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Anmeldeprocedere Fortbildungsantrag für KHM Angehörige 
 
Im Intranet sind die Fortbildungsanbieter aufgelistet (HÜF in Hagen, Mont Cenis in 
Herne, IT-Nrw in Düsseldorf; Seminarangebote auch in Köln, Folkwang Uni der 
Künste in Essen und der DAAD) 
 

1. Gewünschtes / erforderliches Seminar aussuchen und ausdrucken 
2. Bei Bedarf eine kurze Begründung schreiben und mit Abteilungsleiter*in/ 

Bereichsleiter*in besprechen und abzeichnen lassen.  
3. Bei der HÜF bitte die Anmeldung zu dem Seminar online vornehmen (der 

Platz wird nur reserviert) und Anmeldebogen ausdrucken 
Für alle anderen Anbieter ist ein Blanko Anmeldebogen im Intranet 
hinterlegt. 

4. Unterlagen/ Anmeldebogen an die Fortbildungsbeauftragte Frau Tuncer 
weiter leiten.  

 
 
Eingang Antrag in der Personalabteilung: 
 
Vorbereitung einer PR-Vorlage; Kanzlerin oder Rektor unterzeichnet;  
 Weiterleitung  an PR (Personalrat) mit der Bitte um Zustimmung  nach dem 
Rücklauf wird die Anmeldung bei dem jeweiligen Anbieter durch die 
Fortbildungsbeauftragte vorgenommen. Unterlagen verbleiben in der 
Personalabteilung. 
 
Nach Eingang der Teilnahmezusage durch Anbieter: 
 

- Erstellung einer Abordnung (Teilnahmezusage wird auch an den 
Mitarbeiter*in gesendet)  

- Eintrag in Zeus/Abwesenheitsliste/ Dienstreiseliste für den 
Fortbildungszeitraum wird vorgenommen 
 

5. Nach Erhalt der Abordnung, gerne auch parallel, bitte über Zeus einen 
Dienstreiseantrag stellen (dient zur nachträglichen Gutschrift der Stunden 
und Kostenerstattung) 

6. Nach der Teilnahme den Dienstreiseantrag in Zeus aufrufen und 
erforderliche Daten eingeben. Evtl. Belege zur Kostenerstattung bei Frau 
Pelikan einreichen. Stundengutschrift in Zeus im Journal auf Richtigkeit 
prüfen. 

7. Innerhalb von ca. 2 Wochen erfolgt die Kostenerstattung auf das eigene 
Konto. 
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