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1. Allgemeine Hinweise

Seit dem 1. Januar 2014 werden Praventionskurse zentral und kassenartentbergreifend
durch die Zentrale Prifstelle Pravention (www.zentrale-pruefstelle-praevention.de) auf
Quialitat gepruft.

Die Kooperationsgemeinschaft gesetzlicher Krankenkassen zur Zertifizierung von
Praventionskursen — § 20 SGB V pruft durch die Zentrale Prifstelle Pravention
Praventionsangebote nach 8 20 Abs. 4 Nr. 1 SGB V. Dieser Kooperationsgemeinschaft
gehoren alle Ersatzkassen mit Techniker Krankenkasse (TK), BARMER, DAK-Gesundheit,
Kaufmannische Krankenkasse - KKH, Handelskrankenkasse (hkk), HEK — Hanseatische
Krankenkasse vertreten durch den Verband der Ersatzkassen (vdek), die
Betriebskrankenkassen tUberwiegend vertreten durch den BKK Dachverband, die Miele BKK,
die mhplus BKK, die Metzinger BKK, die Securvita BKK, die AOK Bayern, die AOK
Rheinland/Hamburg, die AOK NordWest, die AOK Niedersachsen, die AOK Nordost, die
AOK Rheinland-Pfalz/Saarland, die AOK Hessen, die AOK Sachsen-Anhalt, die AOK
Bremen/Bremerhaven, die IKK classic, die IKK Studwest, IKK gesund plus, die IKK
Brandenburg und Berlin, die BIG direkt gesund, die KNAPPSCHAFT und die
Sozialversicherung fur Landwirtschaft, Forsten und Gartenbau an. Im Auftrag der beteiligten
Krankenkassen bzw. deren Verbande wird die Zentrale Prifstelle Pravention von der Team
Gesundheit GmbH mit Sitz in Essen betrieben. Der Info-Flyer fir Kursanbieter informiert Sie
Uber die Vorteile der Zentrale Prifstelle Pravention. Dieser ist fur Sie auf der Startseite unter
www.zentrale-pruefstelle-praevention.de hinterlegt.

In der vorliegenden Anwenderhilfe erfahren Sie, wie Sie sich in der Zentrale Prifstelle
Pravention registrieren und lhre Kurse zur Prifung in die Kursdatenbank einstellen.
Detaillierte Informationen zum Ablauf der Kursprifung entnehmen Sie bitte dem Dokument
.Information Prifprozess*, welches ebenfalls unter www.zentrale-pruefstelle-praevention.de
fur Sie zum Download bereit steht.

1.1. Einstellung und Prifung von Préaventionskursen

Die Prifung von Praventionskursen durch die Zentrale Prifstelle Pravention kann auf zwei
Wegen - direkt durch Sie als Kursanbieter oder durch einen Kundenberater einer beteiligten
Krankenkasse auf Anfrage eines Versicherten - angestof3en werden:

a) anbieterinduzierter Prifprozess
Sie koénnen sich als Kursanbieter direkt aus eigener Initiative unter www.zentrale-pruefstelle-

praevention.de registrieren, lhre Praventionskurse eintragen und alle erforderlichen
Unterlagen zur Prifung einstellen sowie abschliel3end die Kurspriifung einleiten.

b) versicherteninduzierter Prifprozess

Mitarbeiter der an der Prifstelle beteiligten Krankenkassen haben die Méglichkeit, einen
Priufauftrag an die Zentrale Prifstelle Pravention zu Gbermitteln, sollte die
Teilnahmebescheinigung eines Versicherten vorliegen und der Kursanbieter mit seinem
Angebot noch nicht in der Kursdatenbank gelistet sein. In diesem Fall wird mithilfe der
Angaben aus der Teilnahmebescheinigung automatisch ein Kurs in der Kursdatenbank
angelegt und mit einer eigenen Kurs-ID Nummer versehen. Der Anbieter wird anschlielRend
durch die Zentrale Prifstelle Pravention angeschrieben und erhalt — falls noch nicht
vorhanden — die Zugangsdaten flr seine erste Registrierung. Dieser vervollstandigt seine
Angaben, ladt die erforderlichen Unterlagen zur Prifung online in die Kursdatenbank hoch
und leitet abschlieRend die Prifung des Kurses ein.
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1.2. Status und Fristen flr Anbieter

Bitte lesen Sie diesen Abschnitt besonders aufmerks am durch.

Status und Fristen in der Prifung von Kursen

Fur eine zugige Bearbeitung und Prifung lhrer Praventionskurse ist die unbedingte
Einhaltung der aufgefuihrten Fristen  erforderlich. Es gelten folgende Fristen flr
Kursanbieter:

Sie haben nach der Eintragung eines Praventionskurses entweder durch eine
Krankenkasse oder durch Sie als Kursanbieter insgesamt 10 Tage Zeit zur
Vervollstandigung der Kursdaten, fir das Hochladen der erforderlichen
Unterlagen und fur das Einleiten der Prifung.

Status ,Kontaktanschreiben versandt* oder ,Bearbeitung durch Kursanbieter*

Sie haben nach Ablauf der ersten 10-Tagefrist letztmalig 10 Tage zur
Vervollstandigung der Kursangaben, fur das Hochladen der erforderlichen
Unterlagen und fur das Einleiten der Prifung. Sie werden dazu einmal per E-
Mail oder Post erinnert.

Status ,Erinnerungsschreiben versandt”

Wurde nach Ablauf der letzten 10-Tagefrist (insgesamt 2 x 10 Tage) keine
Prifung von Ihnen eingeleitet, wird die Bearbeitung systembedingt automatisch
eingestellt. Da keine Prifung erfolgen konnte, ist eine Bezuschussung lhres
Kurses in diesem Fall leider nicht mdglich. (Hinweis: Sie haben jederzeit die
Maoglichkeit, fur den bestehenden Kurs eine Neuzertifizierung zu beantragen. Die
erforderlichen Prufunterlagen missen zur Prifung erneut hochgeladen werden.)
Status  ,Abgelehnt: Kurs nicht prifbar (Kurs nicht vollstandig / Prifantrag nicht
gestellt)*

Sollten Sie die Prifung eingeleitet haben und anschlieRend von der Zentrale
Prifstelle Pravention aufgefordert werden, Unterlagen nachzureichen und / oder
Kursdetails nachzubessern, muss dies innerhalb von 10 Tagen erfolgen.

Status ,Unterlagen nachgefordert*

Bei fachlichem Klarungsbedarf wird der Fachbeirat Prifqualitat der
Kooperationsgemeinschaft zur Prifung herangezogen und Sie werden per E-Mail
von uns informiert. In diesem Fall ist mit einer Verzégerung von etwa 8 Wochen
zu rechnen.

Status ,Beirat eingeschaltet*

11 111

Haben Sie die Prufung eingeleitet und liegen alle notwendigen Angaben und Unterlagen vor,
erfolgt die Prifung des Praventionskurses innerhalb von 10 Arbeitstagen  (Status
,Prufung eingeleitet*). Das Prufergebnis teilen wir Ihnen umgehend per E-Mail mit (Status
wZertifiziert bis ..." oder ,abgelehnt, weil ...").

Hinweis:
In Einzelfallen kann es vorkommen, dass bei einem abgelehnten Kurs keine
Ablehnungsbegrindung angezeigt wird. In diesen Fallen wurde der entsprechende Kurs
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als ,abgelehnt” von einer beteiligten Krankenkasse in die Kursdatenbank eingespielt,
jedoch die Begriindung fur die Ablehnung nicht an die Zentrale Prifstelle Pravention mit
weitergegeben.

Status und Fristen in der Prufung von Konzepten

11 111

Sie haben nach der Eintragung Ihres standardisierten Konzeptes insgesamt 10
Tage Zeit zur Vervollstandigung der Konzeptdaten, fiir das Hochladen der
erforderlichen Unterlagen und fiir das Einleiten der Prifung.

Sie haben nach Ablauf der ersten 10-Tagefrist letztmalig 10 Tage zur
Vervollstandigung der Konzeptangaben, fur das Hochladen der erforderlichen
Unterlagen und fur das Einleiten der Prifung. Sie werden dazu einmal per E-
Mail erinnert.

Status ,Erinnerungsschreiben versandt”

Wurde nach Ablauf der letzten 10-Tagefrist (insgesamt 2 x 10 Tage) keine
Konzeptprifung von Ihnen eingeleitet, wird die Bearbeitung systembedingt
automatisch eingestellt.

Status  ,Abgelehnt: Konzept nicht prifbar (Konzept nicht vollstandig /
Prifantrag nicht gestellt)”

Bei diesem Status haben Sie jederzeit die Mdglichkeit, fir das bestehende
Konzept eine Neuzertifizierung zu beantragen. Die erforderlichen Prifunterlagen
mussen zur Prifung erneut hochgeladen werden.

Sollten Sie die Prufung eingeleitet haben und anschlieRend von der Zentrale
Prifstelle Pravention aufgefordert werden, Unterlagen nachzureichen und/oder
Konzeptdetails nachzubessern, stehen lhnen dafir 15 Kalendertagen zur
Verfugung.

Status ,Unterlagen nachgefordert*

Bei fachlichem Klarungsbedarf wird der Fachbeirat Prufqualitat der
Kooperationsgemeinschaft zur Prifung herangezogen und Sie werden per E-Mail
von uns informiert. In diesem Fall ist mit einer Verzégerung von etwa 8 Wochen
zu rechnen.

