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0. Funktion und Zweck des internen Bereichs der LggK-Website

Im Berliner Landesprogramm "Kitas bewegen - fiir die gute gesunde Kita“ (LggK) wird der interne
Bereich der Website u. a. zur Ablage von Dokumenten sowie zur Veranstaltungsanmeldung
genutzt. Der interne Bereich soll den langfristigen Dokumentenzugriff und die eigenstidndige
Veranstaltungsanmeldung vereinfachen.

Im internen Bereich sind fiir die verschiedenen Zielgruppen des Landesprogramms (Kita, Tager,
Partner etc.) eigene Benutzer:innenbereiche angelegt. In diesen werden wichtige Dokumente (wie
bspw. Schulungsmaterialien, Protokolle oder Prasentationen) hinterlegt, die von Thnen direkt
gelesen oder heruntergeladen werden konnen.

1. Sich erstmalig im internen Bereich anmelden

Schritt 1: Sie erhalten eine E-Mail mit [hrem Benutzernamen und einem
Hyperlink

Sie erhalten die folgende automatische E-Mail (Abbildung 1) von der Mailadresse noreply-
lggk@beki-qualitaet.de mit ihrem Benutzernamen und mit dem Betreff ,lhre Zugangsdaten fiir
den internen Bereich der Website des LggK (Dokumentenerhalt und Veranstaltungsanmeldung)“:
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Berliner Landesprogramm fiir die gute gesunde Kita

Von: LggK <noreply-lggk@beki-qualitast.des>

Gesendet: Donnerstag, 25. Mai 2023 11:23

An: Voigt, Ute <Ute.Voigt@senbif.berlin.de>

Betreff: lhre Zugangsdaten flr den internen Bereich der Website des LggK (Dokumentenerhalt und Veranstaltungsanmeldung)

Liebe:r Benutzer:n,
Thr Konto mit dem Benutzernamen: Ute Kita ist nun aktiv.

Unter dem folgenden Link kénnen Sie Thr persénliches Passwort festlegen:
hitps-//eute-gesunde-kitas-in-berlin de/lggklogin/?action=rp&keyv=whgKchTH1LqG7gLkeQir&login=Ute%20K1ta $

Wir wiinschen viel Spal bei der Nutzung des internen Bereichs.

Mogliche Riickfragen senden Sie bitte an lggk@beki-qualitaet de.

- Ihre Landeskoordination -

Berliner Landesprogramm "Kitas bewegen - fiir die gute gesunde Kita"
Bernhard-WeiB-5tr. 6
10178 Berlin-Mitte

E-Mail: lggk@beki-qualitaet.de
Telefon: 030 - 90227 5727
Fax: 030 —90227 5005

Abbildung 1

Klicken Sie bitte auf den Hyperlink (siehe roter Pfeil). Wenn der Link nicht funktioniert, kopieren
Sie diesen und fligen Sie ihn in die Adresszeile eines beliebigen Browsers ein.

Schritt 2: Ein eigenes Passwort festlegen
Nachdem Sie auf den angegebenen Hyper-Link geklickt haben, erscheint die folgende Seite

(Abbildung 2), in der Sie individuell Ihr eigenes Passwort festlegen konnen. Bitte notieren Sie
Ihr neues Passwort, bspw. in lhrem LggK-Logbuch.
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eoe M - 0 # gute-gesunde-kitas-in-berlin.de ¢ @ + O
Anmelden

START AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER

Passwort zuriicksetzen

Bitte geben Sie Ihr neues Passwort ain.

Tipp: Das Passwort solite mindestens zwtif Zeichen lang sein. FOr ein stérkeres Passwort verwenden Sie Gro8- und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen wie | * 7 § % A &),

Neuss Passwort ~ seees

Neues Passwort wisderholen | ------ | T |

PASSWORT SPEICHERN

Partner des Landesprogramms

Abbildung 2

Hinweis: bei der Eingabe Bitte beachten Sie bei Ihrer Passwortvergabe, dass dieses
Thres neuen Passwortes: mindestens 12 Zeichen lang und folgende Zeichen beinhalten

sollte:
o 1 Ziffer,
e 1 Kleinbuchstabe,
e 1 Grof3buchstabe,
e 1 Sonderzeichen.
Neues Passwort
wiederholen: Bitte geben Sie erneut das neue Passwort ein.

