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Treffpunkt Seniorenarbeit NRW- 

Liebe Nutzer/innen des Workshops Treffpunkt Seniorenarbeit NRW.  

damit Ihnen ein möglichst einfacher Einstieg im Umgang mit der Lernplattform gelingt, geben 
wir Ihnen hiermit eine Anleitung an die Hand. Diese soll Ihnen die Grundlagen der 
Funktionalitäten der Lernplattform übersichtlich näher bringen. Gerne nehmen wir Ihre 
konstruktive Kritik zum Anlass, diese Anleitung zum Treffpunkt Seniorenarbeit NRW ständig 
weiter zu entwickeln und zu verbessern. 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg beim Einstieg und Spaß an der Arbeit. 

Registrierung 
Um Zugang in den Online-Raum zu erhalten, müssen Sie sich (sofern Sie noch nicht 
registriert sind) auf www.forum-lernen.de registrieren. Dies erfolgt in wenigen Schritten 
über den Startbildschirm. 
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Nachdem Sie die Informationen gelesen haben, wählen Sie Neuen Zugang anlegen aus. 

 

Wenn Sie diesen Schritt ausgeführt haben, erscheint folgende Darstellung auf ihrem Monitor: 
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Füllen Sie nun die mit roter Schrift markierten Felder aus. Dies sind Pflichtfelder, ohne deren 
Eingabe erhalten Sie keinen Zugang zum Onlineraum. Bei der Kennwortvergabe aktivieren 
Sie bitte den Klartext, durch setzen des Häkchens. Diese Aktivierung macht nur für Sie die 
Vergabe des Passwortes sichtbar. 

Login 
Sollten Sie schon über die entsprechenden Zugangsdaten (Anmelde-/Benutzername und 
Kennwort) verfügen, melden Sie sich bitte direkt über die Startseite (Login-Bereich) an. 
Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zur Übersichtsseite des Onlineraumes 
Treffpunkt Seniorenarbeit NRW. 
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Forum 
Ein Forum ist ein realer oder virtueller Ort, indem Meinungen ausgetauscht, Fragen gestellt 
und beantwortet werden können. Die Kommunikation findet dabei zeitversetzt, das heißt 
nicht in Echtzeit statt. Sie können hier zu ganz unterschiedlichen Themen öffentlich, und in 
unserem Fall, online diskutieren. 

Thema eröffnen 
Nach erfolgreicher Anmeldung, sehen Sie folgende Darstellung. Sie erkennen in dem 
Forumsbereich eins, die unterschiedlichen Themenbereiche wie bspw. Miteinander ins 
Gespräch kommen, Fragen an die anderen Teilnehmer oder die Mediathek. 

 

Bevor Sie beginnen, lesen Sie bitte die Forenregeln! 

Hier wird beschrieben, wie in den Foren miteinander umgegangen wird. 

Das Forum bietet Ihnen die Möglichkeit in den entsprechenden Kategorien (z. B. 
Vorstellungsforum, Cafeteria etc.), ihre Beiträge einzubringen. Je nach Interessenslage 
können Sie hier Beiträge zu unterschiedlichen Themen veröffentlichen. Als Beispiel stellen 
wir uns in dem Vorstellungsforum einmal vor. Hierzu klicken Sie das Vorstellungsforum an. 
Es erscheint folgende Darstellung: 
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Hier erkennen Sie, welche Teilnehmer sich in dem Forum schon vorgestellt haben. Um Ihren 
Beitrag jetzt einzustellen, drücken Sie die Schaltfläche Neues Diskussionsthema 
hinzufügen. Daraufhin erscheint folgende Darstellung: 
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In der Betreffzeile können Sie jetzt bspw. eingeben: Kurzvorstellung Max Mustermann. In 
dem folgenden Textfeld geben Sie dann ihre kurze Vorstellung ein. Den ganzen Vorgang 
schließen Sie mit Beitrag senden ab. Ihr Beitrag erscheint jetzt, wie in der folgenden 
Darstellung. 

 

Antworten 
Sie können jedem aufgeführten Teilnehmer auf seinen Beitrag antworten. Dies erfolgt über 
den Button Antworten den Sie am Ende des Beitrages sehen. 
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Link einfügen 
Um einen Link einzufügen, gehen Sie in ein Forum und eröffnen dort ein neues oder 
bearbeiten ein existierendes Thema. Daraufhin öffnet sich folgende Darstellung: 

 

Geben Sie in der Betreffzeile ein Thema ein. Dies müssen Sie vergeben, da ansonsten Ihr 
Beitrag nicht eingestellt werden kann. Im folgenden Textfenster geben Sie ihren Beitrag wie 
gewohnt ein. Möchten Sie an einer beliebigen Stelle jetzt verlinken, markieren Sie den 
entsprechenden Text in ihren Ausführungen mit dem Cursor, und drücken dann die 
Schaltfläche Link einfügen in der Symbolleiste.  

