Handreichungen fur
Fortbildungsbeauftr
agte

1. Allgemeine Informationen

2. Startseite der eVAkK (auch ohne Anmeldung nutzbar)

3.1 Kundennummer und Passwort

3.2 Rollenwechsel

4. Menu in der Rolle der / des Fortbildungsbeauftragten

4.1 Nachrichten

4.2 Alle Asnmeldungen

4.3 Meine Inhouse-Veranstaltungen

4.4 Meine Personen

e 4.5 Meine Statistik

5. Menu in der Rolle der Person

e Ende




1. Allgemeine Informationen

Nachfolgend finden Sie einige natzliche Tipps zum Umgang mit der elektronischen
Verwaltungsakademie Berlin (eVAK) in Ihrer Funktion als Fortbildungsbeauftragte oder
Fortbildungsbeauftragter. Wenn Sie die eVAk als Teilnehmer/in nutzen, kénnen Sie weitere

Hinweise aus der Handreichung fur Teilnehmerinnen und Teilnehmer entnehmen.

Die eVAk erméglicht Innen einen persdnlichen und stets aktuellen Zugriff auf die im Rahmen lhrer
Tatigkeit als Fortbildungsbeauftragte/r benétigten Daten Ihrer Kolleginnen und Kollegen.

Der Zugriff auf die eVAk http://www.vak.berlin.de/evak/ kann aus dem Berliner Intranet und aus

dem Internet erfolgen.

Flr Ihren personlichen Zugang mit Zugriff auf Ihre Daten sind eine Kundennummer bei der VAK und

ein Passwort erforderlich (vgl. Punkt 3).

Eine Ubersicht zu den h&ufigsten Fragen erhalten Sie unter dem Menipunkt Hilfe. Im Glossar
werden bspw. die Unterschiede zwischen den verschiedenen Anmeldestatus deutlich.

Login

Veranstaltungen
suchen

Glossar

Hilfe


https://wiki.vak.online/books/evak-handreichng-fur-teilnehmende
https://evak.vak.online/?show_login
https://wiki.vak.online/books/evak-handreichng-fur-fortbildungsbeauftragte/chapter/3-login-und-logout
https://www.berlin.de/vak/evak-faq/artikel.424644.php

2. Startseite der eVAk (auch
ohne Anmeldung nutzbar)

Wie bisher kdnnen Sie das Onlineprogramm frei nach Stichworten durchsuchen oder in der
Themenubersicht stobern.

Da die eVAk direkt auf dem von der Verwaltungsakademie eingesetzten
Bildungsmanagementsystem (BMS) ORBIS aufsetzt, haben Sie bei der Recherche den gleichen
Sachstand wie die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltungsakademie.

Jede Anderung bei Terminen oder Inhalten wird sofort veréffentlicht und jede neue Veranstaltung
ist sofort nach dem Erfassen in der eVAKk sichtbar. Detaillierte Angaben zur Veranstaltungssuche
finden Sie in der Handreichung flr Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Sie kénnen den Programmbereich frei nach Stichwortern durchsuchen:

Veranstaltungssuche in der elektronischen Verwaltungsakademie (eVAK)

Suchbegriffe:

Ihr/e Suchbegriff/e

» Login | Suchen | Erweiterte Suche ¥

« Veranstaltungen
suchen

Ein Klick auf ,,Erweiterte Suche” 6ffnet die Optionen, um nach

Format,
Zielgruppe,
Beginn oder
Neue Themen

zu filtern.


https://evak.vak.online/?show_login

Suchbegriffe:

Ihr'e Suchbegrifi/e

Suchen | Erweiterte Suche 4

Nur im Veranstaltungstitel suchen

nur Online-Veranstaltungen

Format: Fiihrungsebene[?]: Zielgruppe:

Bitte wahlen... v Bitte wahlen... ~ Bitte wahlen... v
Beginn im Zeitraum:

05.03.2025 04.09.2026 Neue Themen
Dozentfin:

Suchen


https://evak.vak.online/?show_login

3.1 Kundennummer und
Passwort

Nach einem erfolgreichen Login erhalten Sie weitergehende Zugriffe auf Ihre Daten.
Detaillierte Angaben zur Freischaltung und Anmeldung in der eVAk finden Sie in der Handreichung

fur Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

« Login |_ Kundennummer:
« Veranstaltungen
suchen
e Glossar Nc Passwort:
» Hilfe
Ze

D ° Passwort vergessen?
Vi Jetzt freischalten

[ Kunden-Nr. speichern

'Einloggen |


https://wiki.vak.online/books/evak/page/4-anmeldung-und-abmeldung
https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/IuM2n6hhuMl8schD-khrtkpcaplhuha2o-grafik.png

118894
Testvorname Testname

Rollenwechsel

Fobi

Ausloggen |


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/PbndQblj2ej6VUEL-grafik.png

3.2 Rollenwechsel

StandardmaBig werden Sie beim Einloggen in lhrer Rolle als Fortbildungsbeauftragte/r angemeldet.

Nach erfolgter Anmeldung kénnen Sie im Login-Bereich entweder Ihre Rolle als Person oder lhre
Rolle als Fortbildungsbeauftragte/r anwahlen.

Klicken Sie hierzu bitte auf den Link unter lhrem Namen. Es 6ffnet sich das Fenster
~Rollenwechsel”. Wahlen Sie [Fobi] bzw. [Person] und bestatigen Sie mit [ok].

Uber dasselbe Fenster kénnen Sie sich auch aus der eVAk ausloggen.

118894
Testvorname Testname

Rollenwechsel

Fobi w

Fobi

Fobi Team

Fobi (nachgeord.)
Fobi Team (nachg.)

Person



https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/OgwteeUYe0vK0BJP-grafik.png

4. Menu in der Rolle der/
des
Fortbildungsbeauftragten

Als Fortbildungsbeauftragte/r finden Sie im linken Menu Funktionen, mit denen Sie die
Fortbildungswinsche der Beschaftigten Ihres Hauses Ubersichtlich und zeitnah bearbeiten kénnen.
Nachfolgend erhalten Sie Tipps zu den MenUpunkten:

Nachrichten

Alle Anmeldungen

Meine Inhouse-Verastaltungen
Meine Personen

Meine Statistik

« Veranstaltungen
suchen

» Nachrichten

« Alle
Anmeldungen

+ Meine Inhouse-
Veranstaltungen

* Meine Personen
+ Meine Statistik
» Glossar

« Hilfe


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/ec5gSZslaftJFs1C-grafik.png

4.1 Nachrichten

Unter diesem MenUpunkt finden Sie eine Auflistung der aktuellen Interessenbekundungen lhrer
Kolleginnen und Kollegen, die noch nicht von Ihnen oder Ihrem o6rtlichen Fortbilungsteam
bearbeitet wurden. Durch entsprechende Links kdnnen Sie bequem auf alle erforderlichen
Informationen zu der jeweiligen Interessenbekundung zurtckgreifen.

Anmeldestatus

alle

Zeige
10 ~
Datensitze pro Seite

Anmeldung~ Anmeldestatus ~

05.03.2025 Teilnehmer/in
bearbeiten
[ Foi |

]

24.01.2025 Teilnehmer/in
bearbeiten
7ot |

o

Anderungszeitraum (von)

Anderungszeitraum (bis)

06.03.2025

| Anzeigen |

Filtern nach |Freie Eingabe maglich

Veranstaltung ~

ProiaP 2.0 - Grundlagen
(online)
VAK-25-1F-8402

Marzinka, BirgiDffentliches Dienstrecht

v 20.02.2025
Letzte Person -~
Anderung
06.03.2025 Do, Hoa Thu
LY 104410 |

Historie
27.02.2025
i 148384 |
Historie

(Arbeits- und Beamtenrecht) -
kompakt (online) - Neu in der
Verwaltung -
VAK-25-NV-1651

Zeitraum ~
20.03.2025
20.03.2025

bis
21.03.2025

So fuhrt Sie der Klick auf die Veranstaltungsnummer direkt zur Detailansicht der Veranstaltung,
damit Sie sich die Inhalte anschauen kdnnen; Uber einen Klick auf die Kundennummer kénnen Sie
weitere Informationen zu der jeweiligen Person erlangen.

