Und so geht es:

Inhalt

1. Wieregistriere iCh MICh NEUIM SYUSTEM? ..ottt bttt skttt sea et sesaetenes 2

2. ANfOrderungeineS NEUEBN KENNMWOITS ....cccuiiiieirieieietei sttt ettt b ettt b ettt bttt s bbbt st te b b e bt s e b et e bbb eae b et a bt e ettt et b et eb et 8

3. Anmeldungim System und Anderung Ihrer Daten UNd INFES PASSWOITES ...............oirrvvvveoeesseessiesessssssse s ssssssessssssssssssssssssss s ssssss s sssssss s 10
4. SuChen UNd BUChEN VON FOMBITTUNEEN: .....c.iiiieiee ettt e ettt ettt ettt seeas 13

5. Absagenvon Fortbildungen /STornierung der TEIHNANME ...ttt ettt bttt ettt eene 17



1. Wie registriere ich mich neu im System?

X  Wenn Sie noch nicht im System registriert sind,
dann gehen Sie auf die Seite https:/fobi.fortbildung-kitas-hamburg.de und klicken auf: ,Kennwort anfordern®
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— 1. Geben Sie Ihre Personalnummer ein. Sie ist auf lhrer Gehaltsmitteilung zu finden.

. 2. Klicken Sie auf ,Kennwort anfordern®.

Tt Farbasengipregranm  Draie M Asdere Agetom et Mema Duten

3. Wenn Sie noch nichtim System registriert sind, dann erhalten Sie die Meldung ,Die
Personalnummer ist noch nicht registriert. Sie kénnen sich hier neu registrieren.”
4. Klicken Sie dann auf ,Neu registrieren®

Achtung: Sollten Sie bereits im System registriert sein, dann erhalten Sie die Meldung:

slhre zustandige Leitung erhaltin wenigen Minuten eine Mail mit einem Link zum
zuriicksetzen/bestatigen ihres Kennworts. Empfanger:

«

Musterkita@elbkinder-kitas.de ..... .

In diesem Fall schauen Sie bitte weiter auf Seite 8

1Sie kdnnen z.B. bereits im System registriert sein, weil lhre Leitung die Daten flir die Anmeldung zur Ersten Hilfe-Schulung bereits eingegeben hat.
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10. Geben Sie bitte Ihre Daten in das sich 6ffnende Formular ein.

| 11. Das Eintrittsdatum in den Betrieb finden Sie auf lhrer Gehaltsmitteilung. Wenn Sie es

gerade nicht zur Hand haben, kdnnen Sie diese Angabe auch zu einem spéteren Zeitpunkt
eintragen.

12. Beim Punkt ,Kita/Abteilung” klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach unten neben
dem Feld. Es &ffnet sich eine Auswahlliste.

13. Wahlen Sie die Kita oder Abteilung aus, in der Sie tatig sind. Wenn Sie tGiberwiegend oder
vollstandig an einem GBS-Standort tatig sind, dann wahlen Sie bitte [hren GBS-Standort
aus.

Als Kita-Leitung tragen Sie an dieser Stelle bitte auch den Namen lhrer Kita ein, nicht
Ihre zustandige Regionalleitung!

Alle Felder mit einem Stern mussen ausgefillt warden.

L

Beim Feld ,Team-Email“ tragen Sie bitte die Email-Adresse ein, unter der Sie in
der Kita erreichbar sind. Sollten Sie noch keine Team-Email haben oder sollten Sie im
Team die Mail-Adresse nicht nutzen, dann lassen Sie dieses Feld bitte leer!
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10. Das Feld ,Regionalleitungen fiillen Sie bitte nur aus, wenn Sie Kita-Leitung sind!
Bitte wahlen Sie dann hier Ihre zustandige Regionalleitung aus.

11.Im Feld ,Betriebliche Zugehdrigkeit“ wahlen Sie bitte aus, ob Sie bei den Elbkindern,
der VKSG oder der VKN angestellt sind.




re—— ' i . 12.In der Auswabhlliste ,Geschéaftsbereich” wahlen Sie bitte den Bereich aus, in dem Sie mit der
S NS Mehrzahl Ihrer Stunden arbeiten: Kita (Krippe, Elementarbereich], EKIZ, Frihférderstelle
(IFF), GBS oder GTS.
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B 13. Bei ,Funktion® wahlen Sie bitte |hre Funktion aus, in der Sie derzeitig tatig sind. Sind

Sie als Erzieher/in, SPA oder Kinderpfleger/in tatig, wahlen Sie bitte ,Pad. Fachkraft®
aus.

Martiete  oiMbasungrsrogranem LMW MM Asuers AsGetsts  wimi  Mawe Ceten




Wartaeie  Fortungupragrann  Eeuie Mife  Andere Angetete  Infes  Mewie Duten

Martsem  Parmedungibregrame  Ervie HTe  Asders Argebets  wiws  Weise Daten

e S40ten 1 memgen Vhmaw ome e it G |58 Lem POTIIRES Sum e

» 14. Abschlieflend klicken Sie auf ,Registrieren®

15. Sie erhalten die Bestatigung, dass eine Mail mit einem Link zur Bestatigung lhres
Kennwortes verschickt worden ist.
ACHTUNG! Diese Mail geht an Ihre zusténdige Leitung. Diese muss zundchst bestéatigen,
dass Sie Mitarbeitende/r der angegebenen Kita/Abteilung sind und ein Kennwort fiir Sie
anfordern. Die Mail mit dem Kennwort wird lhrer Leitung dann umgehend zugeschickt und
Sie erhalten das Kennwort, mit dem Sie sich einloggen kénnen, von |hrer Kita- /
Abteilungsleitung.




2. Anforderung eines neuen Kennworts
X  Wenn Sie bereits im System registriert sind, aber Ihr Kennwort vergessen haben oder noch kein Kennwort haben,

dann gehen Sie auf die Seite https://fobi.fortbildung-kitas-hamburg.de und klicken auf: ,Kennwort anfordern®

r Tibkinder Fortbédung -
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1. Geben Sie lhre Personalnummer ein. Sie ist auf Ihrer Gehaltsmitteilung zu
finden.

2. Klicken Sie auf ,Kennwort anfordern®.

3. Sie erhalten die Meldung, dass lhre Leitung in wenigen Minuten eine Mail mit einem
Link zum Zurlicksetzen/Bestatigen |hres Kennworts erhalt. Der Empfanger, an den
diese Email geschickt wird, wird mit angegeben. Von diesem erhalten Sie die Mail mit
Ihrem neuen Kennwort. Damit kénnen Sie sich nun im System anmelden.

4. Sollte die angegebene Mail nicht die Mail Ihrer derzeitige Leitung sein, dann
wenden Sie sich bitte an die Abteilung AF (Tel.: 42109-241)




3. Anmeldung im System und Anderung Ihrer Daten und Ihres Passwortes

Sie melden sich auf der Seite: https://fobi.fortbildung-kitas-hamburg.de mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort an. Der Benutzername ist Ihre
Personalnummer. Anschlie8end klicken Sie auf ,Login®.

*

< C # @ hitps//fobifortbidung-kitas-hamburg dwg
150 Apps e GMIC- E-Mal Free. wowhamburg deic. (1) Lesereichen @
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Es erscheint die Startseite.

ACHTUNG! Wenn Sie sich das erste Mal im System anmelden, dann kontrollieren und
erganzen Sie bitte ggf. Ihre persdnlichen Daten.

Wenn Sie auf,,M%e Daten® oben rechts in der Leiste klicken, kommen Sie zur Ubersicht Gber Ihre
bisher besuchten und gebuchten Fortbildungen. Dort kénnen Sie auch lhre persénlichen Daten
und lhr Passwort andern.

Um Ihr Passwort und/oder lhre persdnlichen Daten zu dndern, klicken Sie auf ,Meine

persdnlichen Daten einsehen und dndern®.

11
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Passwort @ndern:

———1. Geben Sie ein neues Kennwort ein.
—— 2. Wiederholen Sie das neue Kennwort.

/ 3. Klicken Sie auf ,Speichern®.

7. Sie erhalten die Meldung ,Anderungen gespeichert.
— 8. Nun kdnnen Sie sich abmelden und spater mit dem neuen Passwort wieder
anmelden oder erst einmal weiter im Fortbildungsprogramm surfen.

Personliche Daten &ndern:

4. Wenn Sie lhre Daten dndern und ergdnzen wollen, geben Sie die Daten in die
entsprechenden Felder ein.

5. Die Angabe einer Team-E-Mail ist sinnvoll, da Sie dann die Anmeldebestatigungen,
Einladungen 0.3. auch direkt und nicht nur Gber ihre Kita-Leitung erhalten.

6. Klicken Sie auf ,Speichern®.

12




4. Suchen und buchen von Fortbildungen:

Nach der Anmeldung im System mit Benutzername [=Personalnummer] und individuellem Passwort haben Sie verschiedene Maglichkeiten, nach Fortbildungen zu suchen:

Sie Sie kénnen sich die Angebote des Fortbildungsprogramms mit einem Klick
o .z untererschiedlich sortiert anzeigen lassen:

elbicn &

nach Datum

nur die freien Platze

Angebote fir bestimmte Themenbereiche oder Zielgruppen (z.B. GBS-
Erzieher/innen, Berufsriickkehrer/innen, Fortbildungen zum 1. ov)
nur besondere Fortbildungsformate

Inhouse-Angebote,

Praxisberatungen

Weiterbildungen

Angebote fir Eltern

Angebote der Konsultations-Kitas

oder nach den Kapiteln im Fortbildungsprogramm

Pormamaagipragienm




Sie kénnen bei der Suche nach Fortbildungen auch eine Freitextsuche nach einem oder
mehreren Begriffen machen.

