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1 Einführung 

1.1 Funktionsumfang 

Mit geno.HR-PM steht Ihnen eine webbasierte Anwendung für Personal- und Organisationsma-

nagement zur Verfügung, die Sie im Personalbereich bei zahlreichen Vorgängen im Tagesge-

schäft unterstützt. Bei der Entwicklung wurde besonders viel Wert daraufgelegt, dass nur we-

nige Grundprinzipien gelernt werden müssen, um das gesamte System zu verstehen.  

Dieses Handbuch beschreibt den Umgang mit Qualifikationen aus Sicht des Qualifikationsma-

nagers. 

1.2 Datenhinweis 

Das vorliegende Modulhandbuch basiert auf einer VR-Bildung-Demo von PERBILITY. Alle Da-

tensätze sind Testdatensätze, jede Ähnlichkeit mit lebenden Personen ist rein zufällig. Screen-

shots können von Ihrem individuellen VR-Bildung-Layout abweichen. 

1.3 Begrifflichkeiten und Allgemeines 

Es werden folgende erklärungsbedürftige Begriffe im Handbuch verwendet: 

▪ System: Steht stellvertretend für „geno.HR-PM“ oder „VR-Bildung“. 

▪ Gridsicht: In einer Gridsicht werden relevante Informationen eines Objekts übersichtlich 

dargestellt werden (z.B. alle Qualifikationsnachweise, die im System verfügbar sind). 

▪ Detailsicht: In einer Detailsicht werden relevante Informationen zu einem spezifischen 

Objekt dargestellt und können dort auch geändert werden (z.B. Detailsicht einer Quali-

fikation). 

▪ Qualifikation: (Regulatorische) Anforderung. 

▪ Qualifikationsprofil: Gebündelte Qualifikationen, die Mitarbeitern als Soll-Profil zuge-

ordnet werden können. 

▪ Mitarbeiterqualifikation: Durch einen Mitarbeiter erworbene Qualifikation. 

▪ Qualifikationsnachweis: Prozess zum Nachweis einer Qualifikation, welcher eine Mitar-

beiterqualifikation erzeugt. 

▪ Qualifikationsabgleich: Stichtagsbezogene Auswertung eines Qualifikationsprofils. 
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1.4 Rollen 

Folgende Rollen sind für dieses Modul relevant und sind mit entsprechenden Rechten ausge-

stattet: 

• Qualifikationsmanagement: Definiert Qualifikationen und Qualifikationsprofile, ordnet 

diese Profile Mitarbeitern zu und kann die erworbenen Qualifikationen aller Mitarbei-

ter einsehen und auswerten. 
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2  Grundlagen 

2.1 Logik des Moduls 

In folgendem Schaubild werden die Zusammenhänge der Begrifflichkeiten und der Prozesse 

zur Konfiguration Ihres Moduls übersichtlich dargestellt. Dies soll Ihnen als Orientierung in die-

sem Modul dienen.  

 

Im oberen Bereich ist dargestellt, wie ein Soll-Profil für Mitarbeiter entsteht: 

1. Qualifikationen aus dem zentralen Qualifikationskatalog nutzen (siehe Kapitel 3) oder 

eigene Qualifikationen anlegen (siehe Kapitel 4.1) 

2. Qualifikationen zu Qualifikationsprofilen bündeln (siehe Kapitel 4.2) 

3. Qualifikationsprofile Stellen, Planstellen oder Mitarbeitern zuordnen (siehe Kapitel 4.3) 

Im unteren Bereich des Schaubilds ist verdeutlicht, über welche Quellen Mitarbeiter Mitarbei-

terqualifikationen sammeln können: 

• Teilnahme an Akademieveranstaltungen sowie Durchführen von Online-Kursen der 

Akademien oder Verbundpartner (siehe Kapitel 5.1) 

• Durch Personal angelegte Qualifikationen (siehe Kapitel 5.2) 

• Einreichen von Qualifikationsnachweisen (siehe Kapitel 0) 

• Teilnahme an internen Veranstaltungen (erfordert das Modul Veranstaltungsmanage-

ment, siehe Kapitel 5.4) 

• Teilnahme an eigenen, digitalen Lerninhalten (erfordert das Modul VR-Bildung Haus-

LMS, siehe Kapitel 5.5) 

Den Erfüllungsgrad der Soll-Qualifikationen kann mit den erworbenen Mitarbeiterqualifikatio-

nen abgeglichen und ausgewertet werden (linker Bereich des Schaubilds, siehe Kapitel 6). 
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2.2 Arbeitsplatz für Qualifikationsmanager 

Der Arbeitsplatz für Bildungsmanager wurde um die Funktionen des Qualifikationsmanagers 

ergänzt. In diesem Handbuch werden lediglich diese erweiterten Funktionen erläutert – für 

Details zu den Funktionen des Bildungsmanagers, siehe Handbuch VR-Bildung Bildungsmana-

ger. 

  

Der Arbeitsplatz besteht aus zwei Spalten. In der mittleren Spalte wurden für Qualifikations-

manager relevante Schnellzugriffe ergänzt (rosa Kacheln) 

Schnellzugriff Beschreibung 

Qualifikationskatalog Hier finden Sie den Qualifikationskatalog, welcher mit der Akade-

mie, Verbundpartnern und auch Prüfern abgestimmt wurde. 

Qualifikationsprofile Über diesen Schnellzugriff gelangen Sie zu Ihren aktuellen Quali-

fikationsprofilen. 

Stellen Nutzen Sie die Aufbauorganisation, dann ist eine Zuordnung der 

Qualifikationsprofile über Ihre Stellen möglich. 

Profilzuordnung Dieser Übersicht können Sie entnehmen, welches Qualifikations-

profil welcher Stelle, Planstelle oder Mitarbeiter zugeordnet ist. 

Qualifikationsabgleich Den Soll/Ist-Abgleich für das Gesamthaus finden Sie über diesen 

Schnellzugriff. 

Qualifikationsabgleich 

(letztes Jahr) 

Eine stichtagsbezogene Auswertung mit den Daten des letzten 

Jahres können Sie unter dieser Kachel finden. 

Durch Personal zu be-

stätigen 

Dieser Schnellzugriff bietet eine Übersicht aller Qualifikations-

nachweise, die durch Personal zu bestätigen sind. 

Qualifikationsnach-

weise (Letzte 365 Tage) 

Die eingereichten Qualifikationsnachweise der letzten 365 Tage 

können über diese Liste eingesehen werden. 
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Aktive Qualifikationen Die letzte Kachel ermöglicht einen Einblick in die aktuellen Mitar-

beiterqualifikationen aller Mitarbeiter. 
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3 Zentraler Qualifikationskatalog in VR-Bildung 

In VR-Bildung steht Ihnen ein Qualifikationskatalog zur Verfügung. Dieser wurde mit allen Aka-

demien, Verbundpartnern und auch Prüfern abgestimmt. Für diese Qualifikationen werden au-

tomatisch Mitarbeiterqualifikationen erstellt, wenn ein Mitarbeiter an einer Veranstaltung oder 

Online-Kurs der Akademien oder Verbundpartner teilnimmt (siehe auch Kapitel 5.1). Wir emp-

fehlen Ihnen deshalb, diesen Qualifikationskatalog zu nutzen. Ergänzend dazu können Sie 

selbst weitere Qualifikationen anlegen (siehe Kapitel 4.1). 

