> Welcome®

IN UNSERER NEUEN LERNWELT!

Anleitung & Hinweise fiir Dozenten

zur Nutzung des Dozentenportals
|

Nord-Ostdeutsche
Sparkassenakademie

e

Stand 1.Juni 2026
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Ubersicht Funktionen im Dozentenportal

K

Vertrage organisieren

Im Bereich Vertrage
kdnnen die eingestellten
Vertrage eingesehen und
angenommen/abgelehnt
werden.

bk
O

Terminibersichten
einsehen

Alle Einsatze sind
Ubersichtlich als Liste und
in einer Kalenderansicht
erfasst.

Teilnehmerlisten einsehen
und Abwesenheiten
erfassen

Sie kénnen die Teilnehmerlisten
bereits zum aktuellen Stand
einsehen und kénnen
Anwesenheiten bestatigen.

Teilnehmerunterlagen
bereitstellen

Natirlich kbnnen Sie hier
auch Unterlagen
bereitstellen, ohne diese
per Mail versenden zu
mussen.

-

Feedback einsehen

Spatestens 7 Tage nach
Terminende kdnnen die
Feedbacks der
Teilnehmer eingesehen
werden.
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Aufruf und Login der NOSA-Lernwelt

e Uber unsere Homepage e Direkt iiber die Lernwelt-Plattform

Schritt 1 Schritt 2
Website aufrufen Benutzername = E-Mailadresse eintragen
www.nosa-lernwelt.de und Absenden - in Kirze erhalten Sie eine E-Mail.

,Passwort-Vergessen-Funktion®
anklicken.

Passwort dndern

Geben Sie Ihren Benutzernamen ein und klicken Sie auf Absenden. Danach
werden wir Innen eine E-Mail mit weiteren Instruktionen zusenden

NOSA

Benutzemame

> -
o Bei frem Konto anmelden
r R
L~
l Zuriick zur Anmeldung l

Der Login erfolgt mit Ihrer bei uns hinterlegten
dienstlichen E-Mail-Adresse als Benutzernamen.

Das Passwort kann Uiber die Passwort-Andern-
Funktion individuell erstellt werden.

Schritt 3
Anweisungen der Mail befolgen;
Richtlinie fir neues Passwort beachten.

Guten Tag,

wir haben die Anfrage erhalten, das Passwort fir
Ihr Benutzerkonto zu @ndern. Um Ihr Passwort
zurlickzusetzen, klicken Sie bitte auf den
nachstehenden Button.

Nutzen Sie ein Endgerat ohne Verbindung zum FI-Netz, durchlaufen Sie zusdtzlich den Prozess der Zwei-Faktor-Authentifizierung. g

Daflir ist eine externe Authentifizierungs-App erforderlich. Der Prozess kann je Endgerat und gewahlter App abweichen, Sie werden h"

i.d.R. durch den Prozess gefiihrt.


http://www.nosa-lernwelt.de/

Rolle wechseln

Beim ersten Login sind Sie in der Rolle Teilnehmer unterwegs. Um in die Rolle Dozent zu wechseln
(und wieder zuriick), klicken Sie bitte unten links auf Ihre Initialen und wahlen ,,Dozent" aus.

2\ Kalender Q i
£\ Kalender
= Volltextsuche: Jahr: 2026 % e
2 Mein Profil
M Lernwelt M...
L 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
§2  Anmeldungen Jan..
@ Teilnahmen Febr.
Meine Feedbacks
Mérz
Fl Angebote
9 Bedienungshilfen April
Lernmanager Mai
»
Organisatd
Juli
it Mejhe Anzeige
e Bb1zl (Lernwelt), Stephan (5) AUg-.
eilnehmer
Sept...
(4 Abmelden
Okto...
& Q O
Nov...

Teilnehmer

Achten Sie bitte bei zukiinftigen Logins darauf, in welcher Rolle Sie unterwegs sind!