Als Fortbildungsbeauftragte/r kbnnen nur Sie eine Interessenbekundung einer Person zu

einer glltigen Anmeldung erklaren.

Wenn Sie auf [bearbeiten] unter dem Anmeldestatus geklickt haben, 6ffnet sich eine

Eingabemaske.

Im Feld , Eintragungen der/des Fortbildungsbeauftragten” kénnen Sie den Anmeldestatus von
JInteressent” auf ,angemeldet” oder auf ,,abgelehnt” setzen.


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/eUapJZoSjFAuEYCd-grafik.png

e angemeldet

= Anmeldung wird beim Meldeschluss durch die VAk berltcksichtigt
e abgelehnt

= die Anmeldung wird zum Meldeschluss nicht berlcksichtigt

Eintragungen der/des Fortbildungsbeauftragten

Anmeldestatus Prioritdt Hinweise der/des Fortbildungsbeauftragten

Tellnehmer/in v Bitte wahlen... v

Absenden Abbrechen

Bei bestatigten Anmeldungen kénnen Sie zusatzlich noch eine Prioritat vergeben und weitere
Hinweise eintragen sowie bei kostenpflichtigen Veranstaltungen die Ubernahme der Kosten
erklaren. Die Prioritat sowie die Hinweise kdnnen bis zum Meldeschluss der jeweiligen
Veranstaltungen auch im Nachhinein noch angepasst werden (siehe Punkt 4.2).

Personen fur Seminare anmelden

Eine Besonderheit bildet die direkte Anmeldung einer Person durch Ihren Fortbildungsbereich.
Hierbei kdnnen Sie bspw. Beschaftigte, die keinen eigenen Zugang zu einem PC-Arbeitsplatz
haben, fir Kurse Gber die eVAk anmelden.

Gehen Sie auf “Veranstaltungen suchen” und suchen Sie entweder nach der gewinschten
Kursnummer oder nach bestimmten Begriffen. AnschlieBend gelangen Sie mit Klick auf die
Kursnummer in die Detailansicht. Am Ende der Kursinhalte klicken Sie auf “Zum elektronischen
Anmeldeformular”. Im Bereich “Name” kénnen Sie nach Personen lhrer Einrichtung suchen. Neben
dem Nachnamen kann auch der Vorname und das Stellenzeichen als Suchbegriff eingegeben
werden. Durch Absenden wird die Person im Status “angemeldet” zur Veranstaltung hinzugefugt.


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/JSVTV47ux1v5VoSa-grafik.png

4.2 Alle Anmeldungen

Die bearbeiteten Fortbildungsantrage flr Veranstaltungen, die noch nicht beendet wurden, kénnen
Sie sortiert nach dem Anmeldedatum jeder- zeit Uber den Menupunkt ,,Alle Anmeldungen*
einsehen.

Innerhalb dieses Datensatzblocks konnen Sie flexibel nach bestimmten Teilnehmenden suchen,
nach Anmeldestatus (bspw. weggeblieben) oder Veranstaltungsnummern.

Alle Anmeldungen

Format Anmeldestatus Meldeschluss [von) Meldeschluss (bis)
alle v Interessent/in v 23012025 29052025
| Anzeigen |
Zeige Filtern nach |Freie Eingabe maglich
10 ~

Datensétze pro Seite

Anmeldung~ Meldeschluss- Anmeldestatus~ Person -~ Veranstaltung ~  Zeitraum -~

= 26022025 2002 2025 Interessent/in ‘& Marzinka, BirditS Excel 2016 - 02.04 2025
- 148364 | Pivottabellen mit bis
Historie PowerQuery 03.04.2025
VAK-25-1A-2701

Wenn Sie alle Anmeldungen einer bestimmten Person suchen, wahlen Sie erst die Person
aus und dann die Datensatzblécke. Auch hier 6ffnet ein Klick auf die Veranstaltungsnummer
wieder die Detailansicht der Veranstaltung.

