
Prozess interne 
Fortbildungsanmeldung

Dezernat P/O – P/O.5



Anmeldungsprozess für interne Fortbildungen (MTV)

2

Erhalt offiziellen  
Kalendereinladung

Teilnahme an 
Fortbildungs-
veranstaltung 

Schulungs-
nachbereitung

Versand 
Teilnahme-

bestätigungen 
(für Schulungen länger als 4 

Stunden)

Versand 
Feedbackabfrage

Schulungsbedarf 
festgestellt

Auswahl des internen 
Schulungsangebotes

Abstimmung zur 
geplanten 

Fortbildungs-
buchung

Anmeldung zur 
internen 

Fortbildung

Automatischer 
Versand der 

„Registrierungs-
bestätigung“ 

Prüfung der 
Registrierungs-

bestätigung*
Bearbeitung der 

Anmeldung

Erhalt der Save-
The-Date-

Kalendereinladung

Webseite Webseite/ FormCycle E-Mail E-Mail

Outlook Kalendereintrag Outlook Kalendereintrag E-Mail/ PDF E-Email/ EvaSys 

Feedbackabgabe

EvaSys

E-Mail E-Mail E-Mail

Ablehnung der 
Fortbildung

Information mit 
Begründung an MA 
& P/O.5 durch FK

Weiterleitung der 
Ablehnung durch 

P/O.5 an PR

Mitarbeiter*in (MA)

Führungskraft (FK) 

Team PE MTV

Personalrat (PR)



Onlineformular für interne 
Fortbildungen

Titel der Präsentation (Eingabe über "Einfügen > Kopf- und Fußzeile") 3

Link zum Formular

Vorname Nachname

Vorname.nachname@uni.bielefeld.de 

https://formulare-ms.uni-bielefeld.de/formcycle/form/alias/1/form_7/


Onlineformular für interne Fortbildungen

Titel der Präsentation (Eingabe über "Einfügen > Kopf- und Fußzeile") 4

3

2

4

1

Bitte fügen Sie hier den Seminartitel ein z.B. „Informationssicherheit für Mitarbeiter*innen“. 3

Bitte fügen Sie hier die Seminarnummer ein z.B. 2.1.2

Bitte fügen Sie hier das Seminardatum ein z.B. 29.10.2024.4

1 Im ersten Teil des Formulars werden Informationen zu gewünschten Fortbildung abgefragt.

*Pflichtfeld
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7

6

17

5

98

1110

12

13

15

14

16

18

Im zweiten Teil des Formulars werden 
Informationen zur Teilnehmer*in abgefragt.5

6 Bitte geben Sie die gewünschte Anrede ein.

7 Bitte geben Sie Ihren Titel ein. 

8 Bitte geben Sie Ihren Vornamen ein. 
(Vorausgefüllt durch Web-Authentifizierung)

9 Bitte geben Sie Ihren Nachnamen ein. 
(Vorausgefüllt durch Web-Authentifizierung)

10 Bitte geben Sie Ihre Emailadresse ein. 
(Vorausgefüllt durch Web-Authentifizierung)

11 Bitte geben Sie Ihre Telefonnummer ein.

Bitte wählen Sie die Organisationseinheit 
aus in der Sie arbeiten. 12

13 Bitte wählen Sie Ihre Laufbahngruppen 
aus.

14 Bitte wählen Sie Ihre Beschäftigungsgruppe 
aus.

15 Bitte wählen Sie Ihre Beschäftigungsart 
aus.

16 Bitte wählen Sie Ihren Beschäftigungs-
zeitraum aus.

17 Bitte wählen Sie Ihren Beschäftigungs-
umfang aus.

18 Bitte geben Sie Ihre Uni-ID an. 

*Pflichtfeld

Vorname Nachname

Vorname.nachname@uni.bielefeld.de 



Onlineformular für interne Fortbildungen

Titel der Präsentation (Eingabe über "Einfügen > Kopf- und Fußzeile") 6

Im dritten Teil des Formulars können individuelle Bedarfe angegeben werden.19

20 Im vierten Teil des Formulars werden Informationen zur Vorgesetzenfreigabe abgefragt. 

21 Bitte geben Sie die Emailadresse Ihrer Führungskraft ein. 

22 Bitte bestätigen Sie, dass die Teilnahme an der internen Fortbildungsveranstaltung 
durch Ihre Führungskraft freigeben wurde. 

23 Bitte bestätigen Sie, dass Ihre Anmeldung verbindlich ist und Sie die Stornierungs-
bedingungen zur Kenntnis genommen haben. 

21

22

24 Bitte nehmen Sie die Datenschutzerklärung zur Kenntnis. 

25

Bestätigen Sie Ihre Anmeldung und 
initiieren Sie die automatischen 
Registrierungsbestätigungen. 

24

25

19

20

23

*Pflichtfeld
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