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Allgemeines 

Geschlechtsspezifische Bezeichnungen 

Soweit in diesem Dokument Personen und Funktionsbezeichnungen nicht ausdrücklich in 
der weiblichen und männlichen Form genannt werden, gelten die sprachlichen 
Bezeichnungen in der weiblichen Form sinngemäß auch in der männlichen Form, jene in der 
männlichen Form auch in der weiblichen. 
 

Einführung 

KIN_WEB ist eine E-Government - Applikation für die Antragstellung zur Gewährung der 
Personalförderung und des Beitragsersatzes des Landes. Es soll Ihnen und der Abteilung 6 
des Amtes der Steiermärkischen Landesregierung die Erfassung und Verarbeitung der 
jährlichen Betriebsdaten der Einrichtung, Gruppendaten und  der Personalstammdaten 
erleichtern. 
 

Hinweise und Zeichenerklärung 

 Zur Ausführung von KIN_WEB benötigt man außer einem gängigen Browser keine 
zusätzliche Software. Wir möchten aber darauf hinweisen, dass die Verwendung des 
„Zurück“-Buttons im Browser unerwünschte Folgen haben kann. So können dadurch 
beispielsweise Daten versehentlich verändert oder gelöscht werden. Aus diesem 
Grund wird daher gebeten, nur die Navigationsmöglichkeiten zu nutzen, die 
KIN_WEB selbst zur Verfügung stellt. 
 

 : Überall dort wo dieses Zeichen seht, werden Informationen, in manchen Fällen 
auch Zusatzfunktionalitäten angeboten. Zum Beispiel: Ort – Postleitzahl suche, 
Bankleitzahl und Geldinstitutssuche,.... 
 

 : Dieses Zeichen zeigt immer das Feld oder die Felder an, in denen eine 
Fehlangabe gemacht wurde und die zu ändern oder anzupassen sind. 

 

 : Über dieses Zeichen öffnet sich ein PopUp mit einem Kalender. Man kann einen 
bestimmten Tag auswählen und dieser wird in das dafür vorgesehene Feld 
übernommen. 

 

 Es werden immer wieder, z.B. nach Prüfungen oder als Hinweis, Tabellenzeilen 
farblich markiert. Die Erklärungen,  welche Bedeutung die Farben   haben, stehen 
immer unterhalb der Tabelle. 
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Rollen und Rechte 

Administrator 

Der Administrator ist für eine oder mehrere Einrichtungen zuständig und kann für diese 
Benutzer anlegen und sie Einrichtungen zuordnen. 

Benutzer 

Für die Benutzer im KIN-Web sind zwei Berechtigungen vorgesehen, die vom Administrator 
beim Zuordnen des Benutzers zu einer Kinderbetreuungseinrichtung festgelegt werden: 
 

1. „Meldung erfassen“ (folgend ME oder ME-Benutzer genannt)  
Mit diesem Recht kann der Benutzer sämtliche  Meldungen und Daten der ihm 
zugeordneten Einrichtung erfassen. Er kann aber diese Meldungen nicht freigeben, 
dh. den Förderantrag an die Abteilung 6 weiterleiten. 
 

2. „Meldung freigeben“ (folgend MF oder MF-Benutzer genannt).  
Mit diesem Recht kann der Benutzer die erfassten Meldungen und Daten freigeben, 
dh. den Förderantrag an die Abteilung 6 weiterleiten oder den Status der Meldungen 
für den Benutzer mit dem Recht „ME“ wieder zurücksetzen. 
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Workflow der KIN_WEB Applikation: 
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Anmeldung 
 
Die Anmeldung zur Applikation  KIN_WEB erfolgt über ein Behördenportal. Dies ist bei 
Gemeinden, welche Erhalter von Kinderbetreuungseinrichtungen sind, dasjenige Portal, 
welches für alle anderen Internet-Anwendungen ebenfalls aufgerufen wird. Für einzelne 
Gemeinden, vor allem aber für ALLE privaten Erhalter, wird die Anwendung über das 
Behördenportal des Landes Steiermark (in der Folge STERZ genannt), aufgerufen. Die 
Adresse lautet:  
https://sterz.stmk.gv.at 

Personenkonten 

Jede Person, die KIN_WEB aufruft, und zwar unabhängig davon, ob als AdministratorIn, 
MF- oder ME-BenutzerIn (s.o.), benötigt für das jeweilige Behördenportal ein Personenkonto 
(Account). 
 

