
 
    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anleitung Fobiz  
 
Webportal für Fortbildungsbeauftragte 
 
 
  



 

 
2 

 
 

Inhalt 
1. Anmelden .............................................................................................................. 3 
1.2. Webseite ............................................................................................................................................. 3 
1.2.1. URL ..................................................................................................................................................... 3 
1.2.2. Anmeldemethode wählen ................................................................................................................... 3 
1.2.3. Benutzerkonten außerhalb des SVN .................................................................................................. 3 
1.2.4. Benutzerkonten mit SVN ..................................................................................................................... 4 
2. Portal für Fortbildungsbeauftragte ...................................................................... 5 
2.1. Menü ................................................................................................................................................... 5 
3. Fortbildungskatalog ............................................................................................. 6 
3.1. Details ................................................................................................................................................. 6 
3.2. Interessensbekundung für Bedienstete und  Neuanlage von Bediensteten ....................................... 7 
3.2.1. Behörde auswählen ............................................................................................................................ 7 
3.2.2. Bedienstete auswählen ....................................................................................................................... 7 
3.2.3. Oder neue Person anlegen ................................................................................................................. 7 
3.3. Anmeldung und Mitzeichnungsleiste .................................................................................................. 8 
4. Fortbildungssuche .............................................................................................. 10 

5. Dokumente .......................................................................................................... 10 

6. Teilnehmende: Bearbeitung/Historie ................................................................ 11 
6.1. Filter .................................................................................................................................................. 11 
6.2. Datensatz bearbeiten ........................................................................................................................ 11 
6.3. Excel-Liste ziehen ............................................................................................................................. 12 
6.4. Excel-Liste hochladen ....................................................................................................................... 13 
 

  



 

 
3 

1. Anmelden 
1.2.  Webseite 
1.2.1.  URL 
https://www.hsf.sachsen.de/fortbildung/webportale-anmeldung/ 
 
 
1.2.2. Anmeldemethode wählen 

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

 
 
 
 
  

https://www.hsf.sachsen.de/fortbildung/webportale-anmeldung/
mailto:webportal.fortbildung@hsf.sachsen.de
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1.2.4. Benutzerkonten mit SVN 
 
Mit dem Klick auf den entsprechenden Link werden Sie auf die Seite des Berechtigungsmanagements des 
Freistaats weitergeleitet.  
Bitte wählen Sie den ersten Button aus, wenn Sie nicht zum Bereich der Polizei gehören. 
Sie werden automatisch angemeldet und weitergeleitet. 
Der dritte Button gilt ausschließlich für Dozenten der HSF. 
 

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

 
 
 
Auf der Startseite haben Sie die Möglichkeit uns zukünftige Bedarfe an neuen Veranstaltungsthemen zu 
melden. 
 
Außerdem finden Sie das Formular zur Beantragung einer geschlossenen Veranstaltung (Inhouse) und die 
Liste der aktuellen Zuständigkeiten im Fortbildungszentrum. 
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ggf. Kennwort ändern (nicht im SVN) 

2. Portal für Fortbildungsbeauftragte 
2.1. Menü 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suche nach Schlagworten 

Programmbereich 

Zielgruppen / Unterbereiche 

Themenbereiche 

Themen 

weitere Programmbereiche 

Teilnehmerdokumente 

Personenbezogene Daten 

Anzeige von neuen Angeboten 

Anzeige von Seminaren mit Restplätzen 

Bereich der Fortbildungsbeauftragten zur Bearbeitung 
aller Interessensbekundungen 
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3. Fortbildungskatalog 

 
 

3.1. Details 
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3.2. Interessensbekundung für Bedienstete und 
 Neuanlage von Bediensteten 

3.2.1. Behörde auswählen 
 

 
 
 
3.2.2. Bedienstete auswählen 
 

 
 
 
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 Behörde im SVN agiert und 
diese vom Bediensteten später nicht benötigt werden. 
Das Passwort muss 8 Stellen 1 Groß-, Klein- und Sonderzeichen sowie eine Zahl enthalten. 
 
Die mit Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden. 
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3.3. Anmeldung und Mitzeichnungsleiste 
 
Nach dem Klicken auf „Anmelden“ gibt es auch für den Fortbildungsbeauftragten  
die Möglichkeit eine Mitzeichnungsleiste zu erzeugen. 

 
Achtung! Die Interessenbekundung liegt nun zur Genehmigung unter Menüpunkt Teilnehmende: 
Bearbeitung/Historie bereit! 
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4. Fortbildungssuche 
 

 
 

5. Dokumente 
 

 
  

1. 

2. 
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6. Teilnehmende: Bearbeitung/Historie 
6.1. Filter 
 
Es stehen Ihnen verschiedene Filterfunktionen zur Verfügung. Sie können mehrere Filter gleichzeitig setzen. 
Beachten Sie beim Datumsfilter immer auch das Veranstaltungsende.  
Nach dem Einstellen der Filterfunktion immer „Anwenden“ klicken. 
 
z. B.  

 
 

6.2. Datensatz bearbeiten 
 

 
 
Im Portal besteht die Möglichkeit, die Interessensbekundungen zu bestätigen, abzulehnen oder zu 
stornieren. 
 
Die Fortbildungsbeauftragten können bis 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn Rücktritte (Stornieren) im 
Online-System vornehmen. Nach Ablauf dieses Zeitraums ist eine direkte Abstimmung mit dem FoBiZ 
erforderlich (E-Mail oder Telefon). 
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Statusmatrix: 
 
Entscheidung (behördenintern) Status Fobiz Erklärung 
bestätigt Ohne Ausprägung Von Fobi bestätigt noch nicht an 

Fobiz übertragen 

bestätigt Interessent Von Fobi bestätigt und an Fobiz 
übertragen 

bestätigt Warteliste Von Fobi bestätigt und von Fobiz 
auf Warteliste gesetzt 

bestätigt Teilnahme Von Fobi bestätigt und von Fobiz 
auf Teilnahme gesetzt 

bestätigt Rücktritt kurzfristig Von Fobi bestätigt und von Fobiz 
auf Rücktritt kurzfristig gesetzt 

bestätigt Rücktritt 
Von Fobi bestätigt und von Fobiz 
vor Einladung auf Rücktritt 
gesetzt 

bestätigt Absage Veranstalter 
Von Fobi bestätigt,  
Veranstaltung musste von Fobiz 
abgesagt werden 

abgelehnt Ohne Ausprägung Von Fobi abgelehnt und nicht an 
Fobiz übertragen 

abgelehnt Abmeldung Von Fobi über Webportal 
storniert  

abgelehnt Interessent Von Fobi storniert und vorher an 
Fobiz übertragen  

 
 

6.3. Excel-Liste ziehen  
 

 
 
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 geöffnet. 
 

 
 
Um eine Interessensbekundung zu bestätigen oder abzulehnen, können 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 Änderungen von Übernachtungswünschen oder Rangfolgen nach der 
Genehmigung oder Ablehnung und einem Upload zu uns nicht mehr geändert werden können.  
Stimmen Sie etwaige Änderungen bitte direkt mit dem FoBiZ ab. 
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6.4. Excel-Liste hochladen 
 
Sie können in der Excel-Liste neue Personen für Seminare hinzufügen oder Teilnehmende für Inhouse-
Seminare an das FoBiZ melden. 
Folgende Spalten (gelb markiert) müssen dafür zwingend in der Excel-Liste ausgefüllt werden: 
 

1. Seminarnummer (aus Katalog oder wird Ihnen bei Inhouse-Veranstaltung vom FoBiZ mitgeteilt) 
2. Anrede, Name, Vorname 
3. EmailAdresse 
4. DienststellenFpIdnr (ist beim vorherigen Download in Tabelle für Ihre Dienststelle ausgewiesen) 

 

 

 
 
 
Die Interessensbekundungen können sofort bestätigt werden, wenn die Spalte O – StatusEntscheidung mit 
„Genehmigt“ ausgefüllt wird. Ansonsten müssen die Interessensbekundungen in einem zweiten Schritt 
bearbeitet werden. 
 
Bitte beachten Sie, dass bei Veranstaltungen in Meißen ebenfalls die Spalte X Uebernachtung gefüllt 
werden sollte. 
 

 
 
Die ausgefüllte Tabelle kann nun im Portal hochgeladen werden: 
 

 
Nach dem erfolgreichen Upload erscheint folgende Meldung: 
 

 
 
Fehlermeldungen werden wie folgt angezeigt: 
 

 
Beispielhaft für den Eintrag eines falschen Status. 
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