So funktioniert das KiTa-Portal Dortmund in 3 Schritten

www.kita-portal.dortmund.de
Das KiTa-Portal Dortmund ist jederzeit und ganz bequem vom Computer, Smartphone oder Tablet

aus zu bedienen.

Los geht’s!

1. Schritt: Kita suchen

Klicken Sie auf der Startseite den Button ,KiTa Suchen® an, um geeignete KiTas in ihrer Nahe
zu finden.

Es o6ffnet sich eine Suchmaske. Bitte geben Sie lhre Suchkriterien ein.
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Sie missen nicht alle vorgegebenen Felder ausfiillen, um die Suche tber den Button ,Suche*
unten rechts auf der Seite zu starten. Hinweis: Je mehr Angaben Sie in der Suchmaske
machen, desto passgenauer werden die Suchergebnisse sein.

Einrichtungen, die lhrer Suche entsprechen, werden in einer Liste unter , x Treffer®
aufgelistet.

Nun wissen Sie, welche Einrichtungen in Dortmund fir Sie in Frage kommen.

. Schritt: Loqgin bzw. Reqistrierung

Klicken Sie auf den Button ,Startseite” oben links, um sich im KiTa-Portal Dortmund zu
registrieren. Sobald Sie zurtick auf die Startseite gelangt sind, klicken Sie auf die Schaltflache
,Login®. Eine Registrierung ist unbedingt erforderlich, um Ihr Kind/ Ihre Kinder bei einer oder
ggf. mehreren Einrichtungen oder den Tragern der Kindertagespflege vorzumerken.
Folgende Ansicht erhalten Sie im Anschluss:

'u‘.-..

Einloggen
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Nutzen Sie den Button ,Neues Benutzerkonto erstellen®, wenn Sie bisher noch keine
Anmeldung im Programm KiTa-Portal Dortmund vorgenommen haben.

Bitte fullen Sie die fur die Registrierung erforderlichen Daten sorgféltig aus und stimmen Sie
den Datenschutzbestimmungen zu.
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Unten auf der Seite flllen Sie das Feld ,,Captcha“ aus, um sicherzustellen, dass es sich bei
Ihrer Registrierung nicht um eine computergesteuerte Anmeldung (Bot) handelt.

Klicken Sie zum Abschluss auf das Feld ,Registrieren” unten links. Im Anschluss erhalten Sie
folgende Ansicht:



Bitte 6ffnen Sie nun lhr E-Mail Programm, um die Bestatigungsmail, die das KiTa-Portal
Dortmund lhnen zugeschickt hat, zu Ooffnen. Bitte folgen Sie der Anleitung der
Bestatigungsemail und klicken Sie auf den darin enthaltenen Bestéatigungslink. Im Anschluss
erhalten Sie folgende Ansicht:

[ T

Passwort setzen

Bitte generieren Sie nun ein Passwort fur Ihr persénliches Benutzerkonto bei KiTa-Portal
Dortmund. Dieses muss mindestens aus 8 Zeichen bestehen und folgende Zeichenarten
enthalten: GroRbuchstaben, Kleinbuchstaben und Sonderzeichen (18$()=?+_;:).

Klicken Sie auf ,Speichern® und Sie erhalten folgende Ansicht:

Pass

Ihr personliches Passwort wurde erfolgreich gespeichert. lhre Registrierung bei KiTa-Portal
Dortmund ist hiermit abgeschlossen. Klicken Sie auf das Feld ,,OK* und Sie erhalten folgende
Ansicht:
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Bitte folgen Sie der Anleitung der o0.g. Seitenansicht. Zunéchst sollten Sie lhre Kontaktdaten

auf Richtigkeit Uberprifen. Dies kdnnen Sie mit einem Klick auf den Button ,Kontaktdaten®
am oberen linken Seitenrand erledigen.

3. Schritt: Anmeldung Kind(er)

Sie haben bereits ein Benutzerkonto mit Ihren Kontaktdaten angelegt. Nun ist die Anmeldung
Ihres Kindes oder ggf. mehrerer Ihrer Kinder maoglich. Klicken Sie dazu auf das Feld
~<Anmeldung Kind(er)“ mittig am oberen Rand der Seite.