Behördenportale der Gemeinden 

Die Gemeinden als Erhalter von Kinderbetreuungseinrichtungen wenden sich an ihren 
Portalbetreiber bzw. Portal-Administrator, um Benutzerkonten einrichten zu lassen. Eine 
wesentliche Zusatzinformation für die Einrichtung ist, ob das betreffende Konto ein 
Administratorenkonto für KIN_WEB sein soll. 
Wenn die betreffende Person schon über ein Konto verfügt (weil bereits für andere 
Web-Anwendungen benötigt), müssen vom Portalbetreiber bzw. –Administrator nur 
die benötigten Berechtigungen eingerichtet werden. 

 

STERZ 

Diejenigen Gemeinden, die Web-Applikationen über das Portal des Landes Steiermark 
STERZ aufrufen und ALLE privaten Erhalter müssen zur Einrichtung der notwenigen 
Personenkonten die sogenannte „Selbstregistrierung“ durchführen. Und zwar unabhängig 
davon, ob die betreffende Person Administratorenrecht haben soll oder nicht.  
Auch hier gilt: Wenn die betreffende Person schon über ein Konto verfügt (weil bereits 
für andere Web-Anwendungen benötigt), müssen vom Portalbetreiber bzw. –
Administrator nur die benötigten Berechtigungen eingerichtet werden. 
Portalbetreiber ist in diesem Fall das Land Steiermark, Fachabteilung 1B 
Informationstechnik. 
 
In der Folge wird der Vorgang der Selbstregistrierung genauer beschrieben. 

 
 
 

 

Selbstregistrierung 

 
Zunächst wollen wir einige Details zum Berechtigungskonzept – und damit auch zur 
Notwendigkeit dieser Vorbereitung – darstellen: 
Die Daten, die Sie in Zukunft online erfassen, bearbeiten und melden werden, sind mehrfach 
gesichert. So erfolgt die Erfassung und Übertragung verschlüsselt, sodass Unbefugte nicht 
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„mithören“ können. Es muss aber auch gewährleistet sein, dass nur diejenigen, die zur 
Erfassung und Meldung der Daten sowie zur Antragstellung (Personalkostenbeiträge und 
Beitragsersätze) befugt sind, darauf zugreifen können. Daher ist ein Berechtigungssystem 
eingerichtet, in dem wir grundsätzlich zwischen Organisationseinheiten (OE) und 
zugehörigen Personen unterscheiden. 

OE 

Alle ErhalterInnen sind OE. Auch dann, wenn Einzelpersonen als ErhalterIn von 
Kinderbetreuungseinrichtungen fungieren. Bitte beachten Sie, dass nicht die 
Betreuungseinrichtung als OE gilt sondern die-/derjenige, welche(r) im 
Genehmigungsbescheid für die jeweilige Einrichtung als ErhalterIn aufscheint. Das sind 
meist Gemeinden, Vereine, Gesellschaften, kirchliche Organisationen, aber auch 
Einzelpersonen. Es kann also sein, dass eine Erhalterorganisation genau für eine 
Betreuungseinrichtung verantwortlich ist, oder aber für mehrere bis viele. 
In einem ersten Schritt haben alle ErhalterInnen eine sogenannte  Organisationskennziffer 
(OKZ)  sowie eine  Domäne (Domain)  zugeordnet erhalten und wurden als OE in unserem 
Internetportal STERZ registriert. Domains sind z.B. solche wie (s.o.) sterztest.stmk.gv.at. 
Manche Erhalterorganisationen (alle Gemeinden, aber auch andere) führen eine eigene 
Homepage und verfügen daher über ihre eigene Domain. Für die OE, wo dies nicht der Fall 
ist, haben wir eine Domain namens  

 kin.stmk.gv.at  

eingerichtet. 
 
