
Klickanleitung für das digitale Seminarportal  
 

Anmeldung in das digitale Seminarportal 

 

1. Aufrufen der Buchungsplattform 

Öffnen Sie einen Webbrowser (z. B. Chrome, Firefox, Edge) und geben Sie die folgende URL in die 

Adressleiste ein:  https://edeka-nst.semiro.de/semrenia/index.cfm 

Drücken Sie die Enter-Taste. 

2. Anmeldung im System 

Nach dem Öffnen des Links gelangen Sie zur Anmeldeseite des Seminarportals: 

 

Erstanmeldung: Generell ist für die buchungsberechtigte Person kein Passwort für die Anmeldung 

angelegt. Dieses muss bei der ersten Anmeldung selbst erstellt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor: 

- Klicken Sie auf "Passwort vergessen". 

- Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein, die Sie für den Zugriff auf das digitale 

Seminarportal angegeben haben. Wenn Sie keine gesonderte E-Mail-Adresse 

gemeldet haben, melden Sie sich mit der Inhaber- bzw. Markt-E-Mail-Adresse an.  

An diese E-Mail-Adresse wird der Link zum Generieren des neuen Passworts 

gesendet. 



 

- Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zum Generieren eines neuen Passworts. 
  Falls Sie keine E-Mail erhalten haben, prüfen Sie bitte Ihren Spam-Ordner. 
 

 

 

- Klicken Sie auf den Link „Passwort neu vergeben“, um zur Seite der 

Passworteingabe zu gelangen und ein neues Passwort zu erstellen. Folgen Sie 

genau den Einweisungen und beachten Sie dabei die Zeichenverwendung beim 

Erstellen des neuen Passworts. Speichern Sie das neue Passwort: 

 

- Wenn Passwort korrekt gesetzt wurde, erhalten Sie folgende Meldung: 



 
- Kehren Sie zur Anmeldeseite zurück und melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse 

und dem neuen Passwort an. 

Falls Probleme bei der Anmeldung auftreten, wenden Sie sich bitte an Ihren Support: 

anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de


Startseite 

 

 

1. Seminarkatalog durchsuchen 

• Nutzen Sie das Suchfeld oben auf der Seite (Markierung 1), um gezielt nach bestimmten 

Trainings zu suchen. 

• Alternativ können Sie über den Button „Katalog“ (Markierung 3) das gesamte 

Trainingsangebot durchstöbern. 

2. Navigation im Portal 

• Oben im Menü finden Sie verschiedene Kategorien, z.B.  

o „Startseite“ (Markierung 2) – Zurück zur Hauptseite des Portals. 

o „Organisatorische Hinweise“ – Wichtige Infos zu den Seminaren. 

o „Hinweise zum Datenschutz“ – Details zur Datenverarbeitung. 

o FAQ – Häufige Fragen und Antworten zum digitalen Portal - Klickanleitung 

3. Persönlicher Bereich und Einstellungen 

• Klicken Sie auf das Profil-Symbol (Markierung 4), um Zugriff auf: 

o Persönlichen Bereich – Ihre gebuchten Seminare und Daten. 

o Führungskräfteportal – eine Übersicht über die Schulungshistorie Ihrer 

Mitarbeitenden und alle relevanten Weiterbildungsinformationen 



o Vertretung – Möglichkeit, andere Personen für die Buchungsberechtigung zu 

verwalten 

o Mailhistorie – Übersicht über Seminarbestätigungen und Benachrichtigungen. 

o Downloads – Zugriff auf Seminarunterlagen, die bei bereits besuchten Seminaren 

zur Verfügung gestellt werden 

o Ausloggen – Abmeldung aus dem Portal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Auswahl der Seminare 

 

 

 

1. Seminarkatalog durchsuchen 

• Nutzen Sie das Suchfeld (Markierung 1), um gezielt nach Seminaren zu suchen. 

• Alternativ können Sie durch den gesamten Katalog  

 

2. Filterung nach Kategorien 

• Klicken Sie auf den Button „Kategorien“ (Markierung 2), um gezielt nach einer bestimmten 

Schulung zu suchen.  

• Sie können entweder: 

o Alle Seminare anzeigen, indem Sie keine Auswahl treffen. 

o Eine bestimmte Hauptkategorie (z. B. „FOOD ACADEMY Fresh“) auswählen. 

o Einzelne Unterkategorien (z. B. „BWL und Führung“, „Fisch“ oder „Onboarding“) 

gezielt filtern (Markierung 4). 

• Die Zahlen neben den Kategorien (z. B. Fisch 2 bei Markierung 4) zeigen an, wie viele 

Seminarthemen in dieser Kategorie vorgeschlagen werden. 



3. Seminarauswahl und Navigation 

• Klicken Sie auf ein Seminar, um weitere Informationen zu erhalten und es zu buchen. 

• Nutzen Sie die Pfeile links und rechts (Markierung 5), um durch die Seminarangebote zu 

blättern. 

• Falls Sie auf „Termine“ (Markierung 6) wechseln, wird die Anzahl der verfügbaren Termine zu 

den vorgeschlagenen Seminarthemen angezeigt. 

• Sobald Sie ein passendes Seminar gefunden haben, klicken Sie das Seminar, um weitere 

Informationen zum Seminar zu erhalten und sich selbst oder Ihre Mitarbeitenden zu buchen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Seminarinformationen 

 

 

1. Seminar finden und Details einsehen 

In der Seminaransicht haben Sie folgende Möglichkeiten (Markierung 1): 

o „Details“: Zeigt die Seminarbeschreibung, Ziele, Inhalte, Zielgruppe, Dauer und 

Kosten. 

o „Termine“: Listet die verfügbaren Termine und Veranstaltungsorte. 

o „Downloads“: Hier finden Sie begleitende Unterlagen vor oder nach dem Seminar. 

2. Seminar zur Wunschliste hinzufügen 

Falls Sie sich später für eine Buchung entscheiden möchten, können Sie das Seminar auf die 

Wunschliste setzen. 



Klicken Sie dazu auf „Auf die Wunschliste setzen“ (Markierung 2). 

 

 

3. „Termine“ 

1. In der Terminübersicht sehen Sie: 

o Start- und Enddatum des Seminars 

o Format (z. B. Präsenzseminar, Online oder Modulseminar) 

o Veranstaltungsort mit Adresse  

o Anzahl der freien Plätze – Falls der Termin ausgebucht ist, haben Sie hier auch die 

Möglichkeit auf die Warteliste einzubuchen 

2. Für detaillierte Informationen zu einem bestimmten Termin klicken Sie auf „Mehr 

Informationen“. 

o Hier erhalten Sie eine genauere Übersicht über Datum, Uhrzeit und weitere relevante 

Details des jeweiligen Moduls oder Seminars. 

 

4. Seminar buchen 

1. Wählen Sie in der Terminübersicht den gewünschten Termin aus. 

2. Klicken Sie auf „Buchen“, um sich selbst anzumelden. (Markierung 3) 

3. Falls Sie Mitarbeitende anmelden möchten, klicken Sie auf „Für Mitarbeiter buchen“. 

4. Der Anmeldeschluss im Portal ist immer 14 Tage vor dem Seminartermin. 

Nach Ablauf dieser Frist ist eine Buchung nur noch per E-Mail-Anfrage möglich (Markierung 

4) 



 

 

Buchung der Seminare 

 

Es gibt zwei zwei Möglichkeiten, eine Schulung zu buchen: 

1. Buchung für sich selbst 

2. Buchung für einen Mitarbeiter 

 

 

1. Buchung für sich selbst 

1. Klicken Sie auf den Button „Buchen“ (Markierung 1). 

2. Nach erfolgreicher Buchung verschwindet der Button „Buchen“, und eine grüne 

Erfolgsmeldung erscheint (Markierung 3). 

2. Buchung für einen Mitarbeitenden 

1. Klicken Sie auf den Button „Für Mitarbeiter buchen“ (Markierung 2). 

2. Es erscheint eine Auswahlmaske mit einer Liste der Mitarbeitenden des Marktes.  

Sollte der Mitarbeitende im digitalen Seminarportal nicht erscheinen, hat das folgende 

Gründe: 

- Sie sind kein Dienstleitungskunde EDEKA-Personalabrechnung oder 

- Der Mitarbeitende ist neu bzw. hat noch nie die Seminare der FOOD ACADEMY 

besucht. 



Bitte melden Sie sich in diesem Fall an das FOOD ACADEMY Support Team. 

 

3. Wählen Sie den entsprechenden Mitarbeiter durch Aktivieren des Kästchens unter „Buchen“ 

aus. 

4. Klicken Sie anschließend auf „Weiter“, um die Buchung abzuschließen. 

5. Nach erfolgreicher Buchung erscheint ebenfalls die grüne Bestätigungsmeldung (Markierung 

3). 

 

Nun ist der Mitarbeiter zum Termin eingebucht und erhält eine Meldung an die Markt-E-Mailadresse 

(oder die von Ihnen angegebene alternative E-Mail-Adresse) mit einer Buchungsbestätigung: 

Diese enthält alle relevanten Informationen zur Schulung, einschließlich Datum, Uhrzeit, Format und 

Veranstaltungsort. 

