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1. Einleitung 
Die Einführung des Lernportals „Ausbildung Sozialpädagogischer Fachkräfte“ (ASF) bietet sowohl für die Personen im Verfahren 

zur Erlangung der Staatlichen Anerkennung als auch für den Arbeitsbereich bei der Senatorin für Soziales, Jugend, Frauen, 

Integration und Sport große Chancen. So wird über die neue Software die Möglichkeit geboten, die Betreuung der Personen im 

Verfahren zu intensivieren. Zum Beispiel werden Sie als Nutzer_in automatisch über Bearbeitungs(fort-)schritte informiert. Wenn Sie 

Ihre E-Mail-Adresse bei der Anmeldung zum Verfahren angegeben haben, erhalten Sie diese Benachrichtigungen einfach und 

schnell per E-Mail. Falls Sie keine E-Mail angegeben haben, schicken wir die Benachrichtigung per Post zu Ihnen. 

 

Für den Arbeitsbereich bietet die Software die Möglichkeit, Arbeitsabläufe zu automatisieren, was die Bearbeitungszeiten von 

Anträgen verkürzt. Auch können Kontrollmechanismen im System etabliert werden, was sowohl für Sie als Nutzer_in als auch für 

den Arbeitsbereich von Vorteil ist. So werden Sie benachrichtigt, falls benötigte Dokumente zum erwarteten Zeitpunkt noch nicht 

vorliegen. 

 

Insgesamt führt das Lernportal ASF zu einer höheren Servicequalität und Transparenz der Arbeitsprozesse. Gleichzeitig ermöglicht 

das Lernportal einen höheren Interaktionsgrad zwischen den Arbeitsbereich und den Personen im Verfahren zur Erlangung der 

Staatlichen Anerkennung. Deshalb hoffen wir, dass Ihnen die Umstellung gefällt und Sie das Lernportal genauso gerne nutzen, wie 

wir.  

 

Diese Anleitung soll Ihnen die Bedienung und den Einstieg bei der Nutzung des Lernportals ASF erleichtern. Mit Hilfe von Schritt-

zu-Schritt-Beschreibungen und Bildschirmfotos führen wir Sie durch die Bedienung des Lernportals. Falls Sie das Lernportal längere 

Zeit nicht genutzt haben, soll Ihnen die Anleitung eine Orientierung bieten. Wenn Sie trotzdem an irgendeiner Stelle nicht 

weiterwissen, wenden Sie sich gerne an den technischen Support unter Anerkennungsjahr@soziales.bremen.de.  

 

 

  

mailto:Anerkennungsjahr@soziales.bremen.de
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Bildschirmfoto 1 Weiterleitung Lernportal ASF 

2. Der Weg zum Lernportal und die erste Anmeldung 
Sie finden den Link zum Lernportal ASF unter der Internetadresse www.asf.bremen.de. Unter der Überschrift können Sie das 

Lernportal ASF über den Link aus der Box aufrufen. In dem Bildschirmfoto ist der Link rot umrandet.  

 
 

http://www.asf.bremen.de/
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Bildschirmfoto 2 Externe Ansicht Lernportal 

Auf der Homepage ist auf der linken Seite der Anmeldebereich für Sie als Nutzer_in. Für die erste Anmeldung nutzen Sie bitte den 

per Post versendeten Anmeldenamen und das Kennwort. Auf der rechten Seite finden Sie Kontaktinformationen sowie Anleitungen 

und Hilfestellungen.  
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Nach der ersten Anmeldung werden Sie gebeten, Ihr Kennwort zu ändern. Bitte beachten Sie hierbei die angegebenen 

Sicherheitshinweise.  

 
Bildschirmfoto 3 Kennwort-Änderung 
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Wenn Sie ein neues Kennwort festgelegt haben, kommen Sie auf Ihre persönliche Startseite. Auf der linken Seite auf dem 

Bildschirmfoto ist der Navigationsbereich rot umrandet. Dort finden Sie den Link zu Ihrer Startseite, zu den Fachveranstaltungen, zu 

den Einstellungen, den Leistungsnachweisen/Belegen und Ihrem Lernbereich. Außerdem ist ein Suchfeld vorhanden, in dem Sie 

beispielsweise nach Ihren Kursen suchen können.  

