
 

 Erläuterungen 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 können sich unter http://weiterbildungsportal.rlp.de/edit bzw. unter  

http://weiterbildungsportal.rlp.de/g3355 unter Service und dem Link „Zum Login für  

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 drücken 

Sie auf „OK - Login“. 

 

 
 

 

2. Passwort vergessen 

 

 
 

 

 
 Nach dem Einloggen stehen Ihnen die Reiter „Alle Kurse“ und „Neuer Kurs“ zur 

Verfügung. 

 

 
 



Bei Klick auf den Reiter „Alle Kurse“ haben Sie die Möglichkeit, sich die bereits 

angelegten Kurse, einschließlich abgelaufener und in Vorbereitung stehender, 

anzuschauen und zu bearbeiten. Einen neuen Kurs können Sie nach Klick auf den Reiter 

„Neuer Kurs“ anlegen.  

 

 

3. Einen neuen Kurs anlegen 

 

 
 

 
Bitte vergeben Sie nie einen schon vorhandenen Titel ein zweites Mal! Stichwörter können 

vorgeschlagen werden, die Entscheidung über die Verwendung liegt bei der 

Datenbankredaktion.  

Die endgültige Freigabe erfolgt nach der thematischen Erschließung. Erst dann ist der 

neue Kurs bis zum Veranstaltungsbeginn sichtbar.  

 

 

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 auswählen können. 

 

Sie erhalten jetzt eine Maske zur Eingabe der Kursdaten, mit der Sie fehlende Angaben 

eines bestehenden Kurses hinzufügen oder Änderungen vornehmen können. Es ist 

ebenso möglich neue Termine eines bereits vorhandenen Kurses anzulegen bzw. einen 

Termin zu löschen. 



 

 
 

Bei einem Klick auf „+Förderung“ bzw. „+“Fernunterricht“ öffnet sich ein 

Unterfenster. Eintragungen von Zulassungsnummer für nach dem 

Bildungsfreistellungsgesetz anerkannte Kurse bzw. die AZWV/ZFU-Zertifizierungsnummer 

bitte nur vornehmen, wenn die Zulassung bzw. Anerkennung sicher ist, um 

Irreführungen der Nutzerinnen und Nutzer zu vermeiden. 

 

Bei Klick auf Durchführung „+ kopieren“ können Sie neue Termine 

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

Kurs anlegen. 

 

Nicht mehr aktuelle Termine können Sie hier löschen. 

 

Wenn ein Kurs einen Beginn-Termin hat, bitte Durchführungen ohne Termine löschen. 

 
 

5. Erläuterungen zu den Eingabefeldern: 
 



 
 

In das Terminfeld bitte möglichst ein Beginn- und Ende-Datum eintragen. Dies gilt auch 

für eintägige Veranstaltungen. Bei Klick auf „Optionen“ können Sie statt eines Termins 

zum Beispiel „Beginnt laufend“, Beginnt monatlich“, u. a. auswählen. 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“ können zusätzliche Angaben gemacht werden. (inkl. Verpflegung, zzgl. 

Unterrichtsmaterial etc).Kostenlose Veranstaltungen bitte mit „0“ Euro kennzeichnen.  

 

Veranstaltungsort: Bitte im Straßenfeld nur Straßenangaben mit Haus-Nr. In den 

beiden nachfolgenden Feldern sollte die PLZ und der Ort eingetragen werden. Dies ist 

wichtig für die Suche und die Anzeige in Google Maps. 

 

URL/Bemerkungen: Hier können Sie einen Link zur Kursseite auf Ihre Homepage 

eintragen. Zusätzliche Bemerkungen zum Kursort, Anzahl der Treffen, Raumhinweise o. 

ä. können 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 Durchführung löschen 
 
Um einen Kurs vollständig zu löschen, klicken Sie auf 

„Weitere Optionen: Diesen Kurs löschen“ ganz unten auf der Seite. 

Eine einzelne Durchführung löschen Sie durch Klick auf „Durchführung: -löschen“ 
 

 
 


