
Über die Unterseite „Themensuche“ gelangen Sie 
zur Themenauswahl.

Geben Sie hier Ihren Tätigkeitsbereich, ihre Marke, 
den gewünschten Themenbereich und 
gegebenenfalls Ihr Trainingslevel ein. 
Zusätzlich kann Ihre Suche über die Stichwortsuche 
eingegrenzt werden.

Darüber hinaus haben Sie die Möglichkeit, die 
Trainingsformate auszuwählen. Abschließend 
bestätigen Sie Ihre Angaben mit „Ergebnisse 
anzeigen“.
Es öffnet sich eine Übersicht der zu Ihrer Auswahl 
gefundenen Themen.

Mit einem Klick auf „Infos & Termine/Anschauen“ 
gelangen Sie zu Ihrem gewünschten Ergebnis.
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Nach einer erfolgreichen Anmeldung gibt es zwei Möglichkeiten, um Trainings zu buchen. 
Unter dem Menüpunkt „Trainingssuche“ können Sie entweder die Unterseite „Themensuche“ oder 
„Terminsuche“ auswählen.

Variante 1: Training buchen über die Themensuche

Nachdem Sie auf Infos & Termine geklickt haben, 
finden Sie eine detaillierte Trainingsbeschreibung. 
Am Ende dieser Beschreibung sind die geplanten 
Termine für das jeweilige Training aufgeführt.

Mit einem Klick auf „Buchen“ werden Sie zur 
Buchungsmaske weitergeleitet (s. u. 
Einzelbuchung).

(Bei individuellen Terminwünschen können sie das 
Kontaktformular nutzen.)

Bedienungshinweise Trainingsportal

Training buchen



Über die Unterseite „Terminsuche“ gelangen 
Sie zum Trainingsfilter. 

Geben Sie hier Ihren Tätigkeitsbereich und 
gegebenenfalls Ihre Marke ein. Zusätzlich 
kann Ihre Suche über die Eingabe von „Ort 
oder PLZ“ in Verbindung mit der 
„Umkreissuche“ oder der Auswahl einer 
„Vertriebsregion“ eingegrenzt werden.
 
Darüber hinaus haben Sie die Möglichkeit, 
verschiedene Trainingsformate 
auszuwählen. Abschließend bestätigen Sie 
Ihre Angaben mit „Ergebnisse anzeigen“.

Im Anschluss öffnet sich eine Übersicht der 
zu Ihrer Auswahl buchbaren Trainings.

Um zu einer detaillierten 
Trainingsbeschreibung zu gelangen, 
klicken Sie bitte auf den Trainingstitel. 
Über „Buchen“ gelangen Sie direkt zur 
Buchungsmaske.

Einzelbuchung

In der Buchungsmaske finden Sie eine 
Übersicht mit allen wichtigen Informationen 
zu Ihrem ausgewählten Training.

Darüber hinaus haben Sie hier die 
Möglichkeit, Ihre persönlichen Daten zu 
aktualisieren. Bei Bedarf können Sie auch die 
E-Mail-Adresse Ihres Vorgesetzten eintragen, 
damit er die Buchungsbestätigung erhält.

Mit einem Klick auf „Weiter im nächsten 
Schritt“ gelangen Sie zur Datenüberprüfung.

Bitte überprüfen Sie Ihre Daten und lesen 
anschließend unsere AGB sowie die 
Datenschutzinformation und bestätigen Sie 
diese jeweils mit einem Haken.

Um Ihre Buchung abzuschließen, klicken Sie 
auf den Button „Jetzt verbindlich buchen“.
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Variante 2: Training buchen über die Terminsuche



Sammelbuchung

Sind Sie als Qualifizierungsverantwortlicher im 
Trainingsportal registriert, haben Sie zusätzlich die 
Möglichkeit einen Trainingstermin nicht nur für sich 
selbst, sondern auch für Ihre Mitarbeiter zu buchen. 
Hierzu setzen Sie einen Haken bei „Ich möchte 
diesen Termin für meine(n) Mitarbeiter buchen.“.

Im Anschluss öffnet sich eine Liste mit den 
Betrieben, für die Sie als 
Qualifizierungsverantwortlicher freigeschaltet sind. 
Hier können Sie einzelne Mitarbeiter auswählen 
und zu Ihrem ausgewählten Training buchen.

Möchten Sie einen Mitarbeiter zu einem Training 
buchen, der noch nicht im Trainingsportal angelegt 
ist, können Sie dies mit einem Klick auf „Neuen 
Mitarbeiter anlegen“ nachholen. 
Geben Sie dazu bitte in der nachfolgenden Maske 
die Daten Ihres Mitarbeiters an und bestätigen Sie 
mit „Benutzer anlegen“.

Mit einem Klick auf „Weiter im nächsten Schritt“ 
gelangen Sie zur Datenüberprüfung.
Bitte überprüfen Sie Ihre Daten und lesen 
anschließend unsere AGB sowie die 
Datenschutzinformation und bestätigen Sie diese 
jeweils mit einem Haken.

Nach erfolgreicher Buchung erhalten Sie in Kürze 
eine E-Mail mit allen Daten zu Ihrer Buchung und 
einer Buchungsbestätigung.

Sie haben nun die Möglichkeit, zur Startseite, Ihrer 
Qualifizierungsübersicht oder zurück zum 
Suchergebnis zu wechseln.

Nach erfolgter Buchung bekommen Sie alle 
relevanten Daten noch einmal übersichtlich 
angezeigt. Weiterhin erhalten Sie eine 
Buchungsbestätigung per E-Mail.

Sie haben nun die Möglichkeit, zur Startseite, 
zu Ihrer Qualifizierungsübersicht oder zurück zum 
Suchergebnis zu wechseln.
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Qualifizierungsübersicht

In der Qualifizierungsübersicht werden 
Ihnen alle zukünftigen und bereits 
absolvierten Trainings angezeigt. 

Über das       -Symbol haben Sie darüber 
hinaus die Möglichkeit, z.B. ein Training 
umzubuchen.

Als Qualifizierungsverantwortlicher für Ihren 
Betrieb können Sie neben Ihrer persönlichen 
Übersicht auch in die Qualifizierungsüber-
sicht Ihrer Mitarbeiter Einsicht nehmen. 

Klicken Sie dazu auf „Mein Dashboard“ oben 
links und anschließend auf „Meine Betriebe“ 
oder „Meine Mitarbeiter“.

Klappen Sie die Mitarbeiterliste eines Ihrer 
Betriebe auf. Per Klick auf das        -Symbol 
rechts neben der Marke Ihres Mitarbeiters 
erhalten Sie Einsicht in seine persönliche 
Qualifizierungsübersicht.

Um einen Excel-Export der Qualifizierungs-
übersicht Ihrer Mitarbeiter zu erhalten, 
aktivieren Sie bitte die Checkbox vor dem 
Namen eines oder mehrerer Mitarbeiter und 
klicken Sie anschließend auf „Markierte 
Mitarbeiter als Excel-Datei speichern“.
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