
Anleitung: Mitarbeiterqualifikationen 

Rolle: Unternehmen

1. Melden Sie sich im System mit der Rolle Unternehmen an.

2. Navigieren Sie im Hauptmenü zum Bereich Mitarbeiterqualifikationen.

3. ÖƯnen Sie den Menüpunkt Mitarbeiterqualifikationen.

4. Sie gelangen automatisch zu einer Übersicht der Qualifikationen,
die die jeweiligen Teilnehmer bei den Verbänden erworben haben.

5. In dieser Ansicht können Sie die hinterlegten Qualifikationen der Mitarbeiter einsehen 
(z. B. Abschlüsse, Zertifikate oder Lehrgänge).

Nach dem Aufrufen der Mitarbeiterqualifikationen haben Sie die Möglichkeit, zwischen zwei 
Ansichten zu wählen:

 Qualifikationen
Zeigt alle Qualifikationen an, die die Teilnehmer bei den Verbänden erworben haben 

 Firmen Intern
Zeigt die firmeninternen Qualifikationen, die durch Ihr Unternehmen vergeben oder 
dokumentiert wurden (z. B. interne Schulungen, Einweisungen oder Weiterbildungen).

 



Gehen Sie auf den Bereich Firmenintern. 

In dieser Ansicht haben Sie die Möglichkeit, weitere firmeninterne Qualifikationen 
hinzuzufügen. 

1. Klicken Sie dazu auf „Qualifikation hinzufügen“ (oder die entsprechende Schaltfläche). 



Mitarbeiter wählen

1. Fügen Sie einen Titel für die firmeninterne Qualifikation hinzu. 

2. Legen Sie die Gültigkeit fest: 

 Standardmäßig ist die Gültigkeit auf unbegrenzt eingestellt.

 Das Gültigkeitsfeld kann bei Bedarf ein- oder ausgeklappt werden, um ein Enddatum zu 
setzen.

3. Laden Sie ein Dokument zur Qualifikation hoch (z. B. Nachweis, Zertifikat oder 
Schulungsunterlage). 

4. Überprüfen Sie Ihre Eingaben. 

5. Klicken Sie abschließend auf „Qualifikation speichern“, um die firmeninterne Qualifikation 
zu sichern.

 



Nach dem Speichern ist die firmeninterne Qualifikation in der Ansicht Firmenintern hinterlegt 
und wird dort in der Übersicht angezeigt.
Die Qualifikation ist dem jeweiligen Mitarbeiter zugeordnet und kann jederzeit eingesehen oder 
bearbeitet werden.

In der Übersicht der firmeninternen Qualifikationen stehen Ihnen folgende Aktionen zur 
Verfügung:

 Bearbeiten
Über die Funktion Bearbeiten können Sie die Qualifikation nachträglich anpassen.

 Ansehen
Mit einem Klick auf das Augen-Symbol können Sie das hinterlegte Dokument ansehen.

 Löschen
Über das Mülltonnen-Symbol können Sie die firmeninterne Qualifikation löschen.



Rolle: Teilnehmer (App)

App starten – Qualifikationen der Verbände

Nach dem ÖƯnen der App gelangen Sie automatisch auf die Ansicht Qualifikationen der 
Verbände.
In dieser Übersicht sehen Sie alle Qualifikationen, die Sie bei den Verbänden erworben haben.

1. Wechseln Sie oben auf den Reiter „Persönlich“. 

2. Über das Plus-Symbol (+) können Sie weitere persönliche Qualifikationen hinzufügen.



Persönliche Qualifikation erfassen

1. Geben Sie einen Titel für die Qualifikation ein.

2. Legen Sie die Gültigkeit fest: 

o Standardmäßig ist die Gültigkeit auf unbegrenzt eingestellt.

o Das Gültigkeitsfeld kann bei Bedarf ein- oder ausgeklappt werden, um ein 
Enddatum zu setzen.



Datei hinzufügen und Qualifikation speichern

1. Wählen Sie eine Datei aus, um die Qualifikation zu hinterlegen.
Ihnen stehen folgende Optionen zur Verfügung: 

o PDF auswählen

o Bild aufnehmen

o Bild aus der Galerie wählen



2. Überprüfen Sie alle Eingaben (Titel, Gültigkeit, Datei).

3. Tippen Sie anschließend auf Speichern, um die persönliche Qualifikation 
abzuschließen.

Nach dem Speichern ist der Eintrag erfolgreich angelegt und in der Übersicht sichtbar.
Über das Bild-Symbol auf der rechten Seite können Sie die hinterlegte Datei anzeigen und 
einsehen.



Hinweis zu firmeninternen Qualifikationen

Im Bereich Firmenintern können Teilnehmer selbst keine Qualifikationen hinzufügen.
Diese Qualifikationen werden ausschließlich durch das Unternehmen angelegt und verwaltet 
(siehe Rolle Unternehmen).

Firmeninterne Qualifikationen werden dem Teilnehmer lediglich zur Ansicht angezeigt.