Sie können die Buchungsbestätigung gerne an die entsprechende Person weiterleiten, sodass sie über 

ihre Teilnahme informiert ist. 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Führungskräfteportal  

 

1. Aufrufen des Führungsportals 

1. Öffnen Sie das Benutzer-Menü oben rechts durch Klicken auf das Profil-Symbol. 

2. Wählen Sie „Führungskräfteportal“ aus (Markierung 1). 

2. Überblick über Mitarbeiter und gebuchte Schulungen 

1. Nach dem Öffnen des Führungskräfteportals sehen Sie eine Übersicht Ihrer Mitarbeitenden 

und deren Schulungsstatus: gebuchte, besuchte, stornierte Veranstaltungen etc. 

2. Wählen Sie einen Mitarbeitenden aus der Liste aus, um seine Veranstaltungshistorie 

anzuzeigen. 

3. Stornierung einer Buchung 

1. In der Übersicht kann eine Buchung mit dem Stornierungs-Button (Markierung 3) storniert 

werden. 

2. Bedingungen für die Stornierung: 

o Bis zu 4 Wochen vor dem Seminartermin: Die Stornierung kann direkt über das 

Führungsportal vorgenommen werden. 

o Weniger als 4 Wochen vor dem Seminartermin: Eine Abmeldung ist nicht mehr über 

das System möglich. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an das Support-Team der 

FOOD ACADEMY. 

o Bitte beachten Sie die Durchführungsgarantie in den organisatorischen Hinweisen. 

 



4. Excel-Export 

Mit der Exportfunktion im Führungsportal können Führungskräfte eine Übersicht der gebuchten bzw. 

besuchten Schulungen (Markierung 3) für ihre Mitarbeiter in Excel abrufen. 

Sie kann über „Nach Excel exportieren“ im Führungsportal heruntergeladen werden. 

 

Die Datei besteht aus mehreren Registerkarten: 

• „Alle Mitarbeiter“ (Markierung 1): Übersicht aller Schulungsteilnehmer mit relevanten 

Informationen. 

• Einzelne Mitarbeiter (Markierung 2): Jede Registerkarte enthält die Buchungen eines 

bestimmten Mitarbeitenden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vertretungsfunktion 

Die Vertretungsfunktion (Markierung 1) ermöglicht es, eine andere Person für bestimmte Aufgaben 

zu berechtigen. Dies ist besonders hilfreich, wenn eine Führungskraft oder ein Mitarbeiter 

vorübergehend nicht verfügbar ist. 

Zugangsvoraussetzung für Vertreter 

Damit eine Person als Vertreter Buchungen vornehmen kann, benötigt sie einen Zugang zum 

digitalen Seminarportal. 

 

Dafür müssen die folgenden Daten der betreffenden Person an die E-Mail-Adresse 

anmeldung-kursprogramm-nst@edeka.de gesendet werden: 

Betreff der E-Mail: Vertretung für das digitale Seminarportal 

Name, Vorname 

Nationale ID 

E-Mail-Adresse für den Zugang 

 

 

 

Nach dem Aufrufen der Vertretungsfunktion gibt es zwei Ansichten: 

• „Personen, die ich vertrete“ (Markierung 2): Zeigt an, für wen Sie als Vertretung eingetragen 

sind. 

• „Meine Vertretungen“ (Markierung 3): Zeigt, wer als Vertretung für Sie eingetragen ist. 

Klicken sie auf meine Vertretungen, um eine Vertretung für Sie hinzuzufügen. 



 

-  Klicken Sie auf „Vertretung hinzufügen“. 

- Wählen Sie eine Person als Vertreter aus der Suchliste aus (Markierung 4). 

- Definieren Sie den Zeitraum der Vertretung durch Eingabe eines Start- und Enddatums. 

- Falls die Vertretung unbefristet sein soll, aktivieren Sie das Feld „Dauerhafte Vertretung“. 

- Optional kann eine CC-Benachrichtigung an die vertretene Person gesendet werden. 

Bestätigen Sie die Eingaben mit „Vertretung hinzufügen“ (Markierung 5). 

 

- mit einem Klick auf den Papierkorb können Sie die Vertretung wieder löschen. 

Wichtige Hinweise für Personen in Vertretungsrolle:  

 

- Durch einen Klick auf „Personen, die ich vertrete“ (Markierung 2) wird eine Liste 

der Personen angezeigt, für die Sie aktuell als Vertretung eingetragen sind. 



-  Über das Symbol (Markierung 6) gelangen Sie direkt in das Führungskräfteportal 

der jeweiligen Person. In der unteren rechten Ecke wird angezeigt, in wessen 

Portal Sie sich aktuell befinden. Dabei erhalten Sie alle erforderlichen Rechte zur 

Seminarverwaltung dieser Person. 

- Über das Symbol (Markierung 7) springen Sie in Ihren eigenen Account zurück 