Wurden die Daten der Administratorin/des Administrators und der Erhalterin/des 
Erhalters bisher noch nicht an die Abteilung 6 schriftlich übermittelt, ist das Formular 
„Administratoren- und Erhalterdaten“ (siehe homepage) umgehend auszufüllen und 
an die Abteilung 6 zu schicken. 
 
Die Domain ist – wie sie im Folgenden lesen werden – wichtig für die (Selbst)registrierung 
von Personen! 

Personen 

Organisationen können aber keine Rechte ausüben, d.h. Programme bearbeiten und darin 
bestimmte Aufgaben erledigen. Daher müssen den OE Personen zugeordnet werden. Diese 
Personen – künftige BenutzerInnen – können dann im jeweiligen Programm ihre Rollen 
ausüben, d.h. Arbeitsaufgaben erledigen. Bei KIN_WEB gibt es wie bereits oben 
beschrieben zwei Aufgabenbereiche, die die eigentliche Arbeit betreffen, sowie einen dritten, 
der die Verwaltung der Benutzerrechte betrifft.  
 
Wesentlich ist, dass ALLE PERSONEN, gleich welcher Gruppe sie angehören sollen, beim 
Zugangsportal STERZ registriert sein müssen.  
 
Wichtig ist auch, dass sich jede „natürliche“ Person nur einmal registrieren soll bzw. 
muss, auch wenn sie für mehrere Erhalterorganisationen arbeitet bzw. berechtigt 
werden soll. Wichtig ist – sollte zweites der Fall sein – dass sich die betreffende Person für 
ihre „Stamm-Organisation“ registriert. 
Rufen Sie dazu die Portalseite auf. Sie rufen diese Seite auf, indem Sie im Browser als 
Adresse 
https://sterz.stmk.gv.at 
eingeben. 
Sie erhalten damit folgende Seite: 

https://sterz.stmk.gv.at/
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Da Sie noch keinen Benutzername haben, wählen Sie das „E-Formular STERZ-
Selbstregistrierung“. 

 
Hier kommt nun, wie schon oben angesprochen, die Wichtigkeit der Domain zum Tragen: 
sie registrieren sich, wie gesagt, für genau eine OE. Geben Sie daher die Domain Ihrer 
„Stamm-Organisation“ ein! 
 

 
Der nächste Schritt erfordert eine hohe Aufmerksamkeit. Sie erhalten die OE angezeigt, 
die die von Ihnen angegeben Domain hat. Oft wird aber nicht die OE angezeigt, für die Sie 
sich eigentlich registrieren wollen. Das hat den Grund, dass nicht jede OE eine genau 
eindeutige Domain hat, sondern viele Erhalter-Organisationen die gleiche Domain haben. 
Dies gilt vor allem für diejenigen, welche mangels eigener Domain die „allgemeine“ 
kin.stmk.gv.at – Domain zugeordnet erhielten. 
Klappen Sie daher das Feld am rot markierten Pfeil auf und sie sehen die Liste aller OE, die 
über die von Ihnen angegebene Domain verfügen. 
 
 



9 
 

 
Wie erwähnt – wenn Sie als Domain kin.stmk.gv.at angegeben haben, kann die hier 
dargestellte Liste sehr lang sein, viel länger als in diesem Beispiel! Bitte haben Sie 
Verständnis für diesen – nur einmaligen – Suchvorgang nach der „richtigen“ 
Erhalterorganisation! 
 

 
 
Auf der nun folgenden Seite erfassen Sie Ihre persönlichen Daten. Die Adressdaten werden 
bereits aus  der von Ihnen angegebenen Erhalter-Organisation übernommen.  
Auch hier wieder auf einen sehr wichtigen Schritt hinzuweisen: geben Sie hier Ihre 
HÖCHSTPERSÖNLICHE MAILADRESSE an! Diese soll Sie von allen anderen 
registrierten Personen unterscheiden und darf daher nicht z.B. office@musterOE.at  - 
lauten! Diese Mailadresse benötigen Sie – und nur Sie – wenn Sie z.B. Ihr erstes oder im 
Falle des Vergessens ein neues Passwort erhalten.  
Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass Sie gerade wegen der individuellen Mailadresse 
auf der folgenden Seite eine Fehlermeldung erhalten! 
 

