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1 Vorwort 
 

Mit diesem Wegweiser für das Elternportal möchten wir Ihnen einen hilfreichen Ratgeber an 

die Hand geben, so dass die Antragsstellung für Ihr Kind und die Nutzung des Elternportals 

für Sie so einfach wie möglich erfolgt. 

 

Auf den nachfolgenden Seiten wird die Handhabung des Elternportals anhand eines 

Fallbeispiels, der Antragsstellung auf Betreuung für ein Kind, beschrieben. Bereitgestellte 

Funktionen, Pflichtfelder, Angaben zu Einrichtungen und der Ablauf der Platzvergabe können 

abweichend sein, da diese von der jeweiligen Antrags-Annahmestelle angepasst werden. 
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2 Wie finde ich die passende Einrichtung 
 

1. Ich fülle die Felder so weit aus, wie ich möchte, ich muss hier aber keine Eingaben 

vornehmen. 

 
2. Dann drücke ich den Knopf „🔍Suchen“. 

3. Es sind nun alle Einrichtungen zu sehen, welche der Suche entsprechen. 

Meine Suche finde ich auf der linken Seite und kann sie bei Bedarf anpassen. 
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3 Heraussuchen meiner Wunscheinrichtung 
 

3.1 Welche Einrichtungen stehen zur Auswahl 
 

Nachdem ich meine Suche eingegeben habe, werden mir alle Einrichtungen übersichtlich 

angezeigt, welche meiner Suche entsprechen. 

 

 

Zu jeder Einrichtung werden mir neben dem jeweiligen Namen auch gleich die Anschrift, die 

Öffnungszeit und ggf. auch festgelegte Sprechzeiten angezeigt. 

Für weitere Informationen zur Einrichtung klicke ich auf den „Info“-Button. 

 

 

Indem ich auf den Stern klicke, kann ich die Einrichtungen auswählen und abwählen.  

  

 

 

→ Abgewählt 

→ Ausgewählt 

→ Mehr Informationen 
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3.2 Wo ist die Einrichtung denn genau? 
 

Ich kann mir unter der „Kartenansicht“ auch alle Einrichtungen auf einer Karte ansehen. 

Dazu muss nur der Reiter „Kartenansicht“ angeklickt werden und schon öffnet sich eine 

Karte.  

 

 

 

 

  

 

Durch das Klicken auf eines der Symbole, öffnet sich eine Ansicht zu dem Kindergarten. Dort 

kann ich, wie in der normalen Übersicht, auf den Stern klicken, um eine Einrichtung 

auszuwählen. 

  

→ Kindertagesstätte 

→ Mehrere Einrichtungen 
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4 Jetzt geht es zur Anmeldung  
 

Wenn ich mit meiner Auswahl zufrieden bin und bei meinen Wunschkindergärten die Sterne 

markiert habe, kann ich zur Anmeldung weitergehen. 

Bereits mehrmals habe ich einen Knopf mit der Beschriftung „→ Zur Antragstellung“ oder 

„Anmelden“ gesehen. Nun drücke ich auf einen dieser Knöpfe. 

 

 

Mit einem Klick auf den Button „Zur Antragstellung“ komme ich zur Anmeldung. 

 

Mit einem Klick auf den Button „Zum Login“ werde ich auf die Anmeldeseite im Serviceportal 

der Gemeinde Moormerland (OpenR@thaus) weitergeleitet. 

Hier klicke ich in jedem Fall auf den Button „Anmelden mit BundID-Konto“ 

 

➢ Wenn ich bereits ein BundID-Konto habe, fahre ich mit Schritt „4.2 Ich habe bereits 

ein OpenR@thaus/ BundID-Konto in dieser Anleitung fort. 