Durch Klick auf [bearbeiten] unter dem Anmeldestatus kénnen Sie auch eine bereits von
Ihnen bestatigte Anmeldung oder von der VAk erklarte Teilnahme einer Person stornieren
bzw. die vergebene Prioritat verandern oder die gegebenen Hinweise anpassen.


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/flTeItZFWvSuD7Vp-grafik.png

4.3 Meine Inhouse-
Veranstaltungen

Dieser Menupunkt gibt Ihnen einen Uberblick tber alle Inhouse-Veranstaltungen lhrer Institution an
der VAk.

Sie kénnen die Darstellung nach einzelnen Kriterien filtern. Durch einen Klick auf die
Veranstaltungsnummer 6ffnet sich die Detailansicht zur jeweiligen Veranstaltung.

Meine Inhouse-Veranstaltungen

Veranstaltungsstatus Zeitraum (von) Zeitraum (bis)
alle v 01.012025 01.01.2026 =
| Neue Veranstaltung anlegen |
Zeige Filtern nach |Freie Eingabe madglich |
10 ~

Datensitze pro Seite

Veranstaltung ~  Btatus «  Zeitraum *  min akt max

”~ e £

™ TN ™™

Aktuell gibt es zu lhrem Suchbegriff keine Kurse oder Termine. Wir aktualisieren unser Angebot regelmafig —
schauen Sie spater wieder vorbei.

, Filtern nach |Freie Eingabe méglich |

Zeige 0 Eintrige

Dokumente generieren

Im Bereich Dokumente kénnen Sie zur jeweiligen Inhouse-Veranstaltung folgende Dateien
generieren

e Teilnahmeliste (mit Namen)

e Teilnahmliste (Blanko)

e Feedbackbogen flr die Teilnehmenden
e Feedbackbogen flr die Dozierenden


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/Lh9n5xVLMgrN59r7-grafik.png

So kénnen Sie bei Anderungen im Kurs jederzeit die benétigten Dokumente aktualisieren und
ausdrucken. Besonders praktisch sind diese Downloadfunktionen, wenn Sie kurzfristig
Teilnehmende tauschen mdchten.

*Screenshot*

Teilnehmende zu Inhousekursen zuordnen

Durch Klick auf die Kursnummer gelangen Sie in die Detailansicht
*Screenshot*

Unter den Kursinhalten kénnen Sie den Anmeldedialog 6ffnen und ggf. Ihre Beschaftigten
direkt als Teilnehmende den Inhousekursen zuordnen.

*Screenshot*

Bitte sprechen Sie im Vorfeld mit Ihren Ansprechpartner*innen der VAK fur lhre Behorde die
Freigabe der Teilnahmeplatze ab. Sofern Ihnen die Kontingentplatze freigegeben worden sind,
kénnen Sie sowohl vor Beginn als auch nach der Durchfihrung des Inhousekurses, die
Teilnahmeplatze bis zur maximalen Platzzahl zuordnen.

*Screenshot*



4.4 Meine Personen

In der eVAKk finden Sie als Fortbildungsbeauftragte/r immer die aktuelle Ubersicht Ihrer Kolleginnen
und Kollegen, die an der Verwaltungsakademie Berlin registriert sind.

Meine Personen

Nachname

alle A B C D E F G H I J K L M N

| Neue Person anlegen |

Zeige 2 3 4 5 .11 » gy Filtern nach|Freie Eingabe miglich |
10 ~

Datensétze pro Seite

Person « Behotrde~ Kontakt ~  Status -

Um die Informationen einer Person anzuschauen oder zu andern, klicken Sie einfach auf die
angezeigte Kundennummer. Die betreffenden Personendaten éffnen sich unter der Ubersicht; bitte
scrollen Sie nach unten. Ebenso kdnnen Sie die Fortbildungshistorie der jeweiligen Beschaftigten
einsehen. Ebenso kdénnen Sie die Fortbildungshistorie der jeweiligen Beschaftigten einsehen.