mailto:office@musterOE.at
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Die Fehlermeldung ist sehr selbsterklärend. Wenn Sie einer größeren Organisation 
angehören, die eine eigene Domain und dazu ein eigenes Mailservice mit individuellen 
Mailadressen für alle MitarbeiterInnen hat, scheint diese Meldung wahrscheinlich nicht auf. 
Also wenn Ihre Organisationz.B. die Domain maxOE.at hat und Ihre Mailadresse 
hans.mustermann@maxOE.at lautet. 

mailto:hans.mustermann@maxOE.at
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Wenn Sie aber – wie es häufig der Fall sein wird – als Domain kin.stmk.gv.at und als 
Mailadresse z.B. maria.musterfrau@irgendwas.at angegeben haben, wird diese Warnung 
aber auf jeden Fall erscheinen. Bestätigen Sie daher (s. rote Markierung) die Eingabe und 
gehen Sie weiter. 
 

 
 
Nun erhalten Sie ein Merkblatt mit Datenschutzbestimmungen etc. angezeigt, dessen 
Lektüre und Verständnis  sie am Ende des Textes bestätigen müssen.  
Als letzten Schritt erhalten Sie dann (s. nächste Seite) noch einmal eine Zusammenfassung 
aller Angaben. Sie können zur Korrektur zurück oder diese Registrierungsmeldung 
absenden. 
 
Die Daten werden, wie aus der Zusammenfassung ersichtlich, der Abteilung 6 übermittelt, 
die noch einen „letzten Blick“ darauf wirft und die registrierte Person am STERZ-Portal 
aktiviert.  
Bitte melden Sie jede Person (oder veranlassen Sie Ihre OE dazu), die für KIN_WEB die 
Benutzerberechtigungen verwalten soll (Rechte-AdministratorIn, s.o.), noch einmal 
gesondert der Abteilung 6 unter Angabe des Namens und deren Mailadresse, da diese 
Personen bei uns eine zusätzliche Berechtigung erhalten müssen! Das ist natürlich hinfällig, 
wenn Sie diese Meldung schon vor der Registrierung erledigt haben. 
 

mailto:maria.musterfrau@irgendwas.at
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Funktionalitäten 

Administrator 

 
Nachdem sich ein Administrator angemeldet hat wird dem Administrator folgendes Menü zur 
Verfügung gestellt: „Benutzer - Übersicht“, „Benutzer - Anlegen", „Benutzer - Zuordnen“. 
Im Folgenden werden die Funktionalitäten der einzelnen Menüpunkte beschrieben: 
 

1) Übersicht: es wird eine Liste mit sämtlichen vom Administrator angelegten Benutzern 
angezeigt. In der Spalte „Rechte“ sind die Zuordnung zu einer Einrichtung und die 
Rechte des Benutzers für diese Einrichtung zu sehen. Ein Benutzer kann für ein oder 
mehrere Einrichtungen zuständig sein. 
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Über den Button mit dem Stift auf der rechten Seite  kann der Administrator die 
Benutzerdaten bearbeiten und ändern.  

 

 
Alle mit einem * versehenen Felder müssen befüllt werden. 

 
2) Anlegen: unter diesem Menüpunkt werden dem Administrator alle Einrichtungen 

angezeigt, für die er zuständig ist.  
 
 

 
 
Über den Button „Benutzer anlegen“ kann der Administrator für jede dieser 
Einrichtungen einen neuen Benutzer anlegen. In diesem Formular hat der 
Administrator auch die Möglichkeit dem Benutzer auch eine ME- oder MF-
Benutzerrolle zuzuweisen. Es muss zu jeder Einrichtung einen ME- und einen MF-
Benutzer geben. Wenn, aus welchen Gründen auch immer, eine Person beide 
Funktionen ausfüllen muss, so ist es möglich, einem Benutzer beide Rollen 
zuzuteilen.  
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Wenn derselbe Benutzer für mehrere Einrichtungen berechtigt werden soll (z.B. 
Jahres- und Saisonbetrieb) siehe Punkt 3 „Benutzerzuordnung“. 
 