➢ Wenn ich noch kein BundID-Konto habe, fahre ich mit Schritt „4.1 Ich habe noch kein 

OpenR@thaus/ BundID-Konto“ in dieser Anleitung fort. 
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4.1 Ich habe noch kein OpenR@thaus/ BundID-Konto 
 

Auch wenn ich noch kein OpenR@thaus/ BundID Konto habe, habe ich auf den Button 

„Anmelden mit BundID-Konto“ geklickt 

 

Auf der Seite der BundID klicke auf den Button „KONTO ERSTELLEN“  

 

Ich wähle jetzt die Option „Benutzername & Passwort“ und klicke auf den Button „KONTO 

ERSTELLEN“. 
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Ich lese die Einwilligungserklärung, willige dieser zu, wenn ich einverstanden bin und klicke 

auf den Button „weiter“ 

 

Jetzt gebe ich die für die Registrierung der BundID notwendigen Daten (Pflichtfelder sind mit 

einem * markiert) ein. Bei dem Feld „Geburtsname“ setze ich den Haken „nicht zutreffend“, 

falls dieser nicht abweicht. Im Anschluss klicke ich den Button „Weiter“. 
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Im nächsten Schritt gebe ich eine PRIVATE Mailadresse an. An diese wird im nächsten Schritt 

ein Bestätigungscode geschickt, um sicherzustellen, dass ich mich nicht vertippt habe. Im 

Anschluss klicke ich den Button „Weiter“. 

 

Ich klicke den Button „JETZT HIER CODE ANFORDERN“., um den Bestätigungscode an meine 

Mailadresse senden zu lassen. 
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Jetzt rufe ich meine E-Mails ab, gebe den 6-stelligen Code in dem Feld auf der Webseite ein 

und klicke im Anschluss den Button „Weiter“. 

 

Es erscheint nun die Meldung, dass die E-Mai-Adresse erfolgreich verifiziert wurde, ich klicke 

auf den Button „Weiter“. 
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Im letzten Schritt vergebe ich einen Benutzernamen, Passwort, wähle eine Sicherheitsfrage 

und trage meine Persönliche Antwort ein. Jetzt schließe ich die Anmeldung mit einem Klick 

auf den Button „KONTO-ERSTELLUNG ABSCHLIEßEN“ ab. 

 

Die Kontoerstellung ist jetzt abgeschlossen.  

Ich klicke jetzt auf den Button „WEITER ZU ANMELDUNG“. 

Jetzt fahre ich mit Schritt „4.3 Ich melde mich mit meinem OpenR@thaus/ BundID-Konto“ in 

dieser Anleitung fort. 
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4.2 Ich habe bereits ein OpenR@thaus/ BundID-Konto 
 

Falls ich bereits ein OpenR@thaus/ BundID Konto habe klicke ich auf den Button „Anmelden 

mit BundID-Konto“ 

 

Auf der Seite der BundID klicke auf den Button „Anmelden“. 

 

 

Jetzt fahre ich mit Schritt „4.3 Ich melde mich mit meinem OpenR@thaus/ BundID-Konto“ in 

dieser Anleitung fort. 
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4.3 Ich melde mich mit meinem OpenR@thaus/ BundID-Konto an 
 

Ich wähle jetzt die Option „Benutzername & Passwort“ aus. 

 

In der Hinweismeldung klicke ich auf die Option „WEITER MIT BENUTZERNAME UND 

PASSWORT“. 

 

Hier melde ich mich mit meinem BundID Benutzerkonto an 
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Jetzt werde ich zum Elternportal zurückgeleitet, nachdem ich den Button „WEITER“ anklicke. 

 

Ich bestätige jetzt, dass die Daten des BundID Kontos an das Elternportal übermittelt werden 

dürfen. Damit diese Abfrage nicht bei jedem Login abgefragt wird kann ich die Option 

„Merke diese Entscheidung, bis ich sie wiederrufe“ setzen und mit dann mit einem Klick auf 

den Button „Daten weitergeben“ anmelden.  
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Nach der Anmeldung befinde ich mich in der Kurzübersicht meines Benutzerkontos: 

 

Jetzt fahre ich mit Schritt „5 Meine Auswahl habe ich getroffen“ in dieser Anleitung fort. 
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5 Meine Auswahl habe ich getroffen 
 

Sollte ich meine ausgewählten Einrichtungen sehen wollen, so drücke ich in der oberen 

Leiste auf den Button „ausgewählte Einrichtung“. 

 

Vor mir sehe ich eine Übersicht, der von mir ausgewählten Einrichtungen. Hier kann ich die 

Reihenfolge meiner ausgewählten Wünsche festlegen und auch einfach einzelne Wünsche 

bzw. Einrichtungen wieder entfernen. 