Wenn Sie inhaltliche Fragen zu den Qualifikationen im zentralen Qualifikationskatalog haben, 

können Sie sich gerne an Ihre Akademie wenden. 
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4 Konfiguration 

4.1 Qualifikation anlegen 

Bevor Sie eigene Qualifikationen erstellen, prüfen Sie zunächst, ob diese Qualifikationen im 

zentralen Qualifikationskatalog vorhanden sind (siehe Kapitel 3). Wenn ja, nutzen Sie diese. 

Um eine neue Qualifikation anzulegen, klicken Sie in der Grid-Sicht „Qualifkationen“ auf den 

Button „Neu“ und wählen Sie „Neu (Leer)“ aus. Dafür benötigen Sie die Rolle „Qualifikations-

management“. 

Schnellzugriff: Qualifikationskatalog 

In der sich öffnenden Detailsicht können Sie Eingaben zur Qualifikation machen.  
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Feld/Tabelle Beschreibung 

Bild Bild der Anforderung. Vorschaubild des potentiellen Qualifikati-

onsnachweises. 

Name Name der Qualifikation. Wird über die Tabelle „Name und Be-

schreibung (Zeiträume)“ befüllt. 

Nummer Nummer der Qualifikation. 

Kürzel Kürzel der Qualifikation. Wird über die Tabelle „Name und Be-

schreibung (Zeiträume)“ befüllt. 

Gewicht Gewichtung der Qualifikation hinsichtlich Wichtigkeit. Nicht rele-

vant für regulatorische Qualifikationen. 

Beschreibung Beschreibung der Qualifikation. Wird über die Tabelle „Name und 

Beschreibung (Zeiträume)“ befüllt. 

Name und Beschrei-

bung (Zeiträume) 

Über diese Tabelle können die Felder „Name“, „Kürzel“ und „Be-

schreibung“ befüllt werden. Dazu auf das Plus-Symbol an der Ta-

belle klicken. 

Übergeordnete Qualifi-

kation 

Wird über die Tabelle „Übergeordnete Qualifikation (Zeiträume)“ 

befüllt. 

Übergeordnete Qualifi-

kation (Zeiträume) 

Über diese Tabelle kann eine übergeordnete Qualifikation defi-

niert werden. Dazu auf das Plus-Symbol an der Tabelle klicken. 

Erzeugt bei der übergeordneten Qualifikation eine untergeord-

nete Qualifikation. 

Untergeordnete Quali-

fikationen 

Untergeordnete Qualifikationen können über das Plus-Symbol an 

der Tabelle hinzugefügt werden. Untergeordnete Qualifikationen 

zahlen auf übergeordnete Qualifikationen ein. So werden z. B. 

Mitarbeiterqualifikationen einer der IDD-Qualifikation unterge-

ordnete Qualifikation mit in IDD eingerechnet. 
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Wechseln Sie nun in den Tab „Konfiguration“. 

 

Feld Beschreibung 

Freigabe Qualifikation In diesem Feld können Sie Rollen auswählen, die Mitarbeiterqua-

lifikationen aller Mitarbeiter lesen können. Wichtig: Die Rolle 

muss auch an entsprechende Mitarbeiter im Haus vergeben sein, 

damit diese die Mitarbeiterqualifikationen lesen können und es 

muss eine Grid-Sicht mit Freigabe an diese Rolle existieren, damit 

diese Rolle die Daten einsehen können. 

Freigabe Soll-Ist-Ab-

gleich 

In diesem Feld können Sie Rollen auswählen, die den Soll-Ist-Ab-

gleich aller Mitarbeiter lesen können. Wichtig: Die Rolle muss 

auch an entsprechende Mitarbeiter im Haus vergeben sein, damit 

diese den Soll-Ist-Abgleich lesen können und es muss eine Grid-



 

 
13 

Sicht mit Freigabe an diese Rolle existieren, damit diese Rolle die 

Daten einsehen können. 

In Qualifikationsprofil 

nutzbar 

Definieren Sie, ob die angelegte Qualifikation einem Qualifikati-

onsprofil zugeordnet werden kann (Auswahl „Ja“). Handelt es sich 

bei der angelegten Qualifikation z.B. um eine übergeordnete 

Qualifikation im Sinne einer hierarchischen Überschrift (z.B. Ab-

schlüsse), sollte in diesem Feld „Nein“ ausgewählt werden. 

Hinweis: Bei Qualifizierungen des zentralen Qualifikationskata-

logs von VR-Bildung wird die Einstellung in diesem Feld durch VR-

Bildung vorgenommen.  

Soll-Wert Soll-Wert, der zu erfüllen ist. Bei IDD z.B. 15 für 15 Stunden. Wenn 

kein numerischer Wert erfüllt werden muss (Ja/Nein Qualifikatio-

nen), dann leer lassen.  

Einheit Einheit, in der gerechnet wird, wenn ein Soll-Wert definiert ist. Bei 

IDD z.B. Stunden. Mögliche Werte: Minuten, Punkte, Stunden. 

Gültigkeit Dauer, wie lang eine Mitarbeiterqualifikation gültig ist, wenn sie 

erworben wurde. Optionen: 

• Unbegrenzt: Eine erworbene Mitarbeiterqualifikation ist 

dauerhaft gültig (z.B. formelle Sachkunde IDD) 

• Tageszahl: Eine erworbene Mitarbeiterqualifikation ist 

eine bestimmte Anzahl Tage gültig (z.B. Bargeldakteur 

1825 Tage) 

• Ende eines Halbjahres:  Eine erworbene Mitarbeiterquali-

fikation läuft zum Ende eines Halbjahres ab 

• Ende eines Jahres:  Eine erworbene Mitarbeiterqualifika-

tion läuft zum Ende eines Jahres ab 

• In Perioden ab Startjahr*: Wurde am Mitarbeiter ein ent-

sprechender Start der Periode hinterlegt, wird das Gültig-

keitsende der Mitarbeiterqualifikation anhand der Quali-

fikationsperiode bestimmt. Ist keine Qualifikationsperi-

ode am Mitarbeiter hinterlegt, bestimmt sich das Gültig-

keitsende der Mitarbeiterqualifikation wie bei der Option 

„Ende eines Jahres“. 

• Nutzereingabe: Nur nutzen, wenn diese Qualifikation aus-

schließlich für einen Qualifikationsnachweis genutzt wird. 

Der Mitarbeiter muss bei Nachweis das Gültigkeitsende 

eintragen. 

Gültigkeitsdauer (Tage) Erscheint nur, wenn bei „Gültigkeit“ die Option „Tagesanzahl“ aus-

gewählt wurde. Angabe, wieviel Tage die Mitarbeiterqualifikation 

ab Zeitpunkt des Erwerbs gültig ist. 

Gültigkeitsdauer (Jahr) Erscheint nur, wenn bei „Gültigkeit“ die Option „Ende eines Jah-

res“ oder „In Perioden ab Startjahr“ ausgewählt wurde. Gibt bei 
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Klicken Sie oben auf den Button „Qualifikation anlegen“, um die Qualifikation anzulegen. 

