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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 KéIn 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.

Definition Vorgesetze
o Der Begriff Vorgesetzte oder Vorgesetzter im Sinne dieses Dokuments sind alle Personen, die

erméchtigt sind, in ihrem Organisationsbereich Anmeldungen fir andere Kursteilnehmer/-
innen vorzunehmen. Dies kdnnen die dienstlichen Vorgesetzen als auch andere Personen,
wie beispielsweise Sekretariats- oder Teamleitungen sein.

Eingeschranktes Kursangebot

o Im Bereich Seminaranmeldung durch Vorgesetzte werden nur ganz bestimmte Seminare des
kompletten Seminarprogramms zur Auswahl angeboten.

o Sollten Sie fir Ihren Bereich weitere Seminare fiir eine Gruppe buchen wollen, die nicht in
der Kursibersicht "Anmeldung durch Vorgesetzte" aufgefiihrt sind, wie beispielsweise eine
eigene/zusatzliche ORBIS- oder EXCEL-Schulung fiir hren Bereich, kontaktieren Sie das Team
Bildungszentrum. Gemeinsam wird erortert, inwiefern fir ihren Bereich ein eigener Kurs an-
geboten werden kann und wie weiter zu verfahren ist.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Hinweise zum Dokument:

Grundsatzliches
o Dieses Dokument regelt die Seminar-Anmeldungen durch Vorgesetzte, die andere Personen
fr ein Seminar anmelden mochten. Angemeldet werden kdnnen eine andere Person als
auch eine Personengruppe.
o Diese nachfolgend beschriebene Art der Kursanmeldung beinhaltet keinen Genehmigungs-

workflow. Samtliche angemeldeten Personen werden unmittelbar in das Seminarverwal-
tungsprogramm des Bildungszentrums der Uniklinik K6In Glbernommen.
o Fir die nachfolgenden Workflows existieren weitere Anleitungen.
o Seminaranmeldungen fiir Beschaftigte der Uniklinik KdIn und Tochterunternehmen
o Externe Interessenten (Nicht-Beschiftigte der Uniklinik / Tochterunternehmen)
o Seminargenehmigung durch Vorgesetzte
o Seminaranmeldungen mit Privatverrechnung (Selbstzahler)

Verflgbarkeit
o Dieses Dokument wird Ihnen u. a. auf dieser Webseite 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 Koln

Desktop-Design Smartphone-Design

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Der Ablauf einer Kursanmeldung in aller Kiirze

Mit
Windows/OWA- Andere Person /
Personengruppe

wahlen

TNB Anmeldung
akzeptieren absenden

Logindaten
anmelden

Vorgesetzte/r als Antragsteller/-in:

e Anmeldung am Bildungsportal mit Windows-/OWA-Logindaten
e Auswahl eines Kurses

e Anzumeldende Person oder Personengruppe wahlen

e Akzeptieren der Teilnahmebedingungen

e Absenden der Anmeldung

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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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

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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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 4: 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 ausgewahlte Systemsprache Deutsch ist sowie die Systemver-

_ sionsnummer.

Klicken Sie nun auf den Link Login

Login

verslonsnummer: 2020067 2-16224

Abbildung 5: Login-Menii

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Das Formular zur Anmeldung am Bildungsportal wird ge6ffnet.

% | UNIKLINIK
/[ KOLN

Name:

Kennwort:

[1lch méchte eingeloggt bleiben.

Kennwaort vergessen?

Abbildung 6: 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
. keine verknipfte E-Mail Adresse zum Zuriicksetzen Ihres Kennwortes hinterlegt haben,
Kennwort zuriicksetzen 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 . . " und kann nicht Gber Publish zurickgesetzt 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 7: Hinweis bei versuchtem Kennwort-Reset

Der Begriff "Publish” wird vom Software-
hersteller fiir dieses Online-System verwendet.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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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

Far Beschaftigte der Uniklinik K6ln 03.0 hrung in die onkologische Pflege
und Tochterunternehmen

Programmanderungen >

FOr Beschaftigte der Uniklinik

K6In und Tochterunternehmen

03.01 Einflhrung in die onkologische Pflege

By 06.12.2021 08:30-16:00 ®1 Q UKK, Frauenklinik, Gebaude 47, Etage 10, Raum @ rreie Platze
Unr Tag 10.002 vorhanden

Abbildung 8: Darstellung von Menlis, Lehrgéngen und Kursen fiir Beschdftigte der Uniklinik KéIn und Tochterunternehmen
(Beispiel)

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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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 9: 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 10: 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 K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Das Bildungsportal 6 Ny
der Uniklinik K&In =

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

9 Wie melde ich mich an?

Far Beschaftigte der Uniklinik K6ln
und Tochterunternehmen

>

Flr Beschaftigte der Uniklinik K&In
und Techterunternehmen Detaillierte Informationen, wie Sie einen Kurs auswahlen und diesen buchen, finden Sie in diesem

Leitfaden.

