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2. Übersicht des Datensatzes

Damit die Datenqualität auf hohem Niveau 
gehalten werden kann, ist eine regelmäßige 
Datenüberprüfung notwendig. Diese 
Überprüfung kann einfach und schnell über die 
webbasierte Online-Datenbank erfolgen. 

Auf dem Bild in der rechten Folienhälfte sehen 
Sie eine Übersicht aller Daten, die zur 
Überprüfung bereit stehen. Hierzu zählen die 
Felder „Informationen zum Anbieter“, 
„Kontaktangaben“, „Standort“ und „Angebot“.

Klicken Sie eine Folie weiter, um zur 
Detailansicht zu gelangen.

Kapitel 3.1. Kapitel 3.2.

Kapitel 3.3. Kapitel 3.4.



3. Datenüberprüfung
3.1. Informationen zum Anbieter

Bitte überprüfen Sie unter „Informationen zum 
Anbieter“ Ihre Daten auf inhaltliche Richtigkeit.

Falls Daten nicht korrekt sind, machen Sie sich einen 
Vermerk und schauen zunächst alle weiteren Daten 
durch. 



3. Datenüberprüfung
3.2 Kontaktangaben

Bitte überprüfen Sie unter „Kontaktangaben“ Ihre 
Daten auf inhaltliche Richtigkeit.

Falls Daten nicht korrekt sind, machen Sie sich einen 
Vermerk und schauen zunächst alle weiteren Daten 
durch.



3. Datenüberprüfung
3.3 Standort

Bitte überprüfen Sie unter „Standort“ Ihre Daten auf 
inhaltliche Richtigkeit.

Klicken Sie hierfür die angelegten Standorte an. In einem 
neuen Fenster können Sie Ihre Daten überprüfen.

Falls Daten nicht korrekt sind, machen Sie sich einen 
Vermerk und schauen zunächst alle weiteren Daten durch.

Um zurück in die vorherige Ansicht zu gelangen, klicken Sie 
auf den Button

Falls Standorte fehlen, machen Sie sich einen Vermerk und 
fügen diesen Standort unter Punkt 6.3 (Folie 15) in der 
Anleitung hinzu. 



3. Datenüberprüfung
3.4 Angebot

Bitte überprüfen Sie unter „Angebot“ Ihre Daten auf 
inhaltliche Richtigkeit.

Klicken Sie hierfür die angelegten Angebote an. In einem 
neuen Fenster können Sie Ihre Daten überprüfen.

Falls Daten nicht korrekt sind, machen Sie sich einen Vermerk 
und schauen zunächst alle weiteren Daten durch.

Um zurück in die vorherige Ansicht zu gelangen, klicken Sie 
auf den Button

Falls Angebote fehlen, machen Sie sich einen Vermerk und 
fügen dieses Angebot unter Punkt 6.4 (Folie 19) in der 
Anleitung hinzu. 



4. Abschluss der Datenprüfung 

Sind alle Ihre Daten aktuell, so drücken Sie den 
grünen Button . Ihre 
Datenüberprüfung ist somit beendet. Vielen 
Dank für Ihre Mühe! ☺

Sind Ihre Daten nicht mehr aktuell, erfassen Sie 
einen Änderungsantrag über den blauen Button

Eine Anleitung zum Vorgehen bei 
Änderungswünschen folgt auf den nächsten 
Folien. 



5. Datenänderung

Nun befinden Sie sich im Bearbeitungsmodus. 
Sie können ihre vermerkten Änderungen in den 
Feldern „Informationen zum Anbieter“, 
„Kontaktangaben“, „Standort“ und „Angebot“ 
vornehmen.

Klicken Sie eine Folie weiter, um zur 
Detailansicht zu gelangen.

Kapitel 5.1. Kapitel 5.2.

Kapitel 5.3. Kapitel 5.4.



5. Datenänderung
5.1 Informationen zum Anbieter

Ändern Sie alle notwendigen Daten im Feld 
„Informationen zum Anbieter“.

Klicken Sie im Anschluss auf den Button

unterhalb der Angaben der

Kontaktdaten um die Daten zu sichern.

Tragen Sie die Email-
Adresse derjenigen Person 
ein, die für den Eintrag der 
Angebote in find-help.org 
zuständig ist. Es können 
auch die Email-Adressen 
mehrerer zuständiger 
Personen eingetragen 
werden; separiert durch 
Kommas (ohne 
Leerzeichen)

Name der Institution



5. Datenänderung
5.2 Kontaktangaben

Ändern Sie alle notwendigen Daten im Feld 
„Kontaktangaben“.

Klicken Sie im Anschluss auf den Button 

um die Daten zu sichern.



5. Datenänderung
5.3 Standort

Scrollen Sie nun zu den Feldern 
„Standort“ und „Angebote“.

Ändern Sie alle notwendigen Daten 
im Feld „Standort“.

Klicken Sie hierfür die angelegten 
Standorte an. In einem neuen 
Fenster können Sie Ihre Daten 
ändern (siehe nächste Folie).



5. Datenänderung
5.3 Standort

Ändern Sie alle notwendigen Daten im Feld „Standort bearbeiten“.

Klicken Sie im Anschluss auf den grünen Button „SPEICHERN“, um die 
Daten zu sichern. Sie gelangen damit zurück zur Übersicht.



5. Datenänderung
5.3 Standort

Fehlt ein Standort in Ihrem 
Datensatz, klicken Sie auf den

Button

In einem neuen Fenster können Sie 
Ihren neuen Standort anlegen (siehe 
nächste Folie).



5. Datenänderung
5.3 Standort

Füllen Sie nun alle vorgegebenen Felder für den neuen Standort aus.

Klicken Sie im Anschluss auf den Button , um die Daten zu sichern. 
Sie gelangen damit zurück zur Übersicht.



5. Datenänderung
5.4 Angebot anpassen

Scrollen Sie nun zu den Feldern 
„Standort“ und „Angebote“.

Ändern Sie alle notwendigen Daten im 
Feld „Angebot“.

Klicken Sie hierfür die angelegten 
Angebote an. In einem neuen Fenster 
können Sie Ihre Daten ändern (siehe 
nächste Folie).

Ändern Sie alle notwendigen Daten im 
Feld „Angebot bearbeiten“ unter den 
Punkten „1. Grundlegende 
Informationen“, „2. Kategorien“ und 
„3. Regionale Zuständigkeit“.



5. Datenänderung
5.4 Angebot – Grundlegende Informationen

Unter „1. Grundlegende Informationen“ können Sie 
Ihr Angebot näher beschreiben. Beachten Sie 
hierbei bitte die rechtsstehenden Hinweise.

Das Feld „Direktlink zu Informationen zur 
Finanzierung“ ist optional und muss nicht 
angegeben werden. 



5. Datenänderung
5.4 Angebot – Regionale Zuständigkeit

Unter „3. Regionale Zuständigkeit“ wählen 
Sie  die Standorte aus, an welchen das 
Angebot vorzufinden ist. 

Legen Sie im nächsten Schritt die Regionale 
Zuständigkeit fest.

Als dritter Schritt können Sie das Angebot 
regional eingrenzen. 

Wenn Sie alle Änderungen für das Angebot 
vorgenommen haben, dann klicken Sie im 
Anschluss auf den Button , um die 
Daten zu sichern. Sie gelangen damit zurück 
zur Übersicht.

In der Regel ist anzuwählen "Die regionale Zuständigkeit des 
Angebotes unterscheidet sich NICHT nach Standorten“. Das 
bedeutet, dass die Angebote an allen Standorten des Anbieters 
gleichermaßen in Anspruch genommen werden können. 

Es gibt auch Angebote, bei welchen "Die regionale Zuständigkeit 
ist je nach Standort unterschiedlich„ ist. Wird dieser Satz 
angewählt, erscheinen für jeden Standort die Felder für die 
regionalen Zuständigkeiten separat. Unter den Standorten 
können so entsprechende PLZ, Städte / Gemeinden, Landkreise 
oder gar Bundesländer eingegeben werden, in welchen das 
Angebot abgerufen werden kann.

Bitte Beachten Sie:
Bitte wählen Sie in diesem Bereich vorwiegend bei Landkreise 
„Lindau (Bodensee)“ und „Ravensburg“ aus, sodass die 
Angebote auch Personen angezeigt werden, die an der Grenze 
der beiden Landkreise wohnen. Wenn Ihr Angebot regional 
begrenzt ist, dann wählen Sie hier nur einen der beiden 
Landkreise oder nur einzelne Städte und Gemeinden an. 



5. Datenänderung
5.4 Angebot neu anlegen oder löschen

Fehlt ein Angebot in Ihrem Datensatz, klicken Sie

auf den Button 

Gehen Sie nun vor, wie bei der Angebotsanpassung 
(Folie 17-18).

Wenn Sie ein Angebot gänzlich löschen möchten, 
dann klicken Sie hierfür das angelegte Angebot an. 
In einem neuen Fenster finden Sie im unteren 
Bereich der Internetseite einen Button mit der 
Aufschrift            .



6. Datenanpassung übersenden

Scrollen Sie nun bis zum Seitenende „Sie 
haben Änderungen vorgenommen!“

Sobald Sie alle Änderungen vorgenommen 
haben, klicken Sie auf den Button

Die Datenüberprüfung und –änderung ist 
somit abgeschlossen. Vielen Dank für Ihre 
Mühe! ☺

Wir werden Ihren Änderungsantrag prüfen 
und Sie per Mail über die Freischaltung 
informieren.