 

 
 
 

3) Benutzer zuordnen:  
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Die Funktion „Benutzerzuordnung“ dient dazu, für bereits erfasste Benutzer entweder 
bestehende Rechte zu verändern oder Rechte für weitere Einrichtungen zuzuordnen 
(z.B. Jahres- und Saisonbetrieb). 
Hier stehen zwei DropDown-Felder zur Verfügung und darunter eine Liste aller 
angelegten Benutzer und deren Rechte. 
Mit dem oberen DropDown-Feld: „Einrichtung*“ kann der Administrator eine beliebige 
Einrichtung auswählen und bekommt als Ergebnis die Rechteverteilung in der unteren 
Liste der Benutzer. Der Administrator hat hier die Möglichkeit die Rechte neu zu 
vergeben bzw. zuzuordnen. Durch das  Anklicken des „Speichern“-Buttons werden 
die Eingaben gespeichert. Beim Drücken des „zurück“-Buttons kommt man in die 
vorherige Ansicht zurück und die Änderungen werden nicht gespeichert. 

 
Im unteren DropDown-Feld: „Nicht zugeordnet“ sind alle Einrichtungen aufgelistet, 
denen noch kein ME- und / oder MF-Benutzer zugeordnet wurde. Wählt der 
Administrator eine Einrichtung aus, so kann er sehen, welche Benutzer mit welchem 
Recht bereits zugeordnet wurden und kann die fehlende Benutzerrolle vergeben bzw. 
Benutzerrollen auch entfernen. 

 
Ist der Administrator selbst für eine oder mehrere Einrichtungen zuständig, so kann er 
sich selbst auch als Benutzer anlegen und Einrichtungen zuordnen.  
 
Jedem angelegten Benutzer wird ein E-Mail zugesandt, in dem er zur 
Selbstregistrierung am Sterzportal aufgefordert wird. Nach dieser Selbstregistrierung 
kann der Benutzer die Applikation KIN_WEB benutzen. 
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Benutzer 

 
Der Benutzer bekommt nach seiner erfolgreichen Anmeldung, eine Übersicht über die 
Einrichtungen, für die er zuständig ist. Die Übersicht ist je nach den Rollen, die der Benutzer 
hat, aufgebaut. Eine Tabelle mit Einrichtungen, für die ‚Meldungen’ zu erfassen sind und 
eine mit Einrichtungen, die zu kontrollieren sind. Hat der Benutzer nur eines der beiden 
Rechte, so wird auch nur eine Tabelle angezeigt. Die folgende Grafik zeigt einen Benutzer 
der beide Rechte für eine Einrichtung hat. 
 
 
 

 
 
Der Einfachheit halber hat der Benutzer in diesen Schulungsunterlagen für jede Einrichtung, 
der er zugewiesen ist, beide Rollen. In der obigen Ansicht sieht man, dass dem ME-
Benutzer zwei Einrichtungen zugeordnet sind. 
Die erste davon: GEMK. ALGERSDORFERSTR.,  wurde bereits bearbeitet und befindet sich 
im Status: „unvollständig“. Dieser Status wird dem Benutzer der Rolle MF auch mitgeteilt. 
Die zweite Einrichtung: GEMK. DOMINIKANERG., wurde noch nicht bearbeitet und scheint 
daher nicht in der Liste für die zu kontrollierenden Einrichtungen auf. 
 
Bei der ersten Einrichtung sehen wir auch einen roten Button: „Weiterleiten“. Dieser wird 
benötigt um eine fertig bearbeitete Einrichtung an den MF-Benutzer weiterzuleiten, damit 
dieser die Eingaben kontrolliert und für die Bearbeitung der Abteilung 6 freigibt = 
Antragstellung (siehe Workflow). 
 