 
Bildschirmfoto 4 Navigationsbereich 
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3. Wie ändere ich meine persönlichen Daten und das Kennwort? 
Im linken Navigationsbereich finden Sie unter Einstellungen Ihr Profil. Wenn Sie dieses anklicken, öffnet sich ein neuer Reiter mit 

der Bezeichnung „Profil“. Auf den Registerkarten „Person“ und „Person im Anerkennungsjahr“ können Sie Ihre persönlichen Daten 

ergänzen bzw. korrigieren. Die Registerkarten „Verwaltung“ und „Lernhistorie“ werden momentan nicht benötigt, können jedoch aus 

technischen Gründen nicht ausgeblendet werden. Das untenstehende Bildschirmfoto zeigt Ihnen den Reiter „Profil“ unseres 

Musternutzers.  

Wenn, wie im Bildschirmfoto, bei Ihnen unter E-Mail die Adresse offline-asf@soziales.bremen.de steht, liegt im Bereich Ausbildung 

bei der Senatorin für Soziales, Jugend, Frauen, Integration und Sport keine gültige E-Mail-Adresse vor. Benachrichtigungen, die 

über das System erzeugt werden, schickt der Arbeitsbereich Ihnen postalisch zu. Hierbei kann es zu Verzögerungen kommen. 

Wenn Sie zukünftig auf elektronischem Weg informiert werden möchten, fügen Sie Ihre persönliche E-Mail-Adresse ein und 

speichern Sie Ihre Änderung(en) ab. Bitte geben Sie ein E-Mail-Konto an, welches Sie regelmäßig auf Eingänge überprüfen.  

Mit einem Haken bei „Online-Status anzeigen“ können die weiteren Gruppenmitglieder Ihrer praxisbegleitenden Veranstaltungen 

sehen, wenn Sie im Lernportal aktiv sind. Dies ist lediglich eine Option und die Aktivierung nicht zwingend erforderlich. Unter 

„Benötigte Hilfsmittel“ können besondere Anforderungen wie z.B. ein barrierefreier Veranstaltungsort eingetragen werden.  

 

mailto:offline-asf@soziales.bremen.de
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Bildschirmfoto 5 Persönliche Daten 
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Unter dem Reiter „Personen im Anerkennungsjahr können Sie Ihre Angaben bezüglich Ihrer Berufsgruppe und Bildungseinrichtung 
eintragen. Der Punkt Einsatzbereich bezieht sich nur auf Personen der Berufsgruppen Erzieher_in und Elementarpädagoge_in. Die 
weiteren Berufsgruppen (Sozialarbeiter_in/Heilerziehungspfleger_in) wählen den Punkt „Sonstiges“ aus. In dem Datumsfeld 
„Abschlussdatum Bildungseinrichtung“ muss das Abschlussdatum Ihrer Abschlussurkunde eingetragen werden. Wenn Sie eine 
Gleichstellung eines ausländischen Bildungsabschlusses haben, tragen Sie bitte das Datum Ihres Bescheides ein.  
Zu guter Letzt können Sie Ihre persönlichen Angaben vervollständigen. Wenn Sie Ihre Daten überprüft und ergänzt haben 
speichern Sie bitte Ihre Angaben. Bitte denken Sie bspw. im Fall eines Umzuges daran, Ihre Adresse zu aktualisieren. Außerdem 
finden Sie auf diesem Reiter Ihre Personen-ID, welche im Verlauf des Anerkennungsjahres zur anonymisierten Identifikation 
verwendet wird. 

 
Bildschirmfoto 6 Person im Anerkennungsjahr 
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4. Lernbereich: Meine Kurse 
Auf dem Lernportal ASF haben Sie verschiedene Möglichkeiten, auf Ihre Kurse zuzugreifen. Abhängig vom Planungsstatus Ihrer 
Kurse können Sie im Laufe des Anerkennungsjahres unterschiedlich viele Kurse einsehen. Wir möchten Ihnen nun kurz darstellen, 
wofür die unterschiedlichen Kurse stehen, bevor wir die Navigation zu den Kursen beschreiben. 
Grundsätzlich gibt es im Lernportal ASF vier Kurstypen: 

