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Das ToolCampus Programm: So finden Sie das passende Seminar  
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Das ToolCampus Programm: so finden Sie das passende Seminar  
 

Unser Seminarangebot finden Sie im Bereich „Bildungskatalog“  

Dort können Sie im gesamten Seminarangebot stöbern oder die Angezeigten Treffer mit 
Hilfe verschiedener Filtermöglichkeiten einschränken. 

Mit einem Klick auf einen Standort wird Ihre Suche auf Seminarangebote an diesem 
Standort eingegrenzt. Die Auswahl mehrerer Standorte gleichzeitig ist möglich.  

Um Ihre Suche inhaltlich zu verfeinern, eignet sich der Kategoriefilter.  

Falls Sie nach bestimmten Inhalten suchen, empfiehlt sich die Nutzung der Volltextsuche. 
Geben Sie hier Ihren Suchbegriff ein und klicken Sie auf „suchen“. 
ACHTUNG: Bei der Nutzung der Volltextsuche bleiben die zuvor von Ihnen gesetzten Filter 
aktiv. Sollten Sie mit Ihrem Suchbegriff nicht fündig werden, lohnt es sich ggf. den Standort- 
und den Kategoriefilter zurückzusetzen.  

Die Kurzbeschreibung eines Seminars sagt Ihnen zu? Über den Button „Trainingsdetails 
und Buchung“ erhalten Sie weitere Informationen zum Seminar und können dieses buchen.  

 

Anmeldung zu einem Seminar  
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Sie sind über den Bildungskatalog   und die Trainingsdetails  fündig geworden?  

Dann buchen Sie Ihren Seminartermin wie folgt: 

Im Bereich „Terminauswahl“ werden Ihnen alle aktuell angebotenen Termine angezeigt.  

Wählen Sie dort einen Termin aus  und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit „Buchen“. 

Die angezeigte Buchungsübersicht können Sie als Kosteninformation ausdrucken, z.B. zur 
internen Einkaufsgenehmigung. 

 

Login oder Registrierung 
Falls Sie noch nicht eingeloggt sind, werden Sie 
nun zum Log-in bzw. zur Registrierung 
aufgefordert.  

(Nach einmaliger Registrierung können Sie künftig 
Trainings über das Log-in buchen, ohne die 
Registrierungsinformationen erneut einzugeben.) 

Falls Sie für Ihre Mitarbeiter buchen möchten, 
markieren Sie hier „Ich buche für meine 
Mitarbeiter“. Weitere Informationen hierzu  
finden Sie unten im Kapitel „Seminare für 
Mitarbeiter buchen“. 
 

Nach Registrierung wird Ihnen 
eine E-Mail mit einem 
Bestätigungslink  
zugesandt wird, welchen Sie zur 
Aktivierung Ihres Benutzer-

Accounts bestätigen müssen.  

 

Kostenpflichtig buchen 
Im nächsten Schritt gelangen Sie im ToolCampus Portal auf eine Buchungsübersicht mit 
allen Details zum ausgewählten Seminar (Termin, Ansprechpartner, Teilnahmegebühr). 
Dort können Sie das Seminar verbindlich buchen, indem Sie ggfs. eine Einkaufs-
referenznummer/Order-Nr. eingeben und dann unten rechts auf der Seite auf den Button 
„Kostenpflichtig buchen“ klicken. 

Nach erfolgreicher Buchung erscheint das Training auf Ihrer persönlichen Startseite „Mein 
Konto“ >> „Mein ToolCampus“. Zudem erhalten Sie eine E-Mail mit der Bestätigung Ihrer 
Anmeldung und allen zu diesem Zeitpunkt verfügbaren Informationen zum Seminar. 

Ebenfalls finden Sie im Bereich „Mein Konto“ Ihre bisher besuchten und absolvierten 
Toolcampus Seminare.  
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Seminare für Mitarbeiter buchen 
Wenn Sie bei der Registrierung (Schritt 9) die Option „Ich buche für Mitarbeiter“ gewählt 
haben, können Sie nach Bestätigung Ihres Accounts (Schritt 10) in der Buchungsübersicht 
mit Klick auf „+ Mitarbeiter hinzufügen“           Ihre „+ Mitarbeiter registrieren“          .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Falls Sie sich selbst nicht auf das Training buchen möchten, entfernen Sie ggfs. Ihren 
Datensatz und klicken dann auf „Kostenpflichtig buchen“.  

Sie erhalten pro gebuchten Mitarbeiter eine E-Mail mit der Bestätigung der Anmeldung und 
allen zu diesem Zeitpunkt verfügbaren Informationen zum Seminar.  