Anschliefdend klicken Sie bitte auf den Button ,Passwort speichern®.

Schritt 3: Einloggen im internen Bereich

Nach der Festlegung des Passwortes erscheint die folgende Login-Seite des internen Bereichs:
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eoe M < ()] @ gute-gesunde-kitas-in-berlin.de e ® h +

START AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER -

Login

Bitte melden Sie sich an

Ihr Passwort wurde gesndert. Sie kdnnen sich nun einloggen.

Benutzername oder E-Mail-Adresse

Passwort &

Bitte gebe eine Antwort in Ziffern ein: neun - 4 =

ANMELDEN

Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Partner des Landesprogramms

)

A@K A3 BARMER  “WBSW .

=
&l

Abbildung 3

Bitte geben Sie Ihren Anmeldenamen oder Thre E-Mailadresse und das selbst erstellte Passwort
ein. Anschlieflend fligen Sie bitte die Antwort einer kleinen Rechenaufgabe in Ziffern in das
entsprechende Feld hinzu. Die Eingaben durch einen Klick auf,,Anmelden” bestatigen.

Hinweis: Falls Sie Ihren Anmeldenamen vergessen haben, finden Sie diesen in der automatisch
zugestellten E-Mail mit dem Betreff, lhre Zugangsdaten fiir den internen Bereich der Website des
LggK (Dokumentenerhalt und Veranstaltungsanmeldung)“ (siehe Abbildung 1).

Sie sind nun im internen Bereich angemeldet und es erscheint die Startseite der Website.
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Dass Sie sich im internen Bereich befinden, erkennen Sie in der Navigationsleiste
anhand Ihres Anmeldenamens und lhrer Rolle (Kita, Trager etc.):

Berliner Landesprogramm fiir die gute gesunde Kita

Meine Veranstaltungen Meine Dokumente Datenschutz

11E€  vERAmMETALTY ~wunAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER -

T
Kitas

Berliner Landesprogramm fir die qute gesunde Kita

GruBwort der Senatorin | A |

Abbildung 4

2. Nutzung des internen Bereichs

2.1 Dokumentenablage /Schulungsmaterialien

Im Bereich ,Meine Dokumente“ sind alle LggK-Materialien (Schulungsbausteine, Logbuch,
Referenzrahmen, Begleitmaterialien wie z.B. Flyer etc.) fiir Sie hinterlegt. Dariiber hinaus finden
Sie dort Dokumentationen von ausgewahlten Fachtagen bzw. Veranstaltungen (u.a. LggK-
Nachhaltigkeitsfachtag):

Hallo Johanna! (Kita) ~ Abmelden Meine Veranstaltungen Datenschutz

Meine Dokumente

START AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER FINDEN ‘

Begleitmaterialien
Sehr geehrte Damen und Herren, hier finden Sie die Begleitmaterialien des LggK — den Referenzrahmen, den aktuellsten Flyer, das Poster des Kreislaufs sowie das Poster der
Dimensionen/Qualitatsfelder der guten gesunden Kita.

Dokumentationen Fachveranstaltungen
Liebe Kitas, liebe Tréger,

in diesem Bereich finden Sie die Dokumentationen von ausgewahlten Fachtagen bzw. Veranstaltungen (u.a. LggK-Nachhaltigkeitsfachtag) als Unterstitzungsmaterialien fir Ihre
wertvolle padagogische Arbeit sowie die gesundheitsforderlichen Rahmenbedingungen fur alle Kita-Beteiligten. Viel Spal beim Lesen wiinscht die Landeskoordination.

LggK Materialien (Schulungsbausteine, Logbuch, Referenzrahmen etc.)
Sehr geehrte am Landesprogramm _Kitas bewegen — fur die gute gesunde Kita" Beteiligte,

in diesem Kurs liegen alle Materialien, die Sie fur die Umsetzung des LggK benétigen sowie weiterfihrende Informationen fur Sie bereit. Alle Materialien haben das Ziel Sie bei lhrer

Abbildung 5

Im Bereich ,Meine Veranstaltungen“ werden unter der Rubrik ,Anstehende Veranstaltungen*
zukiinftig alle Veranstaltungen, zu denen Sie und/oder Ihre Kolleg:innen sich angemeldet haben,
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mit den Namen der angemeldeten Personen aufgelistet sein. Unter ,Vergangene
Veranstaltungen“ erscheinen dementsprechend die von Ihnen besuchten
Veranstaltungen (Abbildung 6).