Status ,Beirat eingeschaltet*

Haben Sie die Prufung eingeleitet und liegen alle notwendigen Angaben und Unterlagen vor,
erfolgt die Prufung des Konzeptes innerhalb von 15 Arbeitstagen

Status ,Prufung eingeleitet"

Das Prifergebnis teilen wir Ihnen umgehend per E-Mail mit.

Status ,zertifiziert bis ...“ oder ,abgelehnt, weil ...“.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 5
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1.3. Nutzerhilfen fir Kursanbieter

Folgende Nutzerhilfen sollen Ihnen bei Fragen rund um die Zentrale Prifstelle Pravention
unterstiitzend weiterhelfen:

Auf der Startseite www.zentrale-pruefstelle-praevention.de stehen fur Sie zum Download
bereit:

der aktuelle Info-Flyer fur Kursanbieter,

die Informationsblatter zum  Prifprozess ,
die Informationsblatter zum Datenschutz ,
die Anwenderhilfe fir Kursanbieter  sowie

den ,Leitfaden Pravention “ des GKV-Spitzenverbandes in seiner jeweils aktuellen
Fassung.

Die ,Kriterien zur Zertifizierung”

Darlber hinaus stehen Ihnen nach dem LogIN auf lhrer persénlichen Startseite in der oberen
Menlileiste die ,Nutzerhilfen* zur Verfigung. Hier finden Sie:

Antworten auf haufig gestellte Fragen (,FAQ"),
Informationen rund um die Zentrale Prifstelle Pravention und den Prifprozess,

eine fur Sie vorbereitete Word Datei, mit deren Hilfe Sie bequem lhre
Stundenverlaufsplane erfassen kénnen (,Hilfe zur Erstellung der
Stundenverlaufsplane *“) sowie

die sogenannten ,Quick-Guides “, die Ihnen in kurzer und verstéandlicher Form alle
Ihnen zur Verfiigung stehenden Funktionen der Kursdatenbank darstellen.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 6
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2. Alle Funktionen im Uberblick

Einige generelle Hinweise zum Gebrauch der Kursdate  nbank:

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder
Loggen Sie sich immer ordnungsgemalf durch ,Abmelden” aus

Nutzen Sie nicht den Link ,Zurick” Ihres Internetprogramms, sondern immer die auf
der Seite vorgesehenen Felder der Datenbank-Oberflache (z. B. ,einen Schritt zurtick*
oder ,Abbrechen").

Erfolgen innerhalb von 3 Stunden keine Aktionen in der Kursdatenbank (z. B.
Speicherung), werden Sie automatisch vom System abgemeldet. Ihre noch nicht
gespeicherten Daten gehen in diesem Fall verloren und Sie miissen sich erneut
einloggen.

Fir die Speicherung von Daten in der Kursdatenbank mussen in Ihrem System
,Cookies* zugelassen sein. Diese Einstellung kdnnen Sie beim Internet Explorer wie
folgt vornehmen: ,Extras* ,Internetoptionen“ ,Datenschutz“. Eine mittlere
Einstellung ist an dieser Stelle ausreichend. Beim Mozilla Firefox gehen Sie
folgendermal3en vor: ,Extras“  ,Einstellungen® ,Datenschutz“ ,Firefox wird eine
Chronik” ,nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen®. Aktivieren Sie ,,Cookies
akzeptieren“ sowie "Cookies von Drittanbietern akzeptieren®.

Wahrend des Hochladens Ihrer Unterlagen konnen Sie diese immer bis zum nachsten
Arbeitsschritt zwischenspeichern. Diese Funktion ermoglicht es Ihnen, Ihre Unterlagen
zu vervollstandigen und erst dann bewusst die Priifung des Kurses einzuleiten, indem
Sie den dazu vorgesehenen Button ,Prifung jetzt einleiten“ bestatigen.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 7
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2.1. Registrierung als Kursanbieter

Bitte registrieren Sie sich zunéchst unter www.zentrale-pruefstelle-praevention.de.

REGISTRIEREN SIE SICH JETZT IM

LOGIN

BENUTZERNAME

iy
Sie bieten Praventionskurse wie Nordic Wa\k'\.ng, Yoga,
Aquafitness, Autogenes Training oder gesunde Ernahrung
an? Die Kooperationsgemeinschaft prift und zertifiziert
Ihren Kurs ko i innerhalb von 10 Arbeitstagen.

Passwort vergessen?

.\ JETZT KOSTENLOS REGISTRIEREN :'

Sie haben eine Nachricht zur
Freischaltung mit Benutzername
und Passwort erhalten? Dann
klicken Sie bitte hier.

Bitte beachten Sie:

Sind lhnen per Anschreiben voriibergehende LOGIN
Zugangsdaten zugewiesen worden? Dann nutzen Sie bitte
ausschlie3lich diese Zugangsdaten fir Ihre erste SENUTZERNAME

Registrierung. Ferner ist es notwendig, dass Sie sich tber "
eine gesonderte Internetseite einloggen, die im Anschreiben
angegeben ist: www.zentrale-pruefstelle-
praevention.de/aktivierung.

Alternativ gehen Sie, wie in der Abbildung angezeigt, auf '

den entsprechenden Link. Ein Einloggen auf der Startseite
ist mit den von uns vergebenen Zugangsdaten nicht Passwort vergessen?
maoglich.

PASSWORT

Sie haben eine Nachricht zur

. N . Freischaltung mit Benut
Sollte das Passwortfeld nicht korrekt ausgefiillt worden sein, AR SR e

werden Sie automatisch durch einen Hinweis darauf
aufmerksam gemacht. Registrieren Sie sich dann bitte nicht
erneut als Kursanbieter.

und Passwort erhalten? Dann
klicken Sie bitte hier.

Im zweiten Schritt werden Sie gebeten, uns Ihr Einverstandnis fur die Veroffentlichung lhrer
Kursdaten auf den Webseiten der teilnehmenden Kassen zu geben. Der Vorteil fur Sie :
Durch Ihre Zustimmung erhdhen Sie die Chance, Versicherte auf Ihre Kurse aufmerksam zu
machen. Denn durch die Veréffentlichung kénnen diese Ihre zertifizierten Kurse auf den
Internetseiten der teilnehmenden Krankenkassen finden und Sie ggf. direkt kontaktieren.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 8
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Hinweis:

Wenn Sie Widerspruch gegen die Veroffentlichung Ihrer Kursdaten eingelegt haben und
diesen wieder rickgéngig machen wollen, wenden Sie sich bitte schriftlich Gber das
Kontaktformular an den Kundenservice der Zentrale Priifstelle Pravention. Der
Kundenservice wird Ihren Widerspruch dann wieder deaktivieren.

Fullen Sie anschlieRend bitte die vorgegebene Maske mit den Angaben zum Kursanbieter
aus bzw. ergénzen Sie diese. Die Informationen sind unter anderem fir die
Kontaktaufnahme durch Versicherte der an der Prifstelle beteiligten Krankenkassen
relevant.

Hinweis:

Sollte ein Mitarbeiter einer Krankenkasse bemerken, dass Ihre Angaben (z. B. die
Adresse) nicht mehr aktuell in der Datenbank gefuhrt werden, hat dieser die Moglichkeit,
dieses Uber die Datenbank an die Zentrale Prifstelle Pravention zu melden. In diesem Fall
wirde die Priifstelle anschlieBend per E-Mail Kontakt zu Ihnen aufnehmen, mit der Bitte
die Daten zu korrigieren.

Tragen Sie zudem den zustandigen Administrator mit E-Mail-Adresse, Zugangsdaten etc.
ein. Der Administrator ist fur die Verwaltung und Eintragung von Praventionskursen
zustandig und kann Angaben in der Kursdatenbank andern. Bitte wéhlen Sie zudem lhre
personlichen Zugangsdaten ,Benutzername® und ,,Passwort". Uber ~Speichern” schlieRen
Sie die Registrierung ab.

Auf der Startseite kénnen Sie sich nach erfolgreicher Registrierung umgehend anmelden.
Bitte loggen Sie sich dazu mit Ihrem neu gewéahlten Benutzernamen und Passwort ein.

Sie haben Ihr Passwort vergessen ?

Klicken Sie in diesem Fall einfach auf den Button ,Passwort LOGIN
vergessen“ und geben Sie Ihren Benutzernamen oder die E-
Mail Adresse, mit der Sie registriert sind, in das sich 6ffnende
Formularfeld ein.

Sie erhalten anschlieend tiber das System einen Link an
Ihre E-Mail-Adresse zugesandt, Uiber den Sie sich selbst ein
neues Passwort erstellen kénnen.

Bitte beachten Sie, dass dieser Link eine begrenzte Gultigkeit
von nur 24 Stunden hat.

Sie haben eine Nachricht zur

Freischaltung mit Benutzername
und Passwort erhalten? Dann
klicken Sie bitte hier:

Hinweis: Wir bitten Sie um Verstandnis, falls Sie — obwohl Sie sich bereits unter
www.zentrale-pruefstelle-praevention.de registriert haben — ein Anschreiben von der

Anwenderhilfe flir Kursanbieter



Zentrale Prifstelle mit einem weiteren Zugang erhalten haben. Bitte schreiben Sie uns in
diesem Fall eine E-Mail mit der Aufforderung zur Zusammenlegung lhrer Accounts.

