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Neu im Bildungsportal: Verwaltungskonten und verknüpfte 

Personenkonten 

Das aktuelle Update im Bildungsportal stellt die Funktionen der Haupt- und Unteraccounts auf einen 
neuen Standard um. Das betrifft nur die Nutzer*innen, die bisher mehrere Personen verwaltet habe:  

▪ Ihr Hauptaccount (alt) wird zu einem Personenkonto (neu) und zusätzlich zu einem 
Verwaltungskonto (neu) 

▪ Ihre Unteraccounts (alt) werden als Personenkonten (neu) Ihrem Verwaltungskonto 
zugeordnet 

▪ Ihr neues Verwaltungskonto organisiert Ihr eigenes und die weiteren Personenkonten 
▪ Das Anlegen von neuen Personenkonten im Verwaltungskonto ist vereinfacht (Vorname, 

Name, Geburtsdatum) 
▪ Beim Anmeldeprozess entscheiden Sie, ob Sie sich für Ihr Personenkonto oder 

Verwaltungskonto anmelden. 
  
Verknüpfungen: Personenkonten (Einzelpersonen) können mit Verwaltungskonten (Vereine/ 
Gruppe) verknüpft werden. Die Verwaltung durch einen Verein oder Gruppe von mehreren 
Mitgliedern wird dadurch einfacher und übersichtlicher. Buchung von bestehenden 
Personenkonten können einzeln oder über das Verwaltungskonto durchgeführt werden. 
  
Vorteile: Einzelpersonen sehen alle Buchungen und Verknüpfungen von Ihrem Verein/ Gruppe 
und können selbstständig agieren. Verwaltungskonten (Vereine/Gruppen) haben alle 
Personenkonten in einer Übersicht/ Verwaltung auf einen Blick. 
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1. Anmelden/Registrieren: 

 

 

Regulär sollte jede Person, die Bildungsangebote über das Bildungsportal nutzt, 
auch selbst ihre Veranstaltungen verwalten! Für die Anmeldung und 
Verwaltung einer Veranstaltung ist immer die Angabe der tatsächlich 
teilnehmenden Person erforderlich. Alle weiteren Verwaltungsvorgänge 
(Rechnungen, Teilnahmelisten, Zertifikate, …) sind automatisiert auf die 
angemeldete Person bezogen. Zur eindeutigen Identifizierung sind mindestens 
Name, Vorname und Geburtsdatum erforderlich. Bei der Lizenzausbildung ist 
auch die Adresse der Person erforderlich!  
Bei der Buchung einer Veranstaltung für eine Person über das 
Verwaltungskonto ist das Verwaltungskonto für die Einhaltung der 
entsprechenden Fristen (Stornofrist, Bezahlfrist, …) und die Weitergabe der 
erforderlichen Informationen an die teilnehmende Person verantwortlich! 
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➢ Bei der Registrierung im Bildungsportal müssen sie sich nun entscheiden, ob sie ein 

Personenkonto (Standard, individuell) oder ein Verwaltungskonto anlegen möchten.  

 

 

 

 

➢ Registrierung als ein Verwaltungskonto: Daten vervollständigen und Speichern! 
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➢ Danach erhalten sie eine automatische E-Mail mit Link zur Bestätigung ihrer E-Mail-Adresse! 

Bitte führen sie das innerhalb von 48 h durch! Nur dann ist ihr Konto vollständig angelegt und 

nutzbar! (Das gleiche Vorgehen besteht bei Personenkonten!) 

 

 

 

 

Die E-Mail-Adresse von jeweils einem Verwaltungskonto und einem 
Personenkonto kann jetzt identisch sein! 

 

 

 

 

 

➢ Bei der Anmeldung zu ihrem Konto im Bildungsportal wird mit Eingabe der E-Mail-Adresse (1. 

Schritt) jetzt automatisch geprüft, ob es mit der E-Mail-Adresse ein Personenkonto, ein 

Verwaltungskonto oder beides gibt!  
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➢ Wenn es ein Verwaltungskonto und ein Personenkonto mit dieser E-Mail-Adresse gibt, 

werden sie im nächsten Schritt dazu aufgefordert, auszuwählen, für welches Konto sie sich 

anmelden möchten:  

 

➢ Im letzten Schritt werden sie dann dazu aufgefordert, das entsprechende Passwort zu dem 

Konto einzugeben: 

 

➢ Wenn alle Angaben übereinstimmen, werden sie zu ihrem Konto weitergeleitet.  
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2. Verwaltungskonto: Personen anlegen, verwalten und Buchungen 

durchführen 

 

➢ Ansicht über verwaltete Konten – hinzufügen von neuen Personenkonten  

 

 

 

➢ Personenkonto anlegen/bearbeiten:  

 

 

 

➢ Angabe mindestens von Anrede, Name, Vorname, Geburtsdatum, 
Angabe zu Sportverein erforderlich  

➢ Adressen soweit bekannt auch gerne eintragen – zumindest bei 
Lizenzausstellung erforderlich 
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➢ Ansicht der verwalteten Konten des Verwaltungskontos 

 

 

 

➢ Das Bearbeiten einer Person ist nur möglich, wenn keine aktiven 
Anmeldungen vorliegen! 

➢ Um eine Buchung durchführen zu können, muss zunächst die Person 
ausgewählt sein, für welche die Buchung durchgeführt werden soll! 

 

 

 

➢ Ansicht der gebuchten Veranstaltungen von „Martina Musterfrau“ (ausgewählt – s. oben) 
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➢ Geänderte Ansicht nach Buchung: Anzahl der aktiven Anmeldungen (mit Link) und Anzeige 

aktive Person – markiert mit:  

 

 

 

 

➢ Rechnungsadressen können weiterhin neu angelegt und verwaltet werden: 
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3. Personenkonto: Option zur Verknüpfung mit Verwaltungskonto 

 

➢ Wenn ein Verwaltungskonto eine Person anlegt und Name, Vorname und Geburtsdatum 

exakt mit einem bereits existierenden individuellen Personenkonto übereinstimmen, 

bekommt die Person automatisch eine Verknüpfungsanfrage per E-Mail: 

 

 

 

➢ Eine Person kann frei entscheiden, ob sie sich mit dem 
Verwaltungskonto verknüpft oder nicht 

➢ Vorteil: vom Verwaltungskonto gebuchte Veranstaltungen können 
damit auch von der Person eingesehen, bearbeitet und verwaltet 
werden (Einsicht Veranstaltungen, Download Zertifikate, etc.); 
Veranstaltungshistorien bleiben der Person auch erhalten, wenn sie 
nicht mehr in dem Verwaltungskonto geführt 

➢ Eigene (nicht vom Verwaltungskonto) gebuchte Veranstaltungen 
können nicht vom Verwaltungskonto eingesehen werden 
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➢ Ansicht der Verwaltungskonten, die ein Konto für die Person angelegt haben:  

 

unverknüpft: / verknüpft:  

 

 

 

 

 

 

Eine Verknüpfung mit einem Verwaltungskonto kann jederzeit von der Person 
freigegeben oder wieder gelöst werden! 
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➢ Sollte bei der Freigabe einer Verknüpfung die gleiche Veranstaltung sowohl vom 

Verwaltungskonto für diese Person als auch von der Person selbst bereits gebucht sein, muss 

sich die Person entscheiden, wer die Veranstaltung verwalten soll und es erfolgt eine 

automatische Abmeldung der doppelten Anmeldung.  

 

 


