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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 

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 Übersicht über die Kursbuchungen deiner Mitarbeitenden erzeugen. 

• das Fälligkeitsdatum einer Kursbuchung anpassen. 

• Mitarbeitende auf Kurse buchen. 

Vorgehen 

Mitarbeitende auf Kurse buchen 

Um Mitarbeitende für einen Kurs anzumelden, wähle die Option „Kurse buchen“. Diese findest du 

sowohl unter Meine Organisation -> Kurse buchen als auch im Unterpunkt Übersicht Buchungen 

& Fristen. 

 

 

 

 

 

 

 

Wähle einen oder mehrere 

Kurse, die du buchen 

möchtest.  

Neu: wdh. Zertifizierungen 

sind gelb eingefärbt  

Lade eine CSV-Datei mit 

den gewünschten nationalen 

IDs über das Feld Datei 

auswählen hoch. Weitere 

Infos auf Seite 3. 

 

Filter hier nach bestimmten 

Lernenden. 
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CSV-Import 

Für den CSV-Import legst du eine Excel-Datei an und trägst in die erste 

Spalte die nationalen IDs der Lernenden ein, die du auf den Kurs oder 

die Kurse buchen möchtest. 

Speichere im Anschluss die Datei als CSV UTF-8. 

 

 

Das Fälligkeitsdatum wird zum 

Pflichtfeld, wenn mind. eine 

wdh. Zertifizierung in der 

Buchung enthalten ist. 

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

 

Lade die Datei von 

deinem Computer 

hoch. 

 
Die Lernenden 

werden dann hier 

angezeigt. Über das 

Kästchen kannst du 

diese dann einzeln 

oder alle auf einmal 

auswählen und auf 

den ausgewählten 

Kurs buchen. 
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Klicke auf „KURSE BUCHEN“, um die ausgewählten Mitarbeiter:innen auf die ausgewählten Kurse 

zu buchen. 

Nun erhältst du folgende Bestätigung: 

 

Übersicht über die Kursbuchungen deiner Mitarbeitenden 

Die Übersicht kannst du unter „Meine Organisation“ -> „Übersicht Buchungen & Fristen“ aufrufen. 

Alternativ gibt es unter „Kurse buchen“ nach der Buchung von Lernenden ebenfalls den Absprung. 

  

 

 

Mögliche weitere Filter.  

Filter für bestimmte Kurse.  

Du kannst nach bestimmten 

Lernenden filtern 

Tipp: Wenn du exakt diese Abfrage regelmäßig durchführst, 

kannst du dir die Eingaben, nach der Ausführung der 

Suchanfrage, unter „diese Suche speichern“ abspeichern. 
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Das Fälligkeitsdatum anpassen 
Du möchtest das Fälligkeitsdatum einer wiederholenden Zertifizierung anpassen, weil du dich beim 

Fälligkeitsdatum setzen verklickt hast? Bleib in der Buchungsübersicht und suche die 

wiederholende Zertifizierung der:des Mitabreitenden, um das Fälligkeitsdatum anzupassen. 

 

Klicke in der Spalte Aktionen auf das blaue Zahnrad. 

 

Klicke bspw. auf die blau 

hinterlegten Überschriften wie 

Kursname, wenn du diese 

alphabetisch sortieren 

möchtest. 

Klickst du auf den Kursnamen, 

wirst du direkt zu dem 

jeweiligen Kurs weitergeleitet. 

 

Filtere dir die Anzeige der Spalten über 

Anzeigen/verbergen von Spalten, 

sodass es für dich übersichtlich ist. 

 

Du kannst durch Verschieben 

des grauen Balkens unter der 

Auswertung die gesamte 

Tabelle einsehen. 

Über Exportieren kannst du 

den Bericht als Excel- oder 

ODS-Datei runterladen 
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Trage das neue Fälligkeitsdatum ein und bestätige die Angabe mit Klick auf „Speichern“. 

 


