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1. Einleitung

Als Anbieter von Fortbildungsveranstaltungen der Psychotherapeutenkammer NRW
kénnen Sie Ihren Teilnehmern kinftig den Service bieten, die Teilnahme an Ihrer
Veranstaltung und die zugehdrigen Punkte direkt an das Punktekonto der
Psychotherapeutenkammer NRW zu Ubermitteln. Fir den Teilnehmer entfallt somit
das manuelle Einsenden der Teilnahmebescheinigungen per Post an die Kammer.

Die Ubermittlung erfolgt (iber das eigens zu diesem Zweck eingerichtete PTKIV-
System und der zugehdérigen Erfassungssoftware Teppy.

Die Psychotherapeutenkammer NRW hat zur Vereinfachung der Erfassung
Fortbildungsausweiseund Barcodeklebeetiketten an alle Mitglieder versandt.

S

Psychotherapeuten
Kammer nNRw

Prof. Dr. Martina Mustertherapeutin
Peychologische Psychotherapeutin/Kinder- und Jugendlichenpsychotherapeutin

.‘tbildungsausweis

Auf den Ausweisen ist die eindeutige Einheitliche FortbildungsNummer (EFN) des
Teilnehmers als Barcode aufgedruckt, welche schnell und einfach mit einem
Barcodeleser erfasst werden kann.

Der Erfassungsprozess erfolgt dabei in 2 Schritten ab:

1. Einlesen des Ausweises wahrend der Veranstaltung mit einem
Barcodescanner und der eigens fir diesen Zweck entwickelten
Erfassungssoftware Teppy .

2. Ubertragen der erfassten Daten auf die PTKIV-Homepage.

Damit Ihnen der Einstieg in die elektronische Erfassung mdglichst leicht fallt, folgt
hier eine kurze Einweisung in den Umgang mit dem System und der
Erfassungssoftware Teppy.
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2. Voraussetzungen fir die elektronische Teilnehmererfassung

Zur Teilnahme an der elektronischen Punkteerfassung bendétigen Sie folgende
Ausstattung:

1. Laser-Barcodeleser oder auch Barcodescanner genannt, Lesebreite
mindestens 80mm, welcher Barcodes im Format 39 lesen kénnen muss.

2. Einen PC oder ein Notebook mit Microsoft Windows 98 oder einer neueren
Windows-Version

3. Zugang zum Internet (Sie bendtigen keine Internetverbindung wahrend der
Erfassung!)

Beim Kauf eines Barcodelesers sollten Sie darauf achten, dass dieser auch fir lhren
PC/Ihr Notebook geeignet ist.

3. Installation des Erfassungsprogramms Teppy

Um die Ausweise wahrend der Veranstaltung oder alternativ spater die Barcodes von
der Teilnehmerliste einlesen zu kdnnen, bendtigen Sie die kostenlose
Erfassungssoftware Teppy des PTKIV-Systems. Sie kénnen diese von der
Internetseite www.ptkiv.de herunterladen:

3.1 Download des Programms

1. Starten Sie hierzu Ihren Internetbrowser (Internet Explorer, Firefox...) und éffnen
Sie die Seite www.ptkiv.de.
2. Klicken Sie in der linken Menuleiste auf ,Downloads*.
3. Laden Sie das Programm durch Klicken auf den Link ,hier* oder das Bild des
Programms herunter.
4. Sie sollten nun in lhrem Downloadordner das Programm Teppy.exe finden.
Starten Sie das Programm.
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3.2 Installation
Teppy begrif3t Sie nach dem Start mit folgendem Startbildschirm:

=[olx|

Installation der Erfassungssoftware TEPPY PTK IV

PTKIV hat lhr System durchsucht und keine vorhandene funktionsfahige Installation des Programms entdeckt.

Zur Nutzung des Programms muss auf lhrem System das PTKIV-Basisverzeichnis angelegt werden. In diesem Yerzeichnis
werden das Hauptprogramm Teppy und spater die von lhnen erfassten Daten abgelegt. Das PTKIV-Standardverzeichnis ist:

c:\ptkivy
Die von lhnen erfassten Teilnehmerdaten werden in dem Unterverzeichnis "Daten” abgelegt.

Um Ihnen das Starten von Teppy und den Umgang mit den Dateien zu erleichtern, kann Teppy lhnen Verkniipfungen auf dem
Desktop und im Startmenii einrichten: (Empfohlen)

[ Startmenii intrag

Teppy kann fiir Sie im Startmenii einen Drdner FTEIY anlegen, von dem Sie das Teppy-Fragramm aufrufen kdnnen. Zusatzlich wird daon ein Vernweis
auf das PTKIN-Daterverzeichnis angelegt, iber den Sie die Veranstaltungs-Dateien verwalten kinnen

- |

[v Desktopverkniipfung anlegen
Mit dieser Verknilipfung kinnen Sie Teppy direktwon lhrem Desktop aus aufrufen.

Programrm installieren Installation abbrechen

Der Installationspfad ist mit C:\PTKIV vorgegeben. Sie kdnnen durch Auswahl der
entsprechenden Optionen noch auswahlen, ob PTKIV fir Sie einen Eintrag im
Startmeni anlegen und zuséatzlich eine Verkniipfung auf dem Desktop platziert
werden soll.

Alle Programme L

{4 Start e -

Das Programm finden Sie anschlieBend unter Start-Programme-PTKIV-Teppy
Uber die Schaltflache "Programm Installieren" wird der Installationsvorgang gestartet.

Falls die Installation erfolgreich war, meldet Teppy dies mit dem folgenden Fenster:
x

Die Verknlpfling wurde angaegt. Sie kénnen nun de Desktopy/Startmendientrag - Verknipilngen nutzen

Nach Bestatigen der Schaltflache "OK" gelangen Sie ins Hauptmeni von Teppy.
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4.Teilnehmer erfassen
Nach dem Start von Teppy gelangen Sie in das Hauptmeni der Software:

x

Sie haben folgende Auswahimadglichkeiten:

Eine neue Teilnehmerliste anlagen

Bereits erfasste Teilnehmerliste 6ffnen

Eine bereits erfasste Teilnehmerliste libertragen

Programm schlieRen

Hier haben Sie folgende Méglichkeiten:

4.1 Eine neue Teilnehmerliste anlegen

Die Auswahl "Eine neue Teilnehmerliste anlegen" 6ffnet ein neues Fenster:

Eingabe der YNR

Bitte tragen Sie die Veranstaltungsnummer{(V¥NR} in das felgende Feld ein:

Die MR ist 19-stellig und beginnt mit 276, Sie finden diese auf dem
Akkreditierungsdokument der akkreditierenden Kammer. Tipp: Manche Kammern
drucken die W¥MR auch als Barcode auf das Schreiben. Wenn Sie einen
Barcodescanner hesitzen, kinnen Sie die Mummer schnell und heguerm von dartin
das Feld einlesen!

Abbrechen Weiter zur Eingabe

In das Eingabefeld tragen Sie bitte die von der akkreditierenden Kammer
angegebene 19-stellige Veranstaltungsnummer (VNR) ein. Sie finden diese auf dem
Akkreditierungsbescheid und auf den Teilnehmerlisten. Normalerweise wird die VNR
auch als Barcode auf die Dokumente gedruckt. Ist dies der Fall, so kdnnen Sie die
Nummer auch direkt mit Ihrem Barcodescanner einlesen.

Klicken Sie anschlieBend auf "Weiter zur Eingabe", um den Vorgang fortzusetzen.
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Es erscheint folgendes Fenster:

anll— .
L Kategorie

Zu welcher Kategorie gehort die Veranstaltung?

Vortrag und Diskussion

KongressiTagung/Symposium

Seminar, Workshop, Kurs

Supervisor/Supersorin
Selbsterfahrungsleiter/Selbsterfahrungsleiterin
Intervisionsgruppe

Qualitatszirkel

Balint/IFA-Gruppe, Kasuistisch-technisches Seminar
Hospitation, Fallkonferenz, Kolloquium, Klinikkonferenz

Klicken Sie einfach auf die zutreffende Kategaorie.

I_ [chbindwir sind ein akkreditieter Y eranstalter Weiter

Wahlen Sie die fur lhre Veranstaltung zutreffende Kategorie aus und klicken Sie
"Weiter".
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Passend zur hier ausgewahlten Kategorie erscheinen zwei unterschiedliche
Masken:

Erfassungsmaske 1:

Jerm— = :
o Teppy Teilnehmererfassung b4 |
: Eingegebene Daten Diese Daten zur Kammer Schon Obertragene Frograrmm
R = speichern Gbertragen Daten einsehen heenden Teppy

—Daten Ihrer Weranstaltung

YVeranstaltungsnummer, 18-stellig. Diese Mummer wurde lhnen von hrer
VNR 2767502007000050005 Kammer auf dem Anerkennungs-/Akkreditierungsbescheid mitgeteilt

Punkte I Forthildungspunkte laut Akkreditierungs-tAnerkennungshescheid

— Teilnehmer
EFM Erfassung (Barcode des Teilnehmers):

Basispunktekaorrekiur Referentenpunkie =
I ’7 I Korrektur |—‘ ’7 Hinzungem dschen

Erfasste EFN (Basis-/Referentenpunkte)

Eevor Sie den ersten Teilnehmer-Barcode mit dem
Barcodeleser einlesen, klicken Sie hitte mit der Maus auf
das EFM - Erfassungs-Feld. Mach dem Scannen des
Ausweizes wird die EFN des Teilnehmers mit der ohen
angegebenen Punktezahl zur Teilnehmerliste links
hinzugefigt.

Hat ein Teilnehmer nicht von Anfang his Ende an dem
Termin teilgenammen, so ist die Punktzahl anteilig zu
reduzieren. Klicken Sie hierzu auf die EFN in der Liste und
tragen Sie die neue Punkizahl in das Feld
"Basispunktekorrektur” ein. Mit "Karrelktur" wird dem
Teilnehmer die Punktzahl zugewiesen.

Genauso kinnen Sie einer EFN Referentenpunkte zuweisen
oder aus der Liste [6schen.

Mach derm alle Teilnehmer erfasst sind, kinnen Sie die
Daten mit "Eingegebene Daten speichern” speichern.

Bei der Erfassungsmaske 1 missen Sie lediglich die von der Kammer vergebene
Punktzahl in das entsprechende Feld eintragen. Klicken Sie vor der Erfassung der
Teilnehmerbarcodes auf das Feld "EFN-Erfassung“ oder Springen Sie mit der "TAB
(->)" Taste dorthin.

Beginnen Sie jetzt mit dem Einlesen der Fortbildungsausweise oder der
Klebeetiketten auf der Teilnehmerliste.

Bei einem Laser-Barcodescanner ist der Lesebereich sehr
gut durch die rote Lichtlinie erkennbar. Um den Barcode
einzulesen, muss die Linie den kompletten Barcode erfassen.
Positionieren Sie die rote Linie so, dass diese an beiden
Enden ca. 10 mm Uber die Seiten des Barcodes hinliberragt.
Bei manchen Modellen wird die Barcodenummer sofort nach
dem erfolgreichen Lesen Ubertragen. Bei anderen muss die

i
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L:Jbertragung erst durch Tastendruck ausgelést werden. Meistens wird die
Ubertragung durch einen Piepton bestatigt.

Falls Sie keinen Barcodescanner besitzen, kénnen Sie die Einheitliche
FortbildungsNummer (EFN) des Teilnehmers, die Uber dem Barcode aufgedruckt ist,
auch Uber die Tastatur eingeben und mit der Eingabetaste bestatigen.

Die EFN des Teilnehmers ist damit erfasst. Sie erscheint umgehend in der Liste
unter dem Feld:

| elnehmer
EFM Erfassundg:

Erfazzte EFM (Baziz-Referentenpunkte)
832767700000050 (5/0)

Hinter der EFN wird die erfasste Punktzahl fir den Teilnehmer angezeigt. Der erste
Wert gibt die Basispunktzahl des Teilnehmers an. Der zweite Wert kennzeichnet die
Referentenpunkte.

Sie kénnen direkt mit der Erfassung der weiteren Teilnehmer fortfahren. Lesen Sie
einfach einen Teilnehmerausweis oder Klebeetikett nach dem anderen mit dem
Barcodescanner ein.

Erfassen der Zusatzpunkte fiir die Referenten

Referentenpunkie ?eferentenkerhﬁlterr:c?ei dgn rgeis:[fn Verar:jstalgmfgskategorien
o usatzpunkte. Nachdem Sie den Ausweis des Referenten
rw eingelesen haben, kénnen Sie Ihr/lhm die Zusatzpunkte
zuweisen. Markieren Sie dazu in der Liste "Erfasste EFN" die
EFN des Referenten durch einen Mausklick. Klicken Sie auf das Feld
"Referentenpunkte" und tragen Sie die Zusatzpunktzahl ein. Im Normalfall ist dies ein
Punkt. Die Anzahl der Punkte fir die Referenten kann in der Fortbildungsordnung der
zustandigen Kammer nachgelesen werden.
Klicken Sie auf die Schaltflache "Hinzufligen".

Erfazzte EFM (Baziz-Referentenpunkte)

832767700000050 {61 EE
i
Erf

Der Referentenpunkt wird sofort bei der jeweiligