
Kurzanleitung Serviceplattform



1. Verein registrieren



Verein registrieren
Startseite: https://service-sportprogesundheit.de/
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Verein registrieren



Verein registrieren

Wichtig: an diese Mailadresse 
wird die Einladungsmail für den 
Login + die AGBs versendet!



Verein registrieren

Wichtig: an diese Mailadresse 
wird die Einladungsmail für den 
Login versendet!



Verein registrieren
Antwort per Mail an den Vereinsvorsitzenden (VV)

Name Vereinsvors.,



Verein registrieren
Mail an den Vereinsvorsitzenden nach Bestätigung der AGBs

Name Vereinsvors.,



Verein registrieren
Mail an den Ansprechpartner nach der Zustimmung der AGBs von VV



• Nachdem die Registrierungsanfrage abgeschickt wurde, prüft die Zertifizierungsstelle die Angaben

• Wenn die Registrierung akzeptiert wird, erhalten sowohl der Vereinsvorsitz als auch der*die 
Ansprechpartner*in eine Einladungsmail zum Login auf der Serviceplattform

• Der Vereinsvorsitz muss einmalig den AGBs zustimmen, damit auch der*die Ansprechpartner*in 
seine/ihre Login-Mail erhält

• Der Vereinsvorsitz selbst muss sich nicht zwingend einloggen

• Die Einladungsmail ist 4 Wochen gültig. Danach ist ein Login jederzeit über die Funktion „Passwort 
vergessen“ möglich

• Auch der*die Ansprechpartner*in kann sich über die Einladungsmail anmelden und übernimmt 
anschließend die Verwaltung des Vereins auf der Serviceplattform

Verein registrieren
Registrierungsablauf – Vorgehen (Zusammenfassung)



Verein registrieren
Kennwort festlegen



Verein registrieren
Einloggen



Verein registrieren



2. Personen anlegen



Personen anlegen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner

1.) Klicken Sie auf
den Menüpunkt
„Verein“

2.) Klicken Sie auf
den Menüpunkt
„Benutzer“

3.) Klicken Sie auf
„+ Neuer 
Benutzer“

1

2

3



Personen anlegen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner

1.) Füllen Sie die 
Stammdaten aus

2.) Wählen Sie die 
entsprechende Rolle für den
neuen Benutzer aus

3.) Fügen sie die 
Qualifikationen hinzu

4.) Klicken Sie auf
„speichern“

5.) Der neue Benutzer 
bekommt automatisch seine
Zugangsdaten per E-Mail

1

2
3

4



Sehr geehrte/r Frau/Herr … , 

Sie haben Frau/Herr … als Übungsleiter/-in zu Ihrem Verein hinzugefügt. Frau/Herr … erhält per Mail eigene 
Zugangsdaten für das Nutzerprofil in Ihrem SPORT PRO GESUNDHEIT Vereinsaccount.
Sobald Frau/Herr … dem Datenschutz zugestimmt hat, können Präventionssportangebote mit dem 
Übungsleiter/der Übungsleiterin zur Prüfung eingereicht werden.

Bei Fragen rund um SPORT PRO GESUNDHEIT steht Ihnen Ihre Zertifizierungsstelle zur Verfügung.

Ihr Team von SPORT PRO GESUNDHEIT 

Personen anlegen
Mail an Vereinsvorsitzenden



Vereinsvorsitzender
(VV)

Ansprechpartner 
(AP)

Übungsleiter 
(ÜL)

1. Verwaltung und Bearbeitung von:

• Vereinsdaten
• eigenen Stammdaten
• eigenen Qualifikationen
• Stammdaten anderer
• Qualifikationen anderer

• Vereinsdaten
• eigenen Stammdaten
• eigenen Qualifikationen
• Stammdaten anderer
• Qualifikationen anderer

• Vereinsdaten
• eigenen Stammdaten
• eigenen Qualifikationen
• Stammdaten anderer
• Qualifikationen anderer

2. Anlegen und Verwalten folgender Personen:

• Ansprechpartner (AP)
• Übungsleiter (ÜL)

• Ansprechpartner (AP)
• Übungsleiter (ÜL)

3. Anlegen, Verwalten und Einreichen von Angeboten (Kursen):

• alle Angebote • alle Angebote • nur eigene Angebote

Personen anlegen
Funktionen und Rechte im Verein

• Personen des Vereins: 
Vereinsvorsitzende (VV), 
Ansprechpartner (AP), Übungsleiter 
(ÜL)