Folgende Funktionen stehen Ihnen auf der Startseite zur Verflgung:

. l Startseite Kurse Konzepte Benachrichtigungen Nutzerhilfen Kontakt

+++ DIE

» Zur Eingabe und Verwaltung Ihrer

Herzlich willkommen, Testea Testeal Kurse

Dies ist Inre personliche Startseite. Sie sind zurzeit als Benutzer "Testea” angemeldet - » Zur Eingabe und Verwaltung lhrer
Konzepte

» Weiter zur Ein g lirer Kurse

» Personliche Daten andem
» Weiter zur Eingabe und Verwattung Ihrer Konzepte

» Passwort andem
Zu bearbeitende Kurse / Konzepte: b AdiEasE G ENS NG er des
Kursanbieters andern

201505065118 AquaBir Unterlagen unvollstandig In 2 Tagen
20150507-5129 Donnerstag Unterlagen unvolistandig In 3 Tagen
20150519-665510 Entspannung Unterlagen unvollstandig n 10 Tagen
20150519-665512 Bewegung Bearbeitung durch Kursanbieter n 10 Tagen

20150519-665518 Gesunde Erndhrung Kontaktanschreiben versandt In 10 Tagen

Adresse/Daten des Kursanbieters (Testea):

(0000} 000000
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Auf lhrer personlichen Startseite werden lhnen in einer Liste (,Zu bearbeitende Kurse* ) alle

Praventionskurse angezeigt, bei denen eine Bearbeitung durch Sie als Kursanbieter
erforderlich ist. Folgende Kurse kdnnen in dieser Liste erscheinen:

Kurse, die Sie selbst als Kursanbieter eingetragen haben und die Sie zur Prifung
einreichen mdchten (Status  ,Bearbeitung durch Kursanbieter®).

Kurse, deren Prifung von einer Krankenkasse beantragt und somit automatisch vom
System fur Sie zur Bearbeitung vorangelegt wurden — in diesen Fallen haben Sie von
der Zentrale Prifstelle Pravention ein Anschreiben oder eine E-Mail erhalten mit der

Bitte, die Kurse zu bearbeiten und zur Prifung einzureichen

(Status ,Kontaktanschreiben versandt").

Kurse, zu denen Unterlagen und / oder Nachbesserungen durch die Zentrale Prifstelle

Pravention nachgefordert wurden (Status  ,Unterlagen nachgefordert").

Daruber hinaus konnen Sie tber das rechte Menu auf Ihrer personlichen Startseite

folgenden Daten andern: lhre ,Personlichen Daten* , Ihr ,Passwort® sowie die ,Adresse

und Einstellungen des Kursanbieters*

Bitte achten Sie darauf, dass Sie Ihre Kontaktdaten stets aktuell halten (z. B. bei einem
Umzug). Nur so kdnnen lhre Kurse gut von den beteiligten Krankenkassen und von den
Kursteilnehmern gefunden werden.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter
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2.2. Eintragung und Verwaltung von Praventionskursen

Uber die Funktion ,Kurse* in der oberen Meniileiste haben Sie die Méglichkeit, lhre
Praventionskurse Uber das Feld ,Anzeigen“ oder ,Alle Kurse anzeigen” einzusehen. Sie
erhalten anschlie3end die entsprechenden Kurse in der Auswabhlliste mit Bearbeitungs- und
Zertifizierungsstatus angezeigt. Klicken Sie den gewtinschten Préaventionskurs an, 6ffnet sich
die vollstandige Ansicht der Kurs-Details.

™
‘ l Startseite Kurse Konzepte Benachrichtigungen Nutzerhilfen Kontakt

Kurs-Details:

Zuriuck

Bearbeiten

0 Die Zertifizierung lduft in 5 Tagen ab!

» Kurs jetzt rezertifizieren lassen

Rezertifizierung beantragen

Termin hinzufagen

Teilnahmebescheinigung

0 Sie machten far diesen Kurs einen anderen Kursleiter eintragen? Dann konnen Sie diesen Kurs duplizieren herunteriaden

und als Vorlage fur einen neuen Kurs mit einem anderen Kursleiter benutzen.

Zertifikat herunterladen

Duplizieren

Angaben zur Zertifizierung:

Aktivieren

Léschen

Zertifiziert bis 24.05.2015

Kursdetails
(Angaben im Formular)

Hinweis:

In den Kurs-Details kdnnen Sie unter dem Punkt ,Zertifizierungsstatus“ den Status lhrer
Zertifizierung einsehen und das Ablaufdatum der Zertifizierung.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 11
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2.2.1. Eintragung lhrer Praventionskurse, Bereitstellen der
Prufunterlagen und Kursprifung einleiten

Einige generelle Hinweise, wann ein Kurs neu einget  ragen und zur Prifung
eingereicht werden muss:

Ein neuer Kurseintrag ist erforderlich, wenn der Kurs
von einem neuen / weiteren Kursleiter durchgefuihrt werden soll (siehe auch
2.2.2).

bei einem weiteren Kursanbieter durchgefihrt werden soll.
einen anderen Umfang / eine andere Dauer hat.

fur eine andere Zielgruppe durchgefihrt werden soll (z. B. Kinder vs.
Erwachsene).

mit einem neuen Kurskonzept angeboten werden soll.

Tipp: Wahlen Sie — wenn es um den Eintrag eines neuen Kursleiters geht — die Funktion
.Kurs duplizieren“. Die Schaltflache ,Kurs duplizieren® finden Sie jeweils unter der
Detailansicht eines Kurses. Mit Hilfe dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit, die
Angaben eines bereits bestehenden Kurses zu tibernehmen und missen z. B. lediglich
den Kursleiter hinzufiigen und abschlieRend die Kursprifung einleiten.

Nicht notwendig ist ein neuer Kurseintrag hingegen, wenn
der Kurs von einer Krankenkasse vorangelegt wurde (ansonsten hat die
Krankenkasse keine Moglichkeit, die Kursprifung zu verfolgen),

Sie die Termine und / oder den Veranstaltungsort bei Ihrem positiv gepriften
Praventionskurs @andern wollen (siehe auch 2.2.3).

Uber die Funktion ,Kurse* in der oberen Meniileiste und den Button ,Kurs hinzuftigen” (siehe
rechtes Men) haben Sie die Moglichkeit, einen neuen Praventionskurs einzutragen.

=
Startseite Konzepte Meine Dokumente Benachrichtigungen Kontakt

3 bipzufiigen

Kurse

b Erweiterte Suche

Hier kinnen Sie Kurse neu eingeben ("Kurs hinzufiigen”) oder alle ihre bereits eingegebenen Kurse finden, um deren
Daten zu aktualisieren. Geben Sie dazu einfach einen Suchbegriff in das Suchfenster ein und klicken Sie anschliefend
auf "Anzeigen”. Danach wahlen Sie den Kurs, dessen Daten Sie andemn méchten € Hilfe

1) Bei Eingabe eines Suchbegriffs

Kurs-1D werden alle Kurse angezeigt, bei
denen der Begriff im Kurstitel oder
Kurstitel im Namen des Kursanbigters
vorkommt bzw. mit der Kurs-ID oder
der internen Kursnummer
Kursleitername bt
In der erweiterten Suche kénnen
S Syuchergeh: o weite
Geburtsdatum des Kursleiters Sie |hre Suchergebnisse weiter
il einschranken

Anzeigen Alle Kurse anzeigen

Hinweis bzgl. eines durch eine Krankenkasse vorange  legten Kurses:

Falls der Kurs bereits durch eine Krankenkasse vorangelegt wurde (siehe
versicherteninduzierter Prifprozess unter 1.1.b), rufen Sie sich diesen bitte auf und gehen

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 12
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Uber die rechte Mentleiste auf ,Bearbeiten®. Anschlielend konnen Sie die Kursdetails in
der vorgegebenen Maske eintragen und die notwendigen Unterlagen zur Prifung
hochladen. Sobald Sie Ihre Eingaben und Unterlagen vervollstandigt haben, |6sen Sie
Uber den Button , Prifung jetzt einleiten “ den Prifauftrag aus.

Die Eintragung Ihres Praventionskurses erfolgt schn ell und einfach in nur vier
Schritten.

Hinwelis:

Sollten Sie im Rahmen der Eintragungen priufungsrelevante Eingaben vergessen haben,
macht Sie das System automatisch auf die fehlenden Eingaben aufmerksam.

Schritt 1 von 4: Wahl des Kursleiters

Wahlen Sie zunachst den Kursleiter aus. Haben Sie bereits einen oder mehrere Kursleiter im
System hinterlegt, kdnnen Sie den entsprechenden Kursleiter aus der angezeigten Liste
auswahlen. Fur den Fall, dass Sie noch keinen Kursleiter in die Datenbank eingetragen
haben bzw. einen weiteren Kursleiter fur den aktuellen Kurs hinzufiigen méchten, gehen Sie
auf ,Kursleiter hinzufigen®, um eine neue Kursleitung einzutragen. Klicken Sie anschlielRend
auf ,\Weiter".

Hinweis:

Fir jeden Kurs kann jeweils nur ein Kursleiter eingetragen werden. Sollen mehrere
Kursleiter fur die identische MalRnahme geprift werden, nutzen Sie bitte die Funktion
,Duplizieren“ (siehe 2.2.2).

Schritt 2 von 4: Eingabe der Kursdaten

Bitte fullen Sie die erforderlichen Felder der Datenmaske (Ziele, Inhalte, Methoden etc.) in
aussagekraftiger Form aus. Es ist wichtig, dass Sie die Felder sorgfaltig und vollstandig
ausfillen, da sie Bestandteil der Prifung sind. Die Ziele, Inhalte, Methoden etc. werden
als Stundenverlaufspléane mit den Vorgaben des ,Leitfaden Pravention* des GKV-
Spitzenverbandes abgeglichen.

Bitte beachten Sie:

Bitte tragen Sie unbedingt das Geburtsdatum des Kursleiters  ein. Dies ist wichtig,
damit ein Abgleich mit den eingereichten Urkunden erfolgen kann.

