
Klickanleitung
Seminarerstellung

WÜA 
Weiterbildung der Ausbilder in überbetrieblichen 
Berufsbildungseinrichtungen des Handwerks



SeminarablaufWÜA

Bildungsstätte

Teilnehmer1. Eingabe

2. Freigabe

3. Buchung

4. Zulassung

5. Seminarveranstaltung

Bildungsstätte

SEMINAR

6. Abrechnung

HPI

HPI/ZDH
ZDH



Für Registrierung als Bildungsstätte siehe 
„Klickanleitung - Registrierung Teilnehmer“.

Login als Bildungsstätte
mit erhaltenen Zugangsdaten
z.B. Login: VER-123 und Passwort: E6Gn@UUe



erweiterte Funktionen im internen Bereich

Hinweis für den 
internen Bereich 
“Sie sind eingeloggt“

bitte wählen 
„NEUES SEMINAR HINZUFÜGEN“



Formular für die Seminarerstellung



beliebig viele Zielgruppen eintragen:

1. Berufsgruppe  wählen



beliebig viele Zielgruppen eintragen:

1. Berufsgruppe  wählen

2.  Gewerk (oder gesamte Berufsgruppe) 
wählen

Kombinationen aus verschiedenen 
Berufsgruppen sind möglich. Bitte 
die Schritte 1. und 2. so oft wie 
gewünscht durchführen.



Kombinationen aus verschiedenen Berufsgruppen sind möglich. Bitte 
dafür die letzten Schritte 1. und 2. so oft wie gewünscht durchführen

gewählte Gewerke und  Berufsgruppen

In der Gewerkauswahl ist die Wahl der 
gesamten Berufsgruppe möglich.

Über den Link löschen können 
einzelne Gewerke entfernt werden.



Seminarbeschreibung eingeben Beachten Sie das 
„Musterseminar Grundkurs Gerüstbau“

Seminarthema

Schwerpunktthemen

Voraussetzungen

Beschreibung



Kontaktdaten für Seminar Werden weitestgehend vom System mit 
Ihren Registrierungsdaten vorausgefüllt.



Optional: 

Kontaktdaten des Dozenten

Optional:

Buchungsreservierungen in umliegenden Hotels



1. über  „Durchsuchen …„ Anhang zum Seminar hinzufügen (Bilder oder andere Dateien)

1.

2.

3.

- öffentlich (für jeder Besucher der Website) 
- registrierte Benutzer 
- nur Ihre Seminarteilnehmer

2. Dateien wie Text (PDF, Word, ZIP…) erscheinen als Dateiname. 

Bitte wählen Sie die Zugriffsrechte:

3. Bilder als JPG, GIF und PNG erscheinen mit Vorschau. Andere Formate (hier) als Dateiname. 

Dateien zum Seminar anhängen



Seminardaten speichern



Bitte überprüfen Sie die Vollständigkeit und Richtigkeit 
Ihrer Angaben in den rot hervorgehobenen Feldern auf dem 
gesamten Eingabeformular!

Sollten Sie nicht speichern können:



Nach Einstellen des Seminars, muss es vom HPI
zur Anmeldung freigegeben werden! Anmeldungen
können erst nach der Freigabe erfolgen. 

Zur Ansicht und Bearbeitung noch nicht 
freigegebener Seminare:

1. Seminare verwalten

2. Status „Nicht aktive“ wählen

3. Freizugebende Seminare 
erscheinen



Nach Freigabe Ihres Seminars durch das HPI
erhalten Sie eine E-Mail. Das Seminar kann sofort
von Teilnehmern gebucht werden und erscheint
unter „Aktivierte Seminare“

Zur Ansicht und Bearbeitung 
Ihrer aktiven Seminare:

1. Seminare verwalten

2. Status „Aktivierte“ wählen

3. Ihre Seminare erscheinen



Für Ihre Seminare stehen Ihnen mehrer Funktionen zur Verfügung:

- Dokumente: PDF-Download der Seminarunterlagen
Teilnehmer- und Anwesenheitsliste, Förderantrag und
Feedbackformular

- bearbeiten:  Seminardetails bearbeiten. Bei Ort 
oder Terminänderungen werden Teilnehmer  
automatisch nochmal per Mail benachrichtigt!

- Teilnehmer:  Teilnehmerliste bisheriger Anmeldungen - stornieren: Veranstalter zieht das Seminar
zurück. Absage erfolgt automatisch an alle
Teilnehmer.Seminarfunktionen
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