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LEMS: Lern- und 
Entwicklungsmanagement Salzburg 
#wirbildenSalzburg 
 

Sie haben von unserer neuen Plattform LEMS gehört und möchten sich anmelden? Wir 
freuen uns sehr darüber. Bevor Sie sich in LEMS anmelden können, müssen Sie sich bitte 
zunächst registrieren (= ein Zugangskonto erstellen).  
 
Erfahren Sie nun, wie Sie sich 
 auf LEMS registrieren (= ein Zugangskonto erstellen). 
 nach erfolgter Registrierung in LEMS anmelden. 

Und Sie erfahren, was zu tun ist, wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben. 
 
 
Los geht’s. 
 
 

Registrierung (Zugangskonto erstellen): 

Die Plattform LEMS erreichen Sie über die Website www.svak.at 

 

 

 

 

(1) Klicken Sie auf der 
LEMS-Startseite auf 
„REGISTRIEREN“  

http://www.svak.at/
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(2) Geben Sie Ihre E-
Mail-Adresse ein, 
sowie einen 
Benutzernamen, den 
Sie frei wählen 
können.  

(3) Klicken 
Sie auf 
„Weiter“  

(4) Geben Sie hier 
Ihre persönlichen 
Daten ein.   

(5) Nehmen Sie die 
Datenschutzerklärung 
zur Kenntnis, in dem Sie 
das Kästchen anhaken.    (6) Klicken Sie auf „E-Mail-

Adresse bestätigen“.    
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Klicken Sie auf den Link im E-Mail. Es öffnet sich nachfolgendes Fenster: 

 

 

 

 

 

(7) Sie erhalten ein E-Mail mit 
einem Link zum nächsten Schritt 
im Registrierungsprozess.  

 

(8) Hier können Sie Themen 
auswählen, die für Sie interessant 
sind. Die ausgewählten Themen 
werden rot eingefärbt.  

Klicken Sie anschließend auf 
„Weiter“. 
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(9) Hier können Sie Zielgruppen 
auswählen, die für Sie interessant 
sind. Die ausgewählten Zielgruppen 
werden rot eingefärbt.  

Klicken Sie anschließend auf 
„Weiter“. 

(10) Geben Sie hier bitte 
Ihre persönliche Anschrift 
ein.  

Klicken Sie anschließend 
auf „Registrieren“. 
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Bitte klicken Sie auf den Link im E-Mail und geben Sie die Anmeldedaten ein. Sie werden im nächsten Schritt aufgefordert, Ihr 
Passwort zu ändern: 

 

 

 

Nachdem Sie sich auf LEMS einmalig registriert haben, können Sie ganz einfach in LEMS 
einsteigen (=anmelden).  

  

(11) Sie erhalten nun ein E-Mail 
mit Ihrem vorläufigen Passwort 
sowie einem Link zur Anmeldung 
in LEMS.  

(12) Geben Sie bitte ein neues 
Passwort ein.  

Klicken Sie anschließend auf 
„Passwort zurücksetzen“    
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Wie erfolgt die Anmeldung und was ist zu tun, wenn man das 
Passwort vergessen hat:  

  

 

 

 
 

 
 

  

(1) Klicken Sie auf der 
LEMS-Startseite auf 
„ANMELDEN“ 

(2) Geben Sie 
hier die 
Zugangsdaten 
ein, die Sie bei 
der Registrierung 
festgelegt haben 
und klicken Sie 
anschließend auf 
„Anmelden“.   

Falls Sie Ihr Passwort 
vergessen haben, ist 
das kein Problem. Sie 
können das Passwort 
mit Klick auf 
„Passwort vergessen?“ 
neu festlegen. 
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LEMS: Lern- und 
Entwicklungsmanagement Salzburg 
#wirbildenSalzburg 
 
 
Sie sind bereits auf LEMS registriert und angemeldet? Herzlich willkommen - schön, dass Sie 
da sind! Erfahren Sie nun, wie Sie  

• eine Veranstaltung suchen. 
• eine Veranstaltung buchen. 
• im Buchungsprozess eine Rechnungsadresse auswählen. 
• eine Veranstaltung stornieren bzw. eine ausgewählte Rechnungsadresse ändern. 

 
Los geht’s. 
 
 
 
Schritt 1:  
Veranstaltungskatalog aufrufen 

 
Klicken Sie auf der Startseite auf die Registerkarte „Veranstaltungen“ (bzw. auf die 
Registerkarte E-Learnings, falls Sie E-Learning-Angebote suchen). 
 

