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I.    Wie finde ich ein Betreuungsangebot?

1. Klicken Sie im Menü links auf die Schaltfläche „Betreuung finden“

2. Wählen Sie durch Klick auf das jeweilige Kästchen einen, mehrere oder alle 
Orte aus, in denen Sie eine Betreuung suchen.

3. Wählen Sie bei den Betreuungsarten ebenfalls eine, mehrere oder alle 
Betreuungsarten, über die Sie sich informieren möchten, aus.

4. Die Abfrage kann durch die Auswahl „nur freie Plätze“ so eingeschränkt 
werden, dass nur die Einrichtungen angezeigt werden, die zu diesem Zeitpunkt 
mindestens einen freien Platz aufweisen. 



5. Der Suchlauf beginnt durch einen Klick auf die Schaltfläche „Suche starten“

Das Suchergebnis könnte wie folgt aussehen:

6. In der Ergebnisliste werden Detailinformationen zu den einzelnen Anbietern 
oder den einzelnen Angeboten durch einen Klick auf den Anbieternamen oder 
die Betreuungsart angezeigt.

Die Suche können Sie jederzeit verändern und neu starten.

freie Plätze/ Plätze insgesamt

I.    Wie finde ich ein Betreuungsangebot?



II.    Wie biete ich eine Betreuung an?

1. Wählen Sie im Menü links die Schaltfläche „Betreuung anbieten“ aus

2. Bitte füllen Sie das Formular sorgfältig aus. Erst wenn alle markierten 
Pflichtfelder ausgefüllt sind, kann eine Registrierung erfolgen.

ACHTUNG: Benutzernamen und Passwort notieren und bewahren, da Sie 
diese Angaben immer zur Bearbeitung Ihres Angebotes nutzen müssen. 



II.    Wie biete ich eine Betreuung an?

3. Nachdem Sie Ihre Einverständniserklärung bestätigt haben, erscheint nach 
Klick auf die Schaltfläche „Registrieren!“ folgende Mitteilung:

4. Parallel dazu erhalten Sie eine Bestätigung per E-Mail (sofern Sie eine E-Mail-
Adresse angegeben haben) und das für Ihren Ort zuständige 
Familienservicebüro wird über Ihre Anmeldung informiert.

5. Das Familienservicebüro prüft nun den Anbieter / das Angebot.                       
Ist der Anbieter bekannt, wird die so genannte Freischaltung möglichst 
kurzfristig erfolgen. Sollte es jedoch noch Fragen zum Anbieter oder dem 
Angebot geben, wird sich das Familienservicebüro mit Ihnen in Kontakt setzen.  

6. Sobald das Angebot „frei geschaltet“ ist, erhalten Sie darüber wieder eine 
Benachrichtigung per E-Mail. Ab dann können Sie mit Ihrem Benutzernamen 
und Passwort Ihr Betreuungsangebot bearbeiten, konkretisieren und natürlich 
später auch aktualisieren.



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

1. Wählen Sie im Menü links die Schaltfläche „Login“ aus

2. Nachdem Ihr Betreuungsangebot frei geschaltet wurde, können Sie sich hier 
mit Ihrem Benutzernamen und Passwort anmelden.

Sie erhalten dann folgende Bestätigung:

3. Neu erscheint nun der Menüpunkt „Verwaltung“, über den Sie in die 
Bearbeitung Ihres Angebotes einsteigen können. 



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

4. Es erscheinen vier neue Bearbeitungsmöglichkeiten, die hier nacheinander 
erklärt werden: Benutzer - Anschrift - Angebote - Profile 

a) Benutzer (User, Passwort)

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Benutzer“, erscheint folgende Tabelle mit 
Ihrem Benutzernamen, dem Namen der Einrichtung, Ihrem „Status“ (je nach 
Freischaltung aktiv oder gesperrt) und dem Symbol „Bearbeiten“.

Klicken Sie auf dieses Symbol, gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der 
Benutzerdaten:



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

Hier können Sie Ihren Benutzernamen, Ihr Passwort oder eine der anderen
angegebenen Grunddaten ändern. Änderungen werden erst nach Anklicken 
der Schaltfläche „Daten speichern“ wirksam.

Klicken Sie auf dieses Symbol, gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der 
Anschriftdaten und aller weiteren Angaben und Auskünfte, die Sie über Ihre 
Einrichtung veröffentlichen möchten :

b) Anschrift

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Anschrift“, erscheint folgende Tabelle mit dem 
Namen der Einrichtung, der Straße, Hausnummer, dem Benutzernamen und 
dem Symbol „Bearbeiten“.