• Der Vereinsvorsitzende ist berechtigt 
weitere Personen anzulegen

• Ist ein Ansprechpartner angelegt, 
kann auch dieser weitere ÜL 
hinzufügen, deren Qualif. hochladen 
und Angebote für alle ÜL beantragen

• die Qualifikationen müssen vor der 
Antragstellung hochgeladen werden 
(entweder durch VV, den AP oder den 
ÜL selbst)



3. Qualifikation hochladen



• Zuerst die Grundqualifikation mit entsprechenden Profil hochladen (ÜL-B-Lizenz oder Berufsqualifikation)
• danach das Zertifikat für das von Ihnen beantragte Angebot hochladen
 Gültig sind nur jene Qualifikationen, welche nach der Einweisung durch 

           den LSB o.a. Programmanbieter vergeben wurden,
           z. Bsp. „Einweisung in das Masterprogramm …,
           andere Zertifikate sind hier nicht gültig
  bei mehreren solcher Zertifikate von Einweisungsveranstaltungen, werden diese einzeln hoch geladen 
• Für einige Angebote wird neben der Grundqualifikation und Einweisung noch eine Zusatzqualifikation 

(Bewegungsraum Wasser, Nordic Walking, Sturzprävention, Kinder- und Jugendliche) benötigt

 Jedes Dokument als PDF und mit aussagekräftigen Titeln nur einmal hochladen 
      (nicht mehrere Lizenzen/Zertifikate in ein Dokument)

Qualifikationen hochladen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner/ Übungsleiter



Qualifikationen hochladen
Durch Übungsleiter

1

2

3

1.) Klicken Sie auf 
den Menüpunkt
„Nutzer“

2.) Klicken Sie auf 
den Menüpunkt
„Qualifikationen“

3.) Klicken Sie auf
„+ Neue Qualifikation“



Qualifikationen hochladen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner

1

2
3

1.) Klicken Sie auf den
Menüpunkt
„Verein“

2.) Klicken Sie auf den
Menüpunkt
„Benutzer“

3.) Klicken Sie auf
„den gelben Button 
Bearbeiten“



Qualifikationen hochladen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner

4

4.) Klicken Sie auf
+ Neue Qualifikation



Qualifikationen hochladen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner/ Übungsleiter

1

2

3

4

1.) Wählen Sie ihre
„Qualifikationskategorie“ 
(Grundqualifikation, 
Einweisungszertifikat oder 
Zusatzqualifikation) und unter 
„Qualifikationstyp“ Ihre 
Qualifikation aus

2.) Tragen Sie die Gültigkeit ein

3.) Laden Sie unter„Nachweise“ die 
Qualifikationen hoch

4.) Klicken Sie auf „speichern“



4. Angebote erstellen



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/Ansprechpartner

1

2

3

1.) Klicken Sie auf 
den Menüpunkt
„Verein“

2.) Klicken Sie auf
den Menüpunkt
„Vereins-Angebote“

3.) Klicken Sie auf
„+ Neues Angebot“



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden oder Ansprechpartner

2

1

1.) Wählen Sie eine 
Übungsleitung aus

2.) Klicken Sie auf „weiter„



Angebot erstellen
Durch den Übungsleiter

1

2

3

1.) Klicken Sie auf den 
Menüpunkt 
„Meine Daten“

2.) Klicken Sie auf den 
Menüpunkt
„Meine Angebote“

3.) Klicken Sie auf 
„+ Neues Angebot“



Angebot erstellen – Standardisiertes Programm u. Masterprogramme
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1

2

1.) Wählen Sie die
Programmart aus 
(Standadisiertes Programm 
oder Masterprogramm)

2.) Klicken Sie auf „weiter“



Angebot erstellen – Standardisiertes Programm
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1

2

3

Vorgehen bei einem Standardisierten 
Programm:

1.) Wählen Sie das gewünschte Programm aus

2.) Klicken Sie an, ob Sie das Angebot auch durch
die Zentrale Prüfstelle Prävention prüfen lassen
möchten
 „ja“ bedeutet, dass Sie die Bezuschussung 
durch die Krankenkassen beantragen

3.) Klicken Sie auf „weiter“



Angebot erstellen – Masterprogramm
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1.) Wählen Sie die Anzahl der Kurseinheiten 
und die gewünschte Dauer je Kurseinheit aus

1

2

3

4

2.) Wählen Sie das Masterprogramm aus

3.) Klicken Sie an, ob Sie das Angebot auch
durch die Zentrale Prüfstelle Prävention prüfen 
lassen möchten

4) Klicken Sie auf
a. „Weiter", um ohne Individualisierung

fortzufahren oder 
b. bei Bedarf auf „Masterprogramm 

individualisieren“, wenn Sie Übungen 
tauschen wollen



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

Standardisiertes Programm Masterprogramm

1 1

2 2

1.) Füllen Sie die Datenfelder
aus
 * bedeutet Pflichtfeld
 Bei „Gruppenraum 

Ausstattung“ z. Bsp. Alle 
Kursmaterialien vorhanden, 
Umkleideräume etc.

