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Begriffsbestimmungen:

Seminarprogramm
o Das Seminarprogramm ist die Gesamtheit aller vom Bildungszentrum der Uniklinik K6ln ver-
walteten Seminar und Lehrgange.

Lehrgange
o Ein Lehrgang ist gleichzusetzen mit einem Kapitel des Seminarprogramms. Der Lehrgang ist
das Ubergeordnete Element zu einem Kurs.

Seminar und Kurs
o Indieser Anleitung als auch im gesamten Bildungsportal der Uniklinik K&In werden die Be-
griffe Seminar, Kurs und Fortbildungen gleichbedeutend verwendet.

Externe Interessenten
o Externe oder externe Interessenten im Sinne dieses Dokuments sind Personen, die nicht Be-
schaftigte der Uniklinik K6In oder eines Tochterunternehmens sind.

Selbstzahler, Seminaranmeldung mit Privatverrechnung

o Personen, die ein Seminar des Bildungszentrums besuchen méchten und hierfir beispiels-
weise keine Kosteniibernahme durch den Kostenstellenverantwortlichen genehmigt bekom-
men, kénnen ein Seminar auf eigene Kosten besuchen.

o Hierbei wird dem Antragsteller / der Antragstellerin die Seminargebihr berechnet, die als
"Teilnahmegebuhr fir Beschaftigte der Tochterunternehmen" ausgewiesen ist.

o Da der Antragsteller / die Antragstellerin (iber diese Gebiihr eine Rechnung gestellt be-
kommt, ist im Anmeldeformular neben den bereits eingetragenen Daten zuséatzlich die Privat-
anschrift zu ergénzen.
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Hinweise zum Dokument:

Grundsatzliches
o Die Seminaranmeldung als Selbstzahler bzw. Antragsteller/-in mit Privatverrechnung unter-
liegt keinem Genehmigungs-Workflow. Die Seminaranmeldung wird direkt an das Bildungs-
zentrum weitergeleitet.
o Fir die nachfolgenden Workflows existieren weitere Anleitungen.
o Seminaranmeldungen fir Beschaftigte der Uniklinik KéIn und Tochterunternehmen
o Externe Interessenten (Nicht-Beschiftigte der Uniklinik / Tochterunternehmen)
o Seminargenehmigung durch Vorgesetzte
o Seminaranmeldungen durch Vorgesetze

Verflgbarkeit
o Dieses Dokument wird Ihnen u. a. auf diesen Webseiten zur Verfligung gestellt:
o Im Menlpunkt Informationen, Untermeni Anleitungen.
(Anmeldung am Bildungsportal erforderlich)

Darstellung der Bildschirm-Hardcopies
o Samtliche in diesem Dokument dargestellten Abbildungen wurden mit einem Desktop-PC er-
stellt. Das Bildungsportal ist ein webbasiertes System und verfiigt Gber ein responsives De-
sign, so dass die Webseiten-Darstellung vom verwendeten Gerat (PC/Notebook, Tablet oder
Smartphone), der gewahlten Bildschirmdarstellung (hoch/quer) sowie der gewéahlten Gra-
fikauflésung abhangt und entsprechend variieren kann.

Das Bildungsportal der Uniklinik Kéin

Das Bildungsportal o e te

der Uniklinik Koln

Desktop-Design Smartphone-Design
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Der Ablauf einer Kursanmeldung in aller Kiirze

Mit Beschéftigungs-
Windows/OWA- B TNB Anmeldung
Logindaten "Selbstzahler" akzeptieren absenden
anmelden wahlen

Antragsteller/-in:

e Anmeldung am Bildungsportal mit Windows-/OWA-Logindaten

e Auswahl eines Kurses

e Im Anmeldeformular das Beschaftigungsverhaltnis "Beschéftigte als Selbstzahler" wahlen
e Ausflllen / Vervollstandigen des Anmeldeformulars

e Akzeptieren der Teilnahmebedingungen

e Absenden der Anmeldung

danach:

e Erhalt einer unverbindlichen Anmelde-Empfangsbestatigung (E-Mail)
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Bildungszentrum der Uniklinik KoIn Seite 5 von 25



UNIKLINIK
KOLN

Das Bildungsportal der Uniklinik Kéln

e [ ttps://bildungsportal.uk-koeln.de/LS/2046671271/INF ~ @0 suchen

gspertal der Uniklinik... % ||

. UNIKLINIK
" KON

Das Bildungsportal
der Uniklinik KélIn

HOME v
Willkemmen auf dem Bildungsportal der Uniklinik Koln. Sie konnen sich auf diesem Portal zu allen Fort- und Weiterbildungen anmelden, die vom Bildungszentrum der UKK verwaltet werden.
der Uniklinik Koln.

