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1. Schritt: Fort- & Weiterbildung Webseite öffnen

Link: Speyer Pfalz Diakonie: Diakonisches Werk (diakonie-pfalz.de)

Über diesen Link gelangen Sie direkt auf die Startseite der Fort- & 
Weiterbildungswebseite vom Diakonischen Werk Pfalz der Evangelischen Kirche 
der Pfalz (Prot. Landeskirche).
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https://fortbildungen.diakonie-pfalz.de/


2. Schritt: Auswahl von einzelnen Rubriken

Auf der Startseite haben können Sie von 4 aus 8 Rubriken durch Anklicken 
auswählen:

• Kindertagesstätten
• Offensive Bildung
• Offene Sozialarbeit
• Religion.Werte.Bildung

3Anleitung zum Anmeldeprozess © Diakonie



3. Schritt: Auswahl der gewünschten Fort- & Weiterbildung

Nachdem Sie eine der 4 Rubriken ausgewählt haben, können Sie entweder direkt 
oder mit Hilfe der Lupe Ihre gewünschte Fort- & Weiterbildung suchen.

• Kategorie auswählen (Seite 5 folgen)
• Suchfunktion nutzen (Seite 6 folgen)
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Kategorie

Suchfunktion
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4.1 Schritt: Kategorie auswählen

Haben Sie eine Kategorie ausgewählt, können Sie nun die gewünschte Fort- &
Weiterbildung in den Warenkorb legen. Hierfür können Sie entweder direkt auf den
Button „Warenkorb“ klicken oder sich die Fortbildung mit allen Informationen
hinsichtlich Ausschreibungstext, Termine, Tagungsort und Referenten*innen noch
einmal im Detail anschauen indem Sie auf den Fortbildungstitel klicken
(Detailansicht).
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Detailansicht
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4.2 Schritt: Suchfunktion nutzen

Haben Sie auf die Lupe (Suchfunktion) geklickt, öffnet sich ein Suchfenster.
Mit Hilfe diesem Feld „Suchen…“ können Sie entweder nach dem Fortbildungstitel
oder nach der Fortbildungsnummer suchen. Mit Bestätigung Ihrer Eingabe durch die
„Enter“ Taste erhalten Sie eine Übersicht der Ergebnisse. Nach Auswahl der
gewünschten Fort- & Weiterbildung erhalten Sie eine Detailansicht der
Veranstaltung und können diese durch Bestätigung des Buttons „Warenkorb“ in den
Warenkorb legen.
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5. Schritt: Warenkorb

Haben Sie die gewünschte Fort- & Weiterbildung in den Warenkorb gelegt,
erscheint der Button „Warenkorb“ nicht mehr lila, sondern grün und in der rechten
oberen Seitenecke steht beim Warenkorb, je nach Anzahl der gewünschten Fort- &
Weiterbildungen, eine Zahl in Klammer (= die Anzahl der ausgewählten Fort- &
Weiterbildungen)
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6. Schritt: Zusammenfassung Ihrer gewählten Kurse

Nachdem Sie Ihre gewünschte Fort- & Weiterbildung in den Warenkorb gelegt
haben, klicken Sie entweder auf den Button „Warenkorb“ (jetzt grün) oder auf den
Button „Warenkorb (1)“ in der rechten oberen Seitenecke. Nun sehen Sie eine
Zusammenfassung aller Fort- & Weiterbildungen, welche Sie in den Warenkorb
gelegt haben und gerne buchen möchten.
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7. Schritt: „Zur Kasse“ (Buchungsseite)

Mit Bestätigung des Buttons „zur Kasse“ gelangen Sie nun zur eigentlichen
Buchungsseite.
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7.1 Schritt: Rechnungsempfänger

Die Buchungsseite teilt sich im ersten Schritt in „Organisationsanmeldung“ und
„Privatanmeldung“ auf. Hierbei ist es wichtig, wer die Kosten des Kurses zu tragen
hat:

• Organisationsanmeldung = die Rechnung wird auf Ihren Arbeitgeber ausgestellt
• Privatanmeldung = die Rechnung wird auf Sie persönlich ausgestellt

WICHTIG:
Bitte klären Sie vor der Buchung ab, wer die Kosten des ausgewählten Kurses
übernimmt!

Nach Anmeldeschluss erhält die teilnehmende Person eines kostenpflichtigen
Kurses die Rechnung per E-Mail mit der Bitte um Weiterleitung.
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7.1 Schritt: Rechnungsempfänger
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7.2 Schritt: Teilnehmende

Nachdem Sie die Eingaben des Rechnungsempfängers bei einer
Organisationsanmeldung abgeschlossen haben, müssen Sie noch die teilnehmende
Person für den Kurs hinzufügen (Pflichtfeld). Dies ist möglich über den Button
„Teilnehmende hinzufügen“.
Auch hier bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfüllen und mit dem „Häkchen“
Button bestätigen.

Möchten Sie mehrere Personen zu dem von Ihnen gewähltem Kurs anmelden,
können Sie diesen Prozess entsprechend wiederholen.
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7.2 Schritt: Teilnehmende
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7.3 Schritt: Kostenoption

Die prot. KiTas der Evang. Kirche der Pfalz (Prot. Landeskirche) erhalten in der
Regel einen Preisnachlass. Falls die Möglichkeit „Kostenoption“ bei Ihrem
ausgewählten Kurs erscheint, können prot. KiTas der Evang. Kirche der Pfalz (Prot.
Landeskirche) diese auswählen.
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7.4 Schritt: AGBs & Datenschutzerklärung

Bevor Sie Ihre Buchung abschließen können, ist es erforderlich unseren AGBs,
sowie der Datenschutzerklärung zuzustimmen. Die Zustimmung durch Sie erfolgt
durch Anklicken der beiden Kästchen.
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8. Schritt: verbindlicher Buchungsabschluss

Sollten Sie alle Pflichtangaben richtig eingegeben haben, kommen Sie mit dem
Button „weiter“ auf die nächste Seite. Hier erhalten Sie noch einmal eine
Zusammenfassung zu Ihren Eingaben, welche Sie final mit „kostenpflichtig
anmelden“ bestätigen müssen.
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8. Schritt: Buchungsabschluss

Anschließend erhalten Sie an die von Ihnen angegebene E-Mail Adresse eine
automatisch generierte Anmeldebestätigung mit dem Hinweis, ob Sie an dem Kurs
teilnehmen können oder auf der Warteliste stehen.
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Kontakt

Sollten Sie weitere Informationen benötigen oder Fragen haben, so dürfen Sie sich
gerne an das Fortbildungsteam wenden.

Per E-Mail: fortbildung@diakonie-pfalz.de
Telefon: 06232 664-258
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