Sie können auch Mitarbeiterdaten für Mitarbeiter 
ohne Mailadresse erfas-
sen und klicken dann auf 
„Registrieren“. 
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Wählen Sie den/die gewünschten Mitar-
beiter und klicken auf „Hinzufügen“. 14
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Option „Ich buche für Mitarbeiter“ nachträglich aktivieren 
Sie haben sich bereits im ToolCampus registriert, aber ohne die Option „Ich buche für 
Mitarbeiter“ zu aktivieren? Sie können dies auch nachträglich wie folgt aktivieren: 

Öffnen Sie oben rechts das Drop-Down-Menü neben Ihrem Namen und Klicken auf 
„Profil“.  

Im Profil klicken Sie auf „Profil bearbeiten“. 

Scrollen Sie nach unten und Setzen Sie ein Häkchen bei „Ich buche für meine 
Mitarbeiter“. 

Klicken Sie auf „Speichern“. 
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Übersicht der Veranstaltungsbuchungen Ihrer Mitarbeiter 
Nach erfolgreicher Buchung erscheint das Training auf der persönlichen Startseite jedes 
Teilnehmers „Mein Konto“ >> „Mein ToolCampus“. 

Eine Übersicht der Veranstaltungsbuchungen Ihrer Mitarbeiter finden Sie über das 
Menü „Organisieren“ >> „Lernhistorie Mitarbeiter“. 

Dort können Sie die Veranstaltungsdetails einsehen. Nach dem Besuch der 
Veranstaltung können Sie hier in den Veranstaltungsdetails auch 
Teilnehmerunterlagen downloaden. 

Für Mitarbeiter ohne eigene eMail und somit auch nicht auf die Plattform kommen, 
können Sie das Zertifikat herunterladen, nachdem der/die MitarbeiterIn von uns auf 
„Teilgenommen“ gesetzt wurde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Trainingsunterlagen für Mitarbeiter downloaden 
Werden für das Training auch Trainingsunterlagen bereitgestellt, können Sie diese für 
Mitarbeiter in der „Lernhistorie Mitarbeiter“ downloaden oder auch für Ihre eigenen 
Trainings in Ihrer persönlichen Lernhistorie unter Mein Konto / Meine Lernhistorie.  

Klicken Sie auf den Trainingstitel         , um zu den Veranstaltungsdetails zu gelangen. Dort 
finden Sie dann die Trainingsunterlagen zum Download. 
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Mitarbeiterdaten verwalten / ändern 
Um Mitarbeiterdaten zu verwalten, z.B. um nachträglich eine Mailadresse zu ergänzen, damit 
die KollegIn ein gebuchtes E-Training bearbeiten kann,  

Klicken Sie auf das Menü „Organisieren“ >> „Mitarbeiter verwalten“. 

Über den Bearbeiten-Schalter öffnet sich der Dialog mit den Mitarbeiterdaten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bei Ergänzung einer E-Mailadresse des 
Mitarbeiters wird durch „Anmeldeinformationen 
zurücksetzen und Einladung erneut senden“ 
eine E-Mail zum Aktivieren / Passwort setzen an 
den Mitarbeiter gesendet. Der Mitarbeiter-Status 
wird dann bis zur Aktivierung mit „Warten auf Opt 
In“ angezeigt.  
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Stornieren Ihrer Teilnahme  

 

Im Bereich „Mein Konto“ >> „Mein ToolCampus“ finden Sie alle Seminare, zu denen Sie 
sich bereits angemeldet haben 

Jedes dieser Seminare hat einen eigenen Menü-Button. 

Mit einem Klick auf diesen Menü-Button öffnet sich ein weiteres Fenster mit Details zum 
Seminar. Um sich vom Seminar abzumelden, klicken Sie unten rechts auf den Button 
„Stornieren“. 

Sie erhalten nun eine E-Mail Bestätigung über ihre Abmeldung vom Seminar. 

Bitte beachten Sie, dass eine eigenständige Stornierung über das System nur bis 15 
Tage vor Seminarbeginn möglich ist. Für eine Stornierung nach Ablauf dieser Frist 
kontaktieren Sie bitte den jeweiligen Trainingsverantwortlichen. 

Teilnahmestornierungen für Ihre Mitarbeiter, welche Sie auf Trainings gebucht haben, 
können Sie per E-Mail an den in den Trainingsinfos genannten 
Trainingsverantwortlichen stornieren. 
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Zertifikat und Teilnehmerunterlagen downloaden 
Werden zu einem Seminar auch Teilnehmerunterlagen angeboten, können Sie diese nach 
dem Seminar im ToolCampus downloaden, ebenso wie ein digitales Teilnahmezertifikat. 

Nach dem Log-in finden Sie unter Mein Konto / Meine Lernhistorie Ihr eigenes 
Zertifikat. 

Teilnehmerunterlagen finden Sie dort nach Klick auf Veranstaltungsinfo anzeigen 
und dann unter Veranstaltungsunterlagen. 

 

Teilnehmerunterlagen und Zertifikate der durch Sie gebuchten Mitarbeiter finden Sie unter 
Organisieren / Lernhistorie Mitarbeiter (siehe auch Seite 5 dieser Kurzanleitung). 
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