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Handbuch: Erstbelehrung §42, 43 Infektionsschutzgesetz und Nutzung
der Gesundheitsamt-Plattform
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Anleitung Teilnehmeranmeldung

Zahlung per Vorkasse-
Uberweisung

Sofern Sie eine Zahlung per Vorkasse-Uberweisung titigen mochten,
wenden Sie sich bitte vor der Anmeldung zur Hygienebelehrung online
an unsere Hotline unter der Rufnummer 02182 — 850765 oder per Mail
an ifsg@tzg.online.

Sie erhalten dann per E-Mail einen Link mit dem Sie zunachst lhre
personlichen Daten (Personliche Daten)

im System anlegen kénnen. Sobald dieser Vorgang abgeschlossen wurde
erhalten Sie erneut eine Mail mit einer Zahlungsaufforderung. Sobald
der Zahlungseingang erfolgt ist, erhalten Sie einen Link per E-Mail zur
Terminierung der Belehrung (Terminauswahl). Die folgenden Schritte in
der Anleitung Teilnehmeranmeldung sind somit bereits erfolgt.

Anmeldeseite

Die Anmeldung erfolgt
Uber das zustdndige
Gesundheitsamt.

Offnen Sie den Link
dessen Anmeldeseite,
dieser fuhrt zur Seite des
Technologiezentrums
Glehn. (kiirzel.gotzg.de)

Akzeptieren Sie die
Hinweise zur Teilnahme
und zur
Datenschutzerklarung und
klicken Sie auf ,Weiter”.

Weiter >

Es 6ffnet sich die Auswahl
zur Terminart und
Standortwahl. Wahlen Sie
beides aus und klicken Sie
auf ,Weiter”.

Terminauswahl

Es 6ffnet sich eine
Ubersicht tiber alle
verfligbaren Termine und
Zeitslots.

Wadhlen Sie einen
passenden Termin aus.

Klicken Sie auf , Weiter”.
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In der folgenden Ansicht
koénnen Sie Ihre Auswabhl
Gberprifen.

AnschlieBend tragen Sie
Ihre E-Mail-Adresse in das
entsprechende Feld ein
und klicken Sie auf
»Weiter”.

Anmeldung zur Belehrung nach § 42 und § 43 Infektionsschutzgesetz

Es 6ffnet sich folgende
Meldung.

cims e

Bestatigung

Offnen Sie lhr E-Mail-
Programm und die E-Mail
mit dem Bestatigungscode

| PACH
Bestitigungscode Z .7

TECHNOLOGIEZENTRUM
GLEHN

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

im Anmeldeverfahren fur einen Termin, ist es von entscheidender Bedeutung, dass Ihre E-Mail-Adresse korrekt eingegeben wurde
Dazu geben Sie bitte folgenden Bestatigungscode in dem Onlineformular an:

Bestitigungscode: 078782

Sollten Sie gerade kein Onlineformular zur Buchung eines Termins ausgefullt haben, kénnen Sie diese E-Mail [oschen
Vielen Dank!

Setzen Sie den Code
innerhalb von 15 Minuten
in das Feld ein.

Klicken Sie auf ,Weiter”




Personliche Daten
Flllen Sie nun die Felder
mit lhren personlichen
Angaben aus.

Um an der Schulung

Videoidentifikation per

Bitte wahlen

teilzunehmen, muss eine S

VIdEOIdentlflkatIOI’l Bitte geben Sie nur dann eine Ginlo ID ein falls Sif d

erfolgen. (rechten Ginja 1D Ginlo Video

Ausschnitt gedndert) Signel Yideo
E-Mail-Adresse e

Bitte wahlen Sie eine der

angegebenen Kontakt- ‘..tz

moglichkeiten aus und w_,—_ugm

laden Sie das

ausgewahlte

Kommunikationstool bis 1D Anmeidscads

zum Belehrungstermin _
ANMELDEN

aus einem Webstore

R Anmeldung
herunter. Wir empfehlen
. Bitte geben Sie den Ihnen
dle Verwendung des {bermittelten Code in das oben
. “« aufgefﬂhrtg Feld ein und
Tools wtzg Video-ldent betatigen Sie den Button
LJAnmeldung”

fir 10S oder Android.

Diese Videoidentifikation
wird es in Kiirze auch als
Web-Anwendung geben.

Ebenfalls bendtigen Sie Ausweisart: Personalausweis

ein Ausweisdokument zur
Identifikation. Wahlen Sie
eine der angegebenen
Ausweis-Moglichkeiten
aus.