*Hinweis: Wenn die Gültigkeit „In Perioden ab Startjahr“ gewählt wird, müssen im Mitarbeiter-

profil zusätzliche Einstellungen vorgenommen werden.  

Öffnen Sie hierzu das entsprechende Mitarbeiterprofil. Gehen Sie in den Tab „Qualifikation“ 

und wechseln in den Subtab „Profil“. Dort müssen Sie in der Tabelle „Start der Qualifikations-

perioden“ über das Plus-Symbol den Start der Periode anlegen. 

 

„Ende eines Jahres“ an, wie viele Jahre die Qualifikation gültig ist. 

1 bedeutet bei „Ende des Jahres“ also, dass die Qualifikation für 

das Jahr gültig ist, in dem sie erworben wurde. Sie läuft zum Ende 

dieses Jahres ab. 

2 bedeutet, dass sie zum Ende nächsten Jahres abläuft usw. (für 

IDD also z. B. 1 und für WKR 3. 

Gibt bei „In Perioden ab Startjahr“ an, wie viele Jahre eine Periode 

lang ist. 3 bedeutet bei „In Perioden ab Startjahr“, dass ausgehend 

vom ersten Jahr, in dem die Qualifikation erworben wurde, in 3-

Jahresperioden gerechnet wird.  

Wird das Feld leer gelassen, wird mit 1 gerechnet.  

Qualifikationsnach-

weis 

Alle Informationen zur Konfiguration eines Qualifikationsnach-

weises finden Sie in Kapitel 4.4. 

Nachricht über ablau-

fende 

Hier können Sie durch Auswahl der Option „Ja“ definieren, dass 

vor Ablauf einer Qualifikation wöchentlich (zum Wochenbeginn) 

eine E-Mail an Betroffene verschickt wird. Als ablaufende Qualifi-

kation gelten alle Mitarbeiterqualifikationen, die innerhalb der 

nächsten 35 Tage ihre Gültigkeit verlieren, und somit das hinter-

legte Soll-Profil nicht mehr erfüllt werden kann. 

Hinweis: Es werden nur E-Mails an aktive Mitarbeitende mit einer 

aktiven Qualifikationsprofilzuordnung versendet. 

Nachricht über abge-

laufene 

Hier können Sie durch Auswahl der Option „Ja“ definieren, dass 

bei nicht erfüllter Soll-Qualifikation monatlich (zum Monatsbe-

ginn) eine E-Mail an Betroffene und deren Führungskräfte ver-

schickt wird.  

Hinweis: Es werden nur E-Mails an aktive Mitarbeitende mit einer 

aktiven Qualifikationsprofilzuordnung versendet. 
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Damit die Gültigkeit der erworbenen Mitarbeiterqualifikation sich anhand des Starts der Qua-

lifikationsperiode berechnet, muss der Start vor Erwerb der Mitarbeiterqualifikation hinterlegt 

werden.  

Nach Klick auf das Plus-Symbol erscheint folgendes Eingabe-Fenster, in dem Sie die entspre-

chende Qualifikation auswählen und das Startjahr eingeben müssen. 

 

Endet eine Periode und ein Mitarbeiter erwirbt in der neuen Periode eine Qualifikation, wird 

diese automatisch der neuen Periode zugerechnet. 

Hinweis: 

Wird die Einstellung vorgenommen, bevor die entsprechenden Qualifikationen erworben wer-

den, berechnen sich die Gültigkeiten automatisch anhand der hinterlegten Qualifikationsperi-

ode. 

Wird die Einstellung vorgenommen nachdem bereits Qualifikationen erworben wurden, wur-

den die Gültigkeiten wie bei der Einstellung „Ende eines Jahres“ berechnet. Die Gültigkeitsen-

den müssen nachträglich neu berechnet werden. Für manuell erstellte Qualifikationen können 

Sie dies wie in Kapitel 5.6 beschrieben durchführen. Für Qualifikationen, die im Rahmen einer 

Veranstaltung von VR-Bildung erworben wurde, muss die Gültigkeit einmalig nachträglich 
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durch PERBILITY neu berechnet werden. Wenden Sie sich in diesem Fall gerne über ein Ticket 

an die PERBILITY Kundenbetreuung.  

4.2 Qualifikationsprofil anlegen 

Um ein neues Qualifikationsprofil anzulegen, klicken Sie in der Grid-Sicht „Qualifikationspro-

file“ auf den Button „Neu“ und wählen Sie „Neu (Leer)“ aus. Dafür benötigen Sie die Rolle 

„Qualifikationsmanagement“. 

Schnellzugriff: Qualifikationsprofile  

 

Feld/Tabelle Beschreibung 

Name Name des Qualifikationsprofils (Pflichtfeld).  

Nummer Nummer des Qualifikationsprofils. 

Kürzel Kürzel des Qualifikationsprofils. 

Beschreibung Beschreibung des Qualifikationsprofils. 

Qualifikationen Über diese Tabelle können dem Qualifikationsprofil Qualifikatio-

nen zugeordnet werden. Dazu auf das Plus-Symbol an der Tabelle 

klicken. 

Fehlerhaft zugeord-

nete Qualifizierungen 

Hier sehen Sie, welche Qualifizierungen fehlerhaft dem Profil zu-

geordnet wurden.  

Hintergrund: Im November 2024 wurde in der Qualifikation das 

Feld „In Qualifikationsprofil nutzbar“ ergänzt. Hierüber kann ge-

steuert werden, welche Qualifikationen einem Profil zugeordnet 
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Wenn Sie auf das Plus-Symbol in der Tabelle „Qualifikationen“ klicken, erscheint folgendes Ein-

gabe-Fenster, über das Sie eine Qualifikation zuordnen können. 

 

 

 

Klicken Sie in dem Eingabe-Fenster auf Speichern, um die Qualifikation dem Qualifikationspro-

fil zuzuordnen. Im Anschluss können Sie erneut auf das Plus-Symbol klicken, um dem Qualifi-

kationsprofil eine weitere Qualifikation hinzuzufügen. 

Klicken Sie oben auf den Button „Qualifikationsprofil anlegen“, um das Qualifikationsprofil an-

zulegen. 

4.3 Qualifikationsprofil zuordnen 

Um die Soll-Qualifikationen eines Mitarbeiters zu definieren, müssen Sie ein oder mehrere 

Qualifikationsprofile dem Mitarbeiter direkt oder indirekt zuweisen. Sie können ein Qualifikati-

onsprofil wie folgt zuordnen: 

werden können und welche nicht (siehe Kapitel 4.1).  Ist bei einer 

Qualifikation im Feld „In Qualifikationsprofil nutzbar“ mit „Nein“ 

gekennzeichnet, aber noch Teil des Profils, wird diese hier ange-

zeigt. Wenn Sie die Qualifikation aus dem Profil entfernen, ver-

schwindet sie aus diesem Feld. 