Bitte geben Sie immer nur ein Handlungsfeld und ein Praventionsprinzip an.

Handelt es sich um ein Kompaktangebot , geben Sie dieses bitte bei der
entsprechenden Zusatzabfrage an. Kompaktangebote kénnen von Krankenkassen im
Ausnahmefall fiir besondere Zielgruppen geférdert werden, die nicht regelmaRig an
mehrwochigen Kursen teilnehmen kénnen (siehe Leitfaden Pravention in der Fassung
vom 01. Oktober 2018, S.55 f).

Kinder und Erwachsene werden als Zielgruppe in getrennten Kursen eingetragen.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter 13
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Schritt 3 von 4: Hochladen der Unterlagen

Far die Prifung Ihres Praventionskurses werden folg ende Unterlagen benotigt:

Nachweis einer staatlich anerkannten Grundausbildun g (Zeugnis, Urkunde etc.)

des Kursleiters
Nachweis einer Zusatzqualifikation  des Kursleiters im jeweiligen Problembereich

Stundenverlaufsplane (Stundenaufbau jeder Kursstunde mit Zielen, Methoden und

Inhalten)

Teilnehmerunterlagen (z. B. Handouts, Ubungspléne fiir zu Hause oder wichtige /
weiterfiihrende Informationen zum Kursinhalt, um den Alltagstransfer sowie die
Nachhaltigkeit beim Kursteilnehmer zu sichern)

ZENTRALE
PRUFSTELLE

Bitte beachten Sie:

Bitte nutzen Sie ausschlieR3lich die vorgegebene Hochladefunktion. Unterlagen, die
per Post, E-Mail oder Fax eingereicht werden, kénnen flir die Zertifizierung nicht
verwendet werden.

Bitte verwenden Sie ausschlie3lich die folgenden Dateiformate: PDF, TIFF, PNG,
JPG, BMP und GIF.

Hinweis: Sollten Sie ein Konzept anbieten, das von uns bereits zentral anerkannt ist,
genugt der Nachweis einer Einweisung in das entsprechende Programm. Dieser
Nachweis kann anstelle der Stundenverlaufsplane hochgeladen werden. Ist die
Einweisung in das Programm bereits in der Zusatzqualifikation enthalten, laden Sie
den Nachweis bitte erneut hoch (z. B. die Riickenschule nach der Konfoderation der
Deutschen Rickenschulen (KddR)).

Laden Sie bei der Erstellung eines Kurses oder Konzeptes neue Dateien hoch, werden Sie

fur Sie automatisch in Threm Dokumentenarchiv (unter dem Reiter ,Meine Dokumente*)
abgelegt.

Klicken Sie auf den Button ,Neues Dokument hinzufiigen®. AnschlielRend kdnnen Sie die
Dokumentenart auswahlen (Grundqualifikation, Zusatzqualifikation, Stundenverlaufspléne,

Teilnehmerunterlagen), bei den Qualifikationen einen Kursleiter auswahlen oder hinzufligen,

auf den Sie sich beziehen, die Dokumente aussagekraftig benennen und speichern.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter
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4 Finen Srhri ‘x__l_

Neues Dokument hinzufiigen

Bitte vergeben Sie dem Dokument eine eindeutige Benennung und laden Sie die entsprechende Datei hoch.

Wichtiger Hinweis zum Upload

I Bitte vergeben Sie einen eindeutigen Dokumententitel* I

Dokument:

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewsahlt.| Hochladen

Speichern

Uber den Button ,Bearbeiten” konnen Sie jederzeit die hochgeladenen Dokumente
verwalten.

- Angemeldet als R wiederherstellen % Abmelden

¢ ?R) ZENTRALE

o7 PRUFSTELLE
S l«“ ’ \»

‘ Startseite Kurse Konzepte Benachrichtigungen Nutzerhilfen Kontakt

Meine Dokumente (1 Dokumente insgesamt) » ; -
Uber diese Funktionen

& Dok entit Dokumentenart - Alle - v| Kursleiter - Ale - v|| anzeigen konnen Sle |hre
Dokumente einzeln
Ergebnisseiten: 1 .
Angezeigte Datensatze: 1 bis 1 von 1 bearbelten,
umbenennen, ersetzen
Oecotrophologe Master oder loschen.
Grundgqualifikation Daniel Sempere - Bearbeiten Bitte beachten Sie

Datei herunterladen

dass geltdschte
Dokumente bei der
Einstellung neuer
Kurse nicht mehr zur
Verfligung stehen.

Zusammenfihren von Dokumenten

Bitte beachten Sie, dass zu den einzelnen Prifungspunkten (Nachweise,
Stundenverlaufsplane, Teilnehmerunterlagen) jeweils nur ein Dokument hochgeladen
werden kann. Wenn Sie mehrere Nachweise und/oder andere Unterlagen hochladen
mochten, stellen Sie bitte sicher, dass diese vor dem Hochladen zu einem Dokument
zusammengeflgt wurden. Die maximale DateigroRe betragt 10 MB.
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Fur die Zusammenfuhrung von Dokumenten steht Ihnen auf der Internetseite eine
entsprechende Funktion zur Verfiigung:

1) Klicken Sie auf das Feld "Durchsuchen" um lhre Dokumente auszuwéahlen.
2) Wabhlen Sie das erste Dokument per Mausklick aus.

3) Halten Sie nun die Strg- oder Ctrl-Taste (unten links auf lIhrer Tastatur) gedrickt, wahrend
Sie lhre weiteren Dokumente fur die Zusammenfihrung auswéahlen. Es werden alle
ausgewahlten Dokumente entsprechend markiert.

4) Bestatigen Sie im Anschluss Ihre Auswahl (die Strg- oder Ctrl-Taste muss nicht mehr
gedrickt gehalten werden).

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass es grundsatzlich nur moglich ist, schreibgeschitzte Dateien
hochzuladen .

Archivierung von Dokumenten

Sie haben die Mdglichkeit, IThre Kursunterlagen zentral abzulegen und zu verwalten. Dazu
kénnen Sie die Funktion ,Meine Dokumente® nutzen.

— Angemeldet als ® Wiederherstellen % Abmelden

¢ ﬁ\ ZENTRALE

: ',,I PRUFSTELLE
e Aﬂ ’V\‘.»'

‘ Startseite Kurse Konzepte Meine Dokumente Benachrichtigungen Nutzerhilfen Kontakt

Herzlich willkommen,
» Zur Eingabe und Verwaltung Ihrer

Dies ist Ihre personliche Startseite. Sie sind zurzeit als Benutzer "sempere” angemeldet Kurse
» Weiter zur Eingabe und Verwaltung Ihrer Kurse » Zur Eingabe und Verwaltung Ihrer
Konzepte

» Weiter zur Eingabe und Verwaltung Ihrer Konzepte
» Personliche Daten andern

Zu bearbeitende Kurse / Konzepte: S Basswortendom

» Adresse und Einstellungen des
Kursanbieters andern
20151020-S136 Erméahrungskonzept Bearbei durch inhab In 9 Tagen
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Schritt 4 von 4: Einleitung der Priifung

Nach dem ,Speichern“ der hochgeladenen Dokumente werden Sie automatisch auf die
folgende Seite weitergeleitet:

-
‘ l Startseite Kurse Konzepte Benachrichtigungen Nutzerhilfen Kontakt

Kurs-Details: Bewer

4 Zurtck
» Bearbeiten
Die Priifung des Kurses kann nun eingeleitet werden!

» Termin hinzufugen
Sie haben alle erforderlichen Kursdetails ausgeftillt und Dokumente hochgeladen. Sie kénnen nun die Priifung des

Kurses einleiten._Ansonsten haben Sie jetzt nach einmal die Maglichkeit, Ihre Angaben zu korrigieren. » Teilnahmebescheinigung

herunterladen
Priafung jetzt einleiten ggben korrigieren .
e » Duplizieren

» Aktivieren
Angaben zur Zertifizierung:

» Loschen

Bearbeitung durch Kursanbister

Um den Prufprozess endglltig anzustol3en, ist es erforderlich, dass Sie die Prufung aktiv
einleiten: Durch das Anklicken der Schaltflache ,Prifung jetzt einleiten beenden Sie die
Eingabe lhres Praventionskurses und geben ihn zur Prifung an die Zentrale Prifstelle
Pravention frei. Ab diesem Zeitpunkt konnen Sie keine Anderungen mehr im Kurs
vornehmen.

2.2.2. Neuen Kursleiter eintragen mit Hilfe der Funktion ,Duplizieren”

Hinweis:

Pro Kurs kann jeweils immer nur ein Kursleiter eingetragen werden. Dieser erhalt dann
eine eindeutige Kurs-ID und kann anschliel3end hinsichtlich Kurskonzeption und
Kursleiterqualifikationen geprift werden.

Fir den Fall, dass Sie fir einen in der Kursdatenbank bereits bestehenden Praventionskurs
eine weitere Kursleitung eintragen méchten, damit dieser durch die Zentrale Prifstelle
Pravention geprift wird, steht Thnen die Funktion ,Duplizieren” zur Verfigung. Mit Hilfe dieser
Funktion ist es Ihnen maoglich, einen Kurs, den Sie bereits eingetragen haben, vollstandig zu
Ubernehmen und nur die gewlinschten Details, wie z. B. den Kursleiter, zu andern.

