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1. Anmelden

1.2. Webseite
1.2.1. URL

https://www.hsf.sachsen.de/fortbildung/webportale-anmeldung/

1.2.2. Anmeldemethode wéahlen

# Fortbildungsprogramm s .
Webportal fiir Fortbildungsbeauftragte

# FAQ im Fortbildungszentrum P.(')rtal fiir Fortbildyngsbe ragte mit Anmeldung
fur Benutzerkont

# Hochschule

# Aktuelles

# Forschung

# Link

1.2.3.Benutzerkonten aulRerhalb des SVN

Anmelden mit Ihren Benutzerinformationen, diese werden Ihnen auf Anfrage vom Fortbildungszentrum
mitgeteilt. Die Zugangsdaten zum Webportal fur Fortbildungsbeauftragte erhalten Sie unter
webportal.fortbildung@hsf.sachsen.de

Sie sind im Portal fiir Fortbildungsbeauftragte

Zum Portal fiir Bediensiete

Anmeldung fiir Benutzerkonten im SVN

Portal fur For ifiragte mit fir Benutzerkonten im SVN

Anmeldung fiir Benutzerkonten auBerhalb des SVN

Kennwort *

Klicken Sie # hier, wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben.

Mit * markierte Felder sind Pflichtfelder


https://www.hsf.sachsen.de/fortbildung/webportale-anmeldung/
mailto:webportal.fortbildung@hsf.sachsen.de

1.2.4.Benutzerkonten mit SVN

Mit dem Klick auf den entsprechenden Link werden Sie auf die Seite des Berechtigungsmanagements des
Freistaats weitergeleitet.

Bitte wahlen Sie den ersten Button aus, wenn Sie nicht zum Bereich der Polizei gehoéren.

Sie werden automatisch angemeldet und weitergeleitet.

Willkommen im Sachsischen Verwaltungsnetz (SVN)

Sie mochten auf eine Anwendung zugreifen. Hierfur ist eine Anmeldung bei Ihrer Heimatorganisation
(Behérde/Hochschule/Kommune/Firma) erforderlich.

Bitte wahlen Sie die passende Heimatorganisation, um zur Anmeldeseite weitergeleitet zu werden. Sobald Sie
sich erfolgreich angemeldet haben, werden Sie auf die von Ihnen angeforderte Seite zuruckgsfuhrt.

Als Bediensteter der Sachsischen Verwaltung haben Sie die Méglichkeit, sich Uber den folgenden Button
anzumelden.

Login fur Bedienstete der Sachsischen Verwaltung

Polizei Sachsen (migriert)

Bel technischen Problemen wenden Sie sich bitte an den Servicedesk des Staatsbetriebs S&chsische Informatik
Dienste (SID)

Nach der Auswahl gelangen Sie auf die Startseite des Webportals fiir Fortbildungsbeauftragte.

# Fortbildungssuche L . .
Sie sind im Portal fiir Fortbildungsbeauftragte

# Neu beim FoBiZ Zum Portal fur Bedienstete

& Fiir Kurzentschlossene

Herzlich Willkommen Ines Harnig

% Fortbildungskatalog

» Dbersicht
Bedarfsabfrage zum Fortbildungsangebot des Fortbildungszentrums

& Teilnehmende: Bearbeitung/Historie

Sehr geehrte Fortbildungsbeauftragte

wir mochten Ihnen an dieser Stelle die Gelegenheit geben, uns fortlaufend neue Bedarfe fiir Fortbildungsthemen zu tbermitteln

Diese neuartige Bedarfsabfrage ersetzt unsere Abfrage per E-Mail/Excel, die wir bislang einmal im Jahr unter allen Landesbehorden durchgefuhrt haben.
Ihre Bedarfe erfassen wir im Beteiligungsportal Sachsen, welches unter folgender Adresse erreichbar ist:

# Dokumente
# lhre Daten

# Kennwort @ndern
Zum Beteiligungsportal

Link zu dem Formular fiir geschlossene Seminare:

Zum Formular fur geschlossene Seminare

Ubersicht Zustiindigkeiten ISB/OSB (Stand 19.01.2024):

Zum Dokument der Zusténdigkeiten

Auf der Startseite haben Sie die Moéglichkeit uns zukinftige Bedarfe an neuen Veranstaltungsthemen zu
melden.

AuRerdem finden Sie das Formular zur Beantragung einer geschlossenen Veranstaltung (Inhouse) und die
Liste der aktuellen Zustandigkeiten im Fortbildungszentrum.



2. Portal fur Fortbildungsbeauftragte
2.1. Menu

v

& Fortbildungssuche Suche nach Schlagworten

& Neu beim FoBiZ

v

Anzeige von neuen Angeboten

= Fiir Kurzentschlossene

v

Anzeige von Seminaren mit Restplatzen

& Fortbildungskatalog

# Ubersicht

& 01 Fiihrung

v

Programmbereich

# Fiihrungskrifte

# Flihrungskréfte in Teilzeit
Zielgruppen / Unterbereiche

# Fiihrungskrifte aller Laufbahngruppen,
Bedienstete der Personalverwaltungen sowie
Interessenvertreter

¥ Rechtliche Fragen im Kontext der

v

Personalfiihrung (Flihrungskrifte aller Themenbereiche

Laufbahngruppen)

& Arbeits- und Tarifrecht fiir
Fiihrungskrifte - Grundlagen (04-
4105)

Themen

& Aktuelles Beamtenrecht fiir
Fiihrungskrifte (04-4212)

# 02 Presse- und Offentlichkeitsarbeit

# 03 Kommunikation und Pidagogik

% 04 Gesundheitsmanagement/ Arbeitstechnik
#» 0b Europa, Internationales und Sprachen

& 06 Staat und Gesellschaft

# 07 Recht

» 08 Wirt.Verwaltungshandeln/-organisation >_ Weitere PrOgrammbel’eiChe

# 09 IT und Informationssicherheit

# 10 Digitale Verwaltung

# 11 Lehrgdnge, Weiterbildung

% 12 E-Learning-Angebote

# 13 Medizin

# 14 Fortoildungsbeauftragte: Testbereich — Bereich der Fortbildungsbeauftragten zur Bearbeitung

R aller Interessensbekundungen

# Teilnehmende: Bearbeitung/Historie

Teilnehmerdokumente

# Dokumente >
# Inre Daten > Personenbezogene Daten
& Kennwort #ndern »

B ggf. Kennwort andern (nicht im SVN)




3. Fortbildungskatalog

Fortbildungskatalog

Sortierung

Beginn, Kiirzel, Bezeichnung rt

Sachsen in der Europaischen Union - Ein digitaler Dialog mit der sachsischen EU-Verretung

Franzisisch aufgefrischl - Rebonjour (03-3101) (LUZ, ST) Live Online-Seminar. 3 Module

Microsoft Word - Teil 3 - Arbeiten mit umfangreichen Dokumenten, Erstellen von Berichten hzw wissenschafilichen Arbeiten (05-8116)

Seminariibersicht
von bis
25042024 01102024  0528-13110-2401
29052024 28062024  0543-31010-2401
20062024 21062024 0922-81150-2401
24062024 25062024 1-24-25050-2402
26062024 27062024  13-52-42342.2402

3.1. Details

Zum Fortildungskatalog

im Fir

Suizidalitat und Suizidankiindigungen (08-2042)

Fiihrungsethik - Wertekonflikte im Fiihrungsalltag

Veranstaltungsdetails

Veranstaltungskirzel
Veranstaltungsbezeichnung
Beginn

Ende

Teilnehmerkreis

Ziele

Inhalte

Methode

Dauer

Zum Fortbildungskatalog

01-24-25050-2402

Fiihrungsethik - Werlekonfiile im Fihrungsalitag

24.08.2024 0900 Uhr

25.08.2024 17:00 Uhr

Fiihrungskrafie und Nachwuchsfiihrungskrifte aller Laufbahngruppen, die iiber Grundkenntnisse in der Kommunikation und Mitarbeiterfuhrung verfiigen

Die Teiinehmenden sollen
- den Einfluss ven Werlen auf das eigene Fihrungsverhalten kennen und
und die O

- die strategische Relevanz von Werien fir das Fuhr ang kennen,

- Reflexion der persdnlichen Einstellungen und VWerle

- kenstrukiver Umgang mil den Spannungen zwischen ichen ngen und definierten Werle in der Organisation

- Fiihrungsverantwortung in Ziel- und Interessenkonflikten

- Grundlagen einer Kultur- und O

- Kenntnis des Werlesystems der Mitarbeiter als Zugang zu Teamentwicklung und Mativation

Lehr- und Rundgesprach, Fallstudien, Kollegiale Beratung, Einzed- und Kleingruppenarbeit

2Tage

Veranstaltungsort

E-Leaming

E-Leaming

Meien

Meiten

Meien

» Details

Anmeldung nicht moglich

¥ Details

Anmeldung nicht mibgiich

¥ Details

Anmeidung nicht mgiich

& Details

Anmeldung nicht mibgiich

b Details

Anmeidung nicht mgiich

Zur Interessensbekundung



3.2. Interessensbekundung fir Bedienstete und
Neuanlage von Bediensteten
3.2.1.Behdrde auswahlen

Testveranstaltung fir Fortbildungsbeauftragte zum Test der Funktionen des Webportals
fur Fortbildungsbeauftragte

Veranstaltungsdetails

Kiirzel  14-11-08150-2404
Von 16,09 2024 09:00 Unr
Bis  18.09.2024 17:00 Unr

Ort  online

Platze maximal 25

Behorde auswéhlen  x Hochschule Meifien (FH) und Fortbildungszentrum, Herbert-Bohme-Strate 11, 01662, Meilten >

3.2.2.Bedienstete auswahlen

Person hinzufiigen

Person hinzufligen

Behorde auswédhlen  x Hochschule Meifen (FH) und Fortbildungszentrum, Herbert-Béhme-Stral3e 11, 01662, Meiften ~
Person auswéhlen  mind. 3 Buchstaben eingeben v
H Testmann| ‘
& zuriick zum Fortbildungskatalog Ui - @5

3.2.3. Oder neue Person anlegen

Beim Neuanlegen einer Person/Erstregistrierung ist die Angabe von Benutzerdaten (Benutzername immer
eindeutig zum Bediensteten zuzuordnen) zwingend notwendig, auch wenn die Behérde im SVN agiert und
diese vom Bediensteten spater nicht benétigt werden.

Das Passwort muss 8 Stellen 1 Grof3-, Klein- und Sonderzeichen sowie eine Zahl enthalten.

Die mit Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder und mussen ausgeftillt werden.



Anmeldung

Daten des Bediensteten

Anrede " v
Akad. Titel v
Vomame *

Adelstitel v
Nachname *

E-Mail (dienstlich) *

Vorkenntnisse gemak Ausschreibungstext v

Annmerkungen Vorkenntnisse

Ubemachtung gewiinscht nein ’
behindertengerechtes Zimmer benotigt v
Begleitperson nein v

Name der Begleitperson

Bereitstellung Horanlage gewinscht v

Barrierefreiheit erforderlich v

Ausweichtermin 1 (Kurzel}

Ausweichtermin 2 (Kurzel)

Kinderbetreuung gewinscht nein v

Alter des Kindes/der Kinder

Rang
Bemerkung
Benutzerdaten
Benutzername *
Kennwort*
Kennwort wiederholen *
Behirde/Einrichtung

Behorde/Einrichtung  Hochschule Meien (FH) und Fortbildungszentrum, Herbert-Bohme-Strale 11, 01662, Meilen =

oo s
# auriick zum Fosthildungskatalog

3.3. Anmeldung und Mitzeichnungsleiste

Nach dem Klicken auf ,Anmelden” gibt es auch fiir den Fortbildungsbeauftragten
die Mdglichkeit eine Mitzeichnungsleiste zu erzeugen.

Anmeldung - Abschluss

Vielen Dank fir Ibr Interesse an unserem Veranstaltungsangebot.

