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Begriffsbestimmungen: 
 

Seminarprogramm 
o Das Seminarprogramm ist die Gesamtheit aller vom Bildungszentrum der Uniklinik Köln ver-

walteten Seminar und Lehrgänge.  
 

Lehrgänge 
o Ein Lehrgang ist gleichzusetzen mit einem Kapitel des Seminarprogramms. Der Lehrgang ist 

das übergeordnete Element zu einem Kurs. 
 

Seminar und Kurs 
o In dieser Anleitung als auch im gesamten Bildungsportal der Uniklinik Köln werden die Be-

griffe Seminar, Kurs und Fortbildung gleichbedeutend verwendet. 
 
Kapitel/Lehrgang 

    Seminar/Kurs/Fortbildung 
 

Externe Interessenten 
o Externe oder externe Interessenten im Sinne dieses Dokuments sind Personen, die nicht Be-

schäftigte der Uniklinik Köln oder eines Tochterunternehmens sind. 
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Hinweise zum Dokument: 
 

Darstellung der Bildschirm-Hardcopies 
 

o Sämtliche in diesem Dokument dargestellten Abbildungen wurden mit einem Desktop-PC er-
stellt. Das Bildungsportal ist ein webbasiertes System und verfügt über ein responsives De-
sign, so dass die Darstellung der Inhalte vom verwendeten Gerät (PC/Notebook, Tablet oder 
Smartphone), der gewählten Bildschirmdarstellung sowie der gewählten Grafikauflösung ab-
hängt und entsprechend variieren kann. 

 
 
 

Die Kursanmeldung in aller Kürze 
 

 

 

 

  

Kurs wählen Formular 
ausfüllen

Kostenpflichtig 
anmelden

 

 
Desktop-Design Smartphone-Design 
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Das Bildungsportal der Uniklinik Köln 
 

 

Abbildung 1- Startseite Bildungsportal der Uniklinik Köln 

Hauptmenü 

 
 
Abbildung 2 – Menü mit geöffnetem Menüpunkt Home 
(Standardansicht) 

 

 
 
Abbildung 3 - Menü mit geöffnetem Menüpunkt Wie 
melde ich mich an 
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Abbildung 4 - Menü mit geöffnetem Menüpunkt Wie melde ich mich an - Externe Interessenten 
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Anmeldung am Bildungsportal 
 
Externe Interessenten können sich nicht am Bildungsportal der Uniklinik Köln anmelden. 
 
Für jede einzelne Kursbuchung sind die erforderlichen Datenfelder wie Vorname, Nachname, An-
schrift, E-Mail-Adresse, usw. manuell zu erfassen. 
 
Es besteht die Möglichkeit, eine abweichende Rechnungsanschrift zu erfassen, falls eine Einrichtung 
(z. B. der Arbeitgeber) die Rechnung für die Kursgebühren erhalten soll. 
 
Die für externe Interessenten freigegebenen Seminare sind über den Menüpunkt Für externe Interes-
senten zu erreichen. In einem Untermenü, das die gleiche Bezeichnung trägt, werden die Lehrgänge 
mit ihren Kursen dargestellt. 
 

 
Abbildung 5 : Darstellung von Menüs, Lehrgängen und Kursen für externe Interessenten (Beispiel) 
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Einen Kurs auswählen und buchen 
 

Kursauswahl 
 

 

 

Abbildung 6 - Kursauswahl für Externe Interessenten 

 

1 Hauptmenü Für externe Interessenten 
2 Untermenüpunkt Für Externe Interessenten 
3 Akkordeon-Menü Lehrgang 
4 Akkordeon-Menü Kurs 
5 Kurs mit den Angaben Kurstitel, Kursbeginn, Kursdauer und Veranstaltungsort 
6 Filter Lehrgänge 
7 Suchleiste 

 

 

Die Kursauswahl erfolgt in der Reihenfolge 1 bis 5. 

 

 

  

Hauptmenü Untermenü Lehrgang Kurs Termin
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Lehrgänge filtern 
 
Bei einer hohen Anzahl von Lehrgängen empfiehlt sich eine Filterung auf einen oder mehrere Ein-
träge. Treffen Sie Ihre Auswahl durch Anklicken der gewünschten Lehrgänge und bestätigen Sie mit 
Filter anwenden. 

 

 

Abbildung 7 - Filterung Lehrgänge 

1 Öffnen der Filterauswahl 
2 Auswahl der Lehrgänge durch Ankreuzen/Anhaken der entsprechenden Einträge 
3 Aktivierung des eingestellten Filters  
4 Aufheben der Filterung 
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Kurse suchen 
 

Zur gezielten Kurssuche bietet das Programm eine Suchfunktion an. 

 

 

Abbildung 8 - Suchleiste 

1 Formularfeld zur Eingabe eines Suchbegriffs 
 

Nach der Eingabe eines Suchbegriffs in das Formularfeld muss die Suche mit Eingabe-Taste (Enter) 
abgeschlossen werden; das System verfügt derzeit über keine entsprechende "Suchen"-Schaltfläche. 