Kitas

Berliner Landesprogramm fiir die gute gesunde Kita

« C @ O 8 httpsy//gute-gesunde-kitas-in-berlin.de/meine-veranstaltungen/ el
Q Erste Schritte Cwy

Hallo Johannal (Kita) ~ Abmeldet | Meine Dokumente Datenschutz

START AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEWMENDE KONTAKT INFOCENTER FINDEN

Meine Veranstaltungen

Anstehende Veranstaltungen

Workshop "Kinder erforschen Sicherheit und Gi heit” in ion mit der Unfallk
05122023

Angemeldet: Johanna Gréschke

Vergangene Veranstaltungen

Praktische Impulse zur Partizipation (u.a. erfolgreiche und transparente Elternzusammenarbeit)
24052023

Angemeldet: Johanna Groschke

Abbildung 6

2.2. Anmeldung zu Veranstaltungen

Sie konnen mit Thren Zugangsdaten beliebig viele Kolleg:innen fiir liberbezirklich angebotene
Veranstaltungen anmelden.

Um sich fiir eine Veranstaltung anmelden zu kdnnen, miissen Sie im internen Bereich eingeloggt
sein (siehe 1. Schritt 3).

Zunichst klicken Sie bitte auf ,Veranstaltungen“ und danach auf ,iiberbezirkliche Termine*:

< C M () hitps://gute-gesunde-kitas-in-berlin.de/veranstaltungen/iberbezirkliche-termine/ A T8 = @ 2 )

Hallo Johanna! (Kita) ~ Abmelden Meine Veranstaltungen Meine Dokumente Datenschutz

START AKTUELLES PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER FINDEN

Veranstaltungen

Uberbezirkliche Termine

UBERBEZIRKLICHE TERMINE
e e —
24.05.2023  Praktische Impulse zur Partizipation (u.a. g LggK-Nachhaltigkeitskitas Konsultationskita
Elternzusammenarbeit) Wortschmiede
07.06.2023  10. Nachhaltigkeitsfachtag Mitarbeiterinnen von LggK-Kitas aus allen vergangenen ganztégig Hermann-
Umsetzungsphase Ehlers-Haus
22.06.2023  Kita Kids IN FORM - Allergenmanagement und Allergenkennzeichnung Mitarbeiter:innen von LggK-Kitas, Kiichenfachkréfte 9.00 bis 13.00 Uhr, digital
27.06.2023  Mittagessen in der Kita — W p zur Sp g Mitarbeiter:innen von LggK-Kitas, Kichenfachkréfte 9.00 bis 13.00 Uhr, digital
05.09.2023 ADK Semlnar Gesund arbeiten in der Kita durch betriebliches Trégervertreter:innen von LggK-Kitas ganztégig, AOK-Nordost

h R in 41

Abbildung 7
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erforschen Sicherheit und Gesundheit" in Kooperation mit der Unfallkasse Berlin)

<« O @ o]

\ttps://gute-gesunde-kitas-in-berlin.de/veranstaltungen/anstehende-termine,

Hallo Johanna! (Kita) ~Abmelden | Meine Veranstaltungen Meine Dokumente Datenschutz

START AKTUELLES

PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER ~

16 = 2

15.11.2023  Multiplikator:innenschulung Spandau zu Schritt 6 Multiplikator:innen des Bezirks Spandau der

Umsetzungsphase V|

Multiplikator:innen des Bezirks Mitte der
Umsetzungsphase VI

16.11.2023 Multiplikator:innenschulung Mitte zu Schritt 8

17.11.2023  AOK Seminar: Ein Kita-Alltag ohne Stress?! (Baustein 7) Mitarbeiteriinnen von LagK-Kitas

20.11.2023 Multiplikater:innenschulung Neukélin zu Schritt 6 (Gruppe 1) Multiplikatoriinnen des Bezirks Neukdlin der
Umsetzungsphase VI
21.11.2023 Multiplikator:innenschulung Neukélin zu Schritt 6 (Gruppe 2) Multiplikator:innen des Bezirks Neukdlin der
Umsetzungsphase VI