Abbildung 11: Aufruf Login-Formular: Alternative 2
Alternative 2:

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

AnschlieBend wird lhnen das Anmeldeformular angezeigt

Hauptmenu

Darstellungsbeispiele

& 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

» "
# Informationen
* !‘ Informationen

Abbildung 12: Gedffneter Mendpunkt "Home' Abbildung 13: Gedffneter Meniipunkt 'Wie melde ich mich
an'

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K&In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Einen Kurs auswahlen und buchen

Kursauswahl

Das Blldungsportal ( S

der Uniklinik Ko

. HOME > Bitte wihlen Sie einen Kurs aus dem nachstehenden Seminarangebot des Bildungszentrums der Uniklinik Kgln:

Far Beschéftigte der Uniklinik Koln
und Tochterunternehmen

>

Programmanderungen

01.00 Reanimieren - wieder beleben

“nmeldung durch Vorgesetzte 02.00 Gesunde Uniklinik

Anmeldung durch Vorgese 03.00 Behandeln, therapieren und pflegen

04.00 Aggression kontrollieren
Web Based Trainings

Informationen . . .
04.01 Kontrollierter Umgang mit Gewalt und Aggression -
KUGA ® (Basisseminar)
i Personlicher Bereich >
&4 09.09.2021 ®1 @ UKK Lindenburg Akaderie, Gleueler @ Dieser Kurs ist ausgebucht. Eine
08:30-16:00 Unr Tag 5tr. 176-178, Raum EG. 013 Anmeldung auf Warteliste ist mdglich
@, Nachrichten >

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

ey 06.10.2021 @1 0 UKK, Lindenburg Akademie, Gleueler 5tr. 176-178, @ Freie Platze
08:30-16:00 Unhr Tag Raum EG. 013 vorhanden

Abbildung 14 - Kursauswahl fiir Beschdftigte der Uniklinik K6In und Tochterunternehmen

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

Hauptmenii Anmeldung durch Vorgesetzte

Untermenipunkt Anmeldung durch Vorgesetzte

Akkordeon-Meni Lehrgdnge

Akkordeon-Menii Kurse

Kurse mit den Angaben Kurstitel, Kursbeginn, Kursdauer und Veranstaltungsort
Suchleiste

A Ul WN B

Die Kursauswabhl erfolgt in der Reihenfolge 1 bis 5.

Untermenti > Lehrgang >> Kurs >

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
Bildungszentrum der Uniklinik KoIn Seite 12 von 24
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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 15 - 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 16 - Beispiel: Eingetragener Suchbegriff

zyt0

- Behandeln, therapieren, pflegen
~ Umgang mit Zytostatika

Umgang mit statika

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

Umgang mit statika

B 151220201430-1600Unr~ ® 1Tag @ UKK, Wohnheim Kerpener 61-69, Erdgeschoss, Seminarraum

Abbildung 17 — 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"
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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.

* Gesetze kennen - Qualitat sichern

~ Sicheres Arbeiten in der Uniklinik Kéln

Sicheres Arbeiten in der Uniklinik Kéln

P4 02.09.2020 08:50-09:20Uhr ™1 Tag 9 UKK, Frauenklinik, Gebaude 47, Etage 10, Raum 10.003

Abbildung 18 — Kursauswahl

1 Offnen der Kursdetaildarstellung durch Anklicken des Listeneintrags

Sicheres Arbeiten...

Kurstitel Sicheres Arbeiten in der Uniklinik KoIn

Kursbeginn 02.09.2020

Kursende 02.09.2020

Veranstaltungsort UKEK, Frauenklinik, Gebdude 47, Etage 10, Raum 10.003

Zielgruppe Arziliches Personal

Beschreibung Wissenschaftliche und arztliche Beschaftigte der Uniklinik Kéin sowie andere interessierte Arztinnen und Arzte werden iber sicheres
Arbeiten informiert.