Weitere Fortbildungsveranstaltungen der Kliniken und Institute finden Sie im Verar

Willkommen Viele unserer Angebote stehen nicht nur den Beschaftigten der Uniklinik Koln und ihrer Tochtergesellschaften offen, sondern allen interessierten Personen aus der Gesundheitsbranche.
Wahlen Sie den fur Sie passenden Menupunkt, um zu erfahren, wie Sie sich anmelden konnen.

« Ich bin bei der Uniklinik Kéln oder einer T¢ angestellt
£ Wie melde ich mich an? >
- Ich bin bei der Uniklinik Koln oder einer Toc haft angestellt und machte privat an einer Fortbildung teilnehmen.
B _ « Ich arbeite nicht an der Uniklinik K6In oder bei einer der Tochter haften und ir mich fiir das Fortbildungsprogramm der Uniklinik Koln.
aftigre der Unikinik Koin

terunternehmen
Wir winschen Ihnen viel Spal beim Entdecken Ihrer Fortbildung und freuen uns auf lhre Anmeldung

(R G TS > = Seminare fiir Beschiftigte der Uniklinik -
W=!] und Techteruntemehmen B ‘Seminare fiir externe Interessenten

{Anmeldung mitpersonlichem Windows /oW Login]
# Informationen >

Mochten Sie mit uns in Kontakt treten, schicken Sie bitte eine E-Mail an bildungszentrum@uk-koeln.de oder rufen Sie unter dieser Telefonnummer an: (0221) 478-6606

Ihr Team des Bildungszentrums der Uniklinik Kaln

Abbildung 1- Startseite Bildungsportal der Uniklinik KéIn (Anwender/-in ist nicht angemeldet)

© Universitatsklinikum Kéln AGR 2020 powered by easySoft. Publish | Impressum | Datenschutz

Nach dem Aufruf der Bildungsportal-Seite (und ohne sich am System angemeldet zu haben), wird Ih-
nen die "Willkommen-Seite" angezeigt. Diese kbnnen Sie zu jeder Zeit durch ein Anklicken des Unikli-
nik-KolIn-Logos in der linken oberen Ecke aufrufen. Alternativ klicken Sie auf den Menlipunkt HOME
und anschliefend auf Willkommen.

Das Hauptmenii auf der linken Seite enthalt zu diesem Zeitpunkt Informationen zum Anmeldeverfah-
ren sowie das Seminarprogramm, das fiir externe Interessenten freigegeben wurde.

Im Menlipunkt Informationen wird auf weitere Webseiten verlinkt.

- Bildungsportal der Unik 3

<« = 0O m | httpsy/bildungsportal.uk-koeln.de;

Bei der Darstellung auf einem mobilen Gerat bzw. beim
Verkleinern der Desktop-Darstellung wird das Haupt-
meni ausgeblendet und als "Hamburger-Meni" darge- i | el

stellt.
Das Bildungsportal der

¥ (D

Abbildung 2:Hamburger-Men(i
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Anmeldung am Bildungsportal der Uniklinik Kéln

Damit Sie als Beschéftigte/r der Uniklinik KéIn oder eines Tochterunternehmens Kurse und Seminare
des Bildungszentrums auswdhlen und buchen kénnen, missen Sie sich am Bildungsportal anmelden.

Die Anmeldedaten (Benutzerkennung und Passwort) sind identisch mit den Logindaten, die Sie zum
Anmelden an lhrem Windows-Rechner (im MedLAN-P) oder an OWA (Outlook Web Access) verwen-
den.

Sollten Sie Ihr Windows-/OWA-Passwort andern, so gilt dieses aktuelle Passwort auch im Bil-
dungsportal der Uniklinik KoIn.

Es gibt derzeit mehrere Moglichkeiten, das Anmeldeformular aufzurufen.
Der einfachste Weg fiihrt Gber das Standard-Login-Menli in der Kopfzeile des Systems:

/s | UNIKLINIK N
— @' KOLN . Nicht angemeldet ~

Das Bildungsportal der Uniklinik KéIn

C 4
1 wmw —
Sl -) = - ¢
(-?\. ( ,,’;. ~

Abbildung 3: Geschlossenes Login-Menii in der Kopfzeile

Sobald man den Mauszeiger auf dem Meni "Nicht angemeldet"” platziert, 6ffnet sich das Mend.

Angezeigt wird der Hinweis, dass man nicht angemeldet ist, dass
Nicht angemeldet ~ die ausgewihlte Systemsprache Deutsch ist sowie die Systemver-

_ sionsnummer.

Klicken Sie nun auf den Link Login

Login

verslonsnummer: 2020067 2-16224

Abbildung 4: Login-Menii

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Das Formular zur Anmeldung am Bildungsportal wird geoffnet.

% | UNIKLINIK
/[ KOLN

Name:

Kennwort:

[1lch méchte eingeloggt bleiben.

Kennwaort vergessen?

Abbildung 5: Anmeldeformular
Geben Sie nun lhre Windows-/OWA-Logindaten in das Formular ein:

e Name: lhren Windows-/OWA-Benutzernamen
e Kennwort: Ihr Windows-/OWA-Passwort

SchlieRen Sie Ihr Login am Bildungsportal der Uniklinik K6ln mit einem Klick auf Anmelden ab.