PRl (® Asmeidung Kinden B Abmelden
Anmeldung Kind(er) \
. Neues Kind anlegen

Bitte hinterlegen Sie zunachst die relevanten Angaben zu lhrem Kind

Folgendes Anmeldeformular 6ffnet sich. Bitte machen Sie die erforderlichen Angaben und
klicken Sie auf den Button ,Eingaben speichern® unten rechts.
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Der folgenden Ansicht kénnen Sie lhre zuvor gemachten Angaben zusammenfassend
entnehmen. Sollten Sie den Datensatz bearbeiten wollen, klicken Sie auf das Symbol (Stift)
unter ,Bearbeiten®. Sind Ihre Angaben korrekt und Sie mochten keine weiteren Ergdnzungen
oder Veranderungen am Datensatz lhres Kindes vornehmen, klicken Sie auf das Feld ,Neue
Einrichtung(en)/ Kindertagespflege hinzufigen“ (unten links).

P —
u

Anmeldung Kind(er)

% Neues Kind anlegen
Sofer S terind anmelden machten, legen Sie dieses bitte neu an

4. Neue Einrichtung{en)/Kindertagespflege hinzufugen

Folgende Ansicht wird aufgerufen:

prrr—
w S
Startseite | @ Kontaktdaten | B Anmeldung Kind(en @ Abmelden

Einrichtung(en)/Kindertagespflege hinzufugen

[ ConmeTeE kit  Kirshller Trager Homonuen s

2 Abbrechen und zurlick ‘ @ Neue Auswahl hinzufigen £ Einrichtungen suchen

Die Auswahl von Einrichtungen stellt noch keine Anmeldung dar! \

Bitte wahlen Sie aus der Liste der mdglichen Einrichtungen diejenigen aus, die fir Sie in
Frage kommen. Dazu setzen Sie bei der entsprechenden Einrichtung einen Haken.

Mehrfachauswahl (bis zu sechs Kindertageseinrichtungen) ist selbstverstandlich méglich.
Klicken Sie im Anschluss auf ,Neue Auswahl hinzufligen®. Als Bestatigung erhalten Sie
folgende Ansicht:



Speichern erfolgreich

Die Einrichtung(en) wurde(n} hinzugefigt

Em

Bitte klicken Sie auf ,OK", um fortzufahren. Folgende Ansicht wird Ihnen angezeigt.

Sttt Dertmund
* ey
a
[ Stertseite | & Kontakidsten [B Anmeldung Kind(er) B Abmelden

Anmeldung Kind(er)

[ Einrichtungen suchen

Kindertagespfiege und/od

[# DortmundTestE. Bitte

[# DortmundTestE. Bitte sintra Bitte sint

Bitte klicken Sie auf die rot markierte Schrift ,Bitte eintragen® in der unteren Seitenhalfte, um
Angaben zum gewlnschten Aufnahmebeginn und zur gewilnschten Betreuungszeit zu
machen. Dies wiederholen Sie bitte fir jede ausgewahlte Einrichtung einzeln. Folgende

Ansicht erscheint:



Anmeldung bearbeiten

Kommentar zum Beireuungswunsch / zu besonderen Lebenslagen:

el

Bitte machen Sie die geforderten Angaben und klicken abschlieBend auf ,Eingabe
speichern®.

Uber die Auswahl des Feldes ,Mein Kind zur Kindertagespflege anmelden® kénnen Sie
aulRerdem bis zu sechs Trager der Kindertagespflege

Startseite a Kontaktdaten

Einrichtung(en)/Kindertagespflege hinzufiigen

a Abmelden

Bitte markieren Sie in der linken Spalte lhre Wunscheinrichtung(en). Sie kénnen Ihr Kind in bis zu sechs Kindergarten lhrer Wahl und der
Kindertagespflege anmelden.

Weitere Informationen zu einer Einrichtung erhalten Sie mit Klick auf das Symbol .

Mit Neue Auswahl hinzufiigen werden die markierten Einrichtungen in den weiteren Anmeldeprozess tbernommen.

Wenn Sie sich fir einen Kindertagespflegeplatz bewerben méchten, dann markieren Sie bitte Mein Kind zur Kindertagespflege anmelden und
fahren ebenfalls mit Neue Auswahl hinzufiigen im Anmeldeprozess fort.

Bitte beachten Sie grundsétzlich, dass Sie sich Online in maximal sechs Einrichtungen und fir sechs Trager der Kindertagespflege voranmelden
kénnen.