23.11.2023 AOK Seminar: Gelassen, entspannt, bewegt - riickenschonendes
Arbeiten in der Kita (Baustein 8)

Mitarbeiter:innen von LggK-Kitas

27.11.2023  Uberbezirkliche Multiplikator:innenschulung zu Schritt 6 Multiplikator:innen der Kitas aus den teilnehmenden

Bezirken

05.12.2023  Workshop "Kinder erforschen Sicherheit und Gesundheit” in
Kooperation mit der Unfallkasse

Padagogische Mitarbeiter:innen von LggK-Kitas

Abbildung 8
Daraufhin offnet sich ein Anmeldeformular:

<« C @ &}

ttps://gute-gesunde-kitas-in-berlin de/veranstaltung/4570/ ?ref=cross-district

Meine Dokumente Datenschutz

Hallo Johanna! (Kita) Abmelden | Meine Veranstaltungen

START AKTUELLES PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER

wird von Bezirkskoordination
bekanntgegeben

wird von Bezirkskoordination
bekanntgegeben

ganztagig, AOK-Nardast

wird von Bezirkskoordination
bekanntgegeben

wird von Bezirkskoordination
bekanntgegeben

ganztagig, AOK-Nordost
wird von Landeskoordination
bekanntgegeben

9.00 bis 16:00 Uhr,
Unfallkasse Berlin

Anmeldung
Name *
Vorname *
Kita-Name *
Trager-Name *

Stellenbezeichnung *
z.B.: Kitaleltung, pddagogische Fachkraft

Bezirk * Charlottenburg-Wilmersdorf M
Standort der LggK-Kitals

Umsetzungsphase * Umsetzungsphase | (2012-2013) ~
Mailadresse *

Telefonnummer *

Anmerkungeniweitere Informationen
z.B.: bel Auswahl "Mehrere Bezirke" diese hier benennen

Abbildung 9

Berliner Landesprogramm fiir die gute gesunde Kita

Dann klicken Sie bitte auf den Titel der ausgewahlten Veranstaltung (z.B. Workshop ,Kinder

Nach dem Ausfiillen des Anmeldeformulars lesen Sie bitte die Datenschutzbestimmungen
sorgfaltig durch und stimmen Sie anschliefiend zu. Ohne Datenschutzzustimmung ist eine Online-
Anmeldung fiir Veranstaltungen nicht moéglich. Anschlief3end bestitigen Sie Thre Angaben mit
dem Button ,Anmelden“ (Abbildung 10).
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< G R 8 https://gute-gesunde-kitas-in-berlin.de/veranstaltung/4570/?ref=cross-district Ad ~:6 = z -8

Hallo Johanna! (Kita) ~ Abmelden | Meine Veranstaltungen Meine Dokumente Datenschutz

START AKTUELLES PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT [INFOCENTER -

Stellenbezeichnung *
2.B.: Kitaleitung, pddagogische Fachkraft

Bezirk * Charlottenburg-Wilmersdorf w ‘
Standort der LggK-Kita/s

Umsetzungsphase * Umsetzungsphase | (2012-2013) v ‘

Mailadresse *

Telefonnummer *

Anmerkungen/weitere Informationen
2.B.: bei Auswahl "Mehrere Bezirke" diese hier benennen

a [ Hiermit stimme ich den Datenschutzbestimmungen zu
a ANMELDEN

Abbildung 10

Sie erhalten unmittelbar danach die Benachrichtung ,Sie haben sich erfolgreich angemeldet”
(Abbildung 11).

Bei Bedarf besteht die Moglichkeit weitere Kolleg:innen anzumelden, indem Sie das Formular
erneut ausfiillen.