 Wenn Ihr Angebot auf den 
Seiten der Krankenkassen 
erscheinen soll, 
aktualisieren Sie regelmäßig 
Ihre Kursdaten in der 
Serviceplattform

2.) Klicken Sie auf „speichern und 
weiter“ oder „speichern und später 
bearbeiten“

3.) Hier können Sie Unterlagen 
für die Teilnehmer und einen 
Stundenverlaufsplan 
runterladen

3



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1.) Füllen Sie alle Datenfelder
aus

2a.) Wählen Sie gegebenenfalls 
„+ Weiteren Tag hinzufügen“ 
und/oder „Neuer Kurs“ aus

2b.) Klicken Sie auf „speichern und 
weiter“ oder „speichern und später 
bearbeiten“, wenn Sie keinen 
weiteren Wochentag/Kurs 
hinzufügen wollen

2a

1

2b



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

2

1

1.) Bestätigen Sie die Einhaltung der
Qualitätskriterien
 Setzen Sie alle geforderten Häkchen in die 
Felder

2.) Beantragen Sie das Siegel

(wenn Sie „speichern und später bearbeiten 
wählen“ wird das Siegel noch nicht beantragt)



Angebot erstellen – Masterprogramm individualisieren
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1.) Wählen Sie die Anzahl der Kurseinheiten 
und die gewünschte Dauer je Kurseinheit aus

1

2

3

4

2.) Wählen Sie das Masterprogramm aus

3.) Klicken Sie an, ob Sie das Angebot auch
durch die Zentrale Prüfstelle Prävention prüfen 
lassen möchten

4) Klicken Sie auf
„Masterprogramm individualisieren“, wenn 
Sie Übungen tauschen wollen



1

2

3

1.) Wählen Sie im ersten Schtritt
über den Aktionsbutton die zu 
ändernde Kurseinheit aus

2.) Über den Button
„Kurserstellung fortsetzen"
gelangen Sie zurück zur
Eingabe der 
Angebotsinformationen

3.) Wählen Sie im nächsten
Schritt die zu ändernde Phase
aus

Angebot erstellen – Masterprogramm individualisieren
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter



Angebot erstellen – Masterprogramm individualisieren
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1
1 1 1

2

1
1 1 1

2

3

1.) Treffen Sie im Drop-Down Menü die gewünschte
Auswahl

2.) Fügen Sie bei Bedarf neue Übungen hinzu

3.) Klicken Sie auf
− „nächste Phase“ um die nächste Phase zu

individualisieren
− „zurück zur Übersicht“ um zur vorherigen 

Übersicht zurück zu gelangen
− „Speichern“ um die Änderungen zu speichern



3

2

4

1 1.) Hier können Sie die Ergänzung des
Titels für Ihr Angebot eintragen

2.) Füllen Sie die Datenfelder aus

3.) Hier können Sie die Stundenbilder 
herunterladen

4.) Klicken Sie auf „weiter“

Fortsetzung wie bei den anderen 
Programmen, siehe Folie 37 und 38

Angebot erstellen – Masterprogramm individualisieren
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

1.) Füllen Sie alle Datenfelder
aus

2a.) Wählen Sie gegebenenfalls 
„+ Weiteren Tag hinzufügen“ 
und/oder „Neuer Kurs“ aus

2b.) Klicken Sie auf „speichern und 
weiter“ oder „speichern und später 
bearbeiten“, wenn Sie keinen 
weiteren Wochentag/Kurs 
hinzufügen wollen

2a

1

2b



Angebot erstellen
Durch Vereinsvorsitzenden/ Ansprechpartner/ Übungsleiter

2

1

1.) Bestätigen Sie die Einhaltung der
Qualitätskriterien
 Setzen Sie alle geforderten Häkchen in die 
Felder

2.) Beantragen Sie das Siegel

(wenn Sie „speichern und später bearbeiten 
wählen“ wird das Siegel noch nicht beantragt)



5. Nachträglich weitere Kurse hinzufügen und Termine verwalten



• Keine doppelten Anträge erstellen
• Innerhalb eines zertifizierten Angebots (Laufzeit 3 Jahre) können mehrere Kurse angeboten werden
• Entweder direkt in Prozess der Angebotserstellung oder nachträglich über die Schaltfläche 