 

 

  

 

 

 

  

 

→ nach oben Bewegen 

→ nach unten Bewegen 

→ Einrichtung entfernen 
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6 Das Eingeben meiner Betreuungsanfrage 
 

Jetzt bin ich im Anmeldeassistenten. 

 

 

 

Pflichtfelder im Anmeldeassistenten werden mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Die im 

Anmeldeassistenten gesetzten Pflichtfelder können abweichend zu diesem Wegweiser sein. 

 

Zur übersichtlichen und einfachen Eingabe meiner Anmeldung werde ich nun vom 

Anmeldeassistenten Schritt für Schritt durch die Bereiche der Anmeldung geführt. 

 

 

 

Im Folgenden werden diese Schritte näher erläutert. 
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Schritt 1: Angabe der Wunschbetreuung 
 

Der erste Schritt erfordert das Angeben eines gewünschten Aufnahmetermins. Außerdem 

soll ich hier auch für die Wunscheinrichtung, die gewünschte Betreuungszeit angeben. 

 

 

Schritt 2: Datenschutzerklärung 
 

Der nächste Schritt ist das akzeptieren der Datenschutzerklärung. 

Diese kann ich hier lesen und zustimmen, insofern ich damit einverstanden bin. 
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Schritt 3: Daten zu meinem Kind 
 

Im dritten Schritt müssen die Personendaten zu meinem Kind eingegeben werden. 

 

 

Wenn ich hier alles angegeben habe, kann ich zum nächsten Schritt übergehen. 

 

Schritt 4: Eingabe meiner Daten 
 

Hier müssen meine Daten angegeben werden.  

Ich wähle erst aus, ob ich das Alleinige Sorgerecht habe oder ein 2. Sorgeberechtigte/r 

vorhanden ist. Die Daten unter 1. Sorgeberechtigte/r werden automatisch aus meinem 

Benutzerkonto übernommen.
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Wenn nötig, kann ich nur einen Sorgeberechtigten angeben. Dazu setze ich den Haken bei 

„Alleiniges Sorgerecht“. 
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Schritt 5: Eingeben von Geschwisterkindern 
 

Wenn weitere Kinder in Betreuung sind, kann ich diese hier angeben. 

 

 

Schritt 6: Weitere Angaben 
 

In diesem Schritt kann ich bereits eine von meinem Arbeitgeber unterschriebene 

Arbeitgeberbescheinigung als Nachweis hochladen.  

Diese Bescheinigung muss im Zeitraum 12.2024 – 02.2025 ausgefüllt und unterschrieben 

worden sein. 

Ich kann diese aber auch jederzeit im Anschluss im Elternportal unter dem Button 

„Nachweise hochladen“ später noch erledigen oder den Nachweis per Post an den 

Kindergarten schicken, den ich als Erstwunsch gewählt habe. 

Schritt 7: Überprüfung und Bestätigung meiner Angaben 
 

Auf der letzten Seite sehe ich eine Übersicht der von mir eingetragenen Angaben. Hier kann 

ich diese noch ein letztes Mal kontrollieren. Wenn alles stimmt, kann ich den Haken bei 

„Hiermit bestätige ich die Richtigkeit meiner Angaben.“ setzen und auf den Button 

„Anmeldung absenden“ klicken. Meine Anmeldung wurde dann erfolgreich abgeschlossen. 
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8 Oh, Ich habe eine Benachrichtigung erhalten 
 

Nach dem Abschluss meiner Betreuungsanfrage sehe ich, dass ich eine neue 

Benachrichtigung habe. 

 

Indem ich darauf klicke, bekomme ich weitere Informationen über diese Benachrichtigung. 

 

In diesem Fall handelt es sich um die Benachrichtigung, dass die Anmeldung erfolgreich 

abgeschickt wurde. Sollte sich eine Änderung im Anmeldeverfahren ergeben, werden dort 

weitere Benachrichtigungen erscheinen. Diese werden mir parallel auch automatisch an die 

Mail zugeschickt, die ich bei der Anmeldung angegeben habe. 

 