Zahlung

Im Anschluss erfolgt eine
Ubersicht, in welcher Sie
Ihre Daten priifen kdnnen
und die gewlinschte
Zahlungsmethode
auswahlen.

Zur Auswahl stehen:
Paypal, Kreditkarte.

Zahlung per Vorkasse- Sofern Sie eine Zahlung per Vorkasse-Uberweisung titigen méchten,
Uberweisung (siehe oben) | wenden Sie sich bitte vor der Anmeldung zur Hygienebelehrung online
an unsere Hotline unter der Rufnummer 02182 — 850765 oder per Mail

an ifsg@tzg.online.
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Sie erhalten dann per E-Mail einen Link mit dem Sie zunachst lhre
personlichen Daten (Personliche Daten)

im System anlegen kénnen. Sobald dieser Vorgang abgeschlossen wurde
erhalten Sie erneut eine Mail mit einer Zahlungsaufforderung. Sobald
der Zahlungseingang erfolgt ist erhalten Sie einen Link per E-Mail zur

Terminierung der Belehrung (Terminauswahl).

Sofern Sie einen
Gutscheincode fir eine
ErmaRigung durch das
Gesundheitsamt oder das
TZG erhalten haben,
geben Sie diesen bitte im

Feld , Gutscheincode” ein.

Sollten Sie keinen Gutschein haben, so lassen Sie das Feld Gutscheincode leer.

Gutscheincode ‘

Klicken Sie auf
,Kostenpflichtig
bestellen”, um den
Bezahlvorgang zu starten.

T R pE——

Falls die Bezahlung nicht
erfolgreich war, erscheint
folgende Fehlermeldung.

Bei erfolgreicher Zahlung
erscheint diese Meldung.

Erfolgreich

Vielen Dank fir lhre Terminbuchung. Sie erhalten per E-Mail eine Buchungsbestatigung.

Weiteren Termin buchen

Anmeldebestatigung
Im Anschluss wird lhnen
eine Anmeldebestatigung
mit weiteren
Informationen per E-Mail
zugesendet.

TZG

TECHNOLOGIEZENTRUM

Anmeldebestitigung

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

vielen Dank fur Ihre Buchung, Anmeldebestatigung und Quittung finden Sie im Anhang

Sie werden zum gebuchten Termin von uns per WhatsApp (alt. FaceTime) Video zur Identifizierung angerufen

Bitte beachten Sie, dass der Videoanruf je nach Terminverlauf 15 Minuten vor dem gebuchten Termin und bis zu 15 Minuten danach erfolgen kann.

Wir erklaren kurz den Ablauf und Sie erhalten einen ur der d

Eine Bescheinigung ber die erfolgreich absolvierte Belehrung steht im Anschiuss sofort zum Download zur Verfugung,
Der gesamte Vorgang dauert etwa 30 Minuten, bitte halten Sie einen Lichtbildausweis und ein Gerat (PC, Tablet, Smartphone) mit stabiler Internetverbindung bereit.

Starten Sie Ihr Geriit kurz vor dem gebuchten Termin mit folgendem Link: https://gotzg.de
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Anleitung Ablauf der Online-Belehrung im Technologiezentrum Glehn

Identitatsabgleich
per Videoanruf

Informationen zur Videoidentifikation vor der Belehrung

Bei Nutzung der “tzg Video-ldent” APP:

Laden Sie bitte rechtzeitig vor dem Belehrungstermin die APP
“tzg Video-ldent” aus einem APP-Store fiir I0S oder Android auf
Ihr Smartphone. Offnen Sie die APP “tzg Video-ldent*

10 Minuten vor dem gebuchten Belehrungstermin. Nutzen Sie
hierzu den Code, den Sie nach lhrer Anmeldung per

E-Mail erhalten haben. Halten Sie lhr Ausweisdokument bereit
und warten Sie im Wartebereich der APP, bis Sie vom

TZG kontaktiert werden. Sollten Sie sich zum Zeitpunkt des
Termins nicht im Wartebereich der APP aufhalten, stellen

wir keinen weiteren Kontakt her (siehe Terminversaumnis).

Bei Nutzung anderer Kommunikationstools
(Facetime, Ginlo oder Signal) zur Videoidentifikation:

Sie werden zum gebuchten Termin (+/- 10 Minuten) vom
Technologiezentrum Glehn GmbH angerufen. Bitte halten Sie |hr
Ausweisdokument bereit. Sind Sie nach drei Anrufversuchen
nicht erreichbar, werden wir keinen weiteren Kontakt herstellen
(siehe Terminversaumnis).

