnen Sie alle Vorteile und Funktionen nutzen.
Melden Sie sich hierzu einfach iiber den Login-Bereich in der rechten oberen Ecke (siehe
ndchste Abbildung) mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an.

3 - Kennwort vergessen?

Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen haben, konnen Sie dieses {iber ,Kennwort vergessen?”
zuriickzusetzen.

B & >

HEINRICH HEINE o -
vt | ] ogin-Bereich |

Login x
Name |
Kennwort | K
Kennwort vergessen? e | rt
— ennwo

[[] Ich méchte cingeloggt bleiben.

vergessen

[ & anmelden |[ @ abbrechen |

4 - Kennwort dandern

Unter dem Meniipunkt ,Allgemeines” finden Sie ,Benutzereinstellungen”. Hier haben Sie die
Maglichkeit Ihr Kennwort zu dndern. Geben Sie hier einfach das gewiinschte Kennwort ein.

bildung.uniklinik-duesseldorf.de

Bildungszentrum

«

Kennwort

Kennwort |

«

Pflege kritisch Kranker

Kennwort Wiederholung |

Benutzereinstellungen | lal Speichern

Allgemeines

Benutzereinstellungen

WICHTIGER HINWEIS: Die Mitarbeiter des Bildungszentrum kdnnen Ihr Passwort fiir Sie nicht
zuriicksetzen oder @ndern, da es nicht eingesehen werden kann. Sie kdnnen aber selber Ihr
Passwort in beschriebener Weise zuriicksetzen oder @ndern.
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6 - Uberblick iiber Fortbildungen
Wenn Sie in der linken Meniileiste den Punkt ,Meine Fortbildungen” anwdhlen, erscheint eine

Ubersicht aller Fortbildungsverantaltungen, zu denen Sie hier bei uns im System registriert
sind. Die Bedeutung der einzelnen Status entnehmen Sie bitte der Tabelle im Anhang.

bildung.uniklinik-duesseldorf.de /I Informationen I

e —— 2 | | & orucken | I= BericiE || informationen [
Fortbildungsprogramm 2016 Code.  Titel der Veranstaltung Kursbeginn Kursende Kurs-Status
Anmeldung for Mitarbeiter v * & [ 0
Registrierung
Meine Fortbildungen
3004-16 Die Rolle/n meines Lebens - Ein Theaterworkshop 25.11.2016 bis 25.11.2016 FB Stornierung Anr
Anmeldung stornieren
3034-16 Modul 4: Mit mir nicht! 24.10.2016 bis 25.10.2016 FB LPVG

Hilfe
3012-16 Begleitung eines sterbenden Kindes und seiner Familie 26.09.2016 bis 26.09.2016 FB Teilnahme

Pflege kritisch Kranker 5 024-16 Umgang mit muslimischen Patientinnen und Patienten 01.09.2016 bis 01.09.2016 FBLPVG

Allgemeines 2

Meine Fortbildungen

Uber die Schaltfliche ,Informationen”, kdnnen Sie detaillierte Informationen iiber das ent-
sprechende Seminar abrufen.

7 - Teilnahmebescheinigung erzeugen, speichern und ausdrucken

Um eine Teilnahmebescheinigung oder Ubersicht iiber Ihre absolvierten Fortbildungen aus-
drucken zu kdnnen, miissen Sie zundchst die Schaltflache ,Berichte” bedienen.

Bildungszentrum N (23 Drucken [(T° Berichte ationen

Fortbildungsprogramm 2016 i

e er | Titel der Veranstaltung Kursbeginn Kursende Kurs-Status

Anmeldung far Mitarbeiter v K3 v &

Registrierung

Meine Fortbildungen
3004-16 Die Rolle/n meines Lebens - Ein Theaterworkshop 25.11.2016 bis 25.11.2016 FB Stornierung Anri

Anmeldung stornieren
3034-16 Modul 4: Mit mir nicht! 24.10.2016 bis 25.10.2016 FBLPVG

Daraufhin 6ffnet sich ein Dialogfenster und durch einen Klick auf die Pfeiltaste erscheint ein
Auswahlmenii, dem Sie die zur Verfiigung stehenden Berichte entnehmen kdnnen. Zur Zeit
konnen Sie hier auswihlen zwischen ,Teilnahmebescheinigung Fortbildungen” und ,Uber-
sicht Fortbildungsteilnahmen”,

&) Drucken | 1= Berichre |
Berichte

Code-

Nummer d
bitte auswahlen) .
L . Pfeiltaste

Ubersicht Fortbildungsteilnahmen
3004-16 ‘ ’

3034-16

3012-16

Wahlen Sie nun ,Teilnahmebescheinigung Fortbildungen”, dann erscheint das folgende Dia-
logfenster. Hier konnen Sie sich nun durch die Eingabe der Code-Nummer (z.B. 2045-15) und
die Bestdtigung iiber die Schaltfliche eine bestimmte Bescheinigung erzeugen. Lassen Sie
das Eingabefeld leer und bestdtigen, erscheinen alle Teilnahmebescheinigungen.