Es öffnet sich eine Eingabemaske. In dieser geben Sie die Internet-URL-Adresse auf die Sie 
verlinken möchten und einen Titel ihres Links ein. Dieser wird angezeigt, wenn Sie den 
Mauszeiger  über den Link ziehen. Den ganzen Vorgang schließen Sie mit Beitrag 
absenden ab. 
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Datei anhängen 
Möchten Sie ihrem Beitrag eine Datei anhängen, so erkennen Sie im unteren Teil der 
Darstellung auf dem Bildschirm Anhang (Maximale Dateigröße 1 MB). Rechts neben dem 
Anhang befindet sich die Schaltfläche Durchsuchen. Durch betätigen dieser Schaltfläche 
kommen Sie auf die Ordnerstruktur ihres PC’s. Aus diesem Ordnerverzeichnis können Sie 
ihre entsprechende Datei, die Sie anhängen möchten, einfügen. Den Vorgang beenden Sie 
mit Beitrag absenden. Ihre Datei wird nun an die entsprechende Stelle eingefügt und für 
alle sichtbar in ihrem Beitrag dargestellt. 
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Mediathek 
In der Mediathek können wichtige Materialien wie z.B. Literaturtipps, digitale Dokumente, 
Links, Videos und sonstige Materialien zu Themen der Seniorenarbeit bereitgestellt, 
kommentiert und bewertet werden.  

Wenn Sie Materialien in der Mediathek veröffentlichen, machen Sie bitte möglichst 
nachvollziehbare und vollständige Angaben zu den Quellen. Nach Ihren Einträgen wird 
ein/eine Moderator/-in diesen prüfen und freigeben. 

Suchen 
Die Mediathek stellt in unserem Onlineraum -Treffpunkt Seniorenarbeit NRW- nichts anderes 
als eine Datenbank dar. In dieser Datenbank können Materialien wie z.B. Literaturtipps, 
digitale Dokumente, Links, Videos und sonstige Materialien zum Thema der Seniorenarbeit 
bereitgestellt werden. Damit diese Datenbank eine sinnvolle Unterstützung der täglichen 
Arbeit darstellt, können Sie über die Funktion Suche, in dieser Datenbank nach 
entsprechenden Materialien recherchieren und die Anzeige anpassen. 

Gehen Sie hierzu in den entsprechenden Themenbereich und betätigen Sie die Schaltfläche 
Mediathek. Danach öffnet sich folgende Darstellung: 

 

Hier erkennen Sie wie die Materialien in der Mediathek abgelegt sind (nach Autor, Jahr, Titel, 
Untertitel und Medientyp). Sie haben in der Reiterleiste die Möglichkeit sich die abgelegten 
Materialien in der Einzel- oder in der Listenansicht anzeigen zu lassen. Über den Reiter 
Suche, gelangen Sie in die Suchoption. In der Suchoption haben Sie nun die Möglichkeit 
über die verschiedenen Felder die Sie in der folgenden Darstellung sehen, Ihre Suche zu 
verfeinern, indem Sie die entsprechenden Felder auswählen und ausfüllen. Ganz so wie man 
es von den öffentlichen Bibliotheken her kennt. Ebenfalls können Sie die Anzahl der 
Ergebnisse Ihrer Suche beschränken, in dem Sie in dem Feld Einträge pro Seite die 
entsprechende Anzahl auswählen. Wichtig ist noch zu erwähnen, dass Sie vor Beginn Ihrer 
Suche, den entsprechenden Medientyp auswählen. Je genauer Sie Ihre Suche in der 
Suchmaske beschreiben, je exakter ist natürlich Ihr Suchergebnis. 
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Ihre Suche starten Sie, indem Sie das Feld Einstellungen speichern betätigen. Danach 
werden Ihnen die Suchergebisse entsprechend Ihren Vorgaben angezeigt. Sind Sie mit Ihren 
Einstellungen nicht zufrieden, betätigen Sie die Schaltfläche Felder zurücksetzen. Ab da 
können Sie Ihre Suche wieder mit anderen Kriterien auswählen. 