Allgemeine Informationen

Titel Workshop "Kinder erforschen Sicherneit und in fon mit der L
Zielgruppe Padagogische Mitarbeiter-innen von LggK-Kitas

Datum 05.12.2023

Zeitund Ort 9.00 bis 16:00 Uhr, Unfallkasse Berlin

Anzahi Anmeldungen 2

Magliche Teilnehmer 20

Sie haben si
Name [ Test |
Vorname * ‘ Weitere Person ‘
Kita-Name * [ vte ke |
Triger-Name * ‘ Ute gGmbH ‘
|

Stellenbezeichnung *

[ padagogsiche Mitarbeiterin
z.B.: Kitaleitung, padagogische Fachkraft

Bezirk *

‘ Pankow v ‘
Standort der LogK-Kitals

Abbildung 11
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Anschliefdend erhalten Sie eine Eingangsbestatigung Ihrer Anmeldung per E-Mail:

Von: noreply Lggk <noreply-lggk@beki-gualitaet.de>

Datum: Mittwach, 24, Mai 2023 um 11:34

An: Johanna Grischke <groeschke@beki-qualitast.de>

Betreff: Eingangsbestitigung der Anmeldung fiir eine LggK-Veranstaltung

Hallo Johanna Grischke,

mit dieser automatisierten E-Mail bestatigen wir den Eingang Ihrer Anmeldung fir die Veranstaltung Workshop "Kinder erforschen Sicherheit und
Gesundheit” in Kooperation mit der Unfallkasse am 05.12.2023.

Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Sie erhalten nach Abschluss der Anmeldefrist eine gesonderte E-Mail, in der Sie dariiber informiert werden, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen
kdnnen.

Bei Fragen kbnnen Sie gern die untenstehende Kontaktméglichkeit nutzen.
Vielen Dank.

Mit freundlichen GriiRen,

-lhre Landeskoordination-

Berliner Landesprogramm ,Kitas bewegen — fir die gute gesunde Kita”
Bernhard-WeiR-5tr. 6

10178 Berlin-Mitte

E-Mail: lzggk@beki-gualitaet.de
Telefon: 030 - 50227 5727

Abbildung 12

Nach Ablauf der Anmeldefrist erhalten Sie von der Maildresse lggk@beki-qualitaet.de detaillierte
Informationen zur Veranstaltung (Ort etc.).

3. Abmeldung/Logout sowie erneuter Login

Sie melden sich ab, indem sie auf den Button ,,Abmelden” klicken.

Hallo Johanna! (Kite\  Abmelden Meine Veranstaltungen Meine Dokumente Datenschutz

AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER

Berliner Landesprogramm fur die gute gesunde Kita

Abbildung 13

Der erneute Login erfolgt iiber den Button ,Anmelden“ analog 1. Schritt 3 in diesem Dokument.
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&« O Gﬁ [a] https://gute-gesunde-kitas-in-berlin.de Ad \:\o‘ =

Anmelden

AKTUELLES VERANSTALTUNGEN PROGRAMMBESCHREIBUNG PARTNER TEILNEHMENDE KONTAKT INFOCENTER FINDEN

Vo7 L
Kitas

Berliner Landesprogramm flir die gute gesunde Kita

GruBwort der Senatorin |
Abbildung 14

3.1. Fehlermeldung beim Log-In

Nach 5-maliger Falscheingabe der Anmeldedaten wird der Zugriff auf den internen Bereich fiir
ca. 60 Minuten gesperrt und Sie erhalten die folgende Fehlermeldung:

FEHLER: Der Lugriff von desner [F-Adresse wurde aus Sicherheitegrinden blockiert. Bitte kontaktiene den
Administrator,

Entsperrumg anlarderm

Abbildung 15

Bitte warten Sie, bis die 60-Minuten abgelaufen sind und danach melden Sie sich erneut an. Bitte
nutzen Sie nicht die Funktion ,Entsperrung anfordern®.

Viel Spaf bei der Nutzung des internen Bereichs der LggK-Website.
Bei Riickfragen wenden Sie sich gern an:

Solongo Myagmar (Pronomen sie/ihr)

Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie

Berliner Landesprogramm "Kitas bewegen - fiir die gute gesunde Kita"
-Landeskoordination-

E-Mail: solongo.myagmar@senbijf.berlin.de; myagmar@beki-qualitaet.de
Telefon: 030 - 90227 5727 intern: 9227 5727
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