Sollten Sie Probleme mit lhrer Anmeldung haben, wenden Sie sich bitte an den uk-it ServiceDesk un-
ter der Telefonnummer (0221) 478-7555 oder per E-Mail an servicedesk@uk-koeln.de

Das Bildungszentrum kann beziiglich lhrer Windows-Anmeldung nicht unterstitzen.

Hinweis:

Auf diesem Anmeldeformular wird Ihnen Kennwort zuriicksetzen
der Link "Kennwort vergessen?" angezeigt,
den Sie auch anklicken kénnten. Danach
werden Sie durch einen Prozess geleitet,

Hier haben Sie die Maglichkeit ein neues Kennwort anzufordern

Um Ihre Identitat zu Gberprifen, geben Sie bitte [hren Benutzernamen an. Nachdem Sie das

der Ihnen dle MOgIIChkelt anze'gt: Ihr Formular abgeschickt haben, erhalten Sie eine E-Mail mit weiteren Anweisungen. Falls Sie
. k I keine verknipfte E-Mail Adresse zum Zuriicksetzen Ihres Kennwortes hinterlegt haben,
Kennwort zuruc Setzen Zu lassen. wenden Sie sich an lhren Administrator.
Da die Anmeldung am Bildungsportal je- Benutzername *
dOCh mit dem zentra Ien WlndOWS-Ben ut- hr Kennwort wird iiber das Active Directory verwaltet
n . . n und kann ﬂlth,? uber Publish zurackgesetzt werden
Zerverwaltu ngssystem ( ACtlve D|rect0ry ) Bitte wenden Sie sich an Ihren System-Administrator

gekoppelt ist, erhalten Sie im Zuge einer
solchen Aktion eine entsprechende Fehler-
meldung, sobald Sie versuchen, lhr (Win-

dows-) Passwort im Bildungsportal zuriick -
ABBRECHEN SENDEN

zu setzen.

Bitte geben Sie die Summe von 8 und 4 in das

Sicherheitsfrage *
nachfolgende Feld ein:

Abbildung 6: Hinweis bei versuchtem Kennwort-Reset

Der Begriff "Publish" wird vom Software-
hersteller fiir dieses Online-System verwendet.
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Im Anschluss an eine erfolgreiche Anmeldung am Bildungsportal werden das komplette Seminarpro-
gramm des Bildungszentrums sowie u. a. zusatzliche Menlipunkte fiir Beschéaftigte der Uniklinik KéIn
und der Tochterunternehmen freigeschaltet.

Des Weiteren wird |hr Benutzername in der Meni-Kopfzeile angezeigt.

» 0200 Gesunde Uniklinik

~ 03.00 Behandeln, therapieren und pflegen

Fur Beschaftigte der Uniklinik

Koln und Tochterunternehmen

Fur Beschaftigte der Uniklinik K6ln ~ 03.01 Einfiihrung in die onkologische Pflege
und Tochterunternehmen

Programmanderungen >

03.01 Einfuhrung in die onkologische Pflege

&y 06.12.2021 08:30-16:00 ®1 Q UKK, Frauenklinik, Gebaude 47, Etage 10, Raum @ Freie Plize
Uhr Tag 10.002 vorhanden

Abbildung 7: Darstellung von Menlis, Lehrgédngen und Kursen fiir Beschdftigte der Uniklinik K6In und Tochterunternehmen
(Beispiel)

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Abmeldung vom Bildungsportal der Uniklinik KéIn

Zur Abmeldung bewegen Sie den Mauszeiger auf Ihren Benutzerna-
men im Standard-Login-Menii der Kopfzeile, das sich daraufhin o6ff-

net.
| Englisch

Klicken Sie auf Logout.
Sie werden vom Bildungsportal abgemeldet.

Benutzername .

Profil aufrufen

Logout

Verslonsnummer: 20200672-16224

Abbildung 8: Logout-Vorgang

Weitere Moglichkeiten zum Aufruf des Login-Formulars

{ UNIKLINIK
chta
@ KOLN . Nicht angemeldet

Das Bildungsportal ¢ ~ 2
der Uniklinik KéIn v \/’4)

Willkommen auf dem Bildungsportal der Uniklinik K&In. Sie kénnen sich auf diesem Portal zu allen Fort- und
Weiterbildungen anmelden, die vom Bildungszentrum der UKK verwaltet werden. Weitere Fortbildungsveranstaltungen der
Kliniken und Institute finden Sie im Veranstaltungskalender der Uniklinik Koln

Willkommen
Viele unserer Angebote stehen nicht nur den Beschaftigten der Uniklinik Koln und ihrer Tochtergesellschaften offen,
sondern allen interessierten Personen aus der Gesundheitsbranche. Wahlen Sie den fir Sie passenden Mentpunkt, um zu
erfahren, wie Sie sich anmelden kénnen.