Terminverwaltung
• Voraussetzung: gleiche Kursleitung, gleicher Titel, gleiche Kursdauer und Dauer pro Kurseinheit
• Bei Eingabe des Starttermins 3 Wochen Bearbeitungszeit berücksichtigen 

Nachträglich weitere Kurse hinzufügen und Termine verwalten



Nachträglich weitere Kurse hinzufügen und Termine verwalten

1



Nachträglich weitere Kurse hinzufügen und Termine verwalten

1.) Klicken Sie auf Neuer Kurs
(Weiteren Zeitraum/ Veranstaltungsort 
auswählen)

1

Ergänzen Sie die benötigten Daten

Klicken Sie auf „speichern“



6. Ablauf Prüfprozess



Wie läuft der Prüfprozess ab?

• die inhaltliche und formale Prüfung des Kurses erfolgt durch den LSB
• bei fehlenden und / oder unvollständigen Angaben bzw. Unterlagen werden Sie per E-Mail benachrichtigt 

und es werden ggf. Unterlagen und / oder Nachbesserungen bei Ihnen nachgefordert.
• liegen alle notwendigen Angaben und Unterlagen vor, wird der Präventionskurs an die ZPP gesendet; dort 

erfolgt die Prüfung Ihres Präventionskurses grundsätzlich innerhalb von 10 Arbeitstagen. (3 Wochen 
Bearbeitungszeit müssen eingeplant werden)

• Nach erfolgter Prüfung und positivem Ergebnis durch die ZPP per Mail ein Zertifikat mit dem Prüfsiegel 
„Deutscher Standard Prävention“ sowie das Gütesiegel SPORT PRO GESUNDHEIT



Status des Angebots im laufenden Prüfprozess 

Status „In Prüfung“: Das Angebot befindet sich aktuell in Prüfung (LSB). Eine Bearbeitung des Angebots ist in 
diesem Status nicht möglich. 
Status „Nachforderung“: Das Angebot wurde geprüft und ist zur erneuten Bearbeitung freigegeben. Dafür ist 
eine Überarbeitung notwendig, z.B. muss eine entsprechende Qualifikation noch hochgeladen werden. 
Klicken Sie auf den Button „Nachforderung“ und überarbeiten Sie das Angebot. Klicken Sie auf „Siegel 
beantragen“, um das Angebot nach der Überarbeitung erneut prüfen zu lassen. 
Status „Geändert“: Das Angebot wurde nach einer Nachforderung erneut zur Prüfung eingereicht und 
befindet sich aktuell in Prüfung (LSB). Eine Bearbeitung des Angebots ist in diesem Status nicht möglich. 
Status „Akzeptiert“: Das Angebot wurde durch die MO (LSB) positiv geprüft und wurde zur Prüfung an die 
Zentrale Prüfstelle Prävention weitergegeben. 
Status „SPG zertifiziert“/Status „Zertifiziert“: Das Angebot entspricht den Qualitätskriterien zur Vergabe des 
Qualitätssiegels SPORT PRO GESUNDHEIT bzw. den Qualitätskriterien zur Vergabe des Qualitätssiegels SPORT 
PRO GESUNDHEIT sowie den Vorgaben des Präventionsleitfaden 
Status „Angebot abgelehnt“: Einleitung einer Neuprüfung notwendig



Ablauf Prüfprozess



7. Ansprechpartner



• Fragen Qualifizierung ÜL B, Lehrgänge:

− Im Erwachsenenbereich:

→ Tom Seifert, seifert@sport-fuer-sachsen.de, Tel.: 0341 2163163

− Im Kinder- und Jugendbereich:
→ Linda Kirst, kirst@sport-fuer-sachsen.de, Tel.: 0341 2163162

• SPORT PRO GESUNDHEIT, Einweisung SPG- Programme, Serviceplattform, Antragstellung, 
Öffentlichkeitsarbeit, Rezept für Bewegung etc.:
→ Bärbel Haine, haine@sport-fuer-sachsen.de, Tel.: 0341 2163172

•  ARAG-Sportversicherung, Nichtmitgliederversicherung:
→ Antragstellung ist im Internet möglich unter: www.arag-sport.de oder per Mail beim 

Versicherungsbüro unter vsbleipzig@arag-sport.de, Tel.: 0341/656720-61/-62

Ansprechpartner im Landessportbund Sachsen
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Landessportbund Sachsen
Goyastraße 2d, 04105 Leipzig

Bärbel Haine
Breiten-/ Gesundheitssportreferentin
haine@sport-fuer-sachsen.de
Telefon: 0341 21631-72
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