Es gibt zusätzlich auch noch die Prüfsicht „Fehlerhaft zugeordnete 

Qualifizierungen“. Hier werden alle Qualifizierungen angezeigt, 

die fehlerhaft einem Profil zugeordnet sind. Sie können diese be-

reinigen. Für einen Übergangszeitraum, in der die Korrekturen 

durch Sie stattfinden, ist es weiterhin möglich, eine mit „Nein“ ge-

kennzeichnete Qualifikation einem Profil zuzuordnen. Ab einem 

definierten Stichtag, den wir rechtzeitig kommunizieren werden, 

ist dies dann nicht mehr möglich.  

Feld Beschreibung 

Qualifikation Name der Qualifikation, die hinzugefügt werden soll. 

Ausprägung Nicht relevant. 
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• Zuordnung über die Stelle: Die Stelle ist eine Funktionsebene (z.B. Kundenberater). Alle 

Kundenberater erhalten dann dieses Qualifikationsprofil. Stellenwechsel werden be-

rücksichtigt. 

• Zuordnung über die Planstelle: Konkreter Arbeitsplatz im Rahmen einer Stelle (z.B. 

Kundenberater 3 der Filiale Musterstadt). Ist ein Mitarbeiter dem Arbeitsplatz zugewie-

sen, erhält er das Qualifikationsprofil. Stellenwechsel werden berücksichtigt. 

• Zuordnung über Mitarbeiter: Dem Mitarbeiter wird ein Qualifikationsprofil direkt zuge-

ordnet, unabhängig von seiner Funktion und seinem konkreten Arbeitsplatz. Stellen- 

wechsel werden nicht berücksichtigt. 

Wir empfehlen eine Zuordnung über Stellen oder Planstellen, sofern möglich. Zur Abbildung 

von Stellen und Planstellen ist das Modul „Aufbauorganisation“ der Peras notwendig. Details 

erfahren Sie bei Ihrem Peras Vertriebsbeauftragten. 

Um ein Qualifikationsprofil zuordnen zu können, benötigen Sie die Rolle „Qualifikationsma-

nagement“. 

Hinweis: Wir empfehlen immer nur ein Qualifikationsprofil in eine Qualifikationsprofilzuord-

nung aufzunehmen. Dies erleichtert später die Abgrenzung einzelner Qualifikationsprofile, 

falls diese nicht mehr für eine Stelle, Planstelle oder einen Mitarbeiter relevant sind. 

4.3.1 Qualifikationsprofil Stellen zuordnen 

Um ein Qualifikationsprofil einer oder mehreren Stellen zuzuweisen, öffnen Sie die Grid-Sicht 

„Stellen“. 

Schnellzugriff: Stellen 

Markieren Sie dann die entsprechenden Stellen und wählen Sie über den Button „Aktionen“ 

den Punkt „Qualifikationsprofil zuordnen“ aus.  

Es öffnet sich folgende Detailsicht, in der Sie Eingaben zur Qualifikationsprofilzuordnung ma-

chen können. 
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Klicken Sie auf „Qualifikationsprofilzuordnung anlegen“, um das Qualifikationsprofil den Stel-

len zuzuordnen. 

  

Feld Beschreibung 

Beginn Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen gültig werden. Wenn leer, sind die Soll-Qualifikationen ab so-

fort gültig. 

Ende Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen ablaufen. 

Qualifikationsprofil Auswahl des Qualifikationsprofils, welches den Stellen zugeord-

net werden soll. 

Stelle Angabe der Stellen, die zuvor in der Grid-Sicht „Stellen“ ausge-

wählt wurden. 
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4.3.2 Qualifikationsprofil Planstellen zuordnen 

Um ein Qualifikationsprofil einer oder mehreren Planstellen zuzuweisen, öffnen Sie die Grid-

Sicht „Stellenplan“. 

Schnellzugriff: Aufbauorganisation 

Markieren Sie dann die entsprechenden Planstellen und wählen Sie über den Button „Aktio-

nen“ den Punkt „Qualifikationsprofil zuordnen“ aus.  

 

 

 

Klicken Sie auf „Qualifikationsprofilzuordnung anlegen“, um das Qualifikationsprofil den Plan-

stellen zuzuordnen. 

 

Feld Beschreibung 

Beginn Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen gültig werden. Wenn leer, sind die Soll-Qualifikationen ab so-

fort gültig. 

Ende Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen ablaufen. 

Qualifikationsprofil Auswahl des Qualifikationsprofils, welches den Planstellen zuge-

ordnet werden soll. 

Planstelle Angabe der Planstellen, die zuvor in der Grid-Sicht „Stellenplan“ 

ausgewählt wurden. 



 

 
21 

4.3.3 Qualifikationsprofil Mitarbeitern zuordnen 

Um ein Qualifikationsprofil einem oder mehreren Mitarbeitern zuzuweisen, öffnen Sie die 

Grid-Sicht „Mitarbeiterliste“. 

Schnellzugriff: Mitarbeiter 

Markieren Sie dann die entsprechenden Mitarbeiter und wählen Sie über den Button „Aktio-

nen“ den Punkt „Qualifikationsprofil zuordnen“ aus.  

 

 

Klicken Sie auf „Qualifikationsprofilzuordnung anlegen“, um das Qualifikationsprofil den Mitar-

beitern zuzuordnen. 

 

 

 

Feld Beschreibung 

Beginn Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen gültig werden. Wenn leer, sind die Soll-Qualifikationen ab so-

fort gültig. 

Ende Gibt an, ab wann die Zuordnung und somit die Soll-Qualifikatio-

nen ablaufen. 

Qualifikationsprofil Auswahl des Qualifikationsprofils, welches den Stellen zugeord-

net werden soll. 

Mitarbeiter (Direkt) Angabe der Mitarbeiter, die zuvor in der Grid-Sicht „Mitarbeiter“ 

ausgewählt wurden. 
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4.4 Qualifikationsnachweis definieren 

Um einen Qualifikationsnachweis zu definieren, öffnen Sie die Sicht „Qualifikationen“ 

Schnellzugriff: Qualifikationskatalog 

Wählen Sie die Qualifikation aus, die nachgewiesen werden soll. Im Tab „Konfiguration“ können 

Sie den Qualifikationsnachweis definieren.  

 

Feld Beschreibung 

Bestätigungstyp Hier wird eingestellt, ob und über welchen Weg eine Qualifikation 

nachgewiesen werden kann und wie der Nachweis bestätigt wer-

den muss. Dieses Feld muss befüllt werden, damit ein Nachweis 

möglich ist. Optionen: 

• Feld ist leer: Es ist kein Qualifikationsnachweis möglich. 

• FK: Die zuständige Führungskraft muss den Nachweis be-

stätigen. Hat der Mitarbeiter keine Führungskraft (bspw. 
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Klicken Sie auf „Speichern“, um Ihre Änderungen zu übernehmen.  

Vorstand), dann wird der Nachweis Personal zur Bestäti-

gung vorgelegt. 

• Personal: Der Personalbereich bestätigt den Nachweis. 

• FK und Personal: Der Bestätigungsprozess muss erst von 

der Führungskraft und anschließend von Personal oder 

Qualifikationsmanagement bestätigt werden. 

• Ohne Prüfung: Es ist keine Bestätigung des Nachweises 

nötig. 

