Anleitung fur Beauftragte: Buchen von Lernenden Stand: 11.05.2026

Buchen von Lernenden

Du willst wissen, wie man Lernende auf Kurse bucht und
bestehende Buchungen einsieht?

Diese Frage kann ich dir als
Chatbot auch beantworten! Du
findest mich unter next.edeka
unten rechts in der Ecke

E he 1

@ EDEKA LERNEN NEXT LEVEL



https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitales-lernen/edeka-next/next-h%C3%A4ufige-fragen/
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Mit Hilfe dieser Anleitung kannst du ...

eine Ubersicht Gber die Kursbuchungen deiner Mitarbeitenden erzeugen.
das Félligkeitsdatum einer Kursbuchung anpassen.

Mitarbeitende auf Kurse buchen.

Vorgehen

Mitarbeitende auf Kurse buchen

Um Mitarbeitende fur einen Kurs anzumelden, wahle die Option ,Kurse buchen”. Diese findest du
sowohl unter Meine Organisation -> Kurse buchen als auch im Unterpunkt Ubersicht Buchungen
& Fristen.

Buchungen und Zertifikate

Hier kannst du Mitarbeiter:innen deiner Organisation auf Kurse buchen/stornieren und dir die Zertifikate deiner Mitarbeiter:innen herunterladen.

UBERSICHT BUCHUNGEN & FRISTEN KURSE BUCHEN BUCHUNGEN STORNIEREN UBERSICHT ZERTIFIKATE

Wahle einen oder mehrere

Kurse buchen .
Kurse, die du buchen

Hier kannst du Lerner:innen auf Kurse, Einmalzertifizierungen und wiederholende Zertifizierungen buchen. mOChteSt.
Wiederholende Zertifizierungen haben wir fiir dich im EDEKA Gelb eingefirbt. | Neu: wdh. Zertifizieru ngen
Kursname @ Wahle eine oder mehrere Option(en Slnd ge|b elngefarbt
Suche Lernende Name Lerner:in | ‘ F||ter hier nach bestim mten

Nationale ID (7-stellig) | ‘ Lernenden.

Rollen ‘ ‘

(Ausbildungs-)Beruf | ‘

Titigkeitsbereich | ‘

Name des Marktes/der Abteilung alle Mirkte -
oder Lernende per CSV-Datei Klicke auf ,Datei auswihlen” und lade die CSV-Datei mit den Nationalen IDs deiner Lernenden hoch.
hochladen

Wichtig: Nur eine Nationale ID pro Zeile Lade eme CS\/‘Datel mlt

Datel auswahlen | Keine ausgewihlt den gewunschten nationalen

IDs Uber das Feld Datei
auswahlen hoch. Weitere
Infos auf Seite 3.
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Ein Falligkeitsdatum kann nur bei der Zuweisung zu einer wiederholenden Zertifizierung verwendet werden.

Wiederholende Zertifizierungen erkennst du bei der Auswahl des Kurses an dem Kursnamen , Zertifizierung:

Kursname".

Das Falligkeitsdatum wird zum
Pflichtfeld, wenn mind. eine

wdh. Zertifizierung in der

[ urse sucren | Buchung enthalten ist.

Filligkeitsdatum - - - - ~ B0 Aktivieren

Hinweis: Das Falligkeitsdatum kann mind. 7 Tage in der Zukunft liegen.

CSV-Import

Fur den CSV-Import legst du eine Excel-Datei an und tragst in die erste | . .
Spalte die nationalen IDs der Lernenden ein, die du auf den Kurs oder + TRt :

3456789
die Kurse buchen mdochtest. :

Speichere im Anschluss die Datei als CSV UTF-8.

upload.xlsx + Gespeichert = ol 2 = u] X

S Speichern unter

|_|-u Startseite

1 2 Downloads
upload

[ Neu @ Zuletzt verwendet

fl

—_—
5 Bffnen EDEKA Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) ” [ Speichem ‘

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
B Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Informationen

Speichern _ dat
* = = e I rungsdatum
: Einzelnes \.ebarchl ¢ (*mibt, *.mhtml)
Speichern unter
Andere Speicherorte Webseite (*.htm, *html)
—] . Excel-Vorlage (*xltx) 23 17:47 ﬁ
Drucken B
‘ E:I D=7 Excel-Vorlaoe mit Makros ("xtm]
- - = e = o == = -
oder Lernende per CSV- Klicke :uf ,,hIJat: auswihlen® und lade die CSV-Datei mit den Nationalen IDs deiner
Datei hochladen Lernenden hoch.

) ) Wichtig: Nur eine Nationale ID pro Zeile
Lade die Datei von

deinem COmpUter Buchung_26.11.24.csv

hoch.
Nationale ID (7-
Die Lernenden Lerner:in stellig) Name des Marktes/der Abteilung
werden dann hier .A.Jszl..llj'.:lencel 6082513 vorlage Filiale ()
. Marg

angezeigt. Uber das

B O Beauftragtel Nord 5620176 Vorlage Filiale ()
K&stchen kannst du -

. . Lernendel Nord 6329444 Vorlage Filiale ()
diese dann einzeln
oder alle auf einmal Beauftragte2 Nord 6431810 -Dummy Betrieb Baukonten A* (mit

Urnsatz)

auswahlen und auf
den ausgewahlten
Kurs buchen.
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Klicke auf ,KURSE BUCHEN", um die ausgewahlten Mitarbeiter:innen auf die ausgewahlten Kurse
zu buchen.

