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1. Aufruf der Startseite 
Aufruf der Startseite des Familienportals Ostholstein über www.familienportal-ostholstein.de . 

2. Registrierung von Anbietern für die Portalnutzung als Teilnehmer 
Um sich als Anbieter am Familienportal Ostholstein beteiligen zu können, müssen Sie sich bei 

der erstmaligen Nutzung zuerst einmal Registrierung registrieren. 

Dies erfolgt über den Menüpunkt (rechts oben im Portal  „Zugang für Anbieter“) 

 

Registrieren Sie sich bitte beim ersten Mal, indem Sie zunächst ein Benutzerkonto 

anlegen (s. 3). 
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3. Anlegen und Aktivieren eines Benutzerkontos (Benutzerkonto anlegen) 
Legen Sie jetzt bitte ein Benutzerkonto mit Anmeldename, E-Mail-Adresse und Passwort 

sowie weitere Angaben zu Ihrem Unternehmen/Einrichtung/Institution einschl. Kontaktdaten 

eines Ansprechpartner:in an. 

 

Bitte denken Sie auch die Bestätigung der Datenschutzhinweise für Anbieter am Ende des 

Formulars.  (Die Datenschutzhinweise für Nutzer des Familienportals sind im Fuß der Webseite des 

Portals zu finden.) 

Danach klicken sie auf den Button „Benutzerkonto anlegen“.  

 

Sie erhalten am Portal dann die Mitteilung: 

 

Im Anschluss erhalten Sie eine E-Mail an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse des 

Unternehmens   (nicht Ihrer weiter unten stehenden E-Mail-Adresse als Kontakt-

Person!): 

 

Öffnen Sie die E-Mail und klicken Sie auf den Aktivierungs-Link. 

Sie erhalten folgende Mitteilung: 

 

Achtung! 

Beim Anmeldenamen bitte keine 

Leerzeichen verwenden! 

https://familienportal.kreis-oh.de/Zugang-f%C3%BCr-Anbieter-innen-An-und-Abmeldung/Benutzerkonto-bearbeiten/
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4. Freischaltung des Benutzerkontos 
Ihre Registrierungsdaten werden jetzt zeitnah durch die Verwaltung Jugendhilfe, 

Ansprechpartner Fabian Kettner, familienportal@kreis-oh.de, Tel. 04521 788-835) geprüft. 

Nach erfolgreicher Prüfung erhalten Sie dann eine - Freischaltungsmitteilung per E-Mail. 

 

5. Anmeldung als Anbieter (nach Freischaltung) 
Jetzt können Sie sich am Portal – wieder über den o.g. Menüpunkt „Zugang für Anbieter“ (s. 

Nr.2) anmelden. 

Gehen Sie diesmal und zukünftig bitte direkt zu „Schritt 2: Anmeldung“ unterhalb der 

Registrierung. 

 

Geben Sie hier Ihren gewählten Anmeldenamen sowie das Passwort ein und melden sich an. 

Über die dortigen Links rechts unter „Meine Daten bearbeiten“ können Sie dann  

• Angebote und Veranstaltungsorte erfassen  

• in Ihrer Beitragsverwaltung die bereits von Ihnen erfassten Angebote und 

Veranstaltungsorte bearbeiten oder 

• Ihr Benutzerkonto bearbeiten, 

• sich abmelden. 

  

6. Beitragsverwaltung der Nutzerkonten von Anbietern 
Solange Sie angemeldet sind, können Sie auch jederzeit über den Menüpunkt „Beitragsverwaltung“ wieder 

zu Ihren bereits erfassten Angeboten, Veranstaltungsorten, neue erfassen, ihr Benutzerkonto bearbeiiten 

– oder sich abmelden. 
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a) Benutzerkonto bearbeiten 

Hier können Sie die vorhandenen Daten des Anbieters oder der jeweiligen Kontaktpersonen 

ergänzen oder ändern. Oder ggf. auch ihr Benutzerkonto löschen, wenn Sie nicht mehr 

Familienportal teilnehmen möchten. 

 

 

b) Angebote neu erfassen 
Hier erfassen Sie neue Angebote nebst Veranstaltungsorten. 

Hinweis: Beim Angebot muss (leider) immer ein Veranstaltungsort erfasst werden. Weitere 

vorhandene Orte können über die Auswahl „Weitere Veranstaltungsorte“ ergänzt werden. 

Wichtig: Findet Ihr Angebot an mehreren Veranstaltungsorten statt, so tragen Sie bitte unter 

„Angebotszeiten“ die jeweiligen Zeiten für alle Veranstaltungsorte ein! 