Wert erforderlich Gibt an, ob beim Qualifikationsnachweis ein Wert eingegeben 

werden muss, der für die Erfüllung der Qualifikation relevant ist 

(z.B. Punkte, Stunden, Minuten). 

Zertifikat hochladen Hier wird definiert, ob für den Nachweis der Qualifikation ein Zer-

tifikat hochgeladen werden muss. 

• Ja: Das Hochladen eines Zertifikates ist verpflichtend 

• Optional:  Das Hochladen eines Zertifikates ist optional 

• Verboten:  Das Hochladen eines Zertifikates ist verboten. 

Das Uploadfeld ist beim Qualifikationsnachweis ausge-

blendet 

Titel der Veranstaltung 

erforderlich 

Hier wird definiert, ob für den Nachweis der Qualifikation ein Ver-

anstaltungstitel eingegeben werden muss. Wählen Sie hierzu „Ja“ 

aus. 

Veranstalter erforder-

lich 

Hier wird definiert, für den Nachweis der Qualifikation ein Veran-

stalter hinterlegt werden muss. Wählen Sie hierzu „Ja“ aus. 

Freigabe Nachweis Hier können Sie Rollen auswählen, die die bestätigten Nachweise 

aller Mitarbeiter lesen können. Wichtig: Die Rolle muss auch an 

entsprechende Mitarbeiter im Haus vergeben sein, damit diese 

den Nachweis lesen können und es muss eine Grid-Sicht mit Frei-

gabe an diese Rolle existieren, damit diese Rolle die Daten einse-

hen können.  

Beschreibung Qualifi-

kationsnachweis 

Beschreibung des Qualifikationsnachweises, der beim Starten 

des Nachweises dem Mitarbeiter angezeigt wird. 
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5 Mitarbeiterqualifikationen erwerben 

5.1 Mitarbeiterqualifikationen über VR-Bildung erwerben 

Nimmt ein Mitarbeiter an Veranstaltungen Ihrer Akademie teil, oder schließt einen Online-

Kurs Ihrer Akademie oder eines Verbundpartners ab, so erhält er automatisch die an der Ver-

anstaltung oder Online-Kurs hinterlegten Qualifikationen. Es ist kein weiterer Nachweis für 

den erfolgreichen Erwerb der Qualifikation notwendig. 
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5.2 Mitarbeiterqualifikationen manuell durch Personal erfassen 

Sie können eine Mitarbeiterqualifikation manuell erfassen. 

Schnellzugriff: Mitarbeiter 

Markieren Sie einen oder mehrere Mitarbeiter, für die Sie eine Mitarbeiterqualifikation erfas-

sen wollen. Wählen Sie unter Aktionen den Punkt „Mitarbeiterqualifikation anlegen“ aus. 

 

Es öffnet sich eine Erfassungsmaske, in der Sie die Qualifikation samt deren Beginn, Ende und 

Wert eingeben können. Klicken Sie auf „Qualifikation anlegen“ um die Mitarbeiterqualifikation 

anzulegen. 
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5.3 Mitarbeiterqualifikationen über Qualifikationsnachweise erwerben 

5.3.1 Qualifikationsnachweis als Mitarbeiter starten 

Mitarbeiter können über den Qualifikationsnachweis selbst den Erwerb von Qualifikationen 

nachweisen. 

Auf dem VR-Bildung Dashboard haben Ihre Mitarbeiter den Schnellzugriff „Qualifikation nach-

weisen“. Mitarbeiter können nun über den Prozess „Qualifikation nachweisen“ auch die er-

brachten Qualifikationen nachweisen. Im Anschluss startet der festgelegte Genehmigungspro-

zess (siehe Kapitel 4.4). 

5.3.2 Qualifikationsnachweis als Qualifikationsmanager für Mitarbeiter anlegen 

Als Qualifikationsmanager können Sie für Mitarbeiter Qualifikationsnachweise anlegen. Im An-

schluss startet der festgelegte Genehmigungsprozess. 

Schnellzugriff: Mitarbeiter 

Markieren sie den oder die Mitarbeiter, für die ein Qualifikationsnachweis angelegt werden soll. 

Klicken Sie auf den Button „Aktionen“ und wählen die Option „Qualifikationsnachweis für Mit-

arbeiter anlegen“. 

Es öffnet sich eine Detailsicht mit den ausgewählten Mitarbeitern und es muss nur noch die 

Zuordnung der gewünschten Qualifikation im Feld „Qualifikation“, ggf. die Einheit und der Wert, 

sowie das Datum unter „Gültig von“ eingetragen werden. Je nachdem, was im 

Qualifikationsnachweis definiert wurde (siehe Kapitel 4.4), sind auch Veranstalter, Bezeichnung 

der Weiterbildung und Zertifikat verpflichtend auszufüllen. 

 

Klicken Sie auf „Nachweis einreichen“, um den Qualifikationsnachweis zu erfassen.  

5.3.3 Qualifikationsnachweis als Qualifikationsmanager bestätigen 

Als Qualifikationsmanager können Sie eingereichte Qualifikationsnachweise bestätigen. 

Schnellzugriff: Durch Personal zu bestätigen 

Wählen Sie den gewünschten Qualifikationsnachweis aus. Sie haben nun folgende Möglichkei-

ten zur Auswahl: 
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• Bestätigen: Mitarbeiter erhält über seinen Qualifikationsnachweis automatisch eine 

Mitarbeiterqualifikation und wird per E-Mail-Benachrichtigung informiert. 

• Nicht bestätigen: Mitarbeiter erhält über seinen Qualifikationsnachweis keine Mitarbei-

terqualifikation und wird per E-Mail-Benachrichtigung informiert.  

• Zurück zur Überarbeitung: Mitarbeiter erhält eine E-Mail-Benachrichtigung mit der Info, 

dass er seinen bereits eingereichten Qualifikationsnachweis überarbeiten soll. Sie kön-

nen im Feld „Anmerkungen Personal“ Hinweise zur Überarbeitung für den Mitarbeiter 

vermerken 

5.3.4 Qualifikationsnachweis als Qualifikationsmanager erfassen 

Mit der Rolle Qualifikationsmanagement können Sie Qualifikationsnachweise auch für Mitar-

beiter im System erfassen, ohne dass hierbei der festgelegte Genehmigungsprozess startet. Der 

Qualifikationsnachweis geht nach der Erfassung direkt in den Status „Bestätigt“. 

Schnellzugriff: Mitarbeiter 

Markieren sie den oder die Mitarbeiter, für die ein Qualifikationsnachweis erstellt werden soll. 

Wählen Sie über den Button „Aktionen“ den Punkt „Qualifikationsnachweis erfassen“ aus. 

Es öffnet sich eine Detailsicht mit den ausgewählten Mitarbeitern und es muss nur noch die 

Zuordnung der gewünschten Qualifikation im Feld „Qualifikation“, die Einheit und der Wert, so-

wie das Datum unter „Gültig von“ eingetragen werden. Je nachdem, was im 

Qualifikationsnachweis definiert wurde (siehe Kapitel 4.4), sind auch Veranstalter, Titel der 

Weiterbildung und Zertifikat verpflichtend auszufüllen. 