6 Jahresansicht ~ @

26 26 27 28 29 30 31 .
& Jahresansicht

Einsdtze angenommener Vertrdage

HR Suite werden tibersichtlich als Jahres- oder Jahresansicht
Wochenansicht angezeigt. Ansichten S—
kénnen gewechselt werden. Keine e
Kalender Anzeige von Veranstaltungen als
Teilnehmer.
Lerninhalte o e e # Lerninhalte - Termine 0
Alle Termine, die durchgeftihrt werden, « (o an v ] ® = 8 terminhdlie - ermine
sind in diesem MenUpunkt aufgelistet. Do s Exe st Da_> Jore— . W -
Termine Nutzen Sie die Filterfunktion mit Klick auf crltl 0 120 o mam oo ot
die Spalte, I6schen des Filters Uiber das e
Minus—Sym bol. Mit Doppelklick gelangen . :b:tt:mjm:re" =m 26.05.2026 26.052026  10:00 17:00
Verwaltung Sie in den Termin. :
Vertrage Hier finden Sie lhre Vertrage, der Status 0 Vervaitung -Vertege
zeigt Ihnen, ob ein Vertrag bereits e (oo - | v
Mein Profil angenommen ist. Mit Doppelklick auf -l
€in Fron einen Vertrag finden Sie alle weiteren o] s
Informationen und lhre Einsdtze. Oben Py Lo i
rechts konnen Sie einen Vertrag —
annehmen oder ablehnen. Pt eemstopor GHED @5 Amehmen ) Ablehnen
N 6

Dozent | km




Im Termin

Mit Doppelklick auf einen Termin 6ffnet sich eine neue Karteikarte.
Die wichtigsten Informationen finden Sie im Reiter Stammdaten.

Teilnehmerunterlagen bereitstellen Teilnehmerlisten einsehen u. Abwesenheiten erfassen
@
D Laden Sie die Teilnehmerunterlagen im Reiter Im Reiter Anmeldungen sehen Sie eine tagesaktuelle Teilnehmerliste.
[¢e]
f_g Organisation hoch. Klicken Sie dafiir auf das + -Symbol Wir freuen uns Uber lhre Unterstlitzung bei der Anwesenheitserfassung!
v . . . .
2 oben rechts in der Box Unterlagen. Diese sind sofort fiir R 52
7 . . . - =01 - les’ oZentenporta es| lozentenportal O Warteliste offen %
5 angemeldete Teilnehmer sichtbar und stehen bis ca. 3 HEOOOSIETOT Test Borentenpertal (fest Bosentenpertad :
Lk Monate nach Veranstaltungsende im Portal zur Verfligung. S Armeldung @ soseen | - | -
g Unveraffentlicht ) o
2 LE-000356-01 - Test 7.11 O litzefrei & [ T - o
‘:7; ::::: = (n:r) Freudenberg (Lemwelt), D__ Nord-Ostdeutsche Spa @)
C.> Datum
-é 20.05.2026 A Teilnehmer (2 Eintrage)
§ . Sicl I'!Fbarkei? @ Laube (Lernwelt), Nancy (.. (] Norg-Ostdeutsche Spa.. @
Veroffentlicht Bocher (Lernwelt), Steve ( Nord-Ostdeutsche Spa @)
Stammdaten
[Lorsnisaon | Wir gehen davon aus, dass grundsatzlich alle Teilnehmer erscheinen und
Inhalt & L iel . . . . . . . .
e Unterlagen al+|x anwesend sind. Sollte ein Teilnehmer nicht anwesend sein, kdnnen sie diesen
Anmeldungen A .
erogen markieren und dann oben rechts auf ,,Abwesend” setzen (mit Strg-Taste
= ATAEEE . o . . .
. kdnnen Mehrere markiert werden). Sie kdnnen auch einen Kommentar
Bezeichnung Dokumententyp

hinzufiigen, z.B. wenn es einen Teilnehmerwechsel gab.
Klicken Sie dafur auf den kleinen Pfeil rechts neben © “”Wese“”“'“D
dem Button , Abwesend”. Vielen Dank!

keine Eintrége vorhanden




HR Suite |

Stammdaten Kontaktdaten
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Kalender C

Gaschlacnt

Lerninhalte
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Termine T

Verwaltung

Vertrage

. Ergénzen Sie gern Uber ,Mein Profil“ Ihre personlichen Daten.
Mein Profil Wir freuen uns auch, wenn Sie |hre Vita hinterlegen. Diese Daten

konnen vom Profil in der Teilnehmer-Sicht abweichen.
7

Dozent




