
Schritt-für-Schritt-Anleitung „Anmeldung zur Fortbildung“ 

 

1. Wählen Sie die Veranstaltung aus, die sie buchen möchten! 

 

 

2. Wählen Sie Anfragen aus! 

 

3. Tragen Sie unter „Buchung“ die Daten Ihrer Einrichtung ein. 

 

 

 

 

Ihre Anfrage wird über das 

Buchungsportal an uns weitergeleitet, 

eine Rückmeldung der erfolgreichen 

Buchung erhalten Sie zu einem späteren 

Zeitpunkt 



 

4. Anschließend folgen die „Teilnehmendendaten“. Bitte geben Sie Anrede, Name 

und Vorname der teilnehmenden Fachkraft und eine dienstliche E-Mail-Adresse 

(falls vorhanden/ Achtung! Private E-Mail-Adressen aus Datenschutzgründen 

nicht einpflegen) ein. 

Geben Sie den für Ihre Einrichtung entsprechenden Preis an.  

Anschließend klicken Sie auf „In den Warenkorb“. 

 

5. Es öffnet sich das Dialogfeld „Warenkorb aktualisiert“ 

Sie haben nun die Optionen „Weitere Buchung“, „Zur Suche“ und „Zum Warenkorb“ 

Klicken Sie auf „Weitere Buchung“, dann können Sie für die zuvor gewählte 

Veranstaltung eine weitere Person anmelden.  

Hinweis: Der Anmeldebogen muss bei mehreren Teilnehmenden für jede Person 

individuell ausgefüllt werden und ebenfalls in den Warenkorb gelegt werden. 

 

6. Im Warenkorb sehen Sie eine Übersicht aller gebuchten Fortbildungen. Ihre 

Buchungen werden für 30 Minuten im Warenkorb gespeichert. 

Um den Buchungsprozess ab zu schließen, klicken Sie auf Zur Kasse gehen 



 

7. Sie gelangen dann zu „Bestellung abschließen“. 

Klicken Sie bei Rechnungsadresse auf „Fima“. Geben Sie unter „Name 1“ den 

Namen Ihrer Kindertageseinrichtungen an und ergänzen anschließend die weiteren 

Angaben. 

Bestätigen Sie nun die Hinweise zum Datenschutz und klicken anschließend auf 

„Bestellen“ 

 

 

8. Die Anmeldeanfrage wird nun zur Bearbeitung an uns weitergeleitet. Über den 

weiteren Verlauf einer möglichen Teilnahme werden Sie bis spätestens vier Wochen 

vor Beginn der Veranstaltung informiert. 

Bei erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie eine Anmeldebestätigung pro angemeldeter 

Person und Fortbildung per E-Mail. 

 

 

Weitere Informationen zu den Buchungsmodalitäten folgen im Fortbildungsheft. 

 