Inhalte und Ziele Hygienisches Arbeiten im klinischen Alltag

Kursleiung Steffen Kalina

Methoden und Medien Vortrage, praktische Ubungen

Veranstaltungstermine

Datum Uhrzeit Raum Dozent

02.09.2020 10:40 - 11:25 Uhr Raum 10.003 (Kenferenzraum) Dr.med. Janine Zweigner

Teilnahmegebdhr

Gebuhr Beschaftigte Gebuhr Beschaftigte UKK
Tochterunternehmen
0,00 € 0,00 €

Abbildung 19 - 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)

A U B W N

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
Bildungszentrum der Uniklinik KoIn Seite 14 von 24



UNIKLINIK
KOLN

Kurs-Anmeldung durchfiihren

Nach dem Klick auf die Schaltfliche Anmelden in der Kursauswahl 6ffnet sich ein Formular, welches
mit den personlichen Daten der Antragstellerin bzw. des Antragstellers (des/der Vorgesetzten!), be-
flllt ist.

Ubersicht Sicheres Arbeiten...
Teilnehmer
E Kontaktauswahl 6ffnen

Max Mustermann X Teilnehmeriste
Max Mustermann 2 ¢

Anrede Vorname *
Hen ~ Max
Nachname * Personalnummer *
Kostenstelle E-Mail Dienstlich *
Teilnahmegebiihr: 0,00 €
+ Weitere Informationen

Anmelden

Abbildung 20: Standardanzeige des geéffneten Anmeldeformulars

Anrede

Vor- und Nachname
Personalnummer
Kostenstelle

die dienstliche E-Mail-Adresse

vk wnNe

6. Liste mit fur den Kurs angemeldete Personen ("Teilnehmerliste")

Beachten Sie bitte, dass das System Sie (den/die Vorgesetzte/n) persdnlich immer auf den er-
sten Listenplatz einbucht. Sollten Sie selbst an dem gewahlten Kurs nicht teilnehmen wollen,
I6schen Sie bitte lhren Kurskontakt aus der Teilnehmerliste (6), indem Sie auf das X-Symbol
neben lhrem Namen in der Teilnehmerliste klicken. Bestatigen Sie die nachfolgende Sicher-
heitsabfrage "Teilnehmerln wirklich entfernen?" mit "Entfernen". Die Teilnehmerliste ist an-
schlieRend leer.

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Weitere Personen zu einem Kurs anmelden

u Kontaktauswahl 6ffnen

Teilnehmerliste

Max Mustermann ‘5‘9* b4

Abbildung 21: Weitere Personen zum gewdhlten Kurs anmelden

1. Zur Anmeldung weiterer Kursteilnehmer/-innen klicken Sie auf Kontaktauswahl 6ffnen

AnschielRend 6ffnet sich das Auswahlformular "Kontakte hinzufiigen"

Kontakte hinzufiigen x

Kontakt E-Mail dienstlich BM_Kostenstelle_Text Kontakt Vorname
Patientenverpflegung UKC
Med.I: DM (hoheitliche Projekte)
Med. I: KMT-Labor Prof. Scheid

medfacilities Betrieb GmbH (Be-
triebstech

WissenschaftlichesPersonal - Psychia-
trie

Allg Kinder: DM (hoheitliche Projekte)

WissenschaftlichesPersonal-
Neurachirurgi

IMVR (Sachmittel L+F)

Station 5- 5. 0G

Psychiatrie Station4 (Conrad) w

ABBRECHEN HINZUFUGEN

Abbildung 22: Formular zur Auswahl weiterer Kurskontakte

2. Formularfeld zur Kontaktauswahl

Kursbuchung von Seminaren des Bildungszentrums der Uniklinik K6In - Anleitung fiir Seminaranmeldungen durch Vorgesetzte
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Kontakte hinzufiigen %
test
Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppiere

= Kontakt E-Mail dienstlich BM_Kostenstelle_Text Kontakt Vorname

W Ekostenstelle Drei e

w @kos‘c Zwei e

o @kostenste 3 Eins s
GE 4 Abteilung IT-Koord ,PEW, Personal- lam-Zwei .
pr

o @kostenstelle Sechs wee

w @kostenstelle Vier e
@kostenstelle Finf wes
Genehmigu ngs-@kostenstelle Georg "
mkostenswlle Michael -

