¥ UK MV

Unfallkasse
Mecklenburg-Vorpommern

Handout Registrierung und Anmeldung

zu den Seminaren der Unfallkasse Mecklenburg-Vorpommern

Seit August 2023 bieten wir Ihnen eine neue Web-Oberflache, um sich liber unser Seminarangebot zu informieren,
sich zu registrieren und sich zu unseren Seminaren anzumelden. Die neuen Oberflachen und Funktionalitdten
mochten wir Thnen mittels dieses Handouts kurz und knapp vorstellen.

Bei allen weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne unter der E-Mail-Adresse seminaranmeldung@uk-mv.de oder per
Telefon unter der 0385 5181-401 zur Verfligung.

Die neue Startseite zu unserem Seminarprogramm lautet wie folgt: https://caruso-unfallkasse-

mv.bgnet.de/

Seminarprogramm

Auf dieser Seite kdnnen Sie sich sowohl das Angebot fiir die Seminare Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie die
Seminare Schulen und Kindertageseinrichtungen anzeigen lassen, indem Sie die entsprechende Schaltflache
auswahlen. Indem Sie eine der Oberkategorien auswahlen, werden die in dieser Kategorie konkret angebotenen
Seminare angezeigt. Durch Auswahlen eines konkreten Seminars gelangen Sie in die Detailansicht, in welcher lhnen
Informationen zur Zielgruppe, den Inhalten, den Referenten sowie Termin, Ort und Verantwortlichkeit innerhalb
der Unfallkasse angezeigt werden. Hier besteht die Moglichkeit, Giber die Schaltflache ,zur Buchung® ein Seminar
zu buchen. Als Voraussetzung bedarf es einer einmaligen Registrierung.

Registrierung

Um sich zu unseren angebotenen Seminaren anmelden zu konnen, besteht die Anforderung, dass sich
Seminarteilnehmende und Bildungskoordinatoren zu Beginn einmalig registrieren.

e Daflir wahlen Sie auf der Startseite die Schaltflache ,,NEU Registrieren® aus.

e  Esoffnet sich ein Formular, welches Sie direkt online mit den benétigen Daten ausfiillen. Die Pflichtfelder sind
durch ein rotes Sternchen (*) gekennzeichnet.

e Sollten Sie berechtigt sein, Anmeldungen fiir weitere Personen durchzufiihren und zu verwalten, setzen Sie
bitte den entsprechenden Haken im Feld ,Ich bin berechtigt, Anmeldungen fiir weitere Personen durchzufiihren
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Kurzerklarung

und zu verwalten.“. Dadurch werden Sie in Ihrer Rolle als Bildungskoordinator in unserem
Seminarverwaltungssystem registriert.

e Im unteren Teil der Maske hinterlegen Sie die Angaben zu Ihrer Dienststelle. Dabei bitte, sofern vorliegend, auch
immer lhre 5-stellige Betriebsstattennummer mit angeben.

e Nachdem Sie alle Angaben in der Maske hinterlegt haben, wahlen Sie die Schaltoberfldche ,Registrierung
absenden” aus, sodass lhre Registrierung automatisch an uns tibermittelt wird.

e Nachdem die Registrierung abgeschlossen ist, kdnnen Sie sich zu unseren Seminaren anmelden. Handout fiir
die Registrierung und Anmeldung zu den Seminaren der Unfallkasse Mecklenburg-Vorpommern

Wichtig: Sofern Sie in der Vergangenheit bereits an einem unserer Seminare teilgenommen haben, bitten wir Sie
Uber die ,Passwort-vergessen“-Funktion in der rechten Spalte ein neues Passwort mittels Angabe Ihrer E-Mail-
Adresse anzufordern. So vermeiden Sie eine erneute Registrierung und haben unmittelbaren Zugriff auf lhre bereits
hinterlegten Daten. Sollten sich zwischenzeitig Datendanderungen ergeben haben, kdnnen Sie diese unter ,,Mein
Profil“ andern und uns tbermitteln.

Anmeldung zu einem Seminar

Um sich zu einem Seminar anmelden zu kdnnen, gehen Sie bitte auf die obig benannte Startseite und melden sich in
der rechten Spalte mit Ihren personlich vergebenen Zugangsdaten (Login-Name - entspricht lhrer E-Mail-Adresse -
und Passwort) an.

Nach der Anmeldung werden Sie in lhren persdnlichen Bereich weitergeleitet. Dort haben Sie die Moglichkeit, auf
der linken Seite durch die verschiedenen Seiten zu navigieren. Mit Auswahl der Schaltflache ,,Seminarangebot*
gelangen Sie unmittelbar zu unserer Seminariibersicht und kdnnen sich hier das gewiinschte Seminar zur Buchung
auswahlen.

Sobald Sie ein fiir sich passendes Seminar gefunden haben, wahlen Sie die Schaltflache ,,zur Buchung®, um das
Seminar in lhren sogenannten Warenkorb zu legen. Um die Buchung abzuschlief3en, wahlen Sie in dem Feld ,,Bitte
wahlen“ aus, in welcher Funktion Sie an der Veranstaltung teilnehmen. Danach senden Sie die Buchung liber die
entsprechende Schaltflache ab.

Sie erhalten im Anschluss eine E-Mail mit einer Eingangsbestatigung der Anmeldung von uns, in welcher das weitere
Vorgehen beschrieben wird.

In der Seminaransicht wird Ihnen eine ,Ampel“ vor der Seminarnummer angezeigt. Eine griine Ampel bedeutet,
dass das Seminar noch frei buchbar ist. Eine Ampel zeigt an, dass eine Buchung auf die Warteliste moglich ist.
Eine rote Ampel signalisiert, dass das Seminar bereits ausgebucht und somit keine Anmeldung mehr maéglich ist.

Als Bildungskoordinator haben Sie zusatzlich die Moglichkeit, weitere, von Ihnen verwaltete Personen, zu den
Seminaren anzumelden.

Ubersicht der gebuchten/besuchten Veranstaltungen

In lhrem personlichen Profil haben Sie zudem die Moglichkeit, sich Ihre gebuchten / besuchten Veranstaltungen im
Uberblick anzeigen zu lassen. Dafiir wahlen Sie bitte den entsprechenden Reiter auf der linken Seite aus. Hier
kdnnen Sie dariiber hinaus den Status lhrer Seminaranmeldung einsehen. Sollte es erforderlich sein, lhre Teilnahme
an einem Seminar zu stornieren, haben Sie in diesem Reiter ebenfalls die Moglichkeit, diese Stornierung
selbststandig liber die ,,Pfeiltaste” in der rechten Spalte vorzunehmen.

Passwort vergessen

Sollten Sie hr Passwort einmal vergessen haben, besteht fiir Sie die Moglichkeit, dieses selbststandig wieder
zuriickzusetzen. In diesem Falle wahlen Sie auf der Startseite die Schaltflache ,,Passwort vergessen?“ und geben
Ihren Login-Namen ein. Sie erhalten im Anschluss eine systemseitig generierte E-Mail, mit welcher Sie sich ein neues
Passwort vergeben kdnnen.