 

Klicken Sie auf „Nachweis einreichen“, um den Qualifikationsnachweis zu erfassen.  
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5.4 Mitarbeiterqualifikationen über interne Veranstaltungen erwerben 

Für dieses Kapitel ist ergänzend das Modul „Veranstaltungsmanagement“ notwendig. 

Für spätere Auswertungen müssen Sie für die gewünschten Veranstaltungen die Qualifikatio-

nen im Veranstaltungsprofil hinterlegen. Dafür ist die Rolle „Veranstaltungsmanagement“ not-

wendig. Nach erfolgreicher Teilnahme wird automatisch eine Mitarbeiterqualifikation im Sys-

tem erstellt. Eine Mitarbeiterqualifikation wird automatisch erstellt und bezieht sich auf die 

hinterlegten Felder der konfigurierten Qualifikation.  

Wichtig 

Die Qualifikation wird automatisch erstellt, nachdem die Veranstaltungsanmeldung auf den 

Status „Teilgenommen“ umgestellt wurde. 

Wenn eine Veranstaltung z.B. IDD relevant ist, wird dies immer im Veranstaltungsprofil hinter-

legt. Vorteil ist, dass für jeden erstellten Termin innerhalb dieses Veranstaltungsprofils bei er-

folgreicher Teilnahme eine IDD Qualifikation erstellt wird. 

Öffnen Sie hierzu die Gridsicht „Administration Interne Profile“. 

Menüführung: Entwicklung → Veranstaltungsmanagement → Veranstaltungsprofil  

Öffnen Sie das gewünschte Veranstaltungsprofil.  

Klicken Sie in der sich öffnenden Detailsicht auf das Plus-Symbol bei der Tabelle „Qualifikatio-

nen“, um die Qualifikation anzulegen. Es öffnet sich ein Eingabe-Fenster. 
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Feld Beschreibung 

Qualifikation Hinterlegen Sie hier die Qualifikation (Pflichtfeld). 

Level Hier können Sie eintragen, welche Ausprägung die Qualifikation 

nach dieser Weiterbildung hat (nicht relevant). 

Wert Hier können Sie einen Wert für die angelegte Qualifikation eintra-

gen (z.B. Zahl angerechneter Stunden). 

Art der Gültigkeit Folgende Gültigkeiten stehen zur Auswahl: 

▪ Unbegrenzt: Immer gültig 

▪ Tageszahl: Automatisch erstellte Qualifikation soll nur 

eine bestimmte Anzahl an Tagen gültig sein. Die Tage der 

Gültigkeit werden im darauffolgenden Feld Qualifikati-

onsausprägungen (Tage) eingetragen. 

▪ Ende dieses Halbjahres: Die Qualifikation ist gültig vom 

Ende der Veranstaltung bis zum Ende des Halbjahres. 

▪ In Perioden ab Startjahr: Wurde am Mitarbeiter ein ent-

sprechender Start der Periode hinterlegt (siehe Kapitel 

4.1), wird das Gültigkeitsende der Mitarbeiterqualifikation 

anhand der Qualifikationsperiode bestimmt. Ist keine 

Qualifikationsperiode am Mitarbeiter hinterlegt, be-

stimmt sich das Gültigkeitsende der Mitarbeiterqualifika-

tion wie bei der Option „Ende eines Jahres“. 

▪ Ende des Jahres: Die Gültigkeit der Qualifikation kann 

auch auf Jahre begrenzt werden, z.B. IDD Qualifikation 

(Gültigkeit 1 Jahr). Bei dieser Auswahl muss die Gültigkeit 

in Jahren in das Feld „Qualifikationsgültigkeit (Jahre) ein-

getragen werden. 

Zeitraum der Gültig-

keit 

Hier muss nur eine Eingabe vorgenommen werden, wenn bei „Art 

der Gültigkeit“ die Option „Tageszahl“ gewählt wird. Die Tagesan-

zahl legt die Gültigkeit der Mitarbeiterqualifikation fest. Die Be-

rechnung beginnt immer vom Enddatum der Veranstaltung und 

endet nach den in diesem Feld hinterlegen Tagen. 

Ende der Gültigkeit In diesem Feld wird bei Auswahl der Option „Ende eines Jahres“ 

eingetragen, wie viele Jahre die Qualifikation gültig sein soll. Bei-

spiel: 1 bedeutet, dass die Qualifikation am Ende des Jahres en-

det, in dem sie beginnt. 3 würde bedeuten, dass eine Qualifika-

tion, die am 01.07.2019 beginnt am 31.12.2021 endet (2019 wird 

also mitgezählt). 

Bei Auswahl der Option „In Perioden ab Startjahr“ gibt das Feld 

an, wie viele Jahre eine Periode lang ist. 3 bedeutet, dass ausge-

hend vom ersten Jahr, in dem die Qualifikation erworben wurde, 

in 3-Jahresperioden gerechnet wird.  
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Hinweis: Wenn für einen Veranstaltungstermin kein Veranstaltungsprofil existiert, kann die 

Qualifikation am Veranstaltungstermin hinterlegt werden. 

5.4.1 Qualifikation automatisch erstellen  

Nach der Veranstaltung muss die Teilnehmerliste gepflegt werden. Das wird entweder direkt 

vom Dozenten oder vom Veranstaltungsmanager übernommen. Mit dem Wechsel der Veran-

staltungsanmeldung auf den Status „Teilgenommen“ wird automatisch eine Mitarbeiterqualifi-

kation angelegt, welche in die Berechnung des Soll-Ist Abgleichs des Qualifikationsprofils einbe-

zogen wird.  

Um den Statuswechsel auf „Teilgenommen“ vorzunehmen, öffnen Sie die Gridsicht „Manage-

ment Interne Termine“. 

Menüführung: Entwicklung → Veranstaltungsmanagement → Veranstaltungstermin  

Wählen Sie den gewünschten Termin aus. Hier finden Sie die Teilnehmer in der Tabelle „Teil-

nehmer (Liste)“. Markieren Sie die Teilnehmer und gehen Sie rechts oben auf das Status-Symbol 

und wählen Sie den Status „Teilgenommen“.  

 

Wenn im Veranstaltungsprofil eine Qualifikation für diese Veranstaltung hinterlegt wurde, wird 

nun mit dem Statuswechsel von „Angemeldet“ auf „Teilgenommen“ automatisch die Qualifika-

tion den Teilnehmern zugewiesen und im Soll-Ist Abgleich des Qualifikationsprofils berücksich-

tigt. Stornierte Teilnehmer erhalten keine Qualifikation.  

Sie können direkt in der Veranstaltungsanmeldung einsehen, ob eine Zuweisung bereits vor-

liegt.  

 

Sie können die angelegte Qualifikation auch nachträglich für den Mitarbeiter ändern, z.B. wenn 

dieser nur einen halben Tag an der Veranstaltung teilgenommen hat.  
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Klicken Sie hierfür direkt in der Mitarbeiteranmeldung auf den Link im Feld „Angelegte Qualifi-

kation“ und ändern Sie den Wert (=Stunden) ab. Klicken Sie anschließend oben auf den „Spei-

chern“-Button.  