 
 
  

Klicken Sie auf die 
Registerkarte 
„Veranstaltungen“ 

E-Learnings finden 
Sie in dieser 
Registerkarte 
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Schritt 2: 
Veranstaltungskatalog durchsuchen 
 
Zum Suchen einer Veranstaltung haben Sie mehrere Möglichkeiten: 
 
Variante 1: 
Im oberen Bereich können Sie Ihre Suche auf Themenbereiche einschränken. Klicken Sie 
dazu die gewünschten Themen-Kacheln an. Die ausgewählte(n) Kachel(n) wird/werden 
eingefärbt.  
 

 
 
  

Veranstaltungssuche 
durch die Auswahl 
von Themen-Kacheln 
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Variante 2: 
Sie geben den Suchbegriff direkt bei „Veranstaltungen suchen…“ ein und klicken 
anschließend auf „Suche“. 
 

 
 
 
Im vorliegenden Beispiel suchen wir über das Suchfeld nach dem Begriff „Pädagogik“ und 
erhalten folgendes Suchergebnis: 
 

 
  

Veranstaltungssuche 
über das Suchfeld 
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Schritt 3: 
Veranstaltungsdetails ansehen 
 
Sie haben die gewünschte Veranstaltung gefunden und möchten Veranstaltungsdetails 
sehen (z.B. Beschreibung, Termine…)? Klicken Sie bitte auf die Veranstaltungsvorschau. Sie 
können sich nun die Veranstaltungsbeschreibung sowie weitere Veranstaltungsdetails 
ansehen.  
 

 
 
 
 

  

Klicken Sie auf die 
Veranstaltungsvorschau, 
um mehr Details zu 
sehen.  
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Schritt 4: 
Veranstaltung buchen (inkl. Rechnungsadresse anlegen und auswählen) 
 
Sie möchten die Veranstaltung buchen?  
 
Schritt 4.1 
Klicken Sie dazu bitte auf den Button „Buchen“. 
 

 
 
 
Schritt 4.2 
Neue Rechnungsadresse anlegen  
 
Wenn das die erste Veranstaltung ist, die Sie in LEMS buchen, erscheint folgendes Fenster – 
Sie müssen nun eine „Neue Rechnungsadresse anlegen“.  
 

  

Veranstaltung 
buchen 

Klicken Sie auf „Neue 
Rechnungsadresse anlegen“ 
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Schritt 4.3  
Wer bezahlt die Rechnung (Rechnungsempfänger auswählen): 
 

• Wenn der Träger Ihrer Elementarpädagogischen Einrichtung die Kosten übernimmt, 
wählen Sie bitte „Elementarpädagogische Einrichtung“ aus.  

 
• Wenn Sie die Veranstaltung privat bezahlen, wählen Sie bitte „Privat“ aus.  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
Rechnungsempfänger ist eine „Elementarpädagogische Einrichtung“? Dann wählen Sie im 
nächsten Schritt die konkrete Einrichtung namentlich aus.  
Anmerkung: Der Name und die Adresse des dazugehörigen Trägers werden für 
Einrichtungen aus dem Bundesland Salzburg automatisch hinzugefügt.  
 

Wählen Sie hier aus, wer 
die Rechnung bezahlt.  
Klicken Sie anschließend 
auf „Speichern“ 
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Elementarpädagogische 
Einrichtung  

Suchen Sie hier nach Ihrer 
Einrichtung im Bundesland 
Salzburg. Die Suche schlägt Ihnen 
10 passende Einträge vor. Finden 
Sie Ihre Einrichtung nicht, 
präzisieren Sie bitte Ihre 
Suchanfrage.  
 
Anmerkung: Bei Einrichtungen 
außerhalb des Bundeslandes 
Salzburg müssen Sie die Daten 
des Rechnungsempfängers bitte 
händisch befüllen.  

Als Beispiel wurde hier nach der 
Kleinkindgruppe gemeinsam wachsen 
Goldenstein gesucht.  
 
Klicken Sie anschließend auf 
„Anwenden“. Dadurch werden der 
dazugehörige Träger – in diesem 
Beispiel „Gemeinsam Wachsen (M)“ - 
und dessen Adressdaten automatisch 
befüllt.  
Anmerkung: Bei Einrichtungen 
außerhalb des Bundeslandes 
Salzburg müssen Sie die Daten des 
Rechnungsempfängers bitte 
händisch befüllen.  

Die Daten des zur Einrichtung 
gehörenden Trägers sind automatisch 
befüllt worden.  
 
