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Landesakademie
fur 6ffentliche Verwaltung
(LAkoV)

Anleitung Selbstregistrierung
auf der Lernplattform der unmittelbaren Landesverwaltung
far Teilnehmer*innen des EL.DOK E-Learnings

Hier finden Sie eine Anleitung fir die Selbstregistrierung. Im Anschluss wird dargestellt, wie
Sie zum EL.DOK-Selbstlernkurs gelangen.

Sollten Sie Fragen oder Anregungen zum Registrierungsprozess haben, melden Sie sich
gern unter

support@elearning-brandenburg.de

Schritt 1: Selbstregistrierung
Schritt 2: Auffinden des EL.DOK Kurses

2\7 Startseite Meine Kurse Kontakt
wo >
BRANDENBURG.

Hallo, Vorname Nachname! @

Herzlich willkommen
Uber diese Moodle-Lernplattform haben Sie Zugriff auf digitale Lernangebote fiir die unmittelbare Landesverwaltung Brandenburg.

Eine Ubersicht Ilhrer Kurse finden Sie im Mentpunkt Meine Kurse. Wir wiinschen |hnen ein gutes und erfolgreiches Lernerlebnis!

Sie haben Fragen oder Probleme? Dann schreiben Sie unserem Supportteam.
Hier geht es zum Kontaktformular (Link zum Kontaktformular)

Meine Kurse

dl zur Sy d fiir den EL.DOK: Ressortspezifische Informationen MIK

EL.DOK: Begleitendes Schulungsmaterial EL.DOK: Gr
Hier finden Sie begleitendes Schulungsmaterial fiir den Geschaftsablauf gemaRk GGO
Selbstlernkurs EL.DOK BB



Schritt 1: Selbstregistrierung
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Bevor Sie die Moodle-Lernplattform nutzen kénnen, missen Sie sich zunachst registrieren.
Offnen Sie hierzu mit einem Internetbrowser die folgende Seite:

https://elearning-brandenburg.de

E-Learning Brandenburg

Uber diese Moodle-Lernplattform haben Sie Zugriff auf digitale Lernangebote fiir die

L g Bra

T
>3

In der anschlielend angezeigten Login-Seite BRANDENBURG

klicken Sie

im unteren Bereich auf die Schaltflache

.Neues Konto anlegen®

vorname.nachname

Kennwort

Kennwort vergessen?
Haben Sie kein Nutzerkonto? Neues Koy
Deutsch (de) v ®PHilfe = impressum 4B Datenschutz

Sie sehen nun das Registrierungs-Formular, das Sie entsprechend mit Ihren Daten
ausflllen (die Ausfiillregeln / Vorgaben finden Sie jeweils unter dem Eingabefeld).

Bitte beachten Sie insbesondere folgende

E-Learning Brandenburg

Uber diese Moodle-Lernplattform haben Sie Zugriff auf digitale Lernangebote fiir die
L

Neues Nutzerkonto

Anmeldename @

Regeln: Bitte verwenden Sie folgendes Muster: vorname. und Klei

Kennwort @

Regeln: mindestens 8 Zeichen, 1 Ziffer(n), 1 Kleinbuchstabe(n), 1 GroRbuchstabe(n), 1 Sonderzeichen,
2.B.%, -, oder #.

E-Mail-Adresse @

Regeln: Die Registrierung ist nur mit einer dienstlichen E-Mail-Adresse aus dem der
L g méglich. Bitte Sie Klei

E-Mail-Adresse (wiederholen) @
Vorname @

Nachname @

[ Datenschutzerklarung @

Ich akzeptiere die Datenschutzerklarung und willige ein, dass meine personenbezogenen Daten
entsprechend gespeichert und verarbeitet werden darfen.

- Neves Nuzerkono aregen. SO
© notwendig

Hinweise:

e Merken Sie sich Ihren ,Anmeldenamen* (Muster:
vorname.name) und das Kennwort. Die Anmeldung
erfolgt spater nicht mit der E-Mail-Adresse,
sondern mit diesem, von |hnen eingegebenen
Anmeldenamen. Ist der Anmeldename bereits an
einen anderen Nutzer vergeben, erganzen Sie eine
Ziffer.