Terminversdumnis / Terminverschiebung

Bitte kontaktieren Sie unsere Hotline unter der Rufnummer
02182-850765 oder ifsg@tzg.online .

Zunachst erfolgt die
Identitatsprifung. Daflir halten
Sie bitte lhren Ausweis oder
das gewahlte
Ausweisdokument neben ihren
Kopf in die Kamera.

Der/die
Lernprozessbegleiter*in prift
so lhre Identitat. Falls es zu
Problemen kommt, verweist
der/die Lernprozessbegleiter*in
Sie an die Hotline (02182-
850765) oder kontaktiert Sie
nochmal per E-Mail.
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Anmeldung

Nach erfolgreicher Prifung teilt
der/die Lernprozessbegleiter*in
Ihnen einen Zugangscode fir
das Internetportal mit. Das
Portal erreichen Sie tber den
Link in der Anmeldebestatigung
(http://gotzg.de).

Geben Sie den Code in das Feld
ein und klicken Sie auf ,Code
prifen”.

*TZG

sS. rOVex 3
S Sebutty S

Bitte Gberschreiben Sie nun das
vorgegebene Datum
(Tagesdatum) im Eingabefeld
mit lhrem Geburtsdatum in der
Form TT.MM.JJJJ und
bestatigen Sie die Eingabe.

>

- 126G

Danach wahlen Sie die
gewiinschte Sprache aus. Bitte
beachten Sie, dass bei einigen
Sprachen auRer Deutsch,
Englisch, Arabisch, Farsi,
Polnisch, Rumanisch, Russisch,
Ukrainisch und Ungarisch das
Video nur im Untertitel
Ubersetzt ist. Die gesamte
Belehrung erfolgt nun in der
ausgewahlten Sprache. Ein
zwischenzeitlicher Wechsel der
Sprache ist nicht moglich.
Klicken Sie auf ,Weiter”.

Bitte akzeptieren Sie die
Datenschutzbedingungen durch
Auswahl des Kastchens.
Klicken Sie auf ,Weiter”.

uuuuuu

mi<

Bitte bestatigen Sie die
selbststandige Teilnahme durch
Auswahl des Kastchens.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

m<

|



http://gotzg.de/

1K1

Schulung

Jetzt befinden Sie sich auf der
Schulungsseite. Die Schulung
besteht aus dem
Belehrungsvideo, dem
Merkblatt, dem Abschlusstest,
der Erklarung zum
Tatigkeitsverbot, freiwilligem
Feedback und Fragen. Der/die
Lernprozessbegleiter*in
kontrolliert Ihren
Bearbeitungsfortschritt im
Hintergrund. Bei Fragen
kénnen Sie ihn Gber die
gewadhlte Kontaktmoglichkeit
erreichen.

Uber den Klick auf das Feld
,Zurick zum Kurs” in der
Bildschirmecke rechts oben
kommen Sie jederzeit zuriick
ins Belehrungsmend.

Zurtick zum Kurs

Bitte schauen Sie zunachst das
Belehrungs-Video an.

Kehren Sie (iber den Punkt
,Zurick zum Kurs” in die
Mendauswahl zuriick. Die
Anzeige des Videos ist nun griin
und abgeschlossen. Bitte lesen
Sie anschlieBend das Merkblatt
aufmerksam bis zum Ende
durch. Danach beantworten Sie
die Fragen im Abschlusstest.
Dieser kann beliebig oft
wiederholt werden. Es muss
immer die vorherige Aufgabe
abgeschlossen sein, bevor die
nachste begonnen werden
kann.

Balehrung Vidao

Als viertes folgt die Erklarung
zum Tatigkeitsverbot. Bitte
bestatigen Sie, dass keine
Hinweise fir ein
Tatigkeitsverbot vorliegen.

Test absenden
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Fragen zum Kurs werden an das
zustandige Gesundheitsamt
weitergeleitet.

Zertifikat

Sind alle Module griin, kdbnnen
Sie das Zertifikat der Belehrung
runterladen.

Die Belehrung ist
abgeschlossen und Sie kénnen
die Seite schlieRen.