Geben Sie dazu oben im Suchfeld den Begriff oder die Begriffe ein, nach denen Sie

—
suchen mochten.
[ Klicken Sie anschlieend auf ,Suchen.

Sie erhalten eine Liste mit allen Fortbildungen, die das System zu lhren Begriffen

finden konnte.

."."...u'*"'.:%::::::;::::':::;.."_—‘:.:::,,....“"-.::r:::— Um mehr Informationen zu einer Fortbildung zu bekommen oder eine Fortbildung

e
B Y e Tory Y A

S —— zu buchen, klicken Sie auf die gewiinschte Fortbildung.
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| o Bei ,Freie Platze" konnen Sie sehen, ob Sie sich fir die Fortbildung noch anmelden

konnen.

Wenn Sie sich fir die angezeigte Fortbildung anmelden méchten, dann klicken Sie
auf ,Anmelden®.

Wenn es keine freie Platze mehr gibt, kdnnen Sie sich eventuell auf die Warteliste

Es stehen nur Warteistenplatze rur Verfiigung

setzen lassen — 717 de Warsists anmeldent

Sie erhalten dann sofort Bescheid, wenn ein/e angemeldete/r Kollege/Kollegin

absagt.
Sind auch die Wartelistenplatze belegt, ist eine Anmeldung leider nicht mehr

méglich.

& Tipp: Mitdem ,Zurlck-Pfeil” Ihres Browsers kommen Sie zurlick zur Liste mit den
Fortbildungen.

\'ﬁ&lﬂgumégm-mntx x V| nttpsi/jwawfondildung x V| Elbki
L C i £ nhpsy/fobifortbildung-kitas-hamburg.de/s

17 Apps o GMX - E-Mail, Free.. | | www.hamburg.de/c.. (] Lesezeiche

Wenn Sie sich fir die angezeigte Fortbildung angemeldet haben, erscheintdie

Meldung ,Sie wurden angemeldet”. Sie erhalten dann eine Mail mit der
Anmeldebestatigung an Ihre Team-E-Mail, sofern Sie bei lhren personlichen Daten eine
Mail-Adresse angegeben haben. lhre Leitung erhalt ebenfalls eine Anmeldebestatigung
und die Aufforderung, Ihrer Anmeldung zuzustimmen. Sobald dies passiert ist, erhalten
Sie eine Mail mit der Zusage.

\ Uber den Status Ihrer Anmeldung kdnnen Sie sich jederzeit unter ,Meine Daten*

informieren®.
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e Unter Eingeladen”finden Sie die Fortbildungen, die Sie bereits besucht haben
oder die noch stattfinden werden und flr die, bei denen Sie bereits eingeladen
sind und einen Platz sicher haben.

e Unter,noch ohne Zustimmung des Vorgesetzten® finden Sie die Fortbildungen,
_—far die Sie bereits angemeldet sind und einen Platz sicher haben, sofern die Fortbildung
stattfindet, bei denen aber die Zustimmung lhres/Ihrer Vorgesetzten noch aussteht.

e Unter,Storno“ stehen die Fortbildungen, bei denen Sie zwar angemeldet waren,

bei denen Sie Ihre Teilnahme jedoch vor Beginn der Fortbildung wieder abgesagt haben.
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5. Absagen von Fortbildungen / Stornierung der Teilnahme

Wenn Sie bereits fiir eine Fortbildung angemeldet sind, nun aber doch nicht an der Fortbildung
teilnehmen mdchten oder kénnen, stornieren Sie bitte lhre Buchung wie folgt:

| 6. Klicken Sie auf die Fortbildung.

1. Der Ausschreibungstext wird anzeigt und Ihr Status fur diese Fortbildung (erfasst=noch
ohne Zustimmung des Vorgesetzten, angemeldet = bereits mit Zustimmung des
Vorgesetzten).

Wahlen Sie bitte den Grund fiir Ihre Stornierung aus.

Klicken Sie dann auf den Button.

Sie erhalten die Meldung ,Sie wurden storniert®.

Die Fortbildung muss dann in lhren Daten unter der Rubrik ,Storno® aufgefiihrt

bk wn

werden.

M

(Ve e Bheagen (A Tee Gase Vb (e e

B Sesatge Grinde ¢

ACHTUNG! Wenn Sie eine Fortbildung stornieren, so melden Sie sich fir die ganze Fortbildung ab.
Wenn Sie sich bei mehrtagigen Fortbildungen nur fir einen Tag abmelden miissen, dann wenden
Sie sich bitte an die AF-Abteilung (Tel.: 42109-241).
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