Ihre Interessensbekundung fiir Hermn / Frau Domenic Domschke

filr die Veranstaltung:

Testveranstaltung fiir Foribildungsbeaufiragte zum Test der Funkiionen des Webportals fir Fortbildungsbeaufiragte
14-11-08150-2404

im Zeitraum 18.09. - 18.09.2024

ist bei Ihrem Forthildungsbeauftragten singegangen und lisgt dort zur weiteren Bearbeitung

Die Interessensbekundung liegt zur weiteren Bearbeitung bereit.

o

Achtung! Die Interessenbekundung liegt nun zur Genehmigung unter Mentpunkt Teilnehmende:
Bearbeitung/Historie bereit!



Mitzeichnungsleiste zu einer Fortbildungsveranstaltung
des Fortbildungszentrums der HSF MeifRen

(behordenintern)

Veranstalter: Hochschule Meiten (FH) und Fortbildungszentrum
Seminar-Nr: 14-11-08150-2404

Bezeichnung:

Testveranstaltung fur Fortbildungsbeauftragte zum Test der Funktionen des Webportals fr
Fortbildungsbeauftragte

Teilnehmerkreis laut Ausschreibungstext:

Fortbildungsbeauftragte, die am Beispiel von Testveranstaltungen die Funktionalitdten des
Webportals fir Fortbildungsbeauftragte erproben mochten

Termin: 16.09. - 18.09.2024
Ort: Hochschule Meien (FH) und Fortbildungszentrum MeiRen

Teilnehmender:

Frau
Hornig, Ines
Ines.Hoernig@hsf.sachsen.de

Organisationseinheit:
Ubernachtungswunsch: ja
Bemerkung Teilnehmender:

Datum/Unterschrift
Teilnehmender:

Einschatzung des Vorgesetzten:

O dringend notwendig O notwendig DOderzeit nicht erforderlich
Bemerkung Vorgesetzter:

Mitzeichnungsleiste
Name Position Unterschrift



. Fortbildungssuche

Suchkriterien

Suchwort Recht

Veranstaltungen suchen

von bis ? Veranstaltungsort

25.04.2024 01.10.2024 05-28-13110-2401 Sachsen in der Europaischen Union - Ein digitaler Dialog mit der sachsischen EU-Vertretung E-Leaming

Anmeldung nicht maglich

26.06.2024 27.06.2024 07-48-28320-2401 il & in iten - Seminar fur Bedi der E-Leaming
27.06 2024 27.06.2024 10-68-31110-2401 Recht der Ki-Nutzung (neu) E-Leaming

. Dokumente

Filtereinstellungen

der Teilr Hochschule Meiten (FH) und Fortbildungszentrum v
Teilnehmende | mind 3 Buchstaben eingeben -

Veranstaltungskiirzel l

Jahr

Titel des Dokuments

Dokumente

Teilnehmendendokumente

=<=1245 g = =

Letztes
A von bis i Dokument
Peter Patzelt 18.012024 14-11-08150-2308 01112023  03.11.2023  14-11-08150-2308 fur Fortbildt zum Test der Funktionen des Webportals Enladungsanschreiben_14-11-06150-2308-Peter
fir Fortbildungsbeaufiragts Patzelt pof
Peter Patzelt 18.012024 14-11-08150-2308 01112023  03.11.2023  14-11-08150-2308 fur Fortbildt zum Test der Funktionen des Webportals Enladungsanschreiben_14-11-06150-2308-Peter

fir Fortbildungsbeauftragte Patzsit pef



6. Teilnehmende: Bearbeitung/Historie

6.1. Filter

Nach dem Einstellen einer Filterfunktion immer ,Anwenden“ klicken.

Teilnehmende: Bearbeitung/Historie

Die Fortnildungsbeaufiragten konnen bis 14 Tage vor Veranstalungsbeginn Ricktritte im Online-System vomehmen. Nach Ablauf dieses Zsitraums ist eine direkis Abstimmung mit dem FoBiZ erforderiich (E-Mail oder Telefon)

Filtereinstellungen

der Teilr Hochschule MeiBen (FH) und Fortbildungszentrum

Teilnehmende  mind 3 Buch

Jahr — keine Auswahl —

Status Alle

Sortierung Teilnehmer (aufsteigend)

Teilnehmende Veranstaltungsname Veranstaltungskiirzel Entscheidung (behordenintern)

keine Daten vorhanden

Bearbeitung iiber Excel:

¥ Upload Interessenten-Liste

6.2. Datensatz bearbeiten

Teilnehmende Veranstaltungsname
# Domschke, Domenic #1 ing fiir For zum Test der Funktionen des Webportals fiir Fortbildungsbeaufiragte
& Domschke, Domenic #2 ing fiir For zum Test der Funktionen des Webportals fiir Fortbildungsbeaufiragte

Status Fobiz
# 14-11-08150-2201 # Stomieren
besttigt
» 14-11-08150-2202 » Bestatigen
5 Ablehnen
beantragt

Rang Termin

» Download Interessenten-Liste

Status Fobiz ~ Rang

Teilnahme

Interessent

Im Portal besteht die Mdglichkeit, die Interessensbekundungen zu bestatigen, abzulehnen oder zu

stornieren.

Die Fortbildungsbeauftragten kdnnen bis 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn Rucktritte (Stornieren) im
Online-System vornehmen. Nach Ablauf dieses Zeitraums ist eine direkte Abstimmung mit dem FoBiZ

erforderlich (E-Mail oder Telefon).

Termin

27122024
27122024

28122024
30 12.2024

11



Statusmatrix:

Entscheidung (behérdenintern) Status Fobiz

bestatigt Ohne Auspragung
bestatigt Interessent

bestatigt Warteliste

bestatigt Teilnahme

bestatigt Rucktritt kurzfristig
bestatigt Rucktritt

bestatigt Absage Veranstalter
abgelehnt Ohne Auspragung
abgelehnt Abmeldung
abgelehnt Interessent

6.3. Excel-Liste ziehen

¥ Domschke, Domenic ¥ Tesiveranstaltung fiir Fortbildungsbeaufiragle zum Test der Funktionen des Webportals fur Forfbildungsbeaufiragte

Bearbeitung iiber Excel:

¥ Upload Interessenten-Liste

¥ 14-11-08150-2404

Erklarung

Von Fobi bestétigt noch nicht an
Fobiz Gbertragen

Von Fobi bestatigt und an Fobiz
Ubertragen

Von Fobi bestatigt und von Fobiz
auf Warteliste gesetzt

Von Fobi bestatigt und von Fobiz
auf Teilnahme gesetzt

Von Fobi bestatigt und von Fobiz
auf RUcktritt kurzfristig gesetzt
Von Fobi bestatigt und von Fobiz
vor Einladung auf Ricktritt
gesetzt

Von Fobi bestétigt,
Veranstaltung musste von Fobiz
abgesagt werden

Von Fobi abgelehnt und nicht an
Fobiz Gbertragen

Von Fobi Gber Webportal
storniert

Von Fobi storniert und vorher an
Fobiz tbertragen

¥ Beslatigen Interessent 16.09.2024-
18.09.2024

¥ Ablehnen

beantragt

» Download Interessenten Liste

Nach dem Klick auf den rechten Button wird eine Excel-Tabelle aus allen vorliegenden
Interessensbekundungen erzeugt. Je nach den bei Ihnen vorliegenden Einstellungen erfolgt die Speicherung
der Tabelle im Downloads-Ordner, einem anderen voreingestellten Ordner oder wird separat geoffnet.

A B C D E

F

1 B g Fpldnr
2 07-35-35120-2201  Korruptionsgefahrdung MeiBen 906748 73744d29-3010-4262-8aea-89¢342892667 46277 Herr
3 10-21-11140-2201  Delegieren von Homec MeiRen 920896 ankekriegel @gmx.net 32677 Frau
4 06-22-10110-2201 Zuriick in die Zukunft? MeiRen 920889 Denise.Claus@hsf.sachsen.de 61698 Frau
5 06-22-10110-2201  Zuriick in die Zukunft? ' MeiRen 920889 Gabriele.Dommaschke@hsf.sachsen.de 62170 Frau
6 06-22-10110-2201 Zuriick in die Zukunft?’ MeiRen 920889 ankekriegel @gmx.net 32677 Frau