 Kurs „Anerkennung“ 

 Kurs „Praxiszeit“ 

 Kurs „PAV“ 

 Kurs „Kolloquium“ 
Erst wenn Sie als Teilnehmer_in auf den Kurs gebucht sind, können Sie diesen unter „Kurse“ einsehen. Deshalb sehen Sie zu 
Beginn des Anerkennungsjahres in Ihrer Kursübersicht zunächst nur den Kurs „Praxiszeit“. Abhängig von dem Verlauf des 
Anerkennungsjahres, erscheinen die weiteren Kurse in Ihrer Übersicht zu einem späteren Zeitpunkt. Kurse, die für Sie beantragt 
wurden, finden Sie im Warenkorb.  
Der Kurs Anerkennung repräsentiert den Arbeitsablauf für die Erlangung der Staatlichen Anerkennung. Jede Person, die die 
Staatliche Anerkennung erlangen möchte, erhält diesen Kurs. Wenn Sie ein Anerkennungsjahr absolvieren, sehen Sie den Kurs ca. 
vier Monate nach dessen Beginn.  
Der Kurs Praxiszeit spiegelt das Anerkennungsjahr wieder. Sie können hier den Verlauf Ihres Anerkennungsjahres überprüfen und 
verfolgen. Wenn Sie eine Anrechnung für sozialpädagogische Tätigkeiten haben, verfügen Sie gegebenenfalls nicht über den Kurs 
Praxiszeit.  
Der Kurs PAV (Praxisbegleitende Ausbildungsveranstaltung) entspricht Ihrer Großgruppe, die für Erzieher_innen, 
Heilerziehungspfleger_innen und Elementarpädagogen_innen 15 Mal und für die Sozialarbeiter_innen 12 Mal im Laufe des 
Anerkennungsjahres stattfindet. Sie dient der Reflexion Ihres pädagogischen Handelns, der Vertiefung von Inhalten und der 
Vorbereitung des Kolloquiums.  
Mit dem Kurs Kolloquium wird der Arbeitsprozess zur Organisation und Durchführung des Abschlussgesprächs am Ende des 
Anerkennungsjahres abgebildet. Dieser Kurs erscheint erst im Laufe des Anerkennungsjahres in Ihrer Übersicht.  
Die Übersicht über Ihre gebuchten Kurse finden Sie im linken Navigationsbereich unter „Lernbereich“. Wie im Bildschirmfoto 
ersichtlich, ist unter „Kurse“ Ihre Kursübersicht abgebildet. Mit einem Klick auf den Kurs öffnet sich im rechten Fenster eine 
Vorschau auf den Kurs. Ein Zugriff auf die Inhalte ist erst zu Beginn der Kurse möglich.  
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Bildschirmfoto 7 Lernbereich 
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Wenn Sie einen 
Kurstermin öffnen, 
sehen Sie ab dem 
zweiten 
Großgruppentreffen 
eine 
Teilnehmer_innenliste. 
Sie können die 
Mitglieder Ihrer 
Kleingruppe markieren 
und zu Ihrem 
Adressbuch hinzufügen 
(rechtes Symbol roter 
Kasten Bildschirmfoto 
8). Außerdem haben 
Sie die Möglichkeit, den 
Teilnehmer_innen Ihrer 
Großgruppe 
Nachrichten zu 
schicken (linkes Symbol 
roter Kasten 
Bildschirmfoto 8). 
Hierzu wählen Sie 
zunächst eine_n 
Empfänger_in aus, und 
klicken dann das 
Nachrichtensymbol an. 
 
 
 

 
 

 
 
 

Bildschirmfoto 8 Teilnehmer_innenliste 
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Es öffnet sich ein Fenster, in dem die Nachricht 
geschrieben und die Empfänger_innenliste ggf. erweitert 
werden kann. Hierzu klicken Sie in der „Empfänger-
Zeile“ auf die Schaltfläche „Auswahl“.  
 

 
Bildschirmfoto 10 Empfänger_innen 

Unter Kurse finden Sie die Teilnehmer_innen Ihrer 

Großgruppe. Unter Adressbuch finden Sie die Personen, 

die Sie in Ihrem Adressbuch gespeichert haben (z.B. die 

Mitglieder Ihrer Kleingruppe).  

  

Bildschirmfoto 9 Nachricht 
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Die Übersicht der beantragten Kurse finden Sie in Ihrem Warenkorb. Dieser befindet sich in der Navigation unterhalb der Kurse 

(siehe Bildschirmfoto 11). Wenn Sie bei einem Kurs nur als Teilnehmer_in beantragt sind, erfüllen Sie (noch) nicht alle 

Voraussetzungen für eine endgültige Zulassung. Beispielsweise erfolgt die endgültige Zulassung auf den Kurs „Anerkennung“ erst, 

wenn Sie Ihr Original-Abschlusszeugnis+Kopie zur Ansicht (oder eine beglaubigte Kopie) Ihrer Fachschule/Hochschule/Universität, 

Ihren Arbeitsvertrag und Ihren Ausbildungsplan vorgelegt/eingereicht haben.  