Rufen Sie sich hierzu einfach den gewtinschten Praventionskurs tiber Ihre personliche
Startseite auf und klicken Sie auf die Schaltflache "Duplizieren" in der rechten Menlleiste der
Kursansicht. Alternativ kdnnen Sie auch Uber die Auswahl ,Kurse* in lhrer Startleiste und
-Kurs hinzufiigen* ,einen vorhandenen Kurs zum Duplizieren auswahlen®. In beiden Fallen
wird eine identische Kopie des Kurses mit einer eigenstandigen Kurs-ID Nummer in der
Kursdatenbank erstellt. Alle Angaben aus den Kursdetails werden Glbernommen und Sie
kénnen einen weiteren Kursleiter eintragen. AnschlieRend mussen Sie nur noch die
entsprechenden Unterlagen zur Prifung hochladen und die Prufung aktiv einleiten.
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2.2.3. Kurse auf Basis von 6ffentlichen Konzepten

Die Institutionen und Verbande haben die Mdglichkeit ihre 6ffentlichen standardisierten
Konzepte in der zentralen Prfstelle prifen zu lassen und bei positiven Prifergebnis fir alle
Kursanbieter im Bestand der Datenbank zu verdffentlichen.

Eine entscheidende Voraussetzung zur Nutzung dieser Konzepte ist eine guiltige Einweisung
in das jeweilige Programm.

Haben Sie als Kursanbieter eine Schulung zu einem bestimmten offentlichen
standardisierten Konzept absolviert und verfiigen Sie Uber eine giltige , Einweisung in
das Programm *, so kénnen Sie das entsprechende Konzept aus der Ubersicht auswéhlen
und einen Kurs auf dessen Basis erstellen.

Die Konzeptibersicht finden Sie direkt unter der Funktion ,Kurs hinzufligen®.
ﬂ I Startseite Konzepte Meine Dokumente Benachrichtigungen Kontakt

¥ Kurs hinzufiigen

b Erweiterte Suche

Kurse

Hier kénnen Sie Kurse neu eingeben ("Kurs hinzufiigen”) oder alle ihre bereits eingegebenen Kurse finden, um deren
Daten zu aktualisieren. Geben Sie dazu einfach einen Suchbegriff in das Suchfenster ein und klicken Sie anschlieend
auf "Anzeigen” Danach wahlen Sie den Kurs, dessen Daten Sie &ndemn méchten. @ Hilfe

1} Bei Eingabe eines Suchbegriffs
werden alle Kurse angezeigt. bei
denen der Begriff im Kurstitel oder
! m MNamen de sanbieters
Kurstitel im Mamen des KUI':»IEIH.;I ters .
vorkommt bzw, mit der Kurs-ID oder

Kurs-ID

der intemen Kursnummer

Kursleitername
Geburtsdatum des Kursleiters

Anzeigen Alle Kurse anzeigen

Anwenderhilfe flir Kursanbieter
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20150901-V125
20150917-V135
1 20151021-V137
20150907-V128

! 20150907-V129

20150907-V127

Testkonzept 01.09.2015 (2)

Testkonzept 17.09.2015

Testkonzept 21.10.2015

Testkonzept Bewegung

Testkonzept Entspannung

Testkonzept Essen und Trinken

Testinstitution

Testinstitution

Testinstitution

Institut fur ABCD

Institut fir ABCD

Institut fur ABCD

Bewegung

Bewegung

Bewegung

Bewegung

Stressbewaltigung/
Entspannung

Ernahrung

Wahlen »

v

Kurse, die auf Basis der offentlichen standardisierten Konzepte erstellt werden, kénnen

vereinfacht zur Prifung eingeleitet werden, da die Kursdetails teilweise von den Konzepten
tbernommen werden und die Stundenverlaufsplane sowie Teilnehmerunterlagen nicht zur
Prifung bendtigt werden.

Beachten Sie jedoch, dass der Kursleiter folgende Qualifikationen nachweisen muss:

Grundqualifikation

Urkunde, etc.)

Anwenderhilfe flir Kursanbieter

: Nachweis einer staatlich anerkannten Grundqualifikation (Zeugnis,

20



Zusatzqualifikation : Nachweis einer Zusatzqualifikation des Kursleiters im jeweiligen
Problembereich

Einweisung in das Programm : Nachweis einer gultigen Einweisung in das jeweilige
Programm

2.2.4. Termine und Veranstaltungsorte eintragen

Hinwelis:

Weder bei der Aktualisierung von Terminen noch bei einem Wechsel des
Veranstaltungsortes bedarf es eines neuen Kurseintrages, d. h. in diesen Fallen muss der
Kurs nicht erneut zur Prifung eingereicht werden. Es kbnnen zu jedem Kurs beliebig viele
Termine und Veranstaltungsorte eingetragen werden.

Ein neuer Kurseintrag mit anschliel3ender Priifung ist hingegen notwendig, wenn ein
weiterer Kursleiter die Durchfihrung des Kurses tibernehmen und / oder das Kurskonzept
verandert werden soll (siehe auch 2.2.2).

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Kunden tber die Kursdatenbank direkt tiber die aktuellen
Kurstermine sowie Uber den Veranstaltungsort zu informieren, da eingetragene Termine und
Orte fur den Versicherten sichtbar sind.

Rufen Sie sich hierzu den gewiinschten Praventionskurs aus der Kursdatenbank auf und
gehen Sie in die Kursdetail-Ansicht. Hier kdbnnen Sie Uber die Funktion ,Termin hinzufligen*“
(zu finden im rechten Meni) aktuelle Termine und Veranstaltungsorte fir diesen Kurs
eingeben.

2.2.5. Bearbeitung von Kursen

Nach dem Absenden des Prifauftrags (Status ,Prifung geleitet”) an die Zentrale
Prifstelle Pravention sind keine nachtraglichen Anderungen der Angaben in der Datenmaske
und / oder weiteres Hochladen von Dokumenten mdglich. Der Praventionskurs geht
unmittelbar in die Prifung.

Bei fehlenden und / oder unvollstandigen Angaben bzw. Unterlagen werden Sie per E-Malil
von uns benachrichtigt und es werden Unterlagen und / oder Nachbesserungen bei Ihnen
nachgefordert. In diesem Fall werden die entsprechenden Felder in der Kursdatenbank zur
Uberarbeitung erneut fiir Sie freigegeben und Sie haben anschlieRend die Mdglichkeit, die
entsprechenden Angaben zu erganzen bzw. Unterlagen erneut hochzuladen.

2.2.6. Aktivieren und Deaktivieren von Kursen

Mit Hilfe der Funktion ,Deaktivieren“ kbnnen bereits eingetragene Praventionskurse in der
Kursdatenbank der Zentrale Prifstelle Pravention verbleiben, auch wenn diese zurzeit nicht
angeboten werden — bspw. aufgrund einer Erkrankung oder langeren Abwesenheit des
Kursleiters. Wird der Praventionskurs nach einiger Zeit wieder angeboten, brauchen Sie ihn
lediglich aktivieren. Gehen Sie dazu nach Auswahl des gewtiinschten Kurses und Aufruf der
Kursdetail-Ansicht am rechten Bildschirmrand auf ,Aktivieren“ oder ,,Deaktivieren®.
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Bitte beachten Sie:

Nur aktivierte Praventionskurse konnen in das Portfolio der beteiligten Krankenkassen mit
aufgenommen und von Versicherten uber die Internetseite der Krankenkassen eingesehen
werden. Auf den Zertifizierungsstatus hat die De-/Aktivierung keinen Einfluss.

2.2.7. Kurs léschen

Unter ,Ldschen” in der Kursansicht kdnnen Sie den gewilnschten Praventionskurs komplett
und unwiderruflich aus dem System l6schen.

Bitte beachten Sie:

Moéchten Sie Ihren Praventionskurs l6schen, so ist dies erst moglich, wenn Sie vorab den
Grund fur die Loschung angegeben haben.

2.2.8. Re- und Neuzertifizierung beantragen

Nach Ablauf der Zertifizierung ist fur Sie als Kursanbieter eine kostenfreie Rezertifizierung
fur jeweils drei weitere Jahre mdglich. Sie werden sechs Monate, drei Monate und einen
Monat vor Auslaufen der Zertifizierung tber die Méglichkeit einer Rezertifizierung informiert.

Sie kénnen einen Rezertifizierungsantrag mittels der Funktion ,Rezertifizierung
beantragen, die in der rechten Menileiste der Kursansicht des entsprechenden
Praventionskurses zu finden ist, stellen.

Bitte beachten Sie:

Mit Beantragung der Rezertifizierung wird der urspriingliche Kurs einmalig kopiert und mit
einer neuen ID zur Prifung eingeleitet. Dadurch wird sichergestellt, dass Kurse mit
positiven Priufergebnis bis zum Ablauf der Zertifizierungsfrist im Bestand der Datenbank
bestehen bleiben.

Die Moglichkeit ein Kurs rechtzeitig zur Rezertifizierung einzuleiten haben Sie auch, wenn
Ihre Kurse mit einer Zertifizierungsfrist im Rahmen eines Datenimportes von einer der
Krankenkassen der Kooperationsgemeinschaft in die Datenbank tbertragen worden sind
und diese Zertifizierungsfrist zeithnah ablauft.

Hinweis:

In dem Fall, dass Ihr Praventionskurs von einer Krankenkasse zertifiziert bzw. von dieser
in die Datenbank der Zentrale Prifstelle Pravention Uberspielt worden ist, wurde der Kurs
mit einer gelben Importplakette gekennzeichnet. Diese Plakette zeigt an, dass alle
Angaben zum Kurs sowie der Status des Kurses aus den Importdaten der Krankenkasse
stammen.