 

5.4.2 Mitarbeiterqualifikationen für vergangene Veranstaltungen nacherstellen 

Sie können einer bereits abgeschlossenen Veranstaltung eine Qualifikation nachträglich zuwei-

sen. Hinterlegen Sie dafür wie in Kapitel 5.3 beschriebenen zuerst die Qualifikation im Veran-

staltungsprofil.  

Da bei bereits vergangenen Veranstaltungen die Teilnehmeranmeldungen bereits im Status 

„Teilgenommen“ sind, müssen die Mitarbeiterqualifikationen manuell zugewiesen werden. Dies 

geht am schnellsten über eine Massenanlage. Dafür ist die Rolle „Personal“ notwendig. 

Öffnen Sie hierfür die Gridsicht „Anstehende Anmeldungen“. 

Menüführung: Entwicklung → Veranstaltungsmanagement → Veranstaltungsanmeldung  

Blenden Sie sich das Feld „Qualifikation“ ein. 
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Filtern Sie die Spalte „Qualifikation“ nach der gewünschten Qualifikation. Geben Sie nun rechts 

im Filter das gewünschte Beginn- und Enddatum ein, für welche Veranstaltungsanmeldungen 

eine Mitarbeiterqualifikation nachträglich angelegt werden soll.  

 

Wählen Sie im Filter die Qualifikation aus und klicken Sie auf „Anwenden und schließen“. Sie 

können rechts über „Daten filtern“ auch den Zeitraum der Veranstaltungen eingrenzen. 

 

Markieren Sie abschließend alle Mitarbeiter und wählen Sie über den Button „Aktionen“ den 

Punkt „Qualifikation anlegen“ aus. Wählen Sie danach eine Qualifikation aus und klicken Sie auf 

„Qualifikation anlegen“. 

 

Hinweis: Der Prozess ist nur auswählbar, wenn noch keine Qualifikation angelegt wurde. 
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5.5 Mitarbeiterqualifikation über eigene, digitale Lerninhalte erwerben 

Für dieses Kapitel ist ergänzend das Modul „VR-Bildung Haus-LMS“ notwendig. 

Grundsätzlich haben Sie zwei Möglichkeiten, um bei digitalen Lerninhalten Qualifikationen zu 

pflegen: 

• Die Qualifikation wird am „Web Based Training“ gepflegt. Das bedeutet, dass die Quali-

fikation für alle Versionen gilt. 

• Die Qualifikation an der Version gepflegt. Das bedeutet, dass die Qualifikation nur für 

diese Version gilt – bei einer neuen Version können Sie dann eine andere Qualifikation 

hinterlegen. 

Wir empfehlen, die Qualifikationen an „Web Based Training“ zu pflegen. 

Menüführung: Entwicklung → Digitales Lernen → Web Based Training → Administration E-Learnings 

Öffnen Sie die Detailsicht des E-Learnings, an dem Sie eine Qualifikation hinterlegen möchten. 

Gehen Sie dazu in den Reiter Administration. Dort finden Sie das Feld „Qualifikationen über-

schreiben“ mit folgenden Auswahlmöglichkeiten: 

• Ja: Qualifikationen können in „Web Based Training“ gepflegt  

• Nein: Qualifikationen können in der Version gepflegt werden 

 

Wählen Sie „Ja“ aus und klicken Sie auf „Speichern“. Gehen Sie anschließend in den Reiter 

„Info“ und klicken Sie in der Tabelle „Qualifikationen“ auf das Plus-Symbol. 

 

Im Anschluss öffnet sich ein Pop-Up, bei dem Sie die Qualifikation hinterlegen können. 
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Wichtig: Sie können erst Qualifikationen im Info-Reiter hinterlegen, wenn Sie das Feld „Qualifi-

kationen überschreiben“ befüllt haben! Für WBTs, die PERBILITY zentral importiert, können 

Qualifikationen nur in der Detailsicht Web Based Training gepflegt werden.  

5.5.1 Qualifikationen für abgeschlossene digitale Lerninhalte aktualisieren 

Haben Sie die Qualifikation an einem E-Learning hinterlegt, nachdem Mitarbeiter den 

Lerninhalt bereits abgeschlossen haben, so wird dem Mitarbeiter die Qualifikation nicht 

automatisch gutgeschrieben. 

Sie haben die Möglichkeit, die vom mitarbeiter erworbenen Qualifikation zu aktualisieren. 

Öffnen Sie dazu die entsprechende WBT Session oder filtern Sie relevante Sessions auf Basis 

der Gridsicht „Übersicht aller Sessions“ zusammen. 

Menüführung: Entwicklung → Digitales Lernen → WBT Session → Übersicht aller Sessions 

Wählen Sie im Anschluss die Aktion „Qualifikation aktualisieren“ aus. 

Hinweis: Dabei werden alle Qualifikationen, die der Mitarbeiter über diese Teilnahme erwor-

ben hat, gelöscht und im Anschluss auf Basis der aktuell hinterlegten Qualifikationen neu er-

stellt. 
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5.6 Gültigkeit einer Mitarbeiterqualifikation rückwirkend anpassen 

Achtung: Führen Sie die Schritte in diesem Kapitel mit Bedacht aus, da sie zu großen Ände-

rungen führen und nicht rückgängig gemacht werden können. 

Es kann passieren, dass die Gültigkeit von Mitarbeiterqualifikationen rückwirkend verlängert 

oder verkürzt werden muss. Dafür sind zwei Schritte notwendig: 

1. Tragen Sie die neuen Gültigkeiten in der Qualifikation ein (siehe Kapitel 4.1) 

2. Führen Sie die Aktion „Gültigkeitsende anhand Standard neu setzen“ für die entspre-

chenden Mitarbeiterqualifikationen aus. Dadurch wird auf Basis des Beginns der Mit-

arbeiterqualifikation und anhand der in der Qualifikation gesetzten Gültigkeitslogik 

das Ende der Mitarbeiterqualifikation neu berechnen. 

 

Hinweis: Dadurch ändert sich nur das Gültigkeitsende der Mitarbeiterqualifikation. Wurde die 

Mitarbeiterqualifikation bspw. aus einem Qualifikationsnachweis heraus erstellt, so bleibt das 

ursprünglich berechnete Datum beim Qualifikationsnachweis gleich. 
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6 Erfüllungsgrad von Soll-Qualifikationen aus-

werten 

6.1 Tagesaktuellen Erfüllungsgrad einsehen (Soll/Ist-Abgleich) 

Über den Schnellzugriff Qualifikationsabgleich gelangen Sie zu einem tagesaktuellen Soll/Ist-

Abgleich des Gesamthauses für alle Qualifikationen. 

Schnellzugriff: Qualifikations-Abgleich 

Diese Sicht bietet Ihnen einen Überblick darüber, welche Qualifikationen im laufenden Jahr 

bereits erbracht wurden. Dabei sehen Sie den definierten Soll-Wert, die erworbene Mitarbei-

terqualifikation sowie den Ist-Wert. Außerdem wird Ihnen angezeigt, welche Abweichungen 

noch vorhanden sind. Hierbei werden auch bereits anstehende Veranstaltungen mit einbe-

rechnet. 