G
Anrede

H
Name
Patzelt
Kriegel
Claus
Demmaschke
Kriegel

1 1 K L
Vorname

Peter Genehmigt Teilnahme Peter. Patzelt@hsf.sachsen
Anke Genehmigt Interessent anke.kriegel @fhsv.sachsen
Denise Abgelehnt Interessent. Denise.Claus@hsf.sachsen.
Gabriele  Abgelehnt Interessent Gabriele.Dommaschke @hs
Anke Abgelehnt Interessent anke.kriegel @thsv.sachsen

Um eine Interessensbekundung zu bestatigen oder abzulehnen, kdnnen in der Spalte StatusEntscheidung

folgende Status gesetzt werden:

Ausgang einer Interessensbekundung ist immer ,Vereinbart.

Vereinbart > Genehmigt
Vereinbart > Abgelehnt

Genehmigt - Storniert > (wird nach Bearbeitung im Fobiz wieder zu) Abgelehnt

Bitte beachten Sie, dass Anderungen von Ubernachtungswiinschen oder Rangfolgen nach der
Genehmigung oder Ablehnung und einem Upload zu uns nicht mehr geandert werden konnen.

Stimmen Sie etwaige Anderungen bitte direkt mit dem FoBiZ ab.

12



6.4. Excel-Liste hochladen

Sie kdnnen in der Excel-Liste neue Personen fir Seminare hinzufligen oder Teilnehmende fir Inhouse-

Seminare an das FoBiZ melden.
Folgende Spalten (gelb markiert) miissen dafiir zwingend in der Excel-Liste ausgeftillt werden:

Seminarnummer (aus Katalog oder wird lhnen bei Inhouse-Veranstaltung vom FoBiZ mitgeteilt)
Anrede, Name, Vorname

EmailAdresse
DienststellenFpldnr (ist beim vorherigen Download in Tabelle furr Ihre Dienststelle ausgewiesen)

PR

A B C D E F G H
1 |AnmeldeDatum Seminarnummer Seminarbezeichnung SeminarBeginnDatum  SeminarEndeDatum Teilnehmerkreis Dauer Veranstaltungsort
2 | 1471170815072201.

| J K L M N (o] P Q R S
SortNummer Benutzerkennung Fpldnr Anrede Name Vorname StatusEntscheidung Teilnahmestatus EmailAdresse Dienststellenkennung DienststellenFpldnr DienststellenName
ines.hoernig@hsf.sachsen.de 3797 Hochschule MeiBen

1

2 Frau Hornig Ines
3

"

Die Interessensbekundungen kénnen sofort bestétigt werden, wenn die Spalte O — StatusEntscheidung mit
»,Genehmigt* ausgefillt wird. Ansonsten missen die Interessensbekundungen in einem zweiten Schritt

bearbeitet werden.

Bitte beachten Sie, dass bei Veranstaltungen in Meil3en ebenfalls die Spalte X Uebernachtung gefillt
werden sollte.

X Y z AA AB AC AD AE AF AG AH
Uebernachtung Ausweichtern Ausweichtern Bemerkung Funktion Sonderfunkti Laufbahngru| Vorkenntniss Vorkenntniss Behinderteng Begleitpersor

ja

Die ausgefilite Tabelle kann nun im Portal hochgeladen werden:

Bearbeitung iiber Excel:

# Upload Interessenten-Liste

Interessenten-Liste-20240621070835803 xlsx

# Download Interessenten-Liste

Nach dem erfolgreichen Upload erscheint folgende Meldung:

Sic sind im Portal fiir Fortbildungsbeauftragte

o Die Anderungen wurden erfolgreich gespeichert

Fehlermeldungen werden wie folgt angezeigt:

Sie sind im Portal fiir Fortbildungsbeauftragte

Zum Portal fur Bedienstete

Far Eintrag Eintrag Eintrag: FP_IDNR: 141543 GUID 613eed2d-cd1f-45e2-9efc-06e910a1cad0 EMAIL: Anja Moebius@hsf sachsen de VORNAME: Anja NAME: Mobius Nummer 15 wurde ein falscher Wert fir “StatusEntscheidung” eingetragen

Gultig sind: "Genehmigt", “Abgelehnt” und "Storniert

Beispielhaft fir den Eintrag eines falschen Status.
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