 
Bildschirmfoto 11 Warenkorb 
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5. Veranstaltungsangebot ASF 
Im Laufe des Anerkennungsjahres werden Fachveranstaltungen angeboten, die Sie über das Lernportal ASF buchen können. Jede 
Person im Anerkennungsjahr darf maximal zwei Fachveranstaltungen besuchen. Bevor Sie sich für eine Veranstaltung anmelden, 
sprechen Sie mit Ihrer Einrichtung über die Freistellung für den Termin. Den Katalog mit den unterschiedlichen Fachveranstaltungen 
finden Sie links im Navigationsbereich unter „Veranstaltungsangebot ASF“.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit dem weiß umrandeten Symbol 
können Sie das Angebot anzeigen 
lassen. Die Fachveranstaltungen sind 
ggf. nach Veranstaltungsort unterteilt.  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Bildschirmfoto 12 Veranstaltungsangebot ASF 
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Durch Klicken auf eine Fachveranstaltung wird Ihnen im rechten Bereich eine Vorschau mit Beschreibung für die Fachveranstaltung 
angezeigt. Im linken oberen Bereich können Sie sich auf die Veranstaltung buchen und die Informationen über die ausgewählte 
Fachveranstaltung ausdrucken. Im rechten oberen Bereich werden Ihnen die verfügbaren Plätze sowie Wartelistenplätze angezeigt. 
Wenn Sie zunächst auf der Warteliste gebucht sind, wird Ihre Teilnahme manuell durch den Bereich Ausbildung bestätigt. Bitte 
buchen Sie nicht zusätzliche Veranstaltungen, wenn Sie zuvor auf einer Warteliste gebucht sind. Wenn Sie sich auf eine 
Fachveranstaltung gebucht haben, erhalten Sie automatisch eine Anmeldungsbestätigung per E-Mail.  

 
Bildschirmfoto 13 Buchung Fachveranstaltung 
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6. Leistungsnachweise und Belege 
Unter „Leistungsnachweise und Belege“ finden Sie den Status Ihrer eingereichten Belege und Unterlagen. Im Navigationsbereich 
befindet sich das Menü zwischen dem Lernbereich und den Einstellungen. 

 

Bildschirmfoto 14 Menü Leistungsnachweise und Belege 
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Wenn Sie das Menü anklicken, öffnet sich ein neuer Tab mit Ihrer persönlichen Übersicht. Die Übersicht ist wie eine Tabelle 
aufgebaut und besitzt fünf Spalten. Um eine detaillierte Ansicht der eingereichten Dokumente zu erhalten, muss das Jobprofil 
„ausgeklappt“ werden. Hierzu muss das Plus- oder Personen-Symbol im linken Bereich angeklickt werden (gelber Kasten 
Bildschirmfoto 15). 

 

Bildschirmfoto 15 Detaillierte Auflistung öffnen 

In der geöffneten Ansicht können Sie die unterschiedlichen Belege und Leistungsnachweise einsehen. Die erste Spalte benennt 
den jeweiligen Beleg, während die zweite Spalte Ihren erreichten Stand widergibt. Die dritte Spalte zeigt an, was das momentane 
Ziel für den Beleg ist. In der vierten Spalte finden Sie die Skala, die grafisch darstellt, ob ein Skill aktuell aktiv ist, oder nicht. Wenn 
der Balken komplett grün ist, ist alles in Ordnung. Wenn noch rote Bereiche sichtbar sind, schauen Sie in die zweite Spalte, was Ihr 
erreichter Stand ist. Wenn der Balken grau ist, muss bei diesem Beleg momentan noch nichts unternommen werden. Die letzte 
Spalte zeigt den gesamten Status. Wenn ein rotes X sichtbar ist, sind zu diesem Zeitpunkt noch nicht alle erforderlichen Belege 
erfolgreich eingereicht. Es kann (wie im Bildschirmfoto 16) jedoch sein, dass Sie persönlich nichts mehr einreichen müssen, 
sondern der Bereich Ausbildung noch bestätigen muss, dass der Beleg gültig ist. Sie können die Breite der Spalten ändern, indem 
Sie mit der Maus die Grenzen in der blauen Leiste verschieben. Die Grenzen sind die senkrechten, grauen Striche zwischen den 
Spalten. 

 

Bildschirmfoto 16 Detaillierte Ansicht 

 


