Erlauterungen zur Online-Pflege im Weiterbildungsportal

Die Online-Pflege erlaubt sowohl das Bearbeiten bereits vorhandener Kurse als auch das
Anlegen neuer Kurse. Ein neuer Kurs unterscheidet sich von den bereits vorhandenen
durch Titel. Wenn Sie einen neuen Kurs in das Portal einstellen, vergeben Sie bitte keinen
bereits verwendeten Titel und/oder Ort.

1. Einloggen

Sie kdnnen sich unter http://weiterbildungsportal.rlp.de/edit bzw. unter
http://weiterbildungsportal.rlp.de/g3355 unter Service und dem Link ,Zum Login fir
Kursanbieter"™ einloggen.

Sie erhalten eine Maske zur Eingabe Ihrer Anbieter-ID bzw. Anbieternamens und Ihres

Passwortes. Geben Sie beide Informationen in die vorgesehenen Felder ein und driicken
Sie auf ,OK - Login".

Login

Bitte geben Sie Ihre Login-Daten ein:

Anbietername oder D: ‘

Passwort ‘ ‘ Passwart vergessen?

2. Passwort vergessen

Passwort vergessen

Bitte geben Sie den Anbietemamen oder die Anbiefer-ID ader die bei uns hinferlegte E-Mail-Adresse ein. Nach einem Klick auf "OK' senden wir eine E-Mail mit einem neuen Passwort
und allen weiteren Informationen.

Anbietemame oder -ID oder E-Mal-Adresse ‘ ‘

‘ (0K - Neues Passwort zusenden ‘ Abbruch |

Nach dem Einloggen stehen Ihnen die Reiter ,Alle Kurse®™ und ,Neuer Kurs" zur
Verfligung.

WEITERBILDUNGSPORTAL N /] @ RheinbandDhlz
RH El N LAND_PFALZ DIE LAMDESREGIERUNG

Stariseite  Kurser  Anbieterverzeichnis  Gutzuwissen~  Fiir Kursanbieter ¥ & Drucken

fiir Anbieter: Alle Kurse | Neuer Kurs | Hilfe eingeloggt als: Anbieter rip | Logout



Bei Klick auf den Reiter ,,Alle Kurse™ haben Sie die Mdglichkeit, sich die bereits
angelegten Kurse, einschlieBlich abgelaufener und in Vorbereitung stehender,
anzuschauen und zu bearbeiten. Einen neuen Kurs kénnen Sie nach Klick auf den Reiter
~Neuer Kurs"™ anlegen.

3. Einen neuen Kurs anlegen

Neuer Kurs

Informationen zu Vollstandigkeit:

- Um die Mindestvollstandigkeit zu erreichen, stellen Sie bitte eine Mindesttextlange sicher

- Um die Mindestvollstandigkeit zu erreichen, geben Sie bitte alle Beginndaten ein. Es fehlen aktuell 3 Beginndaten

- Um die Mindestvollstandigkert zu erreichen, machen Sie bitte Angaben zu den PLZ in allen Durchfiihrungen. Es fehlen aktuell 3 PLZ
- Um die Mindestvollstandigkeit zu erreichen, geben Sie bitte alle Preise ein. Es fehlen akiuell 3 Preise

Kurstitel:

+Forderung +Femuntemicht

Stichwortvorschlage: ‘ | i

Kursbeschreibung: |‘..Fe“._ —

Bitte vergeben Sie nie einen schon vorhandenen Titel ein zweites Mal! Stichwdrter kdnnen
vorgeschlagen werden, die Entscheidung Uber die Verwendung liegt bei der
Datenbankredaktion.

Die endgliltige Freigabe erfolgt nach der thematischen ErschlieBung. Erst dann ist der
neue Kurs bis zum Veranstaltungsbeginn sichtbar.

Durchfiihrung:
+¥opieren Joschen Durchfiihrungs-Nr. I
Termin: ‘ ‘bls‘ ‘ Mo\Di‘ Mi| DU‘ Fr| Sa| So| :“: Uhr +Ogionen
Stunden: D Unterrichtsstunden mit max. E Teilnehmende
Gesamtpreis inkl. MwSt: E EUR +Sonderpreis +Preishinweise
Veranstaftungsort: ‘ ‘ ”
Kurs-URL/Bemerkungen: +Hinzufiigen

| OK_Kursspechem || Acbrch

Wicitig: Bitte beenden Sie Thre Eingabe durch Klick auf ,,OK"™ - Kurs speichern.

4. Bestehende Kurse bearbeiten (Reiter ,,Alle Kurse®)

Nach Klick auf den Reiter wird Ihnen eine Liste der Kurse angezeigt, aus der Sie den zu
bearbeitenden Kurs auswahlen kénnen.