Stellen Sie fur einen importierten Kurs einen Antrag auf Neuprifung oder Rezertifizierung,
wird die gelbe Plakette nicht mehr angezeigt . Diese Anpassung soll verdeutlichen, dass
es sich bei den hinterlegten Statusmeldungen um die Priifergebnisse der Zentrale
Prufstelle Pravention handelt und nicht mehr um Angaben aus den Importdaten der
Krankenkasse.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter
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Wird ein zertifizierter Kurs nicht rechtzeitig zur Rezertifizierung eingeleitet, erhalt der Kurs
den Status ,Abgelaufen am ..."“.

In diesem Fall haben neben dem Kursanbieter selbst auch die Kassen der
Kooperationsgemeinschaft die Moglichkeit, diesen Kurs zur Rezertifizierung einzuleiten. Der
Kursanbieter wird dann postalisch oder per E-Mail verstandigt, dass er seinen Kus innerhalb
von 10 Tagen zur Rezertifizierung einleiten soll.

Einen Antrag auf Rezertifizierung kénnen Sie stellen, indem Sie sich den entsprechenden
Kurs aufrufen und tber die rechte MenUleiste auf ,Rezertifizierung beantragen” gehen.

Neuzertifizierung kodnnen Sie erneut beantragen, wenn:

die Zertifizierung lhres Kurses durch die Zentrale Prifstelle Pravention abgelehnt
wurde (Status  ,Abgelehnt).

Sie als Kursanbieter die Fristen, die zur Einleitung einer Kursprtfung gelten, nicht
eingehalten haben (Status ,Abgelehnt: Kurs nicht prufbar (Kurs nicht
vervollstéandigt / Prifantrag nicht gestellt)”.

Einen Antrag auf Neuzertifizierung konnen Sie stellen, indem Sie sich den entsprechenden
Kurs aufrufen und tber die rechte Menuleiste auf ,Zertifizierung erneut beantragen” gehen.

Bitte beachten Sie:

Handelt es sich bei Ihrem Praventionskurs um ein Kompaktangebot, ist es im Rahmen
einer Re- / Neuzertifizierung unbedingt erforderlich, dass Sie Ihre Angaben zur Frage
.-Handelt es sich um ein Kompaktangebot?* unter den Kursdetails spezifizieren. Ein
Kompaktangebot ist dabei definiert als ein Ausnahmefall einer Praventionsmalnahme fir
besondere Zielgruppen, die nicht regelmaRig an mehrwochigen Kursen teilnehmen
kénnen. Der Kurs verteilt sich bei gleichem Gesamtumfang auf mindestens zwei Tage.
Bitte geben Sie hier an, welche der folgenden Optionen auf Ihr Kompaktangebot zutrifft:

ja (wohnortnah)
ja (wohnortfern)
ja (wohnortnah / wohnortfern)

Ohne diese genaue Spezifikation des Kompaktangebotes konnen Sie nicht in die weitere
Kursbearbeitung gehen. Die Auswahl ,ja (wohnortnah / wohnortfern / unbekannt)“ ist
leider nicht méglich.

2.2.9. Account l6schen

Wenn Sie als Kursanbieter lhren Account bei der Zentrale Prifstelle Pravention [6schen
mochten, senden Sie bitte eine kurze Nachricht tber das Kontaktformular. In diesem Fall
werden unwiderruflich sowohl Ihr Account als auch lhre Daten und eingetragenen
Praventionskurse aus der Kursdatenbank geldscht.

Bitte beachten Sie:

Moéchten Sie Ihren Account loschen, so ist dies erst méglich, wenn Sie vorab den Grund
fur die Loschung angegeben haben.

2.3. Eintragung und Verwaltung von standardisierten Konzepten
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Wenn Sie als Anbieter Ihre zahlreichen Praventionsangebote nach einem Konzept von
mehreren Kursleitern durchfiihren lassen, kdnnen Sie dieses standardisierte Konzept, in der
Zentrale Prifstelle Pravention einmalig prufen lassen und zentral hinterlegen. Insbesondere
fur Anbieter mit mehreren Standorten (liberregional) ist diese Funktion hilfreich und
arbeitserleichternd.

Sie haben die Moglichkeit in dem Qualitatsportal eigensténdig eine Zuordnung zu lhren
Standorten zu veranlassen und Ihre Konzepte fur weitere Standorte freizuschalten. Im
Anschluss kénnen Sie die Kursangebote fir Ihre Kursleiter vereinfacht zur Prifung einleiten,
da die Kursdetails, die Stundenverlaufsplane und die Teilnehmerunterlagen von dem bereits
gepriften Konzept automatisch tibernommen werden.

In diesem Kapitel finden Sie alle Informationen zu der eigentlichen Konzeptprifung und
Verwaltung Ihrer Konzepte detailliert erlautert.

Um ein Konzept in der Zentrale Prifstelle Pravention einzutragen oder es fur andere
Standorte freizuschalten, loggen Sie sich wie gewohnt mit lhrem Benutzernamen und
Passwort ein. Weiterfiihrende Information zur Registrierung und Anmeldung finden Sie im
Kapitel ,,Registrierung als Kursanbieter” (Seite 8).

Nach dem Einloggen, wahlen Sie auf Ihrer persénlichen Startseite aus dem oberen
Hauptmeni den Reiter ,Konzepte*, oder die Funktion ,Zur Eingabe und Verwaltung lhrer
Konzepte* aus. Uber diese Funktion gelangen Sie direkt in eine detaillierte Ubersicht Ihrer
standardisierten Konzepte.
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2.3.1. Eintragung lhrer standardisierten Konzepte, Bereitstellen der
Prufunterlagen und Konzeptprifung einleiten

In der ersten Ubersicht Ihrer Konzepte haben Sie die Mdglichkeit, ein Konzept in das
Qualitatsportal der zentralen Prifstelle einzutragen. Dazu wahlen Sie aus der Ubersicht Ihrer
standardisierten Konzepte die Funktion ,Neues Konzept anlegen” aus.

Die Eintragung eines Konzeptes erfolgt schnell und einfach in nur drei Schritten.

Hinweis:

Sollten Sie im Rahmen der Eintragungen prifungsrelevante Angaben vergessen haben,
macht Sie das System automatisch auf die fehlenden Angaben aufmerksam. In diesem
Fall nutzen Sie bitte keinesfalls den Pfeil Ihres Browsers, um eine Seite zurtickzugehen,
sondern scrollen nur zu dem angegeben Feld herunter.

Schritt 1 von 3: Angabe der Konzeptdetails

Bitte fullen Sie die erforderlichen Felder der Datenmaske (Ziele, Inhalte, Methoden etc.) in
aussagekraftiger Form aus. Es ist wichtig, dass Sie die Felder sorgfaltig und vollstandig
ausflillen, da sie Bestandteil der Prifung sind und teilweise fir die darauffolgenden
Kurse Ubernommen werden.

Hinweis:

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

Die mit ! gekennzeichneten Felder sind verbindliche Angaben, die fir alle darauf folgenden
Kurse automatisch ibernommen werden und nicht mehr verandert werden konnen.

Sollte es sich bei lhrem Konzept um ein Kompaktangebot handeln, so beachten Sie bitte,
dass hier ausfuhrliche Angaben zu der Aufteilung der Kurseinheiten auf die angegebenen
Tage und eine kurze Begriindung bendétigt werden:
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Schritt 2 von 3: Hochladen der Unterlagen

Fur die Prufung Ihres Konzeptes werden folgende Unt  erlagen bendtigt:

Konzeptioneller Rahmen (Beschreibt ausfihrlich die Ziele, Inhalte, Methoden sowie die
Zielgruppe und die Dauer und Umfang der Mal3nahme, sowie die Zuordnung des
Praventionsprinzips. Zusammen mit den Stundenverlaufspléanen ergibt der konzeptionelle
Rahmen das eigentliche Konzept)

Stundenverlaufsplane (Stundenaufbau jeder Kursstunde mit Zielen, Methoden und
Inhalten)

Teilnehmerunterlagen (z. B. Handouts, Ubungspléne fiir zu Hause oder
wichtige/weiterfihrende Informationen zum Kursinhalt, um den Alltagstransfer sowie die
Nachhaltigkeit beim Kursteilnehmer zu sichern)

Zusammenfuhren von Dokumenten flr Konzepte

Bitte beachten Sie, dass zu den einzelnen Prifungspunkten (Nachweise,
Stundenverlaufsplane, Teilnehmerunterlagen) jeweils nur ein Dokument hochgeladen
werden kann. Wenn Sie mehrere Nachweise und/oder andere Unterlagen hochladen
mochten, stellen Sie bitte sicher, dass diese vor dem Hochladen zu einem Dokument
zusammengefigt wurden. Die maximale Dateigrof3e betragt 20 MB.

Fur die Zusammenfuhrung von Dokumenten steht Ihnen auf der Internetseite eine
entsprechende Funktion zur Verfiigung:

1) Klicken Sie auf das Feld "Durchsuchen” um Ihre Dokumente auszuwahlen.
2) Wahlen Sie das erste Dokument per Mausklick aus.
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3) Halten Sie nun die Strg- oder Ctrl-Taste (unten links auf Ihrer Tastatur) gedriickt,
wahrend Sie Ihre weiteren Dokumente fur die Zusammenfihrung auswahlen. Es werden
alle ausgewdahlten Dokumente entsprechend markiert.

4) Bestatigen Sie im Anschluss lhre Auswahl (die Strg- oder Ctrl-Taste muss nicht mehr
gedriickt gehalten werden).

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass es grundsétzlich nicht moglich ist, schreibgeschiitzte Dateien
hochzuladen .