« Ich bin bei der Uniklinik K6In oder einer Tochtergesellschaft angestelit

0 Wie melde ich mich an?

+ Ich bin bei der Uniklinik K6In oder einer Tochtergesellschaft angestellt und mochte privat an einer Fortbildun
teilnehmen.

Far Beschaftigte der Uniklinik K6in

und Tochterunternehmen

+ Ich arbeite nicht an der Uniklinik K6In oder bei einer der Tochtergesellschaften und interessiere mich fiir das
Fortbildungsprogramm der Uniklinik K&in.

Fir externe Interessenten
Wir wiinschen |hnen viel Spal beim Entdecken Ihrer Fortbildung und freuen uns auf Ihre Anmeldung.

3 .
& Informationen

— Seminare filr Beschiftigte der Uniklinik
B=1] und Tochterunternehmen l. EII Seminare fiir externe Interessenten

Machten Sie mit uns in Kontakt treten, schicken Sie bitte eine E-Mail an bildungszentrum@uk-koeln.de oder rufen Sie unter
dieser Telefonnummer an: (0221) 478-6606

Ihr Team des Bildungszentrums der Uniklinik Koln

Abbildung 9: Aufruf Login-Formular: Alternative 1
Alternative 1:

Klicken Sie auf die Schaltflache "Seminare fiir Beschaftigte der Uniklinik und Tochterunternehmen
[Anmeldung mit personlichem Windows-/OWA-Login]" auf der Homepage des Bildungsportals.

AnschlieBend wird Ihnen das Anmeldeformular angezeigt.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
Bildungszentrum der Uniklinik KoIn Seite 10 von 25



UNIKLINIK
KOLN

Das Bildungsportal
der Uniklinik KoIn

Um das Seminarangebot fur Beschaftigte der Uniklinik Kéln sowie der Tochterunternehmen aufrufen
zu kénnen, melden Sie sich bitte mit lhren OWA-/Windows-Logindaten an diesem System an.

0 Wie melde ich mich an?

Fur Beschaftigte der Uniklinik Kéln

>

und Tochterunternehmen

Fiir Beschaftigte der Uniklinik Kéln
und Tochterunternehmen Detaillierte Informationen, wie Sie einen Kurs auswahlen und diesen buchen, finden Sie in diesem
Leitfaden.

Abbildung 10: Aufruf Login-Formular: Alternative 2
Alternative 2:

Offnen Sie den Meniipunkt "Fiir Beschdftigte der Uniklinik KéIn und Tochterunternehmen" und an-
schlieBend das gleichnamige Untermeni. Auf der angezeigten Webseite klicken Sie auf die dunkel-
blaue Schaltflache "Fiir Beschaftigte der Uniklinik Kéln und Tochterunternehmen®.

AnschlieBend wird lhnen das Anmeldeformular angezeigt

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Hauptmenu

Darstellungsbeispiele

A HoME >

willkommen

Beschaftigre der UKK und Toch-

- . - terunternenmen
9 Wie melde ich mich an?

Externe Interessenten
Fur Beschaftigre der Uniklinik Kéln
und Tochterunternehmen

>

Fur Beschaftigte der Uniklinik KéIn
und Tochterunternehmen

>

Fur externe Interessenten

FUr externe Interessenten

» "
# nformationen

" .
# Informationen

Abbildung 11: Gedffneter Mendpunkt "Home' Abbildung 12: Gedffneter Meniipunkt 'Wie melde ich mich
an'

Das Bildungsportal
der Uniklinik KéIn

& Home

Um das Seminarangebot fur Beschaftigte der Uniklinik Koln sowie der Tochterunternehmen aufrufen zu kdnnen, melden Sie
sich bitte mit Inren OWA-/Windows-Logindaten an diesem System an

Fiir Beschéftigte der Uniklinik K&In
und Tochterunternehmen

>

Beschaftigte der UKK und Toch-
terunternehmen

Externe Interessenten
Detailliierte Informationen, wie Sie einen Kurs auswahlen und diesen buchen, finden Sie in diesem Leitfaden.

Abbildung 13: Gedffneter Mentipunkt 'Wie melde ich mich an — Fiir Beschdftigte der Uniklinik KéIn'
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Einen Kurs auswahlen und buchen

Kursauswahl

Das Bildungsportal

der Uniklinik Kéln

Bitte wahlen Sie ¢

Filter »

s dem nachstehenden Seminarangebot des Bildungszentrums der Uniklinik Kéln:

Fr Beschaftigte der Uniklinik KéIn v
und Tochterunternehmen

Fur Beschaftigte der Uniklinik Kéln

und Tochterunternehmen 01.00 Reanimieren - wieder beleben

. 02.00 Gesunde Uniklinik
Programmanderungen

03.00 Behandeln, therapieren und pflegen
Anmeldung durch Vorgesetzie
04.00 Aggression kontrollieren

Web Based Trainings

~ 04.01 Kontrollierter Umgang mit Gewalt und Aggression - KUGA ® (Basisseminar)

# Informationen 04.01 Kontrollierter Umgang mit Gewalt und Aggression -
KUGA ® (Basisseminar)

‘ Personlicher Bereich ®1 Q UKk, L ndenburg Akademie, Gleueler @ Dieser Kurs ist ausgebucht. Eine

Tag Str. 176-178, Raum EG. 013 Anmeldung auf Warteliste ist moglich.

