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Einleitung 

 

Das Portal „Ganztag in Düsseldorf“ ermöglicht die zeitsparende Eingabe und Pflege von 
Stammdaten und Projekten für außerunterrichtliche Angebote im Offenen Ganztag.  
 
Anbieter*innen und Schulen bietet sich hier die Plattform für eine zentrale Projekt-
koordination, die in Zusammenarbeit mit dem Amt für Schule und Bildung und dem 
Stadtsportbund Düsseldorf e.V. die Kommunikations- und Genehmigungsprozesse vom 
Vertrag bis hin zur Abrechnung digital steuert. Dabei handelt es sich um folgende 
Verfahren: 
 

 Institutionen und Einzelanbieter*innen stellen Angebote für die städtischen 
Düsseldorfer Schulen im Primarbereich zur Verfügung und schließen Verträge über 
die Durchführung von Projekten. 

 
 Grund- und Förderschulen wählen Projekte für ihre Schüler*innen in Abstimmung 

mit den Anbieter*innen aus und verwalten ihr Budget übersichtlich und tages-
aktuell. 

 
 Das Amt für Schule und Bildung (Amt 40) / der Stadtsportbund Düsseldorf e.V. 

(SSB) verwaltet zentral die Stammdaten mit erforderlichen Nachweisen und das 
Vertragswesen sowie alle Genehmigungsprozesse und das Abrechnungswesen. 
 

Das Portal „Ganztag in Düsseldorf“ löst das bisherige Verfahren zum Schuljahr 2023/24 
ab. 
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Unterstützung 
 

Haben Sie Fragen, Anregungen oder benötigen Sie Unterstützung? 

 
Die Anwendung wurde entwickelt zur papierlosen und schnelleren Prozessabwicklung. 
Obwohl digital, speist sich das Portal über die Eingaben der einzelnen Anwender*innen und 
in jeder Prozessphase.  
Sicher kann in diesem System so einfach nicht jeder konkrete und höchst individuelle 
Einzelfall abgebildet werden. 
 
Daher ist – wie auch die lebendigen Inhalte des Portals – das System ausgelegt auf 
Wachstum und Verbesserung. Und diese Entwicklung lebt vor allem durch die 
Kommunikation und den am Ende immer noch persönlichen Austausch der beteiligten 
Protagonisten. 
 
Teilen Sie dem Entwicklerteam Ihre Erfahrungen mit und kontaktieren Sie Ihre 
Ansprechpartner*innen, wenn es an der einen oder anderen Stelle nicht sofort klappt. 

 
Bei inhaltlichen Fragen zum Verfahren wenden Sie sich bitte an Ihre 
Ansprechpartner*innen:  
 

 
 

Bei technischen Fragen zur Anwendung kontaktieren Sie: 
 
 

Judith Graf, Tel.: 89-96570 / gt-orga@duesseldorf.de 
 

 
Für Kommentare und / oder Anregungen schreiben Sie an: 

 

gt-orga@duesseldorf.de 

mailto:gt-orga@duesseldorf.de
mailto:gt-orga@duesseldorf.de
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Ablauf und Aufgaben im Überblick 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Anbieter*innen 
Registrierung 
Stammdaten- und 
Nachweisverwaltung

Anbieter*innen 
Registrierung 
Stammdaten- und 
Nachweisverwaltung

Anbieter*innen  
Angebotserstellung 
Verhandlung und 
Annahme von 
Projekten

Anbieter*innen  
Angebotserstellung 
Verhandlung und 
Annahme von 
Projekten

Schule
Qualifikations- und 
Nachweiskontrolle 
Angebotsannahme 
Projekterzeugung

Schule
Qualifikations- und 
Nachweiskontrolle 
Angebotsannahme 
Projekterzeugung

Amt 40 / SSB 
Qualifikations- und 
Nachweisverwaltung 
Projektgenehmigung 
Vertragsverwaltung

Amt 40 / SSB 
Qualifikations- und 
Nachweisverwaltung 
Projektgenehmigung 
Vertragsverwaltung

Anbieter*innen
Vertragsunterzeichnung 
Projektdurchführung    
Abrechnung 

Anbieter*innen
Vertragsunterzeichnung 
Projektdurchführung    
Abrechnung 

Schule 
Anwesenheitskontrolle      
Abrechnungsfreigabe

Schule 
Anwesenheitskontrolle      
Abrechnungsfreigabe

Amt 40 / SSB                     
Abrechnungsgenehmigung 
Auszahlung

Amt 40 / SSB                     
Abrechnungsgenehmigung 
Auszahlung
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1.  Das Portal 
 
Geben Sie in Ihrem Browser die www-Adresse ein: https://gt-orga.duesseldorf.de 
 
 

  QR-Code Portal Ganztag 
 
 

 
 
 
Klicken Sie nun auf den Button „Registrierung“, dann auf „Info“: 
 
 

 
 
 
  

Hinweis:  
Jede E-Mail-Adresse kann nur einmal 
registriert werden.  
Die Nutzung mehrerer Profile mit 
einer E-Mail-Adresse ist nicht möglich. 

 

TIPP 
Für die schnelle Übertragung und eine 
sichere Anwendung aktualisieren Sie 
vor dem Start Ihren Browser. 

https://gt-orga.duesseldorf.de/
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2.  Die Registrierung für Institutionen / Vereine 
 
Nach Auswahl zur Registrierung als Institution füllen Sie das Stammdatenblatt Ihres 
Unternehmens aus. In der Auswahl wählen Sie die Art der Institution.  
Als „vertreten durch“ gilt die rechtlich zeichnungsbefugte Person der Institution. 

 

 
 
Im nächsten Schritt legen Sie fest, wer Ihre Angebote und Projekte koordiniert. 
 
 

 
 
 
 
 
.   
 
Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine E-Mail und den Zugang zu Ihrem Profil. 
 

 
   

Hinweis:  
Das Speichern / Senden Ihrer Angaben ist nur 
möglich, wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt sind.   
 

Das Kennwort muss mindestens aus 12 Zeichen 
mit einem Klein- und einem Großbuchstaben,  
mindestens einer Ziffer und mindestens einem 
der folgenden Zeichen bestehen: @, $, !, %, *, 
#, ?, &.  

Zeichnungsbefugte*r der Institution, 
z.B. Vorstand, Geschäftsführer*in, etc. 

TIPP 
Mit einem Klick in das 
Feld „Kennwort“, 
dann „Auge“ sehen 
Sie Ihr Kennwort. 
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3. Die Profilseite für Institutionen / Vereine 
 
Mit Ihrer Anmeldung erreichen Sie Ihre persönliche Startseite. 
 
 

 
 
 
 
Von hier aus steuern Sie das komplette Procedere zur Umsetzung und Abrechnung Ihres 
Angebots. 
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Zur Komplettierung Ihres Anbieterprofils erfassen Sie nun die Fachkräfte, die für Ihre 
Institution an der Schule Angebote durchführen werden. 
Wählen Sie unter dem Reiter „Fachkräfte“ den Button „Einfügen“. 
Zum Speichern der Eingabe klicken Sie „Fachkraft einfügen“. 
 
 

 
 
Nach Eingabe der Stammdaten Ihrer mitarbeitenden Fachkräfte sehen Sie diese im 
Überblick, indem Sie „Zeigen“ wählen. 
 
 

 
 
 
Im nächsten Schritt hinterlegen Sie Zeugnisse, Diplome und alle Dokumente, mit denen 
die Fachkraft ihre Qualifikation für Ihre Angebote nachweisen kann. 
 
Wählen Sie dazu die Fachkraft aus und setzen Sie ein „Häkchen“. In der Leiste erscheint 
der Name der gewünschten Person. 
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Nun laden Sie hier die entsprechenden Dokumente hoch. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Hier laden Sie die Pflichtnachweise Ihrer Fachkraft hoch.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hinweis:  
Die Qualifikation der im 
„Düsseldorfer_Modell“ 
gelisteten Anbieter*innen ist 
verifiziert und muss hier nicht 
hinterlegt werden. 
Weitere Info dazu im Kapitel 9. 

 

Hinweis:  

Gründe für die Nachweispflichten – Merkblätter dazu unter:  
1. Der Qualifizierungsgrad begründet die Höhe des Honorars. Siehe dazu 

das Merkblatt „Honorarordnung“. 
2. Eine Pflicht zum Nachweis des Masernschutzes besteht für alle an 

Schule tätigen Personen, die nach dem 01.01.1971 geboren sind. 
3. Speziell für Sportangebote sind Ersthelferqualifikationen unabdingbar. 
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3.1 Das Führungszeugnis für Fachkräfte 
 

Liegt Ihrer Institution ein Erweitertes Führungszeugnis Ihrer Fachkraft bereits vor?                   

Falls ja, verwalten Sie dieses zentral in Ihrer Geschäftsstelle.  

Sollte Ihre Fachkraft ein Erweitertes Führungszeugnis beantragen müssen, erstellen Sie 
eine Bescheinigung zur Vorlage bei der Behörde. 

Ohne das Erweiterte Führungszeugnis kann die Tätigkeit nicht aufgenommen werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Hinweis:  
Das Führungszeugnis muss alle 
5 Jahre erneuert werden und 
darf nicht während der Dauer 
eines Projekts ablaufen. 
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4.  Das Angebot 
 
 
Das Kernstück der Anwendung ist Ihr Angebot. Von hier aus startet der Dialog mit den 
Schulen und das Procedere bis zum Vertragsabschluss. 
 
Jedes Angebot, das Sie einer oder mehreren Schulen zugänglich machen, füllt den 
Katalog der Möglichkeiten. Je mehr Angebote Sie einstellen, desto bereichernder 
gestaltet sich die Auswahl der Aktivitäten für die Schüler*innen im Offenen Ganztag. 
 
Die jeweilige Schulleitung plant den Angebotskanon für die Ganztagklassen und die 
additiven Gruppen in einem ausgewogenen Verhältnis von Sport, Spiel und Bewegung 
und Themen aus Kunst, Kultur, Medien, Mint und Musik und sonstigen Angeboten. 
 
Ihr Angebot ist freibleibend. Es wandelt sich zu einem Projekt, sobald eine Schule den 
Kontakt zu Ihnen aufnimmt und Details zur Zusammenarbeit vorschlägt. 
 
Im Rahmen des vorgegebenen Schulbudgets prüft die Schulleitung Ihr Angebot und 
verhandelt verbindliche Projekte mit Ihnen als Einzelanbieter*in (Honorarkraft) und 
Institutionen (Jugendhilfeträger, Vereine, usw.) bis zu den Abschlussvereinbarungen.  
 
Vertragspartner ist die Landeshauptstadt Düsseldorf, vertreten durch das Amt für Schule 
und Bildung (Amt 40). Für Verträge im Bereich Sport, Spiel und Bewegung zeichnet der 
Stadtsportbund Düsseldorf e.V. (SSB) im Namen und mit Vollmacht der 
Landeshauptstadt Düsseldorf – Amt für Schule und Bildung. 
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4.1 Erstellen eines Angebots 
           Für den Bereich Kunst und Kultur, Medien, Mint und sonstige Angebote 

 
Sie haben nun die Möglichkeit Ihr/e Angebot/e zu erstellen und nach Projektart zu 
kategorisieren.  
Füllen Sie alle Felder aus (bei Unvollständigkeit erscheint eine Fehlermeldung) und 
beschreiben Sie Ihr Angebot so anschaulich wie möglich.  

 

Bestimmen Sie die Projektart und einen eindeutigen Namen für Ihr Angebot. So kann die 
Schule per Suchfunktion Ihr Angebot in der entsprechenden Projektart herausfiltern. 
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Erklären Sie nun die Voraussetzungen für Ihr Angebot und legen Sie die Terminart fest. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Tragen Sie den Honorarsatz Ihrer Fachkraft (à 45 Minuten = 1 Projekteinheit) entsprechend 
der aktuell gültigen Honorarordnung ein sowie die Materialkosten für die Anzahl der Kinder 
entsprechend der Projektlaufzeit (Maximal 400,- € Material pro Gruppe für ein Schuljahr).  
 
Notieren Sie Bemerkungen dazu unbedingt im Feld „Voraussetzungen“ – auch, wenn 
Fahrtkosten (Bustransfer / ÖPNV) zur Durchführung des Projekts anfallen werden. 
 
Die Höhe des Honorarsatzes wird durch die Schule und das Amt für Schule und Bildung 
überprüft und ggfs. angepasst. 
 
 
 
 
 
Speichern Sie Ihre Eingaben. 
 
Zur Fertigstellung und Veröffentlichung fahren Sie fort auf Seite 17 mit dem Kapitel                      
4.3 - Bearbeitung eines Angebots.  
 
 

TIPP 
Wählen Sie einzelne Schulen, dann schlagen 
Sie in Ihrem Angebot konkrete Termine vor. 
Wählen Sie mehrere Schulen aus, klicken Sie 
in Ihrem Angebot auf „nach Vereinbarung“ zur 
Abstimmung Ihres verfügbaren Stundenplans. 

 

Hinweis:  
Berücksichtigen Sie die Höhe des Honorars, 
wenn Sie mehrere Fachkräfte (Trainer*innen, 
Begleiter*innen) einsetzen werden. Schlüsseln 
Sie den anzuwendenden Stundensatz im Feld 
„Voraussetzungen“ auf. 
 

ACHTUNG! 
Bitte geben Sie bis zur Entscheidung über 
den neuen Honorarrahmen den symbolischen 
Wert von 1,00€ als Platzhalter im Feld 
„Stundensatz“ ein. Speichern Sie Ihr Angebot 
und warten Sie mit der Veröffentlichung bis 
zur Bekanntgabe der neuen Stundensätze! 
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4.2 Erstellen eines Angebots 
             Für den Bereich Sport, Spiel und Bewegung betreut durch den 

 
Sie haben nun die Möglichkeit Ihr/e Angebot/e zu erstellen und nach Projektart zu 
kategorisieren. 
 
Füllen Sie alle Felder aus (bei Unvollständigkeit erscheint eine Fehlermeldung) und 
beschreiben Sie Ihr Angebot so anschaulich wie möglich.  
 
Bestimmen Sie die Projektart und einen eindeutigen Namen für Ihr Angebot. So kann die 
Schule per Suchfunktion Ihr Angebot in der entsprechenden Projektart herausfiltern. 
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Erklären Sie nun die Voraussetzungen für Ihr Angebot und legen Sie die Terminart fest. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Tragen Sie Ihren Honorarsatz (à 45 Minuten = 1 Projekteinheit) entsprechend der aktuell 
gültigen Honorarordnung ein sowie die Materialkosten für die Anzahl der Kinder 
entsprechend der Projektlaufzeit (Maximal 400,-€ Material pro Gruppe für ein Schuljahr).  
 
Notieren Sie Bemerkungen dazu unbedingt im Feld „Voraussetzungen“ – auch, wenn 
Fahrtkosten (Bustransfer / ÖPNV) zur Durchführung des Projekts anfallen werden. 
 
Die Höhe des Honorarsatzes wird durch die Schule und den Stadtsportbund Düsseldorf e.V. 
überprüft und ggfs. angepasst. 
 
 
 
 
 
 
Speichern Sie Ihre Eingaben. 
 
Zur Fertigstellung und Veröffentlichung fahren Sie fort auf Seite 17 mit dem Kapitel                      
4.3 - Bearbeitung eines Angebots. 
 
 

TIPP 
Wählen Sie einzelne Schulen, dann schlagen 
Sie in Ihrem Angebot konkrete Termine vor. 
Wählen Sie mehrere Schulen aus, klicken Sie 
in Ihrem Angebot auf „nach Vereinbarung“ zur 
Abstimmung Ihres verfügbaren Stundenplans. 

 

Hinweis:  
Berücksichtigen Sie die Höhe des Honorars, 
wenn Sie mehrere Fachkräfte (Trainer*innen, 
Begleiter*innen) einsetzen werden. Schlüsseln 
Sie den anzuwendenden Stundensatz im Feld 
„Voraussetzungen“ auf. 
 

ACHTUNG! 
Bitte geben Sie bis zur Entscheidung über 
den neuen Honorarrahmen den symbolischen 
Wert von 1,00€ als Platzhalter im Feld 
„Stundensatz“ ein. Speichern Sie Ihr Angebot 
und warten Sie mit der Veröffentlichung bis 
zur Bekanntgabe der neuen Stundensätze! 
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4.3 Bearbeitung eines Angebots 
           Institutionen / Vereine 
 
Nach dem Speichern geben Sie Ihrem Angebot den Feinschliff, indem Sie  

 
- es durch eine Bilddatei ergänzen (optional), 
- eine Fachkraft hinzufügen und 
- eine oder mehrere Schulen auswählen, die Ihr Angebot sehen sollen. 

 
Gehen Sie dazu wieder auf den Reiter „Angebote“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nutzen Sie zur Bearbeitung das Icon „Bleistift“. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zur Veröffentlichung fahren Sie fort auf Seite 18 mit dem Kapitel 4.4 - Veröffentlichung 
eines Angebots.                               

Hinweis:  
Alle gelb hinterlegten Positionen 
erfordern ab jetzt Ihre Eingabe! 
 

Vorschau:  
Ab Version 2.0 können Angebote dupliziert werden. Bis dahin 
müssen gleich-/ähnlichlautende Angebote per „copy&paste“ 
übernommen und neu angelegt werden. 
 

TIPP 
Veranschaulichen Sie 
Ihr Angebot mit einer 
Bilddatei. 

Hinweis:  
Wird Ihr Angebot mit mehreren Fachkräften 
(z.B. im Sport) durchgeführt, passen Sie den 
Honorarsatz entsprechend an! Siehe 4.1 und 4.2 
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4.4 Veröffentlichung eines Angebots 
           Institutionen / Vereine 
 
Nach Komplettierung Ihres Angebots wählen Sie aus, welchen Schulen Sie dieses anbieten 
möchten. Gehen Sie dazu wieder auf den Reiter „Angebote“. 
 
In der Liste der Schulen („Haus“) haben Sie die Möglichkeit per Klick eine oder mehrere 
Schulen auszuwählen, die Ihr Angebot sehen sollen. 
 

 
 
 
Filtern Sie Schulen heraus, die in bestimmten Stadtteilen liegen oder suchen Sie zur 
Auswahl nach dem Namen oder der Straße einer Schule.  
 
Auswahl der Schulen, an denen Sie ein Angebot durchführen möchten:  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Markieren Sie Ihre Auswahl. 
 
Nach dem Speichern ist Ihr Angebot für die ausgewählten Schulen sichtbar und kann von 
diesen bearbeitet werden. 
 
 
 
 
 
 
 

TIPP 
Nutzen Sie zur Sucheingabe 
den Button „Suche“. 
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So sieht Ihr Angebot (Beispiel) an der Schule aus: 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ansicht des Angebots an der Schule 
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5.  Das Projekt 
        
 
Ihr Angebot wird zum Projekt. 
 
Sobald die jeweilige Schulleitung mit Ihrem Angebot das Programm und mit dem 
vorhandenen Budget den Schulhaushalt plant, tritt sie mit Ihnen in den Abstimmungs-
dialog.  
Hier wandelt sich das Angebot zum Projekt und wird fortan mit einer Projektnummer 
(vergibt das System) durch alle Prozesse geführt. 
 
Die Kommunikation zur Feinabstimmung kann hierbei über Bemerkungsfelder komplett 
digital erfolgen.  
Dennoch lassen sich Unklarheiten oder individuelle Details - wie auch im vorherigen 
Verfahrensablauf – immer noch gerne in der persönlichen Ansprache lösen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                

 

 
21 

V1/April 2023 

 

5.1 Projekte verhandeln und Verträge abschließen 
 
Sobald Ihr Angebot für eine Schule verfügbar ist und Interesse an einer Kooperation 
besteht, wandelt sich Ihr Angebot zu einem möglichen Projekt. 
 
Nun prüfen Sie im Reiter „Projekte“ die Resonanz auf Ihr/e Angebot/e. 
 
Rot unterlegte Positionen sind hier Projekte, die noch nicht vollständig und vertraglich 
vereinbart sind. 
 
 

 
 
 
 
In der Übersicht sehen Sie, welche Schulen ein Projekt anfragen und sich mit Ihnen über 
die Details abstimmen möchten. Klicken Sie auf „Bleistift“. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Resonanz der Schulen - 
angefragte Projekte 

TIPP 
Behalten Sie Ihren Stundenplan im Blick. 
Planen Sie in der Folge Uhrzeiten / Einsatzorte 
gemäß Ihrer Kapazitäten und Transferzeiten. 
Bei Terminüberschneidungen warnt Sie das 
System. 
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Hier sehen Sie den Vorschlag der Schule zum Einsatz Ihres Programms.  
 
Achten Sie bei der Prüfung auf die Felder, die die Schule inzwischen ergänzt hat: 
Anzahl Kinder / Termine / Projektdauer / Bemerkung der Schule 
 
Wenn Ihnen alle vorgeschlagenen Konditionen zusagen, wählen Sie in Ihrem Status 
(„Anbieter-Status“) „Annahme“.  
Hiermit gelangt das Projekt zur Genehmigung an das Amt 40 / den SSB. 
 
Haben Sie Änderungsvorschläge oder Anmerkungen, wählen Sie „In Verhandlung“ und 
teilen Sie diese der Schule im Bemerkungsfeld mit. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Vorschlag/Planung der Schule zum 
zeitlichen Einsatz. 
Kalkuliert = maximal mögliche Einheiten 
Geplant = Einheiten abzgl. 
Ferien/Feiertage 
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Bei „Annahme“ wird das Projekt zur Genehmigung an das Amt 40 / den SSB weitergeleitet.  
 
Nach erfolgter Genehmigung erhalten Sie eine E-Mail mit der Aufforderung zum 
Vertragsdruck. 
 

 
 
 
Steuern Sie in der Anwendung nun den Reiter „Projekte“ an. Hier überblicken Sie den 
Status Ihrer Aktivitäten. Mit dem Symbol „Drucker“ aktivieren Sie Ihren Honorarvertrag. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Senden Sie nun ein unterschriebenes Vertragsexemplar an das Amt 40 / den SSB.  
Eine gegengezeichnete Kopie erhalten Sie zurück – per E-Mail oder Post. 
 
 

Vertragsdruck 

Der Vertrag öffnet sich in einem neuen Tab. 
Mit dem Button „Drucken“ öffnet sich Ihr 
Druckmenü. 
Wollen Sie das Dokument zudem speichern 
(empfohlen!), wählen Sie in Ihrem Druckmenü 
„pdf drucken“. 
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5.2 Projekte verwalten 
 
Mit dem Eingang Ihres gegengezeichneten Vertrags beim Amt 40 / dem SSB wird Ihr 
Projekt zum vereinbarten Termin freigeschaltet und kann starten. 
 
Freigeschaltete Projekte sind in der Folge erkennbar an der „Grünfärbung“ innerhalb der 
Projektübersicht und sichtbar auf Ihrem persönlichen Stundenplan. 
 
Die Startseite zeigt Ihnen nun Ihren Stundenplan für die nächsten 7 Tage an. 
 
 

 
 
 
Diese Übersicht bildet nur Projekte ab, für die ein Vertrag geschlossen wurde. 
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Für eine detaillierte Ansicht über den Status Ihrer Projekte steuern Sie nun den Reiter 
„Projekte“ an. 
 
Gruppiert nach Farben ist hier Ihr Handlungsbedarf sichtbar, mit einem Klick auf die 
unterschiedlichen Icons (Symbole) starten Sie Ihre Bearbeitung. 
 