ME-Benutzer 

Wenn man auf „Bearbeiten“ der Einrichtung: GEMK. DOMINIKANERG. klickt, bekommt man 
ein Formular zur Bearbeitung der Betriebsdaten dieser Einrichtung. Im oberen Bereich ist  
folgendes Untermenü zu sehen: Betriebsdaten, Gruppendaten, Personaldaten. 
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1) Betriebsdaten:  

Sie sehen hier das vorausgefüllte Formular mit den Daten zu Einrichtung, Erhalter, 
Zessionar und Bevollmächtigtem. Daten, die grau hinterlegt sind, können nicht 
bearbeitet werden. Wollen Sie solche Daten ändern, müssen Sie dies per Mail der 
Abteilung 6 melden. 

 
 
 

Zuerst muss die Art der Förderung angegeben werden. Diese Angabe ist verbindlich 
und kann im laufenden Jahr nicht mehr geändert werden. Desweiteren kann der 
Benutzer hier die Daten des Erhalters berichtigen bzw. vervollständigen. Sollte es für 
diese Einrichtung einen Bevollmächtigten und / oder einen Zessionar geben, so 
können hier auch diese Daten angepasst werden.  
Die Daten über die Bankverbindung des Erhalters/Zessionars oder Bevollmächtigten 
werden nur der Vollständigkeit halber angezeigt, können aber nicht geändert werden. 
Eine Änderung der Bankdaten muss schriftlich mit der Originalunterschrift des 
Rechtsträgers erfolgen. 

 

2) Personaldaten: 

Da für die Erfassung von den Gruppendaten auch Personal angegeben werden 
muss, empfiehlt es sich immer zuerst die Personaldaten zu erfassen, da sonst immer 
zurückgesprungen werden muss. 
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In diesem Fall ist bereits Personal angelegt worden. Der Benutzer hat die Möglichkeit 
eine neue Person hinzuzufügen oder eine bereits angelegte Person zu bearbeiten. 
Alle Zeilen, die rot markiert sind, bezeichnen Personen, die noch keiner Gruppe 
zugewiesen wurden, oder auch nicht als Hauspersonal vermerkt wurden. Eine 
Erklärung für solche farbliche Markierungen steht immer unter der Liste bzw. den 
Daten. 

Über  kommt der Benutzer zur Bearbeitung der ausgewählten Person. 
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Wenn Daten der Person geändert werden (z.B.: Adresse, Nachnamen,..) muss zuerst 
das Wirksamkeitsdatum bekannt gegeben werden. Dieses Datum ist wichtig, da die 
Personendaten historisch geführt werden und sich die Berechnungen danach richten. 
Im unteren Bereich kann für diese Person ein neues Dienstverhältnis angelegt 
werden, bzw. das bestehende geändert werden. 
 

a. Button „bearbeiten“: Es öffnet sich ein Formular, in dem die Daten zu einer 
Person geändert werden können. Auch hier muss der Benutzer ein 
Wirksamkeitsdatum für die Änderung angeben. 

 
b. Button „neues Dienstverhältnis anlegen“: 
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Dadurch kann ein neues oder ein weiteres Dienstverhältnis mit dieser Person 
angelegt werden. Wenn z.B. die betreffende Person in mehreren Funktionen in der 
Einrichtung tätig ist, muss für jede dieser Tätigkeit ein Dienstverhältnis angelegt 
werden.  
Über das DropDown-Feld „Beschäftigt als“ werden Ihnen alle möglichen Funktionen 
zur Auswahl angeboten. Desweiteren muss der Benutzer das Beschäftigungsausmaß 
und den Kinderdienst  eintragen. 
 

3) Gruppendaten:  

Hier kann der Benutzer die allgemeinen Gruppendaten und Daten für jede einzelne 
Gruppe erfassen. 

 

 
 
 

 Unter „Allgemeine Daten“ wird das Betriebsjahr angezeigt, für das die Meldung 
gemacht wird. Darunter besteht die Möglichkeit anzukreuzen, welche regelmäßige 
Betreuung die Kinder in dieser Einrichtung erfahren. 
Dienstverhältnisse, die nicht auf eine Gruppe bezogen sind,  (z.B.: 
Grobreinigungskraft, freigestellte Leiterin, Köchin, Personalreserve),  sind über den 
Button: „neues Dienstverhältnis anlegen“ anzulegen. Es kann aber nur dann ein 
neues Dienstverhältnis anlegt werden, wenn der Benutzer zuvor für diese Person ein 
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Dienstverhältnis unter „Personaldaten“ angelegt hat. Genau genommen, passiert hier 
nur eine Zuweisung und keine Neuanlage eines Dienstverhältnisses. 
 