@ Nachrichten X . .
04.01 Kontrollierter Umgang mit Gewalt und Aggression -

KUGA ® (Basisseminar)

B4 06.10.2021 08:30- ®1 Q UKk, Lindenburg Akademie, Gleueler Str. 176-178, @ rreie Platze
16:00 Unr Tag Raum EG. 013 vorhanden

Abbildung 14 - Kursauswahl fiir Beschdiftigte der Uniklinik K6In und Tochterunternehmen

Hauptmen Fiir Beschdftigte der Uniklinik Kéln und Tochterunternehmen
Untermenipunkt Fiir Beschdiftigte der Uniklinik K6In und Tochterunternehmen
Akkordeon-Menli Lehrgéinge

Akkordeon-Menii Kurse

Kurse mit den Angaben Kurstitel, Kursbeginn, Kursdauer und Veranstaltungsort
Filter Lehrgdinge

Suchleiste

N o b W e

Die Kursauswahl erfolgt in der Reihenfolge 1 bis 5.

> Untermeni > Lehrgang Kurs Termin

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Lehrgénge filtern

Bei einer hohen Anzahl von Lehrgdngen empfiehlt sich eine Filterung auf einen oder mehrere Ein-
trage. Treffen Sie lhre Auswahl durch Anklicken der gewlinschten Lehrgange und bestatigen Sie mit
Filter anwenden.

=0

Lehrgang
6 ’

I \/

Behandeln, therapieren, pfle . €3 | = Filter zuriicksetzen Filter anwenden

Q  Suchen

Akademische Entwic...

Behandeln, therapier ...
Gesetze kennen - Qu...
Miteinander reden - ...
Reanimieren - wieder...

Weiterbildung und Q...

Abbildung 15 - Filterung Lehrgdnge

Akt

A W N -

Offnen der Filterauswahl Lehrgéinge
Auswahl der Lehrgdnge durch Ankreuzen/Anhaken der entsprechenden Eintrége

ivierung des eingestellten Filters

Aufheben der Filterung
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Kurse suchen

Zur gezielten Kurssuche bietet das Programm eine Suchfunktion an.

Bitte wahlen Sie einen Kurs aus dem nachstehenden Seminarangebot des Bildungszentrums der Uniklinik K&ln:

Filter \v

» Akademische Entwicklung
* Behandeln, therapieren, pflegen

» Gesetze kennen - Qualitét sichern

* Miteinander reden - Miteinander arbeiten

» Reanimieren - wieder beleben

» Weiterbildung und Qualifikation

Abbildung 16 - Suchleiste

1 Formularfeld zur Eingabe eines Suchbegriffs

Nach der Eingabe eines Suchbegriffs in das Formularfeld muss die Suche mit der Eingabe-Taste
(Enter) abgeschlossen werden; das System verfligt Gber keine entsprechende "Suchen"-Schaltflache.

Zytostatika

Abbildung 17 - Beispiel: Eingetragener Suchbegriff

zyto

~ Behandeln, therapieren, pflegen

~ Umgang mit Zytostatika
Umgang mit statika

B4 01.09.202014:30-16:00Unr -~ © 1 Tag 9 UKK, LFI-Gebaude, Hérsaal Il

Umgang mit statika

& 15122020 1430-16:00Unr D 1Tag @ UKK, Wohnheim Kerpener 61-69, Erdgeschoss, Seminarraum

Abbildung 18 — Trefferliste: Kurse mit den gefundenen Suchbegriffen
Der Suchbegriff muss in den Datenfeldern der Kursliste vorhanden sein.

Es ist eine Suche nach Wortteilen moglich, z. B. "Zyto"

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Detaildarstellung eines Kurses

Die Buchung (Anmeldung) erfolgt in der Detailansicht des gewahlten Kurses. Hierzu ist der entspre-
chende Kurs in der Kursauswahl anzuklicken (siehe auch Punkt 5 in Abbildung 6).

Umgang mit Zytostatika

&4 01092020 14:30-16:00 Uhr (1 Tag 9 UKK, LF-Gebaude, Horsaal Il

Abbildung 19 — Kursauswahl

1 Offnen der Kursdetaildarstellung durch Anklicken des Listeneintrags

Umgang mit Zytost...

