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1. Registrierung 
Sie haben am 30.10.2023 eine E-Mail von einer no-reply-Adresse erhalten. Diese sieht wie folgt aus: 

 

Zur Registrierung im Fachverfahren folgen Sie bitte dem Link aus der Mail. Daraufhin wird sich folgendes 
Fenster öffnen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie nun auf den Reiter 
Registrierung, um Ihren Account 
anzulegen. 
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Nun können Sie die von Ihnen gewünschten Anmeldedaten eingeben. Achtung! Das Passwort und den 
Benutzernamen müssen Sie bei Anmeldung im Fachverfahren immer eingeben! 
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Nachdem Sie sich erfolgreich registriert haben, werden Sie automatisch auf das folgende Fenster 
weitergeleitet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie sollten nun eine weitere E-Mail erhalten haben mit dem Betreff Registrierungscode zum Fachverfahren 
Gesundheitsberufe. Diesen 10-stelligen Registrierungscode müssen Sie in das linke Feld und in das rechte 
die davor von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse eingeben. Klicken Sie danach auf Anmelden.  

 

! Sollten Sie an dieser Stelle keine weitere E-Mail erhalten haben, so achten Sie auf die Schreibweise Ihrer 
Mail-Adresse und klicken Sie auf Erneut Versenden ! 
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Nun werden Sie auf folgende Seite weitergeleitet: 

 

 

 

 

  

An dieser Stelle müssen Sie den 
Berechtigungscode/Zuordnungscode 
angeben. Diesen finden Sie in der no-
reply-Mail vom 30.10.2023 (siehe 
unterstrichene Leerzeile auf S. 1). 
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Sollten Sie während der Neuanlage die Seite verlassen wollen, so müssen Sie unten links den 
Button Vorgang schließen anklicken. 

2. Neuanlage 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über diese Buttons können Sie neue Datensätze anlegen 
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2.1 Neuanlage Kurs 
 

 

 

 

 

  

! die mit „*“-markierten 
Felder sind Pflichtfelder ! 

Hier können Sie nun die Daten zu der 
anzulegenden Instanz eintragen. 

 

 

Die Kursnamen dürfen Sie frei wählen. 

Nutzen Sie das Ihnen bekannte 
Antragsformular 
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2.2 Neuanlage Auszubildende – Import über .csv 

 

  

Sie können, sobald ein Kurs von der 
Bezirksregierung genehmigt wurde, diesem 
Auszubildende über ein .csv-import hinzufügen. 

Die .csv-Datei entspricht der Datei, die Sie 
ebenfalls für PFAU nutzen. 
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2.3 Neuanlage Auszubildende - Formular 

  

Hierüber können Sie einen 
neuen Auszubildenden anlegen 
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Tragen Sie hier alle Angaben zum 
Auszubildenden ein. 

Sobald Sie die Pflichtfelder gefüllt 
haben, können Sie über diesen Button 
auf die nächste Seite blättern 

Sofern Sie nicht vollständige Angaben vorliegen 
haben, so können Sie diesen Datensatz auch über 
diesen Button zwischenspeichern und später in der 
Übersicht Alle Auszubildenden auswählen und 
weiterbearbeiten 
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Möchten Sie auf einen zwischengespeicherten Datensatz zugreifen, um diesen weiter auszufüllen, so 
rufen Sie die Übersicht auf. 
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Hinweis: Die Spalte Status deutet auf den Bearbeitungsstand hin. 

In Ausbildung  Zugang von Bezirksregierung erteilt 

Neu/in Bearbeitung  zwischengespeicherter Datensatz 

Zugang gemeldet  Entscheidung liegt noch bei der Bezirksregierung 
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2.4 Neuanlage Lehrkraft 
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Als Fachrichtung sollen Sie Titel und ggfs. 
Untertitel angeben 

Bei Bestandslehrkräften laden Sie hier 

einfach den Platzhalter aus der Mail vom 
24.10.2023 hoch 
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Sobald die Lehrkraft von der zuständigen Bezirksregierung genehmigt wurde, müssen Sie dieser ein 
Eintrittsdatum hinzufügen. 

Hat die Lehrkraft mehrere Funktionen 

(bspw. Lehrkraft u. stellvertretende 
Schulleitung) so setzen Sie hier bitte ein 
Kreuz 
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2.5 Neuanlage Träger der praktischen Ausbildung 

 

 

 

Es sind alle Träger der praktischen Ausbildung sowie die an der praktischen Ausbildung beteiligten 
Einrichtungen – Kooperationspartner – einzutragen.  