 

Ihre Übersicht lässt sich nicht bearbeiten. Dennoch können Sie wie gewohnt in dieser Liste fil-

tern z.B.: nach IDD. Möchten Sie diese Liste individualisieren, haben Sie weiterhin die Möglich-

keit, diese Liste zu kopieren. Bitte beachten Sie, dass Ihre individualisierten Listen von Aktuali-

sierungen durch PERBILITY ausgenommen sind. 

6.2 Stichtagsbezogene Auswertung (Qualifikationsabgleich) 

6.2.1 Eine stichtagsbezogene Auswertung erstellen 

Wir empfehlen Ihnen, für jedes Jahr zum Stichtag 31.12. eine Auswertung zu erstellen. Sie 

müssen nicht die Auswertung am Tag selbst vornehmen, sondern können den Stichtag rück-

datieren. Dafür ist die Rolle „Qualifikationsmanagement“ notwendig. 

Öffnen Sie hierzu eine Mitarbeiterliste. 

Schnellzugriff: Mitarbeiter 
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Wählen Sie alle Mitarbeiter aus. Wählen Sie über den Button „Aktionen“ den Punkt „Qualifikati-

onsabgleich zum Stichtag“ aus. 

 

Es öffnet sich die Detailsicht Qualifikationsabgleich. Hier können Sie den Stichtag (z.B. 

31.12.2020) eintragen. Klicken Sie im Anschluss auf „Abgleich erstellen“.  

 

6.2.2 Auswertungen einsehen und filtern 

Sie können die stichtagsbezogenen Auswertungen analog dem Soll/Ist Abgleich einsehen. 

Schnellzugriff: Qualifikations-Abgleich (Letztes Jahr) 

Nutzen Sie Filter, um beispielsweise einen Soll-Ist-Abgleich für IDD-Stunden zum 31.12.2020 

darzustellen (Filter „Stichtag“ und „Qualifikation“). 
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6.2.3 Qualifikationsabgleich neu auswerten 

Sie können einen bereits erstellten Qualifikationsabgleich neu auswerten. Dies ist z.B. notwen-

dig, wenn nach dem Auswertungsdatum rückwirkend Qualifikationen erworben werden, die 

aber noch in den Stichtag fallen. 

Klicken Sie hierzu wieder auf den Schnellzugriff auf dem VR-Bildung Management Dashboard 

„Qualifikationsabgleich (letztes Jahr)“. 

Filtern Sie über die rechts verfügbaren Filter nach dem entsprechenden Stichtag und markieren 

Sie anschließend alle betroffenen Mitarbeiter. Wählen Sie über den Button „Aktionen“ den 

Punkt „Qualifikationsabgleich neu auswerten“ aus. 
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7 Anpassung an Qualifikationsprofilen 

In der Regel bestehen Qualifikationsprofile langfristig. Müssen dennoch Qualifikationen in ei-

nem Profil entfernt, hinzugefügt oder ausgetauscht so sind folgende Schritte durchzuführen, 

damit auch rückwirkende Auswertungen (Qualifikationsabgleiche) möglich sind: 

1. Neues Qualifikationsprofil erstellen 

2. Neues Qualifikationsprofil den entsprechenden Stellen, Planstellen oder Mitarbeitern 

zuordnen (neue Qualifikationsprofilzuordnungen anlegen) 

3. Altes Qualifikationsprofil abgrenzen (Gültigkeitsende setzen) 

4. Qualifikationsprofilzuordnungen des alten Qualifikationsprofils abgrenzen (Aktion „En-

de setzen“) 

Wichtig: Löschen Sie keine Profile oder Qualifikationsprofilzuordnungen und entfernen Sie kei-

ne Qualifikationen aus dem Qualifikationsprofil. Ansonsten sind keine stichtagsbezogenen 

Auswertungen für Soll/Ist-Abgleichs (Qualifikationsabgleich) möglich, da das System dann 

nicht mehr weiß, dass es die Zuordnungen oder Profile gab!  
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8 Besonderheiten im Umgang mit dem WBT 

„Professioneller Bargeldakteur“ 

Die Funktion ist noch nicht verfügbar und wird noch für Sie freigeschaltet. 

8.1 Besonderheiten bei der Durchführung des WBTs 

Bitte beachten Sie bei der Durchführung des WBTs folgend Punkte: 

1. Das WBT beinhaltet zwei Tests: „Banknoten“ und „Münzen“. Es müssen immer beide 

Tests absolviert und bestanden werden, damit die Teilnahme auf „Abgeschlossen“ geht 

und die Mitarbeiterqualifikation erzeugt wird. Eine Trennung in der Qualifikationslogik 

zwischen Münzen und Banknoten ist nicht möglich und auch nicht nötig, da mittlerweile 

beide Tests eine Gültigkeit von 5 Jahren haben. 

2. Die Tests können nacheinander und mit Unterbrechung durchgeführt werden. Beispiel: 

Heute Lernmodul Banknoten mit Test und morgen Lernmodul Münzen mit Test. Der 

Lernstand wird entsprechend zwischengespeichert. 

 
 

3. Wird einer der beiden Tests nicht bestanden, so kann dieser einfach durch den Mitar-

beiter selbst wiederholt werden, ohne dass Sie eine neue Teilnahme für den Mitarbeiter 

starten oder der Lernstand zurücksetzten müssen. 
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4. Werden beide Tests erfolgreich bestanden, so wird in der abgeschlossenen Teilnahme 

des Mitarbeiters die Punktzahl 100 vermerkt. Diese Punktzahl ist für die Prüfung durch 

die Bundesbank relevant und wird auch im Soll-Ist-Abgleich dargestellt (siehe Kapitel 6). 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 FAQs zum Bundesbank WBT 

Brauche ich das Zertifikat der Bundesbank noch? 

Als Bank benötigen Sie gegenüber der Bundesbank keine Zertifikate mehr. Für Mitarbeiter ha-

ben die Zertifikate jedoch eine persönliche Relevanz – so bietet es bei einem Arbeitgeberwech-

sel als Nachweis, dass die Pflichtschulung bereits absolviert wurde. 

Darf ich die Sicht „Soll/Ist-Abgleich Professioneller Bargeldakteur“ anpassen? 

Nein. Diese Sicht ist mit der Bundesbank als Prüfsicht abgesprochen und darf nicht geändert 

werden. 

Wie läuft der Prüfprozess mit der Bundesbank ab? 

Die Bundesbank prüft gelegentlich vor Ort Geräte und die Nachweise zum Professionellen Bar-

geldakteur. Für die Prüfer reicht es aus, wenn Sie den Soll-Ist-Abgleich in HELIX öffnen und ggf. 

einen Export zur Verfügung stellen. 

Wie gestaltet sich der Übergang von Zertifikaten auf das WBT? 

Grundsätzlich werden beide Nachweismöglichkeiten von der Bundesbank akzeptiert. Sie kön-

nen selbst entscheiden, ob sie einen Übergang schrittweise für auslaufende Qualifikationen 

durchführen oder den Wechsel direkt durchführen und alle Mitarbeiter das WBT in diesem Jahr 

bearbeiten lassen. 
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