Nun erhaltst du folgende Bestatigung:

"Lernendel Nord” wurde erfolgreich auf Arbeitssicherheit an den Bedientheken: Die eigene Gesundheit schitzen®
gebucht

Ubersicht iiber die Kursbuchungen deiner Mitarbeitenden

Die Ubersicht kannst du unter ,Meine Organisation” -> ,Ubersicht Buchungen & Fristen” aufrufen.
Alternativ gibt es unter ,Kurse buchen” nach der Buchung von Lernenden ebenfalls den Absprung.

Ubersicht Buchungen & Fristen

Klicke auf ,KURSE BUCHEN", wenn du deine Lerner:innen auf Kurse, Einmalzertifizierungen oder wiederholende Zertifizierungen buchen méchtest.
Klicke auf ,BUCHUNGEN STORNIEREN", wenn du eine oder mehrere Stornierung(en) durchfiihren mochtest.

w BUCHUNGEN STORNIEREN

Hier findest du eine Ubersicht iiber alle Buchungen deiner Lerner:innen. Gib hierfiir die entsprechenden Daten in die Suchfelder ein und klicke
anschlieBend auf den Button , SUCHE".

¥ Suchen nach

Name Lerner:in @ ‘ beinhaltet - H ‘ .

Du kannst nach bestimmten
Nationale ID (7-stelli) @ ‘ beinhaltet E H ‘ Lernenden filtern
Kursname @ ‘ beinhaltet v H ‘ F||ter fur beSUmmte KUFSe

Mehr anzeigen...

Maogliche weitere Filter.

Falligkeitsdatum @ [ist nach - - -
Olist vor - - =
[Cist zwischen heute und Tage vor heute (Datum der Berichiserstellung)
[Cist zwischen heute und Tage ab heute {(Datum der Berichtserstellung)

[ leere Datumsdatensatze anzeigen

Name des Marktes/der 0 | beinhaltet - H |
Abteilung
Debitorennummer (SAP- (i} | beinhaltet - H |

Nummer des Marktes)

Rolle @ | beinhaltet - H |

Tétigkeitsbereich @ | beinhaltet - H |

4
Tipp: Wenn du exakt diese Abfrage regelmaBig durchfthrst, n e

kannst du dir die Eingaben, nach der Ausfihrung der A LERNEN NEXT LEVEL
Suchanfrage, unter ,diese Suche speichern” abspeichern.
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Anzeigen/Verbergen von Spalten

EiNationale ID (7-stellig)

Filtere dir die Anzeige der Spalten Uber

Anzeigen/verbergen von Spalten, Eacinane
sodass es fur dich tbersichtlich ist. eanaresm

EiName des Marktes/der Abteilung
EDebitorennummer (SAP-Nummer des Marktes)
ERolle(n)

ETatigkeitsbereich

. EZuweisungstyp
ANZEIGEN/VERBERGEN VON SPALTEN Exportieren als EXPORTIEREN QLGN

Textseite: 123456789170111213141516

Nationale

i Klicke bspw. auf die blau
stellig) Nachname Vorname Kursname Filligkeitsdatum Name des Marktes/der Al hinteﬂegten Uberschriﬁen wie
1234567 Mustermann  Max eehadlingelinlEn zelhandall DAL Kursname, wenn du diese
Handeln und nachhalten EDEKA Fil. s . .
7654321 Musterfrau  Erika LMIV - so kennzeichnen Sie EDEKA Fil. alphabeUSCh sortieren
die Ware richtig EDEKA Fil. mOChteSt
1234567 Mustermann  Max Obst und Gemiise — E-Aktiv Ma ’

Ware richtig lagern E-Aktiv Ma .

e Klickst du auf den Kursnamen,
wirst du direkt zu dem
jeweiligen Kurs weitergeleitet.

Textseite:123456789101112131415161718 ...1982( > )
Exportieren als Excel ~
Du kannst durch Verschieben Uber Exportieren kannst du
des grauen Balkens unter der den Bericht als Excel- oder
Auswertung die gesamte ODS-Datei runterladen

Tabelle einsehen.

Das Falligkeitsdatum anpassen
Du mochtest das Falligkeitsdatum einer wiederholenden Zertifizierung anpassen, weil du dich beim

Falligkeitsdatum setzen verklickt hast? Bleib in der Buchungsubersicht und suche die
wiederholende Zertifizierung der:des Mitabreitenden, um das Falligkeitsdatum anzupassen.

Klicke in der Spalte Aktionen auf das blaue Zahnrad.

Nationale ID (7-

stellig) Nachname Vorname Kursname Filligkeitsdatum Zuweisungstyp Aktionen
7654321 MiEena REka Sicherheit am Arbeitsplatz: EDEKA IT 27. Mai 2025 um Individuell &%
(Standortiibergreifend) 23:55

he
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Start | Ubersicht Buchungen & Fristen / Stornierung

Lerner:in LernendeEZ KnowHow

Typ Zertifizierung

Kursname Sicherheit am Arbeitsplatz: EDEKA IT (Standortiibergreifend)
Zuweisungen Individuell (LernendeEZ KnowHow) - 27. Mai 2025 um 23:55
Status Nicht zertifiziert

Falligkeitsdatum 27.05.2025 23:55

Neues Falligkeitsdatum ‘ 27 - H Mai - H 2025 ~ H 23 - H 55 - ‘

Trage das neue Falligkeitsdatum ein und bestatige die Angabe mit Klick auf ,Speichern”.

he
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