¢ Die Existenz der E-Mail-Adresse wird Uber eine
Kontroll-E-Mail gepruft. Ihre Anmeldung ist nur mit
einer korrekten dienstlichen E-Mail-Adresse
moglich, die Sie zum Registrierungszeitpunkt
abfragen kdnnen muissen.

Nach einer abschlieRenden Kontrolle lhrer
Angaben und Bestatigung der
Datenschutzerklarung senden Sie die
Formulardaten tGber die Schaltflache ,Neues
Nutzerkonto anlegen® ab.
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Sie empfangen wenige Minuten spater eine E-Mail. Klicken Sie bitte auf die in der E-Mail
enthaltene Webadresse bzw. kopieren den Link in ein Browser-Fenster (Microsoft Edge).

Admin User (liber elb) <noreply@elearning-brandenburg.de>
E-Learning Brandenburg: Zugangsbestdtigung
An  LAKOEV, elearning

Guten Tag,

mit Threr E-Mail-Adresse wurde ein neues Nutzerkonto fiir 'E-Learning Brandenburg' angefordert.

Utn das Nutzerkonto zu bestatigen, mussen Sie zur folgenden Webadresse gehen:
- T
In den meisten E-Mail-Programmen ist der Link aktiv und muss einfach angeklickt werden. Sollte das nicht funktionieren, kopieren Sie bitte die Webadresse in die Adresszeile des Browserfensters.

Falls die Anmeldung nicht von Ihnen stammt, konnen Sie diese E-Mail Das D wird h geléscht, wenn es nicht iiber den obigen Link bestatigt wird.

Bei Problemen wenden Sie sich bitte an die Administrator/innen der Website.
Viel Erfolg!

Admin User
Website-Support

Sie sehen dann die Begrifung als Nutzer*in der Moodle-Lernplattform.

Mit einem abschlieRenden Klick auf ,Weiter” ist die Selbstregistrierung abgeschlossen. Sie
sind gleichzeitig auf der Lernplattform angemeldet.

Startseite \feine Kurse Kontaia

E-Learning Brandenburg

Danke, Vorname Nachname

Fiir nachfolgende Anmeldevorgange verwenden Sie zwingend
1. den von lhnen eingegebenen Anmeldenamen — nicht die E-Mail-Adresse

2. das von lhnen gewahlte Kennwort.
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Schritt 2: Auffinden des EL.DOK Kurses

In der Menlleiste auf ,Meine Kurse* klicken und anschlieiend den Kurs EL.DOK:
Grundlagen zur Systemanwendung fiir den Geschéftsablauf geméal3 GGO auswahlen

| 4

\' Startseite Meine Kurse Kontakt
SRANGENBLRG

Meine Kurse

Kursiibersicht

Alle v || Ssuchen Sortiert nach Kursname v

EL.DOK: Grundlagen zur Systemanwendung fiir den Geschaftsablauf gema GGO
Dokumentenmanagement_TEST

20% abgeschlossen

Ressortspezifischer Austausch MIK
MIK

0% abgeschlossen

Nutzer*innen ohne Vorkenntnisse in EL.DOK 2.0 arbeiten alle Module der ,Schulungs-
blécke* 1 bis 5 nach und nach durch. Uber den Kursabschnitt ,Moduliibersicht* kénnen Sie
bei Bedarf in einzelne Module springen.

Kurs  Teilnehmer/innen

EL.DOK: Grundlagen zur Systemanwendung flir den Geschaftsablauf gemalR GGO

> Allgemeines
> Moduliibersicht - fiir den schnellen Einstieg in einzelne Module
- > Schulungsblécke
> 1.Vorstellung des Selbstlernkurses
> 2. Geschéftsablauf gemal GGO
> 3. Erlauterung der Software

> 4. Elektronische Aktenhaltung

> 5. Elektronische Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls

> Feedback

- > Zertifikat

Wenn Sie alle Module bearbeitet haben, ist es moglich, im entsprechend benannten
Kursabschnitt (ganz unten) das Zertifikat herunterzuladen. Sie bekommen dieses
erganzend auch per E-Mail zugestellt und kénnen es bei Bedarf an Ihre*n
Fortbildungsbeauftragte*n weiterleiten.
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