 

Eintrag hinzufügen 
Um einen eigenen Beitrag in die Datenbank einzustellen, aktivieren Sie den Reiter Eintrag 
hinzufügen. Daraufhin erscheint folgende Darstellung auf ihrem Monitor. 
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Nun können Sie einen neuen Eintrag vornehmen. Wählen Sie zuerst den Medientyp aus 
(z.B. Bücher und Broschüren, Zeitschriften, unselbstständige Literatur -Zeitungsartikel- etc.) 
Dies erfolgt über das blaue Kästchen, welches Sie auswählen. Es öffnet sich eine Liste, aus 
der Sie dann den entsprechenden Medientyp auswählen. Gemäß den Literaturangaben die 
Ihnen vorliegen, nehmen Sie ihre weiteren Eingaben vor. Des Weiteren können Sie Bilder 
hoch laden und ebenfalls zur Verfügung stellen. Das ist für den interessierten Leser immer 
von Vorteil, denn so kann er sich einen schnellen Überblick verschaffen. Dasselbe gilt für 
entsprechende Links auf Internetseiten, auf die Sie verweisen möchten. Hierzu geben Sie 
die Internet-URL an und in der Zeile darunter können Sie den beschreibenden Text zu 
diesem Link angeben. Nur dieser erscheint später in der Darstellung als Hyperlink.  

Kommentieren und bewerten 
Die Einträge bzw. die Literaturangaben können Sie am Ende des jeweiligen Eintrages (siehe 
Darstellung) kommentieren und bewerten.  

 

Wählen Sie die Schaltfläche Kommentar hinzufügen, öffnet sich in dem Eintrag ein 
Textfeld, indem Sie ihren Kommentar formulieren können. In der gleichen Einstellung können 
Sie eine Bewertung des Eintrages auf einer Skala von 0/10-10/10 Punkten vergeben.  
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Den gesamten Vorgang schließen Sie mit Änderungen speichern ab. Ihr Kommentar 
erscheint wie in der folgenden Darstellung. Sie haben jederzeit die Möglichkeit diesen zu 
bearbeiten oder zu löschen. 

 

Veranstaltungskalender 
In diesen Kalender können Sie Veranstaltungshinweise eingeben, von denen Sie glauben, 
dass Sie für andere Teilnehmende von Interesse sind. 
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Termin eintragen 
Um einen Termin in den Veranstaltungskalender aufzunehmen, gehen Sie auf die Startseite 
des Treffpunktes Seniorenarbeit NRW und betätigen unter Veranstaltungshinweise die 
Schaltfläche Kalender für Veranstaltungshinweise. Danach öffnet sich folgende 
Darstellung: 

 

Oben links wählen Sie den entsprechenden Kurs aus, für den der Termin bestimmt ist. Der 
Terminschlüssel, rechts oberhalb des Kalenders, bietet Ihnen die Möglichkeit, ihren Termin 
zu den entsprechenden Schlüsseln wie, Allgemeine Termine (Globale Termine), 
Kurstermine, Gruppentermine oder Teilnehmertermine anzeigen oder verbergen zu lassen. 
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Betätigen Sie die Schaltfläche Neuer Termin, kommen Sie zur folgenden Darstellung: 

 

Sie legen hier die Art des Termin fest, entweder Sie wählen persönlichen Termin oder 
Kurstermin aus. Je nach dem, welchem Zweck ihr Termin dienen soll. Haben Sie sich für 
eine Art entschieden, kommen Sie zur Darstellung der Terminvergabe. 

 

In dieser Darstellung vergeben Sie jetzt alle wichtigen Merkmale ihres Termins. Sie fangen in 
der ersten Zeile mit der Vergabe des Namens ihres Termins an. Dieser ist wichtig um 
nachher in der Betreffzeile erkennen zu können um was es sich handelt. In dem Textfeld 
haben Sie die Möglichkeit, einen begleitenden oder beschreibenden Text hinzuzufügen. 

Im Datumsfeld vergeben Sie bitte ein Datum mit Uhrzeit, damit hieraus die Aktualität erkannt 
wird. Weiter vergeben Sie bitte, wenn vorhanden, eine Dauer ihres Termins. Gewisse 
Aktivitäten sind nur für einen bestimmten Zeitraum gültig. Möchten Sie oder gibt ihr Termin 
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dies vor, können Sie diesen in bestimmten Zeitabständen wiederholen lassen. Das machen 
Sie unter Wiederholungen. Sind Sie mit ihren Eingaben fertig, schließen Sie den Vorgang mit 
Änderungen speichern ab. 

Die folgende Darstellung zeigt Ihnen als Beispiel einen Termin in abgespeicherter Form. 

 

Sie erkennen den entsprechend ausgewählten Kurs (hier Treffpunkt Seniorenarbeit NRW), 
die Betreffzeile (Testtermin) und den beschreibenden Text (Vergabe eines Testtermins zur 
Prüfung der Eingaben!). In der Monatsübersicht wird ihr Termin zusätzlich farblich markiert. 
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