Kurstitel Umpgang mit Zytostatika

Kursbeginn 01.09.2020

Kursende 01.09.2020

Lehrgang Behandeln, therapieren, pflegen

Zielgruppe Beschéftigte aller Berufsgruppen aus

Kursbeschreibung Erlernen Sie den sicheren Umgang mit Zytostatika. Erfahren Sie, wie Sie sich und andere

schutzen und mit dem SpillKit und dem Paravasateset richtig umgehen

Inhalte und Ziele » Gesetzliche Regelungen zum Umgang mit Zytostatika
» Anwendung des SpillKits
» Prophylaxe und Erstversorgung von Paravasaten mit dem Paravasateset

Kursleitung Sabine Kruse, Patricia Trapp
Methoden und Medien Vortrag, Diskussion
Sonstiges Die Berufsgenossenschaft schreibt eine jahrliche Unterweisung von Beschaftigten vor. Anfragen fur stationsin-

terne Schulungen an: patricia trapp@uk-koeln.de
Es gelten die Abstands- und Hygieneregeln des Bildungszentrums.

Veranstaltungsort UKEK, LFI-Gebaude, Harsaal Il
Informationen zu Fortbildungsnachweis
Fortbildungsnachweisen
RbP: 2 Punkte
Kursgebithren Beschaftigte UKK: keine
Beschéftigte Tochtergesellschaften: 20 €
Externe: 40 €
Veranstaltungstermine
Datum Uhrzeit Raum Dozent
01.09.2020 14:30- 16:00 Uhr Seminarraum Kerpener Stralle Sabine Noller

Teilnahmegebthr

40,00 €

Abbildung 20 - Kurs-Detaildarstellung

Brotkrumen-Navigation mit Lehrgangs- und Kursbezeichnung
Detailinformationen zum gewahlten Kurs

Tabelle mit den Veranstaltungstermin-Details

Komplette Teilnahmegebiihr fiir den gesamten Kurs

Zum Kurs anmelden (Offnen des Kursanmeldeformulars)

o U b~ W N
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Kurs-Anmeldung durchfiihren

Fir Beschaftigte als Selbstzahler (ohne Genehmigungs-Workflow)

Ergdnzen ‘ Akzeptieren der
Teilnahme-
bedingungen

Nach dem Klick auf die Schaltfliche Anmelden in der Kursauswahl 6ffnet sich ein Formular, welches
mit personlichen Daten der Antragstellerin bzw. des Antragstellers befullt ist.

Umgang mit Zytost... Anmeldung

Max Mustermann

Bitte wéhlen Sie Ihr Beschéftigungsverhéitnis Beschaftigte als Selbstzahler W

Beschaftigte der Uniklinik Kdln

Info Beschaftigte eines Tochterunternehmens

Formular Selbstzahler Beschdftigte als Selbstzahler

Diese Daten kénnen nicht geéndert werden:

Anrede Titel
Vorname Nachname
E-Mail dienstlich Personalnummer UKK

Abbildung 21: Standardanzeige des gedffneten Anmeldeformulars (oberer Teil)

Auswahl des Beschaftigungsverhaltnisses "Beschaftigte als Selbstzahler"
Anrede

Titel

Vor- und Nachname

dienstliche E-Mail

UKK-Personalnummer

ok wN PR

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Auswahl des Beschaftigungsverhéltnisses

Umgang mit Zytost... Anmeldung

Max Mustermann

Bitte wéhlen Sie Ihr Beschéaftigungsverhéltnis Beschaftigte der Uniklinik Kol o

Info

Formular Beschaftigter

Abbildung 22: Auswahl Beschdftigungsverhdltnis (geschlossen)

Umgang mit Zytost... Anmeldung

Max Mustermann

Bitte wéhlen Sie |hr Beschaftigungsverhaltnis Beschaftigte der Uniklinik Kol s

Beschaftigte der Uniklinik Kéln

Beschaftigte eines Tochterunternehmens
Beschaftigte als Selbstzahler

Info

Formular Beschaftigter

Abbildung 23: Auswahl Beschdftigungsverhdltnis (gedffnet)

1 Auswahl des Beschaftigungsverhaltnisses "Selbstzahler"

Nachdem das Formular angezeigt wird, wahlen Sie als erstes das "Beschaftigungsverhaltnis".
Zur Auswahl stehen:
e Beschéftigte der Uniklinik K6ln (Voreinstellung bei Anzeige des Formulars)
Nach der Auswahl der Person, die den Antrag genehmigen soll und dem Akzeptieren der Teil-
nahmebedingungen, wird der Antrag an die genehmigende Person weitergeleitet. Diese ent-
scheidet (iber die Genehmigung oder Ablehnung des Antrags.
e Beschéftigte eines Tochterunternehmens
Wie vor, jedoch wird systemintern die Teilnahmegeblihr fiir Beschdiftigte der Tochterunter-
nehmen berechnet.
e Beschiftigte als Selbstzahler
Die Auswahl "Beschdiftigte als Selbstzahler" erweitert das angezeigte Formular um zusdtzli-
che Formularfelder, die von der Antragstellerin / vom Antragsteller auszufiillen sind.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Bitte erganzen Sie die nachfolgenden personlichen Daten.
Die Eingabefelder, die mit einem Sternchen
gekennzeichnet sind, missen Sie ausfillen und dirfen
nicht leer bleiben.