Hier können Sie die Träger der praktischen Ausbildung anlegen. Zu jedem Träger 
können Sie hier auch die jeweiligen Praxisanleiter hinzufügen. 
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Über diesen Button können Sie Praxisanleiter 
hinzufügen 

dann öffnet sich dieses Fenster 
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3. Übersichten 
 

 

 

 

 

 

 

  

Über diese Buttons gelangen Sie zu einer Übersicht der jeweiligen 
Datensätze Ihrer Schule 



 

Seite 18 von 30 
 

Fachverfahren   Pflegeberufsausbildung   
Anleitung   

Über diesen Button gelangen Sie zur vorherigen Seite 

 

 

Mithilfe der Filter können Sie nach Bedingungen suchen und so die angezeigten Datensätze begrenzen. 

Mit diesen Pfeilen können Sie durch Klicken auf das Symbol die Sortierung auf- oder absteigend festlegen. 

 

Über diesen Button aktualisieren Sie die Datensätze 

Über diesen Button können Sie neue Datensätze anlegen 

Über diesen Button können Sie die Ansicht zwischen gefiltert und 
ungefiltert ändern 
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4. Bearbeitung 

Über diesen Button gelangen Sie zu einer Übersicht über die Datensätze, die bearbeitet 
werden müssen. 

 

In dieser Übersicht können Sie sich nun die Datensätze, die Sie bearbeiten wollen, aussuchen. Per Klick auf 
einen der unterstrichenen Attribute gelangen Sie zur Bearbeitungsseite des jeweiligen Datensatzes. 
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5. Dateneintragungen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

über diesen Button öffnen Sie einen interaktiven Kalender 

dieser Button trägt automatisch das heutige 
Datum ein 
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über diesen Button öffnen Sie eine Liste der 
möglichen Eintragungen 
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6. Zurückziehen der Einreichung für nachträgliche 
Änderungen 

6.1 Kurse 
Wählen Sie den Datensatz aus, den Sie bei der Bezirksregierung eingereicht haben. Der Datensatz muss 
den Status „beantragt“ haben 

Betätigen Sie diesen Button, um den 
Antrag zurückzuziehen und ihn 
überarbeitet neu einreichen zu können. 
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6.2 Auszubildende 
Wählen Sie den Datensatz aus, den Sie nachträglich ändern möchten. Der Datensatz muss den Status 
„Zugang gemeldet“ haben. 

 

Wählen Sie diese Seite aus. 
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Betätigen Sie diesen Button, um die 
Einreichung bei der Bezirksregierung 
zurückzuziehen und nachträgliche 
Änderungen vorzunehmen 
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6.3 Lehrkräfte 
Wählen Sie den Datensatz aus, den Sie nachträglich ändern möchten. Der Datensatz muss den Status 
„gemeldet“ haben. 

  

Wählen Sie diese Seite aus. 
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Betätigen Sie diesen Button, um die 
Einreichung bei der Bezirksregierung 
zurückzuziehen und nachträgliche 
Änderungen vorzunehmen 
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7. Qualifikationsänderung bei Lehrkräften 

 

 

 

 

 

  

Über das „Auge“ 
können Sie eine Datei 
öffnen und 
anschauen.  

Hier können Sie eine 
neue/weitere Datei 
hochladen.  

Über das „Minus“ 
können Sie die 
hochgeladene Datei 
wieder löschen.  

Die pädagogische 
Zusatzqualifikation ist 
nur zu bejahen, wenn 
die Person auch an 
einer 
Zusatzqualifikation 
von 400 Stunden 
teilgenommen hat. 
Hat die Person ihre 
pädagogische Eignung 
im Rahmen eines 
pädagogischen 
Studiums erlangt, 
stellt dies keine 
pädagogische 
Zusatzqualifikation 
dar.  

Sollten Sie die Lehrkraft nach 
Änderung der 
Qualifikationsnachweise erneut 
zur Prüfung einreichen wollen, 
können Sie dies über den 
Button „Lehrkraft einreichen“ 
auf der nächsten Seite 
„Funktion/Tätigkeit“ machen.  
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8. Beurlaubung von Lehrkräften 
Wählen Sie aus der Übersicht der Lehrkräfte einen Datensatz aus. Nun öffnet sich das folgende Fenster: 

 

  

Wählen Sie hier im Falle einer 
Beurlaubung „ja“ aus. 

Tragen Sie hier die Beurlaubung ein. 

Beispiele für einzutragende Beurlaubungen sind: 

 Elternzeit 

 Langzeiterkrankung 

 Mutterschutz, etc. 
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9. Anlegung weiterer Zugänge 
Um weitere Zugänge für Ihre Schule anzulegen, drücken Sie auf Organisation öffnen. 

Daraufhin öffnet sich folgendes Fenster: 

  

Scrollen Sie runter bis Sie den folgenden Button finden: 
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Drücken Sie auf diesen Button, öffnet sich folgendes Fenster: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

! Sie müssen vor dem Absenden des 
Zugangs unten rechts den Datensatz 
erst speichern ! 

Benennen Sie hier den Benutzer 