Anmerkung: Bei Einrichtungen 
außerhalb des Bundeslandes Salzburg 
müssen Sie die Daten des 
Rechnungsempfängers bitte händisch 
befüllen.  
 
 

Klicken Sie anschließend 
auf „Speichern“.  
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Schritt 4.4  
Buchung bestätigen 
 
Wählen Sie die zuvor angelegte Rechnungsadresse aus und klicken Sie anschließend auf 
„Buchung bestätigen“.  
 

 
 
 
 
 
Schritt 5: 
Buchungsbestätigung 
 
Ihre Buchung ist nun abgeschlossen. Dies sehen Sie in der Statusmeldung:   

 

Innerhalb 24 Stunden erhalten Sie eine Bestätigung per E-Mail (überprüfen Sie ggf. auch 
Ihren Spam-Ordner).  

Buchung 
bestätigen   

Statusmeldung   
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Schritt 6: 
Übersicht der gebuchten Veranstaltungen ansehen 
 
Die über LEMS gebuchten Veranstaltungen (sowie in weiterer Folge die absolvierten 
Veranstaltungen) sehen Sie unter „Mein Profil“. 
 

 
 
  

Auf der Startseite unter 
„Mein Profil“  
„Meine Veranstaltungen“  
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Schritt 7: 
Buchung bearbeiten 
 
Mit Klick auf „Buchung bearbeiten“ können Sie die Rechnungsadresse der jeweiligen 
Veranstaltung ändern bzw. die Buchung widerrufen. 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Hier können Sie die 
Rechnungsadresse für diese 
Veranstaltung ändern bzw. 
die Buchung widerrufen.  

Mit Klick auf 
„Rechnungsadresse ändern“ 
können Sie eine neue 
Rechnungsadresse für diese 
Veranstaltung anlegen.   

Hier können Sie Ihre „Buchung widerrufen“ und sich somit gänzlich von 
der gebuchten Veranstaltung abmelden. Je nachdem, ob Sie innerhalb 
oder außerhalb der Stornofrist Ihre Buchung widerrufen, können Kosten 
anfallen (siehe nachfolgenden Screenshot).  
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Wenn die Stornofrist bereits abgelaufen ist:  

 

 

 

 

 

  

 
 

 

Wenn die Stornofrist bereits 
abgelaufen ist, erscheint dieses 
Fenster.  
Bestätigen Sie mit „Ja“.   

Der Status „Storniert“ 
scheint anschließend bei 
der Veranstaltung auf. Sie 
können die Veranstaltung 
nicht erneut buchen.    
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Wenn Sie innerhalb der Stornofrist widerrufen: 

 

 

 

  

Wenn die Stornofrist noch 
nicht abgelaufen ist, 
erscheint dieses Fenster.  
Bestätigen Sie mit „Ja“.   
 

Hier sehen Sie 
den Hinweis, dass 
Sie die Buchung 
widerrufen haben.     

Sie könnten die 
Veranstaltung 
nun erneut 
buchen.    
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LEMS: Lern- und 
Entwicklungsmanagement Salzburg 
#wirbildenSalzburg 
 
 
Sie haben in Ihrem Benutzerkonto (= Profil) alte Rechnungsadressen, die nicht mehr aktuell 
sind? Diese können Sie im Bedarfsfall löschen (oder alternativ auch einfach in Ihrem Profil 
stehen lassen). Wie das Löschen funktioniert, erfahren Sie hier.  
 
Los geht’s. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Klicken Sie unter „Mein 
Profil“ auf „Mein Konto“   

Maximiliane Musterfrau Klicken Sie auf 
„Bearbeiten“   
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Klicken Sie auf „Entfernen“, um 
eine Adresse aus Ihrem Profil zu 
löschen.   
 
Bestätigen Sie mit „Speichern“.  
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LEMS: Lern- und 
Entwicklungsmanagement Salzburg 
#wirbildenSalzburg 
 
 
Ihre Privat-Adresse hat sich geändert und Sie möchten diese in LEMS aktualisieren? Wie das 
funktioniert, erfahren Sie hier. 
 
Los geht’s. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Maximiliane Musterfrau 

Klicken Sie auf 
„Bearbeiten“   

Klicken Sie unter   
„MEIN PROFIL“ auf  
„Mein Konto“ 
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Wichtig: Sie können bei jeder Veranstaltungsbuchung eine neue Rechnungsadresse anlegen 
oder aus den von Ihnen bereits angelegten Rechnungsadressen eine Adresse auswählen.  
 
 

 

Maximiliane Musterfrau 

Klicken Sie bei der 
Standard-Adresse 
auf „Bearbeiten“   