StraRe und Hausnummer * PLZ *

HauptstralZe 1 99999
Oort * Land *

Testhausen D W
Telefon (Festnetz) Telefon (mobil)

123456 54784654

E-Mail-Adresse Privat

test@mail.de

Teilnahmebedingungen *

Ich akzeptiere die Tellnahmebedingungen Zur Anzeige der Teilnahmebedingungen hier klicken...

AbschlieRende Informationen .

Abbildung 24: Standardanzeige des gedffneten Anmeldeformulars (unterer Teil)

Zur Privatverrechnung der Teilnahmegebtihr muss der Antragsteller / die Antragstellerin die persénli-
chen Adressdaten im Anmeldeformular ergdnzen. Die mit einem Sternchen (*) gekennzeichneten Da-
tenfelder sind Pflichtfelder und mussen ausgefiillt werden.

Vor dem Absenden des Antrags sind die Teilnahmebedingungen zu akzeptieren.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Akzeptieren der Teilnahmebedingungen

Genehmigende Person *

Mustermann, Max ‘

Teilnahmebedingungen *

[ Ich akzeptiere die Teilnahmebedingungen Zur Anzeige der Teilnahmebedingungen hier klicken...

AbschlieBende Informationen

Mit dem Absenden Ihrer Anmeldung wird |hr Antrag der von Ihnen
gewahlten genehmigenden Person zugestellt.

Tellnahmegebiihr: 20,00 €

~

Abbildung 25:Pflichtfeld Teilnahmebedingungen

1. Das Akzeptieren der Teilnahmebedingungen ist bei jeder Kursanmeldung Pflicht. Setzen Sie
durch Anklicken ein Hakchen in das entsprechende Kéastchen.

2. Mochten Sie die Teilnahmebedingungen angezeigt bekommen, klicken Sie auf diesen Text /
Link. Eine neue Internetseite wird geoffnet.

3. lhre Anmeldung schlieRen Sie mit einem Klick auf Anmelden ab.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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Prifen der Pflichtfelder

Die Datenfelder Strafle und Hausnummer, PLZ, Ort, Land und Teilnahmebedingungen sind Pflichtfel-
der, die nicht unbearbeitet bleiben dirfen. Sollten Sie eines oder mehrere der Pflichtfelder nicht be-
arbeitet haben und versuchen die Anmeldung abzuschicken, erhalten Sie eine entsprechende Riick-
meldung des Systems.

Strafle und Hausnummer * PLZ *
Pflichtfeld Pflichtfeld
Ort* Land *
D W
Pflichtfeld
Telefon (Festnetz) Telefon (mobil)

E-Mail-Adresse Privat

Teilnahmebedingungen *

[ Ich akzeptiere die Teilnahmebedingungen Zur Anzeige der Teilnahmebedingungen hier klicken...

Pflichtfeld

Abbildung 26: Priifung der Pflichtfelder

Bearbeiten Sie die angezeigten Formularfelder und senden Sie lhre Anmeldung erneut ab.
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Kurs-Anmeldebestatigung im Bildungsportal

Nach dem Versenden der Anmeldung schlieRt das Bildungsportal den Vorgang systemseitig ab.
1. Der genehmigenden Person wird die Anmeldung per E-Mail zugestellt. Uber die von ihm/ihr
getroffenen Entscheidung werden Sie automatisch mit einer E-Mail informiert.
Solange die genehmigende Person diese Entscheidung nicht getroffen hat, erhalten Sie keine
solche E-Mail.
2. lhnen wird das Bestatigungsformular angezeigt.

Kontrollierter Um._.. Anmeldung |* / Bestatigung

Vielen Dank fir inre Kursanmeldung, die wir zeitnah bearbeiten.

Die von Innen gewdanlte genenhmigende Person erhalt eine E-Mail zur Genehmigung Ihrer Kursanmeldung.

Sie erhalten in Kirze eine E-Mail mit den Anmelde- und Kursdaten.

Sofern Sie sich selbst bereits einen Ausdruck erstellen machten, kénnen Sie auf den Link "+ Alle aus-feinblenden’ beziehungsweise
+Anmeldung’ und/oder '+Informationen’ klicken und die Druckfunktion |hres Browsers nutzen.