 

 

https://familienportal.kreis-oh.de/Zugang-f%C3%BCr-Anbieter-innen/Benutzerkonto-bearbeiten/
https://familienportal.kreis-oh.de/Zugang-f%C3%BCr-Anbieter-innen/Angebote-sowie-Veranstaltungsorte-erfassen/


 

 

 

  

Denken Sie bitte immer daran, Ihre Änderungen abzuspeichern!  

 

c) Veranstaltungsorte neu erfassen 
Sie können auch nur (noch nicht vorhandene) Veranstaltungsorte erfassen, die Sie 

später den Angeboten hinzufügen können.  

Hinweis: Da generell (leider) zum Angebot immer ein Ort erfasst werden muss, kann 

es sein, dass einige Veranstaltungsorte bereits mehrfach in der Liste auftauchen. 

 

d) Angebote bearbeiten/ändern oder löschen 
Über den Button „Bearbeiten können Sie Ihr Angebot bearbeiten/ändern. 

 

Ein Ort muss (leider) immer erfasst 

werden. 

Weitere (vorhandene Orte) können 

aus der vorhandenen Auswahl  

hinzugefügt werden. 

Wichtig: Findet Ihr Angebot an mehreren 

Veranstaltungsorten statt, so tragen Sie 

bitte unter „Angebotszeiten“ die jeweiligen 

Zeiten für alle Veranstaltungsorte ein! 

Bei Kontakt soll immer die 

Person benannt werden, die für 

das Angebot zuständig ist ( nicht 

für den Veranstaltungsort)! 

https://familienportal.kreis-oh.de/Zugang-f%C3%BCr-Anbieter-innen/Angebote-sowie-Veranstaltungsorte-erfassen/
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Über den Button „Löschen“ können Sie Ihr Angebot bearbeiten/ändern. 

Sie erhalten eine Sicherheitsabfrage  

und dann die Bestätigung   

Hinweis: Der Löschvorgang kann im Einzelfall länger dauern (bis zu 15 min). 

e) Veranstaltungsorte neu erfassen, bearbeiten/ändern oder löschen 
 Veranstaltungsorten können Sie über: 

 

neu erfassen  

vorhandene Orte in der „Beitragsverwaltung“ über den Button „Bearbeiten“ 

bearbeiten/ändern, über den Button „Kopieren“ einen vorhandenen Ort kopieren und dann 

diesen entsprechend anpassen, oder über den Button „Löschen“ aus dem Portal entfernen. 

 

 Es erscheint dann:  

 

Hinweis: Derzeit dauert es bis zu 15 Minuten, dass ein Angebot oder ein 

Veranstaltungsort nach dem Erfassen in der Beitragsverwaltung erscheint oder 

gelöscht wird. 

Wir hoffen, dass dieses Problem zeitnah abgestellt werden kann. 
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7. Passwort vergessen: 
Sollten Sie Ihr Passwort einmal vergessen haben, so können Sie sich bei falscher Passworteingabe über den 

Link „Haben Sie Ihre Zugangsdaten vergessen?“ auf der Anmeldeseiten ein neues Passwort eingeben. 

 

Dann kommt das Fenster: 

 

Sollten E-Mail-Adresse und Anmeldenamen unterschiedlich sein, so werden Sie außerdem 

aufgefordert, den Anmeldenamen einzugeben und erhalten dann eine Mitteilung, dass Ihnen 

eine E-Mail zugesandt wird: 

       

Innerhalb weniger Minuten erhalten Sie dann eine E-Mail: 

 

Wenn sie auf den Link klicken, werden Sie gebeten, ein neues Passwort zu vergeben und 

dieses zu bestätigen.  

  



Danach erhalten Sie Mitteilung über die erfolgreiche Änderung des Passwortes und werden – 

diesmal aber mit der erfolgten Anmeldung - wieder auf die Startseite des Familienportals 

weitergeleitet. 

   

Da Sie diesmal aber angemeldet sind, können Sie über den Menüpunkt „Zugang für 

Anbieter:innen“ direkt 

 

wieder Ihre Daten bearbeiten. 

 

Oder noch besser: 

Wenn Sie im Anschluss über den Menüpunkt „Beitragsverwaltung“ gehen, kommen Sie direkt zur den 

einzelnen Angeboten und Veranstaltungsorten. 

8. Abmelden 
Die Abmeldung kann auf verschiedenen Wegen erfolgen: 

• Über den Menüpunkt „Abmelden“ unter „Zugang für Anbieter“, 

 

• in der Beitragsverwaltung über „Abmelden“,  
 

 
 

• in der Registrierungs- und Anmeldemaske Über „Abmelden“: 

  



 

9. Fragen und Unterstützung 
Fragen oder Bitten um Unterstützung können Sie richten an: 

Fabian Kettner, Tel. 04521 788-835, E-Mail familienportal@kreis-oh.de oder  

Thomas Jeck, Tel. 04521 788-822, E-Mail: familienportal@kreis-oh.de. 
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