„neues Dienstverhältnis anlegen“: 

 

 
 

Bei „Name“ bekommt der Benutzer ein DropDown-Feld mit allen Namen der 
Personen angezeigt, für die er bereits ein Dienstverhältnis als Grobreinigungskraft, 
Koch, etc. angelegt hat. Es muss darauf geachtet werden, dass die Tätigkeit und die 
Stundenanzahl den Angaben entsprechen, die der Benutzer bei der Anlage dieses 
Dienstverhältnisses gemacht hat. Bei einer Fehleingabe wird der Benutzer durch eine 
Fehlermeldung darauf hingewiesen. 
Nach dem Speichern wird wieder die Gruppendatenübersicht angezeigt. Jetzt sind 
auch die Personen sichtbar, die zuvor als Hauspersonal zugeordnet wurden. 
 

 
Ganz unten ist ein DropDown-Feld, in dem alle gemeldeten und genehmigten 
Gruppen aufgelistet sind, für die Daten erfasst werden müssen. Nach der Auswahl 
und  beim Klicken auf den „Bearbeiten“-Button öffnet sich das Gruppenformular. 
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Das Gruppenformular ist in mehrere Bereiche gegliedert, die folgend erklärt werden: 
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Der Benutzer hat zunächst die Möglichkeit anzugeben, ob geplant ist die Gruppe 
stillzulegen. Dadurch kann er gleich speichern und muss sonst nichts weiter 
ausfüllen. 
Darunter sind bereits alle allgemeinen Ferienzeiten angegeben. Sollten diese Zeiten 
aber von den geplanten Zeiten abweichen, so hat der Benutzer die Möglichkeit diese 
Zeiten anzupassen. 
 
Öffnungszeiten: 
Hier ist anzugeben in welchem Zeitraum die Gruppe geöffnet hat. 
 
Betriebsform: 
Der Benutzer muss hier die Betriebsform der Gruppe angeben. Zur Auswahl steht, 
Folgendes  

 Ganztagsgruppe mit Mittagessen  

 Ganztagsgruppe ohne Mittagsessen 

 Halbtagsgruppe mit Mittagessen  

 Halbtagsgruppe ohne Mittagsessen 

 erweiterte Ganztagsgruppe mit Mittagessen  

 erweiterte Ganztagsgruppe ohne Mittagessen 
 
Desweiteren muss hier angegeben werden, wie hoch der monatliche Elternbeitrag 
und der Verpflegungskostenbeitrag ist. Im Falle,  dass kein Beitrag eingehoben wird, 
ist hier 0 (Null) einzugeben. 
 
 
Gruppenführende / Nicht Gruppenführende Personen: 
Hier werden alle Personen, deren Tätigkeit und das Beschäftigungsausmaß 
angeführt, für die bei den Personaldaten ein Dienstverhältnis als gruppenführende 
Person angelegt wurde und die in dieser Gruppe eingesetzt wird.  
Sollte eine Person die Prüfung für eine Funktion noch nicht abgelegt haben und liegt 
deshalb eine Personaldispens vor oder ist ein solcher bereits beantragt worden, so 
muss das hier angegeben werden.  
Dasselbe gilt für „Nicht Gruppenführende Personen“. 
Nachfolgend das ausgefüllte Formular: 
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Am Ende des Formulars hat der Benutzer noch die Möglichkeit anzugeben, ob im 
Falle einer Überschreitung bereits eine Überschreitungsbewilligung genehmigt wurde 
oder ob eine beantragt wurde. Ebenso ist die genehmigte oder beantragte 
Kinderanzahl  einzutragen. 
 