Neue Person anlegen / Kundennummer generieren

Wenn sich Beschaftigte erstmalig zu einer Fortbildung an der Verwaltungsakademie anmelden
maochten, verfigen diese noch nicht Uber eine Kundennummer. Durch Klick auf die Funktion “Neue
Person anlegen” kdnnen Sie fur die Beschaftigten:

e eine neue Kundennummer generieren (automatisch),
e die Basisdaten anlegen sowie
e die Zuordnung zu lhrer Institution vornehmen (automatisch)

Personenliste exportieren

Der Export der Personendaten steht sowohl als Excel als auch im Format .csv zur Verflgung.


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/VAJKrY3LZLrMlwo3-grafik.png

4.5 Meine Statistik

Unter diesem Punkt kdnnen Sie sich - gefiltert nach ,alle Dienstkrafte”, ,,nur Stammdienstkrafte
oder ,,nur nicht planmaBige Dienstkrafte” sowie nach Zeitraum die Fortbildungen und
Anmeldungen lhrer Kolleginnen und Kollegen anzeigen lassen.

“u

Definitionen:

e nur Stammdienstkrafte

= alle Anmeldungen mit dem Status "Teilnehmer"
e nur nicht planmaRBige Dienstkrafte

=temporar Beschaftigte (Azubis, Inspektorinnen und Inspektoren, Ratinnen und Rate)
o alle Dienstkrafte

= alle Ihrer Behdrde zugeordneten Beschaftigten

Meine Statistik
Dienstkrifte Zeitraum (von) Zeitraum (bis)
alle Dienstkrafte v 01.08.2024 01.02.2025 | Anzeigen |
Zeige 2 3 4 5 .. 13 , » Filternnach | Freie Eingabe maglich
10 ~
Datensitze pro Seite
~ Person ~  Status ~ Behérde- Veranstaltung ~ Zeitraum ~ Anmeldestatus ~

Far Ihre Unterlagen kdnnen Sie die nach Ihren Erfordernissen erstellte Statistik als Excel oder csv-
Datei erzeugen und weiterverarbeiten.

Statistik-Daten als C8V-Datei
Das Dokument wird dynamisch erzeugt, die dafiir bengtigte Zeit sowie die Grole der generierten Datei sind von

der Trefiermenge abhangig.
Download


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/TUbFzyEBMhgqvc0R-grafik.png
https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/kq54dxSkpidbzqbc-grafik.png

5. Menu In der Rolle der
Person

(siehe auch Punkt 3.2 Rollenwechsel)

Auch in diesem MenU kdnnen Sie jederzeit zur Veranstaltungssuche und zur Hilfe gelangen.

5.1 Meine Nachrichten

Unter diesem Punkt finden Sie - soweit vorhanden - die Informationen Uber die Bearbeitung lhrer
eigenen Veranstaltungsanmeldungen.

5.2 Meine Veranstaltungen

Hier finden Sie stets einen aktuellen Uberblick Giber lhre laufenden Veranstaltungen an der VAKk.

5.3 Meine Anmeldungen

An dieser Stelle sehen Sie den Bearbeitungsstand lhrer eigenen aktuellen Anmeldungen und
kénnen diese bei Notwendigkeit auch zurlckziehen

5.4 Meine Historie

Die Historie gibt Ihnen einen Uberblick tber Ihre eigenen Anmeldungen an der VAk, bei denen die
Veranstaltung bereits stattgefunden hat.

5.5 Meine Personendaten

In Ihrem Profil kbnnen Sie Einsicht in Ihre an der VAk gespeicherten Daten nehmen und diese bei
Bedarf aktualisieren.



¢ Testvorname
Testname
(Person)

* Veranstaltungen
suchen

+ Nachrichten

* Meine
Veranstaltungen

* Meine
Anmeldungen

+ Meine Historie

+ Meine
Personendaten

s Glossar

e Hilfe


https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/rTGCTwVxT38apgnq-grafik.png

Ende

Wir wunschen lhnen ein angenehmes Arbeiten mit der eVAk!



https://wiki.vak.online/uploads/images/gallery/2025-03/rEJevw5ocjvme977-grafik.png