5 10 20 50 Seite 1 von 1 (9 Elemente) 1

AB HINZUFUGEN

Abbildung 23: Zusdtzliche Kurskontakte suchen und auswdéhlen

1. Suchbegriff eingeben und mit der Eingabetaste abschlieBen (ENTER)

2. Gefundene Kontakte (der Suchbegriff wird in den Spalten Vor- und Nachname, Kostenstellen-
text und E-Mail-Adresse gesucht)

3. Die zu ibernehmenden Kontakte sind mit einem Hakchen zu markieren

4. Durch Hinzufiigen werden die markierten Kontakte in die Teilnehmerliste ibernommen.

E Kontaktauswahl éffnen

Teilnehmerliste

1.Max Mustermann & X

2.5echs Schulungsuser X
6

3.Eins Schulungsuser 1 69 X

4.Fanf Schulungsuser & X
5]

5.Drei Schulungsuser 3 & X
6.Vier Schulungsuser 4 & X

7.Zwei Schulungsuser @ X
2

Abbildung 24: Aktualisierte Teilnehmerliste
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Weiterhin werden lhnen die Teilnehmenden mit ihren persdnlichen Daten in der Mitte des Bild-
schirms angezeigt. Somit kdnnen Sie kontrollieren, ob Sie auch die korrekten Personen in die Liste
aufgenommen haben.

Bearbeitung der Teilnehmerliste

Die Teilnehmerliste kann vor dem Absenden jederzeit bearbeitet werden. Sie kdnnen Teilnehmende
von der Liste entfernen oder weitere Teilnehmende in die Liste aufnehmen. Das kdnnen Sie so lange
machen, bis Sie die Teilnahmeliste per Mausklick auf die Schaltfliche Anmelden an das Bildungszen-
trum senden.

1. Weitere Teilnehmende in die Teilnehmerliste

u Kontaktauswahl &ffnen aufnehmen.

2. Mit einem Klick auf das X-Symbol kénnen Sie den
Teilnehmer von der Liste entfernen.
In einem nachsten Schritt werden Sie gebeten, den
Loschvorgang zu bestatigen:

Teilnehmerliste

1. Max Mustermann & XK

2. Sechs Schulungsuser &
6 Teilnehmerln wirklich entfernen?

Méchten Sie das ausgewahlte Formular fir "Max Mustermann” endgiltig
entfernen?

4 Finf Schulungsuser ¢ X
5

5. Drei Schulungsuser 3 & X

3.Eins Schulungsuser 1 & X

Sofern Sie den Loschvorgang bestatigen, wird der
6.Vier Schulungsuser 4 ¢ X Teilnehmer von der Liste entfernt.

7.2wei Schulungsuser ¢ X

5 Das angezeigte "Ketten-Symbol" (Bearbeiten) ist in diesem

System nicht aktiv.

Abbildung 25: Teilnehmerliste
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Teilnahmebedingungen akzeptieren

Bevor Sie die Teilnehmerliste absenden kdnnen, missen Sie die Teilnahmebedingungen akzeptieren.
Das entsprechende Formularfeld befindet sich im Formularabschnitt "Weitere Informationen".

- Weitere Informationen

Anmeldende Person

Name Dienstliche E-Mail

Max Mustermann max.mustermann@uk-koeln.de

Teilnahmebedingungen *

[]ich akzeptiere die Teilnahmebedingungen

AbschlieBende Informationen

Zur Anzeige der Teilnahmebedingungen hier klicken... Mit dem Absenden lhrer Anmeldung wird Ihr Antrag der von

Ihnen gewahlten genehmigenden Person zugestellt.

Abbildung 26: Formularbereich 'Weitere Informationen'

1. Pflichtfeld: Akzeptieren der Teilnahmebedingungen
2. Anzeige der Teilnahmebedingungen

Dieser Abschnitt befindet sich im unteren Bereich des Anmeldeformulars.

Scrollen Sie hierzu bitte den gesamten Bereich nach unten, bis der Formularabschnitt "Weitere Infor-
mationen angezeigt wird.

Sie kénnen alternativ auch beide Akkordeonmentis schlieRen/6ffnen, um die Anzeige nach ihren Be-
dirfnissen einzustellen:

Das Bildungsportal

- L] - -e
der Uniklinik Koln

+ Teilnehmer

+ Weitere Informationen

Abbildung 27: Geschlossene Akkordeonmeniis

Klicken Sie hierzu auf das PLUS-Symbol vor dem jeweiligen Akkordeon-Meni. Anschliefend wird Ih-
nen der entsprechende Bereich aufgeklappt.
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Prifen der Pflichtfelder

Sollten Sie das Setzen des entsprechenden Hakchens bei den Teilnahmebedingungen vergessen ha-
ben, werden Sie beim Absenden des Formulars einen entsprechenden Hinweis erhalten, dass Sie ein
Formular-Pflichtfeld nicht bearbeitet haben:

Teilnahmebedingungen *
[]ich akzeptiere die Teilnahmebedingungen

Pflichtfeld

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 schlielt das Bildungsportal den Vorgang systemseitig ab und
Ihnen wird das Bestatigungsformular angezeigt.

Ihnen als Vorgesetzte/r, der/die die Anmeldung fir eine andere Person oder Personengruppe vorge-
nommen hat, wird keine E-Mail mit den Anmelde- und Kursdaten zugeschickt.

Sie haben jedoch die Mdglichkeit, die Anmelde- und Kursdaten aus diesem Bestatigungsformular aus-
zudrucken.

Rechnungstest 07 Anmeldung |™ / Bestatigung

Vielen Dank fir ihre Gruppen-Kursanmeldung, die wir zeitnah bearbeiten.

Da fur eine Gruppenanmeldung vorn System kein Genehmigungs-Werkflow hinterlegt werden kann, ist es derzeit leider nicht méglich,
Ihnen als anmeldende Person eine E-Mail mit den kompletten Anmeldedaten zu erzeugen.

Sofern Sie sich einen Ausdruck Gber die erfassten Daten erstellen méchten, kénnen Sie auf den Link ‘Alle aus-‘einblenden’
beziehungsweise “+Anmeldung’ undfoder '+nformationen’ klicken und die Druckfunktion Ihres Browsers nutzen.

Freundliche Griie
Team Fortbildung / Bildungszentrum der Liniklinik Kaln

ki

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

ki

- Alle aus-/einblenden

+ Anmeldungen

+ Informationen

Abbildung 28 - Kursanmeldebestdtigung

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

- Anmeldung

Anrede

Vormame
Machname
Personalnummmer
E-Mail Dienstlich

Informationen

Kurstitel
Kursbeginn
Kursende
Lehrgang
Zielgruppe
Kursbeschreibung

Inhalte und Ziele

Kursleitung
Methoden und Medien

Umgang mit Zytostatika
01.09.2020
01.09.2020

Behandeln, therapieren, pflegen
Beschaftigte aller Berufsgruppen aus

Erlernen Sie den sicheren Umgang mit Zytostatika. Erfahren Sie, wie Sie sich und andere
schiitzen und mit demn SpillKit und dem Paravasateset richtig umgehen.

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

Sabine Kruse, Patricia Trapp

Vortrag, Diskussion

Sonstiges Die Berufsgenossenschaft schreibt eine jahriiche Unterweisung von Beschaftigten vor. Anfragen fir stationsinterne Schu-
lungen an: patricia.trapp@uk-koeln.de
Es gelten die Abstands- und Hygieneregeln des Bildungszentrums.

Veranstaltungsort UKE, LFI-Gebaude, Hérsaal Il

Informationen zu Fortbildungsnachweis

Fortbildungsnachweisen
RbP: 2 Punkte

Kursgebiihren Beschaftigte UKK: keine
Beschaftigte Tochtergesellschaften: 20 €
Externe: 40 €

WEITERE ANMELDUNG DURCHFOHREN

Abbildung 29 - zusdtzliche Anmelde- und Kursinformationen

Unterhalb des Bestatigungshinweises konnen zwei Akkordeonmeniis gedéffnet werden:
+ Anmeldung
enthalt die in das Formular eingegebenen Daten
+ Informationen
enthalt die in der Detaildarstellung des Kurses angegebenen Kursdaten

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

Die dargestellten Angaben kdnnen mit der Druckfunktion des Internet-Browsers fiir die eigenen Un-
terlagen ausgedruckt werden.
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Abschluss der Anmeldung
Mit dem Absenden der Teilnehmerliste ist der Kurs-Anmeldevorgang abgeschlossen.

Weitere Informationen sowie eine verbindliche Zusage oder Absage erhalten Sie rechtzeitig vom

Team des Bildungszentrums.
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