 

Abbildung 9 - Beispiel: Eingetragener Suchbegriff 

 

1 
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Abbildung 10 – Trefferliste: Kurse mit den gefundenen Suchbegriffen 

Der Suchbegriff muss in den Datenfeldern der Kursliste vorhanden sein.   

Es ist eine Suche nach Wortteilen möglich, z. B. "Zyto" 
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Detaildarstellung eines Kurses 
 
Die Buchung (Anmeldung) erfolgt in der Detailansicht des gewählten Kurses. Hierzu ist der entspre-
chende Kurs in der Kursauswahl anzuklicken (siehe auch Punkt 5 in Abbildung 6). 
 

 
Abbildung 11 – Kursauswahl  

1 Öffnen der Kursdetaildarstellung durch Anklicken des Listeneintrags 
 

 
Abbildung 12 - Kurs-Detaildarstellung 

 
2 Brotkrumen-Navigation mit Lehrgangs- und Kursbezeichnung 
3 Detailinformationen zum gewählten Kurs 
4 Tabelle mit den Veranstaltungstermin-Details 
5 Komplette Teilnahmegebühr für den gesamten Kurs 
6 Zum Kurs anmelden (Anmeldeformular öffnen)  

1 

2 

6 

3 

4 
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Anmeldedaten erfassen  
 

 
 

1 Brotkrumen-Navigation 
2 Formular-Datenfelder 

Mit einem Sternchen (*) markierte Datenfelder müssen ausgefüllt werden.  
3 Akzeptieren der Teilnahmebedingungen 
4 Verpflichtende Datenfeldeingaben prüfen und Anmeldevorgang abschließen 

 
5 Abweichende Rechnungsadresse wählen (Erweitertes Formular wird geöffnet) 
6 Teilnahmebedingungen anzeigen (Link führt auf eine neue Internetseite) 
7 Abschließende Informationen 
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Abweichende Rechnungsadresse erfassen 
 

 

Abbildung 13 - Erweitertes Anmeldeformular zur Erfassung einer abweichenden Rechnungsadresse 

1 Checkbox Abweichende Rechnungsadresse wurde angeklickt; weitere Formularfelder 
werden eingeblendet. 
 

 
Abbildung 14 - Fehlende Pflichtangaben (Beispiele) 

2 Pflichtdatenfelder wurden nicht ausgefüllt 
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Abbildung 15 - Korrekt ausgefülltes Anmeldeformular 

 

! 

Prüfen Sie unbedingt die Eingabe der E-Mail-Adresse auf Korrektheit. Das Formular stellt der-
zeit noch keine Möglichkeit der Verifizierung von Dateneingaben zur Verfügung. Die Eingabe 
einer falschen oder unvollständigen E-Mail-Adresse bedingt, dass die Anmeldung nicht an das 
Bildungszentrum zugestellt wird.  

 
Sofern sämtliche notwendigen Eingaben erfasst wurden, kann die Anmeldung abgeschlossen werden. 
Die Daten werden unmittelbar an das Seminarverwaltungssystem des Bildungszentrums übertragen. 
 

Die anmeldende Person erhält eine automatisch erstellte E-Mail mit den wichtigsten Daten des An-
meldevorgangs. Diese Informations-E-Mail ist keine verbindliche Kurszusage. 
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Kurs-Anmeldebestätigung im Bildungsportal 
 
Nach dem Versenden der Anmeldung schließt das Bildungsportal den Vorgang systemseitig ab.  
Der anmeldenden Person wird das Bestätigungsformular angezeigt, dass das Anmeldeformular kor-
rekt abgesendet wurde. 
 

 
Abbildung 16 - Kursanmeldebestätigung 

 
1 Bestätigungshinweis und weitere Informationen 
2 Anmelde- und Kursinformationen (Akkordeonmenüs zugeklappt) 
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Abbildung 17 - zusätzliche Anmelde- und Kursinformationen 

Unterhalb des Bestätigungshinweises können zwei Akkordeonmenüs geöffnet werden: 
 + Anmeldung 
 enthält die in das Formular eingegebenen Daten 
 + Informationen 
 enthält die in der Detaildarstellung des Kurses angegebenen Kursdaten 
 
Beide Menüs lassen sich zeitgleich durch Anklicken des Links Alle aus-/einblenden öffnen bzw. schlie-
ßen. 
 
Die dargestellten Angaben können mit der Druckfunktion des Internet-Browsers für die eigenen Un-
terlagen ausgedruckt werden. 
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Bestätigungs-E-Mail 
 

 
Abbildung 18 - Bestätigungs-E-Mail nach Anmeldung 

 

Abschluss der Anmeldung 
 
Mit dem Empfang der Bestätigung-E-Mail ist der Kurs-Anmeldevorgang abgeschlossen. Weitere Infor-
mationen sowie eine verbindliche Zusage oder Absage erhalten Sie rechtzeitig vom Team des Bil-
dungszentrums. 
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