Kindertagespflege

[ ] [ Mein Kind zur Kindertagespflege anmelden

Ubersicht aller Kindertageseinrichtungen der Stadt Dortmund

Auswahl U2 Betreuungs- | U3 Betreuungsangebot 113 Betreuungsangebot Familien-

Einrichtun Tragerart Stadtteil

markieren g T g angebot (Stunden pro Woche) (Stunden pro Woche) zentrum
D |3' DortmundTestEinrichtung?  Kirchlicher Trager Mengede 25,45 25 35 45 25,35 45 Mein
|:| |j DontmundTestEinrichtung2  Kirchlicher Trager Hombruch 25 35 45 25 35 45 25,35, 45 Ja

@ Abbrechen und zuriick [ @ MNeue Auswahl hinzufigen l p Einrichtungen suchen

Bitte klicken Sie auf die rot markierte Schrift ,Bitte eintragen® in der unteren Seitenhalfte, um
Angaben zum gewinschten Aufnahmebeginn und zur gewiinschten Betreuungszeit zu
machen.
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Kindertagespflege und/ader Einrichtungsauswahl fur ada asdasd

Einrichtun Aufnahme- Betreuungs- Geschwister- Alters- Optionen Status
g wunsch wunsch kind klasse P
[ Kindertagespflege Bitte eintragen Bitte eintragen Nein FX08 unvallstandig

Sie gelangen auf die Seite, wo die Angaben zum gewinschten Aufnahmedatum und den
gewiinschten Betreuungszeiten je Wochentag machen kénnen. AuRerdem kdnnen Sie hier,
unter ,Praferierter Trager®, bis zu sechs Trager der Kindertagespflege auswahlen.

Anmeldung bearbeiten

Kindertagespflege

Gewinschtes Aufnahmedatum: *

Gewlnschte Betreuungszeit [3:

[ ] Montag [ ] pienstag [ ] mittwoch [ ] Donnerstag [ ] Freitag

[ ] samstag [ ] sonntag

Praferierte Trager [3]:
Bitte wahlen... I"\’

Praferierte Stadtteile 3]

Bitte wahlen. ..

Geschwisterkind in Tagespflege: D

Kommentar zum Betreuungswunsch / zu besonderen Lebenslagen:

@ Abbrechen und zuriick Eingaben speichern

Bitte speichern Sie Ihre Angaben.

Sie haben nun Zugriff auf folgende Ubersichtsseite:



St Dortmuns
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Anmeldung Kind(er)

4= Neues Kind anlegen
Sofer Sie wistering

Ki

Einrichtung Optione:
[ DortmundTestE. 22.11.2018 35 Stunden Nein v /%0 i engereict.
(7 DotmundTestE...  22.11.2018 25 Stunden Nein us /X0 rovengenn

[ #2 Anmeldedaten sbschlietend kontrollieren und freigeben

Der Status Ihrer Anmeldung(en) sollte zu diesem Zeitpunkt auf ,nicht eingereicht® stehen. Um
Ihre Anmeldung abschlieRend einzureichen klicken Sie auf ,Anmeldedaten abschliel3end

kontrollieren und freigeben®.
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Bitte kontrollieren Sie Ilhre Angaben sorgféltig. Klicken Sie bei ggf. entstandenen
Eingabefehlern auf ,Zurtck, um I|hre Angaben zu korrigieren. Um die Anmeldung
abzuschlieen stimmen Sie bitte durch  Setzen eines Hakchens den
Datenschutzbedingungen zu und klicken Sie auf ,Anmeldung durchfihren®.
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Die Anmeldung war erfolgreich

Ihre Anmeldung war erfolgreich, wenn lhnen folgende Ansicht angezeigt wird:
w T

Anmeldung Kind{er)

Sofem Sie eln Geschwistening snmeiden mochten, legen Sie dieses bitte neu o

Der Status Ihrer Anmeldung sollte sich nun auf ,eingereicht® geandert haben.
Bitte beachten Sie die Hinweise auf der Seite zur weiteren Vorgehensweise:

Sie haben sich erfolgreich worangemeldet | B i

Der Anmeldedatensatz kann iber das B Symbol als pdf-Datei aufgerufen werden. Bitte beachten Sie, dass Sie dber das Online-Portal

kzine ROcemeldung zum weiteren Verfshrensstand einer Anmeldung erhalten. Vielen Dank.

Sobald ein freier Platz zur Verfugung steht, wird sich eine Leitungskraft einer Kindertsgeseinrichtun

.\:'na_- nesp _-\._E_' hnen melden.
Kindertagespflege bei Ihnen melde
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Die Moglichkeit Betreuungsanfragen uber die Koordinierungsstelle des Jugendamtes oder
personlich vor Ort in einer Kindertageseinrichtung oder bei den Tragern der Kindertagespflege zu

stellen, bleibt selbstverstandlich bestehen.