Freundliche Grafie
Team Fortbildung / Bildungszentrum der Uniklinik Kaln

*EE

Mail: bildungszentrum@uk-koeln.de
Webseite: https://bildungsportal.uk-koeln.de

dkd

+ Alle aus-/einblenden

+ Anmeldung
+ Informationen

Abbildung 27 - Kursanmeldebestdtigung

1 Bestatigungshinweis und weitere Informationen
2 Anmelde- und Kursinformationen (Akkordeonmeniis geschlossen)

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung zur Seminaranmeldung mit Privatverrechnung
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- Alle aus-feinblenden

- Anmeldung

Anrede

Vorname

Nachname

Personalnummer

E-Mail Dienstlich

Anmeldung Strasse Privat
Anmeldung Postleitzahl Privat
Anmeldung Ort Privat
Anmeldung Land Privat

Anmeldung E-Mail Privat

Informationen

Kurstitel
Kursbeginn
Kursende
Lehrgang
Zielgruppe
Kursbeschreibung

Inhalte und Ziele

Kursleitung
Methoden und Medien
Teilnahmevoraussetzungen

Sonstiges

Veranstaltungsort
Infermationen zu
Fortbildungsnachweisen

Kursgebihren

+ Anmeldung

Hauptstralle 1
599999

Testhausen
o]

test@mail.de

Kontrollierter Umgang mit Gewalt und Aggression - KUGA ®@ (Auffrischung)
02.10.2020

02.10.2020

Aggression kontrollieren

Beschaftigte aller Berufsgruppen und Abteilungen

Vertiefen Sie lhre Kenntnisse aus dem Basisserminar und frischen Sie die Techniken zum Deeskalieren, Halten und
Befreien in Gefahrensituationen auf.

» Strategien zur Deeskalation

» Personliche Sicherheitstechniken
w Softtechniken

»w Absprachen im Team

Olaf Apel, Heike Eichler, Marcel Humpert, Madlen Lorenz
Theorie und praktische Ubungen
Teilnahme an einem KUGA®-Basisseminar

Nur fiir Beschaftigte der UKK und ihrer Tochtergesellschaften. Voraussetzung ist die Teilnahme an einem KUGA®-
Basisseminar.
Es gelten die Abstands- und Hygieneregeln des Bildungszentrums.

UKEK, Lindenburg Akademie, Gleueler 5tr. 176-178, Raum EG. 013

Fortbildungsnachweis

RbPF: & Punkte

Beschaftigte UKK: keine
Beschaftigte Tochtergesellschaften: 80 €

Abbildung 28 - zusdtzliche Anmelde- und Kursinformationen

Unterhalb des Bestatigungshinweises kdnnen zwei Akkordeonmentis gedffnet werden:

enthalt die in das Formular eingegebenen Daten

+ Informationen

enthilt die in der Detaildarstellung des Kurses angegebenen Kursdaten

Beide Menlis lassen sich zeitgleich durch Anklicken des Links Alle aus-/einblenden 6ffnen bzw. schlie-
Ren.

Die dargestellten Angaben konnen mit der Druckfunktion des Internet-Browsers fir die eigenen Un-
terlagen ausgedruckt werden.
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Bestatigungs-E-Mail

T E\ & Mitteilung zur Seminaranmeldung: Arbeitsrecht fir Fihrungskrafte - Nachricht (HTML)

Nachricht Entwicklertools Acrobat @ Was machten Sie tun?

Bildungszentrum Uniklinik K&In <bildungszentrum@uk-koeln de> Georg Waasem 09:52

Mitteilung zur Seminaranmeldung: Arbeitsrecht fiir Fihrungskrafte

'g'l'l'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'7'I‘8'I'9'I'10'I'11'I'11'I'13'I‘14'I'15'I'16'I'17'I'18'\'lg'l'ZO'I'ZI'I'ZZ'I'B'I'Z"'Q

Sehr geehrter [N

vielen Dank fiir lhre Anmeldung zu folgendem Kurs:

Titel: Arbeitsrecht fiir Flihrungskrifte
Kursbeginn: 05.10.2020

Kursende: 16.11.2020

Kurs-Kirzel: FB-FUEHR 10.1.22 20201005

Die Daten lhres Anmeldeformulars lauten:

Anrede: Herr

Titel:

Vor- und Nachname:
UKK-Personalnummer:
Dienstliche E-Mail-Adresse:

E-Mail-Adresse (privat): test@mail.de
Stralle (privat): Holzweg 567

Postleitzahl und Ort (privat): 11111 Testhausen
Land (privat): D

Ihr Antrag wurde an das Bildungszentrum der Uniklinik KoIn weitergeleitet. Sie erhalten bis spatestens 7 Wochen vor
Seminarbeginn eine definitive Zu- oder Absage.

Bei weiteren Fragen zu lhrem Seminar oder unserem Seminarangebot kénnen Sie uns unter der Telefonnummer 0221-478-6606
oder per E-Mail an bildungszentrum@uk-koeln.de erreichen.

Freundliche Grife
Das Team des Bildungszentrums

Abbildung 29 - Bestdtigungs-E-Mail nach Anmeldung

Abschluss der Anmeldung

Mit dem Empfang der Bestatigung-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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Versionslbersicht

Version Fertigstellung Anderung zur Vorversion
1.0 14.08.2020 -
1.1 30.07.2021 Aktivierung Ampelsystem
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