Berichte x|

‘Te\lnahmebeschemigung Fortbildungen ‘ A

|9 B Seite on = H

Kurs
|Eingabe Code (z.B. 2045-16) I 5

| BeStat1gen I Zuriucksetzen Bestatigel

< >

Universitatsklinikum
Disseldorf

Teilnahmebescheinigung

8 - Ubersicht Fortbildungsteilnahmen erzeugen, speichern und ausdrucken

GleichermaRen einfach kinnen Sie sich eine Ubersicht iiber die von Ihnen er-
folgreich abgeschlossenen Fortbildungen ausdrucken. Wahlen Sie dazu im ers-
ten Schritt im Auswahlmenii den Bericht ,Ubersicht Fortbildungsteilnahmen” aus.
Es erscheint das nachfolgende Fenster.

Berichte %)
| Ubersicht Fortbildungsteilnahmen S N
|9 B seite[1 [¥] von [1] & & | POF
von
[ e .
15,08 2016 F — Eingabe Zeitraum

bis

Universitatsklinikum
16.08.2016 [

Disseldorf

Zurucksetzen

Bescheinigung iiber die Teilnahme an F¢| <

Hier konnen Sie nun den
Zeitraum definieren, fiir

Hiermit bescheinigen wir, dass

e s ‘ den Sie gerne eine Uber-

= KT sicht hatten. Legen Sie das

9 Anfangs- und Enddatum

i 5 des Zeitraums fest und be-

statigen Sie Ihre Eingabe.
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Anhang - Ubersicht Bedeutung Teilnehmerstatus

Kursstatus

FB Anmeldung
unvollstandig
FB LPVG

FB Stornierung Anmel-
dung durch Teilnehmer

FB Stornierung Anmel-
dung durch Dienststelle

FB Warteliste

FB Absage

FB Terminverschiebung
angefragt

FB Stornierung
durch Dienststelle

FB Stornierung
durch Teilnehmer

FB nicht erschienen
(ohne Entschuldigung)

FB nicht erschienen
(mit Entschuldigung)

FB Teilnahme

FB abgeschlossen

FB abgebrochen

Seite 5

Bedeutung

Sie haben uns eine Anmeldung gesendet, dort fehlen wesentliche
Informationen und Sie wurden dazu aufgefordert uns diese noch
nachzureichen.

Sie haben eine Eingangsbestatigung erhalten.

Sie haben sich angemeldet, eine Eingangsbestatigung erhalten und
Thre Anmeldung zuriickgezogen.

Sie haben sich angemeldet, eine Eingangsbestdtigung erhalten und
Ihre Anmeldung wurde durch Ihren Vorgesetzten/ Ihrer zuriickgezo-
gen.

Erhalten Sie im Rahmen des Auswahlverfahrens keine Zusage, wird
eine Warteliste gefiihrt, auf der Sie nun gefiihrt werden.

Erhalten Sie im Rahmen des Auswahlverfahrens keine Zusage und
die Warteliste ist voll, ehaben Sie einen Verweis auf ein alternatives
Fortbildungsangebot erhalten.

Sie haben sich zu einer Fortbhildugn angemeldet, deren Termin ver-
schoben werden muss oder es gibt fiir eine iiberbuchte Fortbildung
einen Zusatztermin. Sie wurden Uiber diesen Termin informiert und
gefragt, ob Sie diesen Termin wahrnehmen méchten.

Aus betrieblichen Griinden kdnnen Sie nicht an der Fortbildung
teilnehmen. Ihr Vorgesetzter/ Ihre Vorgesetzte hat uns dariiber
informiert.

Aus personlichen Griinden kénnen Sie nicht an der Fortbildung teil-
nehmen. Sie haben uns hieriiber informiert.

Sie haben eine Zusage zur Fortbildung erhalten, erscheinen nicht am
Tag der Fortbildung und haben sich nicht entschuldigt.

Sie haben eine zusage zur Fortbildung erhalten, erscheinen nicht am
Tag der Fortbildung und haben sich entschuldigt.

Sie haben eine Zusage zur Teilnahme an der Fortbildung erhalten und
werden erwartet.

Sie haben die Fortbildung erforlgreich abgeschlossen.

Sie haben die Fortbildung abgebrochen.
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