Konzeptprifung zu einem spateren Zeitpunkt einleite n

Bei den Konzepten haben Sie die Moglichkeit, nachdem Sie die Angaben zu den
Konzeptdetails vervollstandigt haben, die Unterlagen zu einem spateren Zeitpunkt Schritt fir
Schritt hochzuladen. Dazu bestétigen Sie einfach den Button ,Speichern* am Ende Maske.

Uber die ,Konzeptansicht* kénnen Sie jederzeit erneut in die Konzeptbearbeitung fortsetzen.

Schritt 3 von 3: Konzept zur Prifung einreichen

Nachdem Sie alle Angaben und Unterlagen zum Konzept vervollstéandigt haben, werden Sie
Uber den Button ,Speichern* automatisch auf die folgende Seite weitergeleitet:
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m den Prifprozess endglltig anzustol3en, ist es erforderlich, dass Sie die Prifung aktiv
einleiten: Durch das Anklicken der Schaltflache ,Konzept zur Prifung einleiten*  beenden
Sie die Eingabe lhres Konzeptes und geben dieses zur Prufung an die Zentrale Prufstelle
Pravention frei. Bitte beachten Sie, sobald Sie die Konzeptprifung eingeleitet haben, ist eine
Bearbeitung des Konzeptes nicht mehr mdglich.

In der Ubersicht Ihrer standardisierten Konzepte finden Sie das Konzept anschlieRend mit
dem aktuellen Status der Prufung unter dem Reiter ,Private Konzepte“.

Bitte beachten Sie:

Eine Ubersicht der Fristen, die in der Konzeptpriufung gelten finden Sie im Kapitel
1.2 (Seite 4).

Eine Ubersicht der Statusangaben in der Konzeptprifung finden Sie im Kapitel 1.2
(Seite 4).

Konzept I6schen

Mdéchten Sie ein bereits bestehendes Konzept I6schen, wahlen Sie dieses aus und klicken
dann unter Konzeptdetails in der rechten Funktionsibersicht auf den Reiter ,Loschen®. Nach
dem Sie eine Begrindung angegeben haben, konnen Sie die Funktion bestatigen und somit
das Konzept endgliltig I6schen.
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2.3.2. Ubersicht Ihrer standardisierten Konzepte

Auf der ersten Seite unter dem Reiter ,Konzepte* erhalten Sie eine vollstandige Ubersicht
Ihrer Konzepte unter folgenden Zuordnungen:

Private Konzepte

Unter dem Reiter ,Private Konzepte* kdnnen Sie auf einen Blick nachvollziehen, wie viele

Konzepte Sie bereits in das Qualitatsportal der Zentrale Prifstelle Pravention eingepflegt
haben und welchen Status diese aktuell haben.
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Unter dem Titel ,Ihre Kurse” finden Sie die Information dartber, wie viele Kurse bereits zu
dem jeweiligen Konzept angelegt worden sind.

Wichtiger Hinweis:

Alle die von lhnen zur Priifung eingeleiteten Konzepte sind grundséatzlich nur privat !
Das bedeutet, nur Sie kénnen diese als Basis fir lhre Kursangebote nutzen. Mdchten Sie

Ihre Konzepte fir andere Anbieter freigeben, so missen diese durch Sie vorab gezielt
veroffentlicht werden.
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Konzepte fur andere Anbieter vertffentlichen

Mdchte ein Anbieter seine Konzepte flr andere Standorte zur weiteren Nutzung freigeben,
muss er diese zuerst vertffentlichen

Ein Konzept kann in drei Schritte von privat in 6ff entlich umgewandelt werden:

Schritt 1 von 3:  Konzept auswahlen

In der Ubersicht Ihrer standardiserten Konzepte finden Sie eine Auflistung aller lhrer privaten
Konzepte. Mdchten Sie eines davon veréffentlichen, so klicken Sie auf die ,Details” zum
Konzept.

Schritt 2 von 3:  Konzept umwandeln

In der detaillierten Konzeptubersicht wahlen Sie aus der rechten Funktionsubersicht den
Befehl ,In 6ffentliches Konzept umwandeln®.
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Schritt 3 von 3:  Umwandlung bestatigen

Wabhlen Sie die Option ,Konzept fir alle freigegebenen Kursanbieter freigeben” und klicken
Sie bitte abschlie3end auf ,Speichern*.

Wichtiger Hinweis:

Als Konzeptinhaber haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die Verotffentlichung Ihrer
Konzepte wieder riickgéngig zu machen.

Bitte beachten Sie, weiterfihrende Informationen, die an die Veroffentlichung des
Konzeptes gebunden sind, finden Sie auf Seite 33.

Um ein Konzept von einem 6ffentlichen in ein privates umzuwandeln, gehen Sie erneut in
die Konzeptdetails und wéahlen aus dem rechten Funktionsmeni den Befehl ,In privates
Konzept umwandeln” aus.

Von lhnen freigegebene Konzepte

Unter dem Reiter ,Ubersicht Ihrer standardisierten Konzepte* finden Sie eine Ubersicht alle
Konzepte, die Sie aktuell fur andere Anbieter freigegebenen h  aben.
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Wie Sie ein Konzept freigeben kénnen, finden Sie auf Seite 31.

Zugriff auf Konzepte anderer Anbieter

Weiter finden Sie in der Ubersicht Ihrer standardisierten Konzepte unter dem Reiter ,Zugriff
auf Konzepte anderer Anbieter” alle Konzepte aufgelistet, auf die Sie bereits Zugriff
erhalten haben.

Wie Sie einen Zugriff auf ein Konzept von anderen Anbietern beantragen kdnnen, finden Sie
auf Seite 34.

2.3.3. Konzepte duplizieren
Fir den Fall, dass Sie fir eins in der Kursdatenbank bereits bestehendes standardisiertes

Konzept zum Beispiel auch als Kompaktangebot eintragen und zur Prifung einleiten
mdochten, steht Ihnen die Funktion ,Duplizieren® zur Verfligung.

Mit Hilfe dieser Funktion ist es Ihnen moglich, einen Konzept, das Sie bereits eingetragen
haben, vollstéandig zu tbernehmen und nur die gewlinschten Details, wie z. B.
Kompaktangebot, oder Zielgruppe zu &ndern.

Rufen Sie sich hierzu einfach das gewiinschte Konzept (iber die Ubersicht Ihrer
standardisierten Konzepte, klicken Sie auf die Schaltflache "Details" und wahlen aus der
rechten Funktionsibersicht den Befehl ,Duplizieren” aus.

Es wird eine identische Kopie des Konzeptes mit einer eigenstandigen Konzept-ID Nummer
erstellt. Alle Angaben aus den Konzeptdetails werden tibernommen und Sie kdnnen nur die
gewunschten Anpassungen vornehmen. Bitte vergessen Sie nicht, die zur Prifung
bendtigten Unterlagen erneut hochzuladen.

2.3.4. Zugriffsverwaltung von standardisierten Konzepten

Unter dem allgemeinen Begriff ,Zugriffsverwaltung” sind alle Funktionen zusammengefasst,
die es Ihnen ermdglichen lhre Konzepte zu verwalten. In diesem Bereich konnen Sie:
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Ihre Konzepte flr andere Standorte/Anbieter freigeben
Zugriff auf Konzepte anderer Standorte/Anbieter anfragen

Um Ihre Konzepte zu verwalten, klicken Sie auf Ihrer personlichen Startseite auf den Reiter
.Konzepte“ und wahlen dann auf der rechten Seite die Funktion ,Verwaltung der Zugriffe®
aus.

Offene Anfragen

Unter dem Reiter ,,Offene Anfragen” finden Sie alle noch nicht beantworteten Anfragen und
Einladungen zur Konzeptnutzung, die Sie gestellt oder erhalten haben. Zu allen Anfragen
wird Ihnen auch der aktuelle Bearbeitungsstatus angezeigt.

Zusatzlich werden lhnen auf die Dauer von 90 Tagen Informationen zu bereits abgelehnten
oder zuriickgezogenen Anfragen angezeigt.
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Anfragen bearbeiten

Die Einladungen oder Anfragen zur Konzeptnutzung, die an Sie gerichtet worden sind,
kénnen Sie in dieser Ubersicht direkt bearbeiten, das bedeutet, sie akzeptieren oder
ablehnen.

Anfrage zurtickziehen

Zudem konnen Sie in dieser Ubersicht Anfragen oder Einladungen, die Sie selbst an andere
Anbieter gestellt haben zurlickziehen, bevor diese an den Anbieter weitergeleitet werden.

Ubersicht der Symbole unter ,Offene Anfragen”

Damit Sie alle Informationen aus der oben genannten Ubersicht schnell und einfach
nachvollziehen kdnnen, finden Sie hier eine Erlauterung zu den jeweiligen Statusangaben
und Symbolen.
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Offene Anfragen

Anfrage

Bedeutung

Anfrage an: Sie haben an den benannten Anbieter eine
Anfrage gestellt , seine Konzepte fur Ihre
Kurse zu nutzen.

Einladung an: Sie haben einen Anbieter eingeladen , Ihre

Konzepte fir seine Kurse zu nutzen.

Anfrage von:

Sie haben von dem benannten Anbieter
eine Anfrage erhalten, ob Sie seine
Konzepte fur Ihre Kurse nutzen méchten.

Einladung von:

Status Bedeutung

Sie sind von einem Anbieter eingeladen
worden , seine Konzepte fir lhre Kurse zu
nutzen.

zuriickziehen

versendet Sie haben eine Anfrage/ Einladung versendet.

offen Der Anbieter hat die Anfrage erhalten, aber noch nicht beantwortet.

akzeptiert Ihre Anfrage/Einladung wurde akzeptiert.

abgelehnt Ihre Anfrage/Einladung wurde abgelehnt.

zurlickgezogen Sie haben lhre Anfrage/ Einladung zuriickgezogen, bevor der Anbieter
sie erhalten hatte.