Bescheinigung Anfordern
Seminarcode: XAVVFYY9
Downloadpin: 109861432

\

Anfordern
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Anleitung Gesundheitsamt-Plattform Nutzung

Erstanmeldung

Nach Vertragsabschluss mit der
Technologiezentrum Glehn
GmbH und vor der
Systemanbindung erhalten Sie
eine E-Mail mit Ihren
Zugangsdaten flr die
Anmeldeplattform.

Offnen Sie den Link zur Plattform
aus der E-Mail.

12G

TECHNOLOGIEZENTRUM
GLEHN

Neues Kennwort

Hallo [l
Ihnen wurde ein Account fur gotzq de angelegt
Inre Zugangsdaten lauten
Ihr Benutzername lautet: | N
Ihr Passwort lautet: I

Mit freundlichen Graen

Administrator

Zundachst missen Sie ein neues
Passwort vergeben.

Geben Sie das alte und neue
Passwort ein und klicken Sie auf
,Passwort andern”.

B Pusvort Andern.

Startseite

Im Dashboard (Startseite) finden Si
Uber alle verfligbaren Termine. Wa
um vergebene und freie Termine z
In der linken Spalte sind alle
moglichen Terminzeiten
aufgefihrt, daneben sehen Sie

wie viele Termine zur jeweiligen
Uhrzeit verflgbar sind und wie
viele davon belegt sind. Die
Termin-Art zeigt, ob es sich um
eine Online- oder
Prasenzbelehrung handelt.

Terminiibersicht

Klicken Sie auf ,,Anzeigen”, um
nahere Informationen zu den
Terminen zu erhalten.

Diese Ubersicht zeigt die von den
Teilnehmern hinterlegten
Informationen.

Platze: Entgelt:
Termin-Art: Standort:

Info:

oz

10
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Termininformation

Unter ,Termininformation” kann
der Terminstatus ausgewahlt und
verandert werden.

Dieser gibt Auskunft Gber den
aktuellen Stand der Teilnahme.
G= Gebucht

T= Teilgenommen

NT= Nicht teilgenommen

S= Storniert

R= Riickgezahlt

P= Buchungsprozess

Zudem kénnen Kommentare zu
den Teilnehmern verfasst
werden. Dazu auf das blaue
Pluszeichen klicken und Notiz
hinterlegen.

Nach Anderungen muss immer
mit ,,Speichern” bestatigt
werden.

Mendleiste

Die Menii-Ubersicht 6ffnet sich
durch Klicken auf die drei Striche
links oben.

Von hier aus gelangen Sie zu
allen relevanten Funktionen.

12G

TECHNOLOGIEZENTRUM
GLEHN  Testoystem

@ Dashboard
Gutscheine

Export

Standorte

Datumsausnahme

Benutzer

aut. Termine

aut. Bereinigung

Zahlungsmethoden

Da

Fi

T
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Gutscheine

Im Menipunkt ,Gutscheine”
kénnen Sie Gutscheine erstellen
und einsehen.

Mit Klick auf das blaue Plus an
der rechten Bildseite kdnnen Sie
neue Gutscheincodes generieren.
Geben Sie den Namen z.B. der
Gruppe ein, fiir die Gutscheine
erstellt werden sollen. Wahlen
Sie anschliefend die Anzahl der
Gutscheine und die Rabattgruppe
aus (z.B. Schiiler 100%). Im
unteren Feld kdnnen Sie eine
ausfihrliche Beschreibung
hinterlegen.

Klicken Sie auf ,Anlegen”.

Gutschein Pool liste

g |

Das Programm erstellt
automatisch eine Gutscheinliste
mit Codes, welche dann im
Belehrungssystem genutzt
werden kdnnen.

In dieser Ubersicht kénnen
Gutscheine auRerdem aktiviert
und gesperrt werden.

Gutscheinliste

Die Teilnehmer nutzen den Code
bei der Anmeldung. Die Kosten
werden entsprechend mit dem
Gutschein verrechnet.

(Ansicht Teilnehmer bei
Gutscheinnutzung)

-

In der Ubersicht dndert sich der
Gutscheinstatus nach Nutzung.
Sie kbnnen Uber ,Zum TN die
persoénlichen Informationen des
Teilnehmers einsehen.

Status

12
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Export

Im Menipunkt ,,Export” kénnen
Sie Teilnehmerlisten von
ausgewahlten Zeitrdaumen (z.B.
zur Abrechnungsverwaltung)
herunterladen.

Wahlen Sie den gewlinschten
Zeitraum, die Termin-Art und den
Status aus.