Sie erhalten jetzt eine Maske zur Eingabe der Kursdaten, mit der Sie fehlende Angaben
eines bestehenden Kurses hinzufiigen oder Anderungen vornehmen kénnen. Es ist
ebenso mdglich neue Termine eines bereits vorhandenen Kurses anzulegen bzw. einen
Termin zu léschen.
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DurchfilhrungsiNr

Termin 09052016 |bis[30862016 | Mo Di|Mi] Do Fr]Sa] So] [300 {1500 |unr +cpsonen
Stunden : Unterrichtsstunden \nit max W Teilnehmende

Gesamtpreis inkl. MwSt 2000 | |EUR +5 pis +Eyaishinweiss

Veansiatagot| - itlr Beiche 1 | [5116] Moz ]

Kurs-URL/Bemerkuhgen: +Hinzufigen

OK - Kurs speichem || Abbruch |
\

Bei einem Klick auf ,,+Férderung™ bzw. ,,+"“Ferntinterricht™ 6ffnet sich ein
Unterfenster. Eintragungen von Zulassungsnummer fiir nach dem

Bildungsfreistellungsgesetz anerkannte Kurse bzw. die AZWV/ZFU-Zertifizierungsnummer

bitte nur vornehmen, wenn die Zulassung bzw. Anerkennung sicher ist, um
Irrefihrungen der Nutzerinnen und Nutzer zu vermeiden.

Bei Klick auf Durchfiikrung ,,+ kopieren™ kénnen Sie neue Termine

eines bestehenden Kurses anlegen. Bei abweichendem Ort bitte stets einen neuen

Kurs anlegen.

Nicht mehr aktuelle Termine kénnen Sie hier |6schen.

Wenn ein Kurs einen Beginn-Termin hat, bitte Durchfiihrungen ohne Termine I6schen.

5. Erlauterungen zu den Eingabefeldern:




Durchfihrungs-Ne 1

Temin 09052016 |bis 30062016 | Mo|DiMi]0o| | Sa

So 900 H15:00 | Une scpsove

Stunden Unterichtsstunden mit max.| 10 | Teinehmende

GC‘SamfpfélS n\i M}'lSi ZDEO EUR +Sonderoreis +Preighinweise

Veranstatungsot [ Mittere Bleiche 61 155116/ Mainz

Kurs-URL/Bemerkungen: +Hinzufigen

In das Terminfeld bitte mdglichst ein Beginn- und Ende-Datum eintragen. Dies gilt auch
flr eintagige Veranstaltungen. Bei Klick auf ,,Optionen™ kénnen Sie statt eines Termins
zum Beispiel ,Beginnt laufend®, Beginnt monatlich", u. a. auswahlen. Dies hat jedoch den
Nachteil, dass der Kurs im Portal erst am Ende der vorgeschlagenen Suchergebnisse
angezeigt wird.

Uhrzeiten bitte hier eintragen, wenn sie an einem Kurstag gleich sind. Kurse mit
unterschiedlichen Uhrzeiten bitte als neuen Kurs eines vorhandenen Kurses einstellen.

Gesamtpreis: Bitte geben Sie einen Bruttopreis (ohne Cent, gerundet) an! Im Feld
~Preishinweis™ kénnen zusatzliche Angaben gemacht werden. (inkl. Verpflegung, zzgl.
Unterrichtsmaterial etc).Kostenlose Veranstaltungen bitte mit ,0" Euro kennzeichnen.

Veranstaltungsort: Bitte im StraBenfeld nur StraBenangaben mit Haus-Nr. In den
beiden nachfolgenden Feldern sollte die PLZ und der Ort eingetragen werden. Dies ist
wichtig fur die Suche und die Anzeige in Google Maps.

URL/Bemerkungen: Hier kdnnen Sie einen Link zur Kursseite auf Thre Homepage
eintragen. Zusatzliche Bemerkungen zum Kursort, Anzahl der Treffen, Raumhinweise o.
a. kénnen hier gemacht werden.

Wichtig: Bitte beenden Sie Ihre Eingabe durch Klick auf ,,OK" — Kurs speichern.

Wichtig: Beenden Sie die Online-Pflege durch Klick auf ,Logout".



6. Einen Kurs bzw. eine Durchfihrung I6schen

Um einen Kurs vollstandig zu léschen, klicken Sie auf
~Weitere Optionen: Diesen Kurs I6schen™ ganz unten auf der Seite.

Eine einzelne Durchfiihrung I6schen Sie durch Klick auf ,,Durchflihrung: -16schen®
n
Durchfiihrung:
+kopizren doscfS Durehfiheungs-Nr.: |
Termin bis | mo] 03] Mi] Do Fr] 5a| S0 Ho ] U sopsceen
SHunden :Unterncmmur'den it max Dhinehmeﬂde
Gesamiprais inkd. MaSt [ EUR <Songerprsis +Preishimaeise
Veranstaftungsort: | | |

Kurs-URLBemerkungen: +Hinzufigen

| OK-Kurs speichern || Abbruch

lch versichere mit dem Bpeichem, dass ich den Beitrag selbet verfasst habe bzw. dass er keine fremden Rechte verletzt und willige ein, thn unter der Lizenz fiir freie Dokumentation
2u verdffentichen

Achtung: Neue Kurse missen i d R. zunachst von der Redaktion freigeschaltet werden. Bis die neuen Kurse in den Ergebreskisten auftauchen, finden Sie sie unter unter der
Ergabnisliste im Bereich Kurse in Vorbereitung.

Weitere Oplionen; Drasen Kurs ldschen