Aktion Bedeutung

Sie kdnnen lhre Anfrage/ Einladung zuriickzuziehen, bevor diese an
den Anbieter weitergeleitet wird.

akzeptieren

Sie kdnnen eine Anfrage/Einladung akzeptieren.

ablehnen

Sie kdnnen die Anfrage/Einladung ablehnen.
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Ihre Freigaben

Unter dem Reiter ,lhre Freigaben* erhalten Sie eine Ubersicht aller Konzepte, die Sie selbst
fur andere Kursanbieter freigegeben haben. Hier konnen Sie jederzeit nachvollziehen fur
welche Anbieter Sie bereits Konzepte freigegeben haben und zu welchem Zeitpunkt. Des
Weiteren konnen Sie Gber den Button ,Konzepte freigeben” Ihre Konzepte fur weitere
Standorte/ Anbieter zur Nutzung freigeben.

Sie kbnnen ein Konzept in drei Schritten fur andere Anbieter freigeben:

Schritt 1 von 3: Konzept freigeben

Klicken Sie in der Ubersicht ,Verwaltung der Zugriffe* auf den Reiter ,Ihre Freigaben* und
bestatigen den Button ,Konzept freigeben®.
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Schritt 2 von 3: Kontaktdaten des Anbieters angeben

Fullen Sie die vorgegebene Datenmaske mit dem Namen und der Anschrift des Anbieters,
dem Sie Ihre Konzepte zur Nutzung freigeben mdchten aus. Klicken Sie dann auf den Button
.Beantragen®.

Schritt 3 von 3: Bestatigen

AbschlieRend bestétigen Sie tUber ,,Ok" die Information Uber die Weiterleitung lhrer Anfrage
an die Zentrale Prufstelle Pravention. Sofern Ihre Anfrage beantwortet wird, werden Sie
umgehend informiert werden.

Freigabe zurtickziehen
Sie haben jederzeit die Moglichkeit, bereits bestehende Freigaben wieder riickgangig zu

machen. Um eine Freigabe zuriickzuziehen, klicken Sie auf den Befehl ,zuriickziehen* unter
der Spalte Aktion.
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Bitte beachten Sie:

Sind auf der Basis Ihres Konzeptes bereits Kurse zertifiziert worden, behalten die Kurse
bis zum Ablauf der Zertifizierungsfrist ihren Status, unabhangig von Ihrer
zurlickgezogenen Freigabe.

Zugriff auf Konzepte anderer Anbieter

Unter dem Reiter ,Zugriff auf Konzepte anderer Anbieter” erhalten Sie den Uberblick tiber
Konzepte anderer Anbieter, auf die Sie aktuell schon zugreifen kbnnen. So kénnen Sie
jederzeit nachvollziehen, welcher Anbieter Ihnen bereits Zugriff auf seine Konzepte zugesagt
haben und zum welchen Zeitpunkt. Mochten Sie weitere Konzepte anderer Anbieter fur lhre
Kurse nutzen, kdnnen Sie Uber den entsprechenden Button weiteren Zugriff beantragen.
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Sie kbnnen den Zugriff auf die Nutzung der Konzepte eines anderen Anbieters in drei
Schritten anfragen:

Schritt 1 von 3: Zugriff beantragen

Klicken Sie in der Ubersicht Lverwaltung der Zugriffe* auf den Reiter ,Zugriff auf Konzepte
anderer Anbieter und bestéatigen den Button ,Weiteren Zugriff beantragen®.

Schritt 2 von 3: Kontaktdaten des angefragten Anbie  ters angeben

Fullen Sie die vorgegeben Datenmaske mit den Kontaktdaten des Anbieters auf dessen
Konzepte Sie zugreifen mdchten. Klicken Sie dann auf den Button ,Beantragen®.

Anwenderhilfe flir Kursanbieter

40



Schritt 3 von 3: Bestatigen

AbschlieRend bestéatigen Sie uber ,,Ok" die Information Uber die Weiterleitung lhrer Anfrage
an die Zentrale Prufstelle Pravention. Sofern Ihre Anfrage beantwortet wird, werden Sie
umgehend informiert.

Zugriff zurlickziehen

Sie haben jederzeit die MOglichkeit, die bereits bestehenden Zugriffe wieder riickgangig zu
machen. Um einen bestehenden Zugriff zurtickzuziehen, bestétigen Sie unter ,Aktion” die
Funktion ,zurtickziehen®.

Wird ein bestehender Zugriff auf Konzepte einem Anbieter entzogen, so wird ihm diese
Information in der Ubersicht auf die Dauer von 90 Tagen angezeigt.

Bitte beachten Sie:

Sind auf der Basis eines Konzeptes bereits Kurse zertifiziert worden, werden sie bis zum
Ablauf der Zertifizierungsfrist in der Datenbank mit diesem Status bestehen bleiben , auch
wenn der Zugriff zuriickgezogen worden ist.
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2.3.5. Kurse auf Basis von Konzepten durchfihren
Grundsatzlich kdnnen Kurse nur auf Basis von zertifizierten Konzepten angelegt werden.

Die Kursanbieter haben die Moglichkeit nach 6ffentlichen standardisierten Konzepten der
Institutionen und Verbéande vorzugehen .

Oder nach standardisierten Konzepten anderer Kursanbieter, die gezielt fir Sie freigegeben
worden sind.

Eine Ubersicht aller Konzepte, die Sie als Kursanbieter nutzen konnen, steht Ihnen direkt
unter der Funktion ,Kurs hinzufligen* zur Verfigung.

Zudem finden Sie alle standardisierten Konzepte, fur die Sie eine Freigabe erhalten haben,
in der ,Ubersicht lhrer standardisierten Konzepte*.
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Unter dem Reiter ,Private Konzepte“ sind alle Ihre privaten Konzepte, die Sie erstellt aber fur
andere Anbieter bisher nicht veroffentlichten haben.

Bitte beachten Sie:
Grundsatzlich kbnnen nur positiv geprufte Kurse von den Krankenkassen bezuschusst

werden. Standardisierte Konzepte , auch wenn sie ein positives Prufergebnis erhalten
haben, sind nicht erstattungsfahig.

Unter dem Reiter ,Von Ihnen freigegebene Konzepte“ sind alle Konzepte aufgelistet, die Sie

bereits fiir andere Anbieter veroffentlicht haben, selbst aber weiterhin als Basis fiir Ihre Kurse

nutzen konnen.
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Unter dem Reiter ,Zugriff auf Konzepte anderer Anbieter” finden Sie alle Konzepte
aufgelistet, auf die Sie Zugriff erhalten haben. Sie kdonnen diese als Basis fur Ihre Kurse
nutzen.

Kurse auf Basis von Konzepten anlegen

Ein Kurs auf Basis von einem standardisierten Konzept kann in zwei Schritten angelegt
werden.

Schritt 1 von 2: Konzept auswahlen

Wahlen Sie aus der Ubersicht lhrer standardisierten Konzepte das gewiinschte Konzept aus,
auf dessen Basis Sie einen Kurs anlegen mdchten. Klicken Sie dann auf ,Details* zu diesem
Konzept.

Schritt 2 von 2: Kurs anlegen

In der Detailansicht des Konzeptes wahlen Sie aus der Funktionsibersicht auf der rechten
Seite den Befehl ,Kurs erstellen* aus.
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Anschlieend kdnnen Sie wie gewohnt den Kurs durch Angaben zu den Kursdetails und dem
Upload von Unterlagen vervollstandigen und zur Prifung einleiten. Weiterfihrende
Informationen zum Eintragen von Praventionskursen finden Sie im Kapitel 2.2 (Seite 11).

Bitte beachten Sie:

Fur Kurse, die auf Basis von einem standardisierten Konzept durchgefuhrt werden,

sind schon einige Angaben in den Kursdetails vorgeftillt worden, da sie ein

Bestandteil des Konzeptes sind.

Fur die Prufung lhres Praventionskurses, der auf Basis eines Konzeptes

durchgefuhrt werden soll, werden folgende Unterlagen benétigt:

- Nachweis einer staatlich anerkannten Grundausbild  ung (Zeugnis, Urkunde
etc.) des Kursleiters

- Nachweis einer Zusatzqualifikation ~ des Kursleiters im jeweiligen
Problembereich

- Fur offentliche Konzepte eine aktuelle Einweisung in das Programm
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2.4. Benachrichtigungen

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, auf Ihrer persdnlichen Startseite den Bearbeitungs- und
Zertifizierungsstatus lhres Praventionskurses einzusehen. Loggen Sie sich hierzu einfach mit
Ihren Zugangsdaten auf der Internetseite www.zentrale-pruefstelle-praevention.de ein.
Samtliche Korrespondenz inkl. Erinnerungsschreiben kénnen Sie unter Ihren
,Benachrichtigungen® in der personlichen Startleiste jederzeit nach dem LogIN aufrufen.

Darlber hinaus werden Sie Uber jede Statusanderung Ihrer Praventionskurse per E-Malil
durch die Zentrale Prifstelle Pravention informiert.

3. Kontakt

Haben Sie Fragen an die Zentrale Prufstelle Pravent ion?
Rufen Sie uns an
Info-Hotline 0201 5 65 82 90

Montag bis Donnerstag: 08:00 Uhr bis 17:00 Uhr
Freitag: 08:00 Uhr bis 15:00 Uhr

oder schicken Sie eine E-Mail an
kontakt@zentrale-pruefstelle-praevention.de
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