Anschliefend klicken Sie auf
,Filtern”, um die Auswahl zu
bestatigen. Jetzt kdnnen Sie die
Export-Art auswahlen. Es stehen
der CSV-Export als ,,ANSI“ oder
,UTF-S“ oder ein , Octo-Ware-
Export“ zur Auswahl. Wenn Sie
eine der Moglichkeiten gewahlt
haben, 6ffnet sich eine Datei mit
den gewiinschten Informationen,
welche Sie dann abspeichern und
fiir lhre Dokumentation nutzen
kénnen.

Suche

Im Menipunkt ,Suche” kénnen
Sie nach einzelnen Teilnehmern
und Belehrungen suchen.

Sie kdnnen nach Nachnamen,
Geburtsdatum und Termindatum
filtern. Dafiir den Suchbegriff
rechts in das Kastchen eintragen
und bestatigen. Es erscheinen
alle Treffer in der Liste. Sie
konnen die
Teilnehmerinformationen
aufrufen und bearbeiten.

Standorte

Im Menipunkt , Standorte”
sehen Sie die aktivierten
Standorte, an denen
Belehrungen stattfinden.

Sie kdnnen die
Standortbeschreibungen
bearbeiten und Uber das blaue
Plus am rechten Bildrand neue
Standorte zufligen. Ihnen wird
auBerdem angezeigt wie viele
Belehrungen am jeweiligen
Standort zur Verfligung stehen.

Standorte

13



Datumsausnahme

Im Menipunkt
,Datumsausnahme” finden Sie
alle zukiinftigen Termine, an
denen keine Belehrungstermine
zur Verfligung stehen.

Sie kdnnen auch eigene
Datumsausnahmen zufiigen und
aktivieren. Das muss mindestens
6 Wochen vor der geplanten
Datumsausnahme erfolgen. Diese
Termine sind dann im
Buchungssystem fiir die
Teilnehmer nicht mehr buchbar.

Datumsausnahmeniibersicht

Benutzerliste

Die ,Benutzerliste” ist eine
Ubersicht tiber die persénlichen
Informationen und Rechte der
Systemnutzer.

Je nach Status-Einstellung
kénnen die Benutzer auf
verschiedene Funktionen im
System zugreifen und
unterschiedliche Aktionen
ausfiihren (siehe Berechtigung
Anmeldesystem).

Klicken Sie auf ,,Bearbeiten” am
jeweiligen Nutzerprofil kdnnen
Sie die Einstellungen und
hinterlegten Daten dndern.

In dieser Ansicht kénnen Sie auch

Benutzerliste

Berec T P AT S radrain [SEchIT e e |

Berechtigung im Anmesdesystem

"Diart berutser mi der webaen berecheig sngugruppe odet risdriger srisper) Inders/ e

[Fgrrrrar warsars

rE—————

[*Diart sur Banstasr umer oainar Bachas- G ssiagun flrsiarm,

[Srigsnsreran Srarsoes i, +* tawr A4 W bsira Tarruin corntin ped

[Srcigsnsrevan wove Zovtir cerysgeians Tarvins

das Passwort zurlicksetzen oder = =
Nutzer sperren. =
Klicken Sie nach jeder Anderung e HTR
auf ,,Speichern”. ﬁ“:w —
- ==
[ermsemems mous airian o

=
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Terminautomation

Die ,Terminautomation” gibt
Information liber die Zeiten in
denen Belehrungstermine
angeboten werden. Diese
entsprechen den von lhnen
angebotenen Standorten. Sie
finden ebenfalls Informationen
zu Kosten der Belehrungen.

Terminautomation

Automatische Bereinigung
Die ,, Automatische Bereinigung”
enthalt Angaben zu
Systemeinstellungen. Sie kdbnnen
sehen, wie lange die jeweiligen
Daten gespeichert werden. Diese
Ubersicht dient nur als
Information und kann nicht
bearbeitet werden.

Automatische Bereinigung

Beschreibung

EEEREa

Zahlungsmethoden

Unter ,,Zahlungsmethoden”
finden Sie die verfligbaren
Zahlungsarten, mit denen die
Teilnehmer die Belehrungen
abrechnen kénnen. Klicken Sie
auf ,Anzeigen”, werden die
letzten 25 Transaktionen der
ausgewahlten
Zahlungsmethoden angezeigt. Sie
kénnen hier keine Einstellungen
verandern.

Letzten 25 Tr

Datum Uhrzeit

Status Riickmeldung

15
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