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

Angaben zur Anschrift

Bitte geben Sie hier vor allem Ihre 
Öffnungszeiten an – es sind aber auch 
weitere Informationen möglich

Angaben für die Kontaktaufnahme

Drücken Sie „Kartenposition ermitteln“, 
wird per „Google-Map“ die Position 
Ihrer Einrichtung ermittelt und als 
Breiten- und Längegrad hier angezeigt.

Bitte die Angaben nicht anonymisieren

Sie haben die Möglichkeit ein Bild 
einzupflegen und anzeigen zu lassen

Weitere Angaben zur Einrichtung.

Felder die nicht ausgefüllt werden, 
erscheinen später auch nicht

Möglichkeit eine PDF-Datei zu 
hinterlegen; z.B. ausformuliertes 
Päd.Konzept; Anmeldebogen o.ä.

Wichtig, am Ende speichern !



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

c) Angebote (freie Plätze)

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Angebote“, erscheint zunächst eine 
weitestgehend leere Seite und das Symbol „NEU“.

Klicken Sie auf dieses Symbol, gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der 
Betreungsangebote und der freien Plätze:

Unter Profil befinden sich alle Betreuungsangebote, die Sie bei der ersten 
Anmeldung aktiviert haben. Wählen Sie eins davon aus und füllen die Maske 
entsprechend aus. Mit „Plätze“ sind hier jetzt nur die z.Z. freien Plätze gemeint. 
„Datum von“ ist das Datum, ab wann diese freien Plätze in der 
Betreuungsbörse angezeigt werden sollen – also meist ab sofort. Es muss ein 
„Datum bis“ eingegeben werden – die Voreinstellung ist immer ein Jahr. 



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

Klicken Sie erneut auf die Schaltfläche „Angebote“, erscheint nun eine Tabelle 
mit dem Namen der Einrichtung, der Art des Angebots, ab wann es gültig ist, 
der Anzahl der freien Plätze, Ihrem „Status“ (je nach Freischaltung aktiv oder 
gesperrt) und den Symbolen „Bearbeiten“, „Löschen“ und „Kopieren“.

Wollen Sie zunächst ein weiteres Angebot hier aktivieren, verfahren Sie bitte 
wie zuvor beschrieben, indem Sie zunächst auf die Schaltfläche „NEU“ in der 
oberen Zeile klicken und dann die vorher beschriebene Maske erneut 
ausfüllen.
Wollen Sie dagegen ein bestehendes Angebot bearbeiten, weil sich z.B. die 
Anzahl der freien Plätze geändert hat oder sogar löschen, weil das 
Betreuungsangebot nicht mehr existiert, dann klicken Sie bitte das 
entsprechende Symbol an.
Sie kommen dann auch wieder auf die vorher beschriebene 
Bearbeitungsmaske und können Ihre Änderungen vornehmen.

d) Profile

Klicken Sie auf die Schaltfläche „Profile“, erscheint folgende Tabelle mit dem 
Namen der Einrichtung, der Anzahl der vorhandenen Plätze, der 
Betreuungsart, dem Profilnamen und den Symbolen „Bearbeiten“ und 
„Löschen“ sowie „NEU“ in der Zeile darüber.



III.    Wie bearbeite ich mein Betreuungsangebot?

Egal auf welches Symbol Sie klicken, erscheint folgende Bearbeitungsmaske:

Haben Sie sich für „Neu“ entschieden, können Sie hier unter „Betreuungsart“
eine neue Betreuungsart hinterlegen, z.B. bei Erweiterung Ihres Angebotes.

Haben Sie sich für „Bearbeiten“ eines bestehenden Angebotes entschieden, 
können Sie hier Veränderungen und Ergänzungen vornehmen

In jedem Fall müssen Sie einen Profilnamen vergeben, da das Angebot sonst 
nicht angezeigt werden kann.

Jedes einzelne Profil muss zunächst abgespeichert werden, bevor man sich 
einem neuen Profil widmet.

Sobald Sie Änderungen an Ihren Angeboten vornehmen,  sind 
diese zunächst inaktiv. Das zuständige Familienserv icebüro muss 

die Änderungen erst frei schalten, damit sie öffent lich werden.



IV  - Fragen, Probleme, Kontakt

Sollten Sie Fragen zum Erstellen Ihres Angebotes haben, Hilfestellungen bei      
der Suche nach Betreuungsangeboten oder sonstige Informationen benötigen, 
wenden Sie sich gerne an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der beteiligten 
Verwaltungen.

Detaillierte Kontaktinformationen finden Sie unter dem Menüpunkt „Kontakt“.