 
 

 
 
 
Farblich unterscheiden sich die Projekte wie folgt: 
 
Grün = Projekt mit Vertrag, läuft 
            Optionen: Abrechnung „Brief“, Beendigung „Stoppschild“, Ansicht „Auge“ 
 
Gelb = Angenommenes Projekt, Genehmigung steht aus 
            Option: Ansicht „Auge“ 
 
Rot   = Projekt in Planung, erfordert Aktion 
            Optionen: Annahme / Verhandlung / Stornierung „Bleistift“, Ansicht „Auge“ 
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5.3 Projekte abrechnen 
 
Sobald ein Projekt gestartet ist, kann auch abgerechnet werden.  
 
Mit einem Klick auf das Symbol “Brief“ in der Projektübersicht erreichen Sie den 
Abrechnungsbereich. 
 

 
 
 
Hier sehen Sie nun die vertraglich vereinbarten Details zum Umfang Ihres Projekts. 
Durch Angabe des maximal geplanten Budgets ist es nicht möglich, über den vereinbarten 
Kostenrahmen (Honorar und Material) abzurechnen. Abrechenbare Monate werden 
angezeigt. Gemäß Ziffer 2 im Vertrag soll die Abrechnung bis zum 20. des Folgemonats 
eingereicht werden. 
 
 

Wählen Sie  und beginnen Sie mit den Eingaben. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Folgende Themen folgen / werden noch integriert: 
 
Änderung / Verlängerung eines Projekts 
Kündigung eines Projekts 
Auswertungen 
 
 

 
Sie können die Abrechnung nun direkt einreichen oder – zur vorherigen Ansicht und 
Kontrolle – zunächst speichern. 

Abrechnungsmonat 
 
Anzahl der Stunden im Monat 
 
Anzahl / Datum Zusatzstunden 
 
Materialkosten 

TIPP 
Rechnen Sie zeitnah nach 
der letzten Projekteinheit 
des Monats ab. 

 

Hinweis: 
Materialkosten können nur mit 
hochgeladenem Beleg eingereicht 
werden. 
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Sie finden Ihre vorbereitete Abrechnung wieder im Menü „Projekte“ und erreichen die 
Übersicht über „Brief“. 
 
 

 
 
 
Hier haben Sie den Überblick über bereits eingereichte Abrechnungen und solche, die zur 
weiteren Bearbeitung bereitliegen. Klicken Sie auf „gelber Bleistift“. 
 
Kontrollieren Sie die Abrechnung und erledigen Sie – wenn nötig – Korrekturen. Dann 
reichen Sie die Abrechnung zur Kontrolle und Freigabe durch die Schule ein. Die Schule 
prüft Ihre Angaben, speziell die Erfüllung der geleisteten Stunden. Sollten hier Korrekturen 
notwendig sein, sind diese im Bemerkungsfeld der Schule aufgeführt. 
 
Sofern es keine Beanstandungen oder Rückfragen gibt, läuft der Prozess weiter zur 
Genehmigung und Auszahlung durch das Amt 40 / den SSB. 
 
*Die Referenzbelegnummer (Verwendungszweck Ihres Zahlungseingangs) lautet – am hier gezeigten 
Beispiel:                                      DOGS 10 2/2023/14 
 
Sie setzt sich aus den folgenden Informationen zusammen: 
DOGS 10(Abrechnungs-ID), 2(Abrechnungsmonat), /2023(Abrechnungsjahr), /14(Projekt Nr.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TIPP 
Kontrollieren Sie von Zeit und Zeit den Status 
Ihrer Abrechnungen in den einzelnen Projekten.  
Falls es zu Verzögerungen in der Auszahlung 
kommt, ist es möglich, dass Korrekturbedarf 
besteht. 

 

Belegnummer 
DOGS 10 2/2023/14* 
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5.4 Ein Projekt vorzeitig beenden 
 
 
Sollten sich während der Laufzeit Ihres Projekts Änderungen ergeben (Uhrzeit / 
Wochentag) oder Sie möchten das Projekt vor dem Ende der vereinbarten Laufzeit 
beenden, gehen Sie wie folgt vor. 
 
Steuern Sie den Reiter „Projekte“ an und klicken Sie auf „Stoppschild“. 
 
 

 
 
 
Mit einem Klick leiten Sie Ihre Kündigung ein und tragen ein, zu welchem Datum der 
Vertrag beendet werden soll. Die Kündigungsfrist entnehmen Sie Ihrem Vertrag, Ziffer 5. 
 
 

 
 
 
 
Zum Speichern des Vorgangs ist es erforderlich, dass Sie im Feld „Bemerkung“ einen 
kurzen Begleittext hinterlegen. 
 
Sobald die Kündigung erfolgt ist, sehen Sie den Vermerk dazu auf dem Abrechnungs-
status Ihres Projekts. 
 
 

 
  
 
Hier können Sie nun auch das Projekt endabrechnen.  
 
 

Status Kündigung 

TIPP 
Rechnen Sie zeitnah nach 
der letzten Projekteinheit 
ab. 
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5.5 Ein Projekt ändern  
 
Projektänderungen, die während einer Laufzeit eintreten, haben Auswirkungen auf Ihren 
Stundenplan und/oder auf die Transparenz und Genauigkeit Ihrer Abrechnung. 
 
In der aktuellen Version ist eine kurzfristige Vertragsänderung noch nicht möglich! 
 
Wenn Sie in Abstimmung mit der Schule einen Änderungswunsch an einem laufenden 
Projekt haben, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
 
 

- Kündigung des betreffenden Projekts zum Termin, ab dem die Änderung eintreten 
soll (Kapitel 5.4 – Ein Projekt vorzeitig beenden) 
Bemerkung: Kündigung wegen geänderter Fortsetzung 
 

- Endabrechnung des beendeten Projekts 
 

- Erstellung eines neuen, auf die Änderungen gezielten Angebots an die Schule 
(Kapitel 4 ff – Ein Angebot erstellen und veröffentlichen) 
 

- Genehmigungs- und Vertragsverfahren wie schon vorher. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vorschau:  
Ab Version 2.0 können Projekte während der Laufzeit geändert 
werden. Bis dahin müssen Projekte gekündigt und neu über den 
Angebotsweg erstellt werden. 
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6.  Auswertung 
 
Dieser Bereich dient dem Abruf von Übersichten und Listen Ihrer persönlichen Aktivitäten 
und wird Ihnen bis zum Ende des Jahres 2023 zur Verfügung gestellt. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anregungen und Wünsche formulieren Sie bitte an: 
 
gt-orga@duesseldorf.de / Betreff: Auswertungen OGS-Portal 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TIPP 
Teilen Sie dem Entwicklerteam Ihre 
Erfahrungen und Anforderungen an 
eine solche Funktion mit.  

 
 

mailto:gt-orga@duesseldorf.de
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7.  Düsseldorfer Schulen (Primarstufe) im                                                                      
Offenen Ganztag 
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8.  Schulkalender NRW 2023/24 
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9.  Infos und Tipps zum Offenen Ganztag 
 
In dieser Rubrik finden Sie nützliche Links und weiterführende Information rund um das 
Thema Ganztag in Düsseldorf. 
 
Amt für Schule und Bildung: 
 
www.duesseldorf.de 
 

https://www.duesseldorf.de/schulen/zentrale-themen/ganztag-in-der-schule/ganztagsangebote.html 

 
 
Stadtsportbund Düsseldorf e.V.: 
 
www.ssbduesseldorf.de 
 

https://www.ssbduesseldorf.de/unsere-stadt-bewegen/sport-bildung/schule-sport 
 
 
Informationen zur Qualifizierung nach dem „Düsseldorfer Modell“ 
 
Kulturamt: 
https://www.duesseldorf.de/kulturamt/kulturelle-bildung/schulen/ganztag.html 

 
LVR-Zentrum für Medien und Bildung: 
https://medien-und-
bildung.lvr.de/de/unser_angebot/medienzentrum_duesseldorf/medienbildung_in_der_ogs_duesseldorf/standard
seite_59.html 

 
Unternehmerschaft Düsseldorf e.V./Stiftung Pro Ausbildung  
https://mintagenten.de/#schulen 
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