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1.1 Über das Intranet

1.2 Über die Website/ Internet

1. Wie komme ich zur Anmeldeplattform?
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Sie können über die Suche nach Namen von Dozent*innen, Titeln und Räumen/ Standorten suchen. 

Beispiel Veranstaltungstitel:

Beispiel Raum/ Standort: 

Beispiel Dozent: 

2. Wie funktioniert die Suche?
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Über die Funktion „Filter“ können Sie nach bestimmten Veranstaltungen nach dem Titel (1) 
UND/ODER nach Veranstaltungen an einem bestimmten Ort filtern (2).
(Hinweis: wenn Sie bereits einen Filter ausgewählt haben, werden beim jeweils anderen nur noch die 
möglichen Ergebnisse angezeigt)

    

Wenn Sie Ihre gewünschten Filter eingegeben haben, klicken Sie auf „Filter anwenden“ und Sie 
erhalten Ihre gewünschten Ergebnisse. 
(Hinweis: über den Button „Filter zurücksetzen“ werden wieder alle Veranstaltungen angezeigt)

Beispiel: 

3. Nutzen Sie die Filterfunktion

(1)

(2)
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Ganz unten auf der Seite können Sie einstellen, wie viele Ergebnisse Ihnen pro Seite angezeigt 
werden sollen bzw. auf die nächste Seite der Ergebnisse klicken. Außerdem sehen Sie, wie viele 
Ergebnisse es insgesamt gibt.

Wenn Sie eine Veranstaltung ausgewählt haben, finden Sie hier sämtliche Informationen zur 
Veranstaltung. Am unteren Ende der Seite gelangen Sie zum Anmeldebutton (ganz unten rechts).

Bitte loggen Sie sich mit Ihren AFK-Benutzerdaten ein!
(So, wie Sie sich an Ihrem PC anmelden.)

4. Anzahl der Ergebnisse pro Seite einstellen

5. So melden Sie sich an
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Sie erhalten eine Mail mit Ihrer Anmeldebestätigung und einer verbindlichen Zu- oder Absage.

In der Bestätigungsmail finden Sie einen Termin als Anhang. Wenn Sie diesen öffnen, können Sie 
den Veranstaltungstermin direkt in Ihren Outlook-Kalender übernehmen.

Wenn eine Veranstaltung bereits ausgebucht ist, können Sie sich über das IFWB-Sekretariat auf die 
Warteliste setzen lassen. Die Anmeldung über die Plattform ist dann nicht möglich.

6. Veranstaltungstermin direkt übernehmen

7. Was tun, wenn eine Veranstaltung ausgebucht ist?
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8. Mein persönlicher Bereich

Nach LOGIN können Sie in Mein persönlicher Bereich Ihre Kursteilnahmen und 
die für Sie geltenden Pflichtfortbildungen komfortabel steuern. 

Im Bereich „Meine Kursteilnahmen“ können Sie 
▪ Ihre bereits absolvierten Kurse und Ihre Anmeldungen für künftige 

Veranstaltungen einsehen. 
▪ unter Informationen Details wie die Anfangszeit Ihrer Fortbildung oder den 

genauen Veranstaltungsort nachschauen.
▪ bei Bedarf eine Kursteilnahme stornieren.

Im Bereich „Mein Qualifikationsprofil“ können Sie sehen,
▪ welche Pflichtfortbildungen für Sie gelten
▪ wann diese fällig sind – mit Ampelsystem für den schnellen Überblick
▪ und für bald ablaufende Qualifikationen direkt einen Kursbesuch planen.

Im Bereich „CNE/DWC-Pflichtfortbildungen erfassen“ können Sie Zertifikate für 
Pflichtfortbildungen, die Sie über Lernmodule in CNE oder im Digitalen 
Weiterbildungscampus (DWC) absolviert haben, hochladen. 

8.1 Meine Kursteilnahmen

Hier finden Sie einen Überblick über all Ihre bereits absolvierten oder bereits geplanten 
Veranstaltungen.

Sie haben vergessen, wo genau die Veranstaltung stattfindet? Oder wann genau Sie beginnt?
➢ Klicken Sie die Veranstaltung an und dann auf Informationen. 

Sie müssen eine Veranstaltung, für die Sie angemeldet sind, stornieren?
➢ Klicken Sie die Veranstaltung an und dann auf Stornieren. 

Nutzen Sie die effiziente Suche!
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8.2 Mein Qualifikationsprofil

Hier sehen Sie 
➢ alle Pflichtfortbildungen, die für Sie persönlich gelten.
➢ Wenn Sie diese erstmal erworben haben und wann diese fällig sind.

Eine Ampel zeigt Ihnen den aktuellen Stand:
- grün = gültig
- gelb/orange = läuft bald ab
- rot = fällig/fehlt
- weiß = noch nicht gültig

Eine Pflichtfortbildung ist bald fällig?
Wenn Sie sich bereits angemeldet haben, erscheint bei der Veranstaltung „geplant“.
Andernfalls setzen Sie dort ein Häkchen und planen Sie direkt einen Kursbesuch.

Klicken Sie den gewünschten Termin an > Anmeldung durchführen 
Sie erhalten eine Bestätigung über Ihre Anmeldung an Ihre dienstliche Mailadresse.
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8.3 So erfassen Sie Ihr E-Learning-Zertifikat für Pflichtfortbildungen?

Sie haben ein Lernmodul in CNE oder im Digitalen Weiterbildungscampus (DWC) erfolgreich 
absolviert? Dann laden Sie Ihr Zertifikat unter CNE/DWC-Pflichtfortbildungen erfassen selbst hoch.

In dieser Übersicht erscheinen alle Zertifikate, die Sie hochgeladen haben:

Erworbene Zertifikate laden Sie unter Neues DWC/CNE-Zertifikat erfassen hoch: 

Wählen Sie die 
1. Qualifikation aus, für die Sie ein Zertifikat erfassen wollen
2. und dann den Kontakt, für den Sie erfassen wollen

Tragen Sie das Datum ein, an dem Sie das Zertifikat erwerben wollen, laden Sie die Zertifikatsdatei 
hoch und speichern Sie.

Sie finden nicht die Qualifikation, für die Sie erfassen wollen?
Nutzen Sie die effektive Suche!