Nach dem „Speichern“ ist es erst möglich die Kinderdaten für diese Gruppe zu 
erfassen. 
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4) Kinderdaten 

 
 

 
 

Hier müssen nun die  Daten aller Kinder erfasst werden, die in der Gruppe 
eingeschrieben sind. Alle Datenfelder sind Pflichtfelder. Ist ein Kind zu alt oder zu 
jung für die Gruppe, so wird dieses Kind nach dem Speichern der Daten farblich 
hervorgehoben.  

 

 
 

Zur schnelleren Erfassung der Daten, werden die eingegebenen Daten eines Kindes 
wieder angezeigt und der Benutzer muss lediglich die Daten für das nächste Kind 
anpassen.  
Der Benutzer hat weiters die Möglichkeit, die Daten eines erfassten Kindes zu ändern 
oder zu löschen, indem er die Checkbox rechts in der Zeile der Kinderdaten anklickt 
und die entsprechende Aktion ausführt. 
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Wenn alle Kinderdaten erfasst sind, kann der Benutzer zu den Gruppendaten 
zurückkehren und die nächste Gruppe bearbeiten. 
 
Sind alle Eingaben für eine Einrichtung gemacht worden, so kann der ME-Benutzer 
die Dateneingabe abschließen und an den MF-Benutzer weiterleiten. Die 
Weiterleitung erfolgt über der roten Button „Weiterleiten“ im Übersichtsfenster der 
Einrichtungen.  
 

 
 
Bei der Weiterleitung wird dieselbe Überprüfung aktiviert und durchgeführt, wie es der 
Button „Überprüfen“ macht. Wird kein Fehler gefunden, wird der Status der 
Betriebsdatenmeldung auf „Entwurf“ gesetzt und der MF-Benutzer bekommt ein 
Email, in dem er darauf hingewiesen wird, dass eine Einrichtung zu prüfen ist. 
 

 

MF-Benutzer 

Der MF-Benutzer sieht nun beim Öffnen der Applikation, dass eine Einrichtung zu 
kontrollieren ist. 
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Über den Button „wählen“ kann der MF-Benutzer nun Einsicht in die Betriebsdatenmeldung 
nehmen und gegebenenfalls auch Änderungen vornehmen. Sämtliche Formulare 
entsprechen den bereits oben beschriebenen Formularen und werden hier nicht nochmals 
erklärt. 
 
Der MF-Benutzer kann in der Übersicht den Status der Betriebsdatenmeldung verändern. Im 
Falle einer großen Fehlerhaftigkeit der Angaben kann er den Status auf „unvollständig“ 
zurücksetzen. Nach dem Drücken des Buttons „setzen“ wird ein Eingabefenster angezeigt. 
In diesem Eingabefenster kann der Benutzer Begründungen hineinschreiben, warum der 
Status zurückgesetzt wurde. Diese Angaben werden in das Verständigungsmail 
übernommen, das dem ME-Benutzer als Information zugeschickt wird. 
 

 
 
Sobald der ME-Benutzer die Daten korrigiert hat und die Betriebsdaten wieder weitergeleitet 
hat, kann der MF-Benutzer nach erneuter Kontrolle den Status auf „Anbringen“ setzten. 
 
Dadurch öffnet sich ein Fenster mit einem Meldungstext, dass er die Richtigkeit der 
Angaben bestätigt und auch dafür haftbar gemacht werden kann. Diese Meldung muss der 
MF-Benutzer bestätigen.  
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Erst nach Bestätigung der Meldung wird der Status auf „Anbringen“ gesetzt und die 
Abteilung 6 bekommt ein E-Mail zugeschickt, in der sie darauf hingewiesen wird, dass die 
Einrichtung zu kontrollieren ist. Damit wurde der Förderantrag eingebracht. 
 
 

 
 
 
Sollte die Abteilung 6 feststellen, dass Eingaben fehlen und / oder falsch sind, kann diese 
wiederum den Status auf „nicht genehmigt“ setzen, was zu einem sogenannten 
„Verbesserungsauftrag“ führt. Der MF-Benutzer wird per E-Mail darauf hingewiesen und 
kann fehlerhafte Angaben ausbessern bzw. das auch an den ME-Benutzer weitergeben, d.h. 
den Status wieder auf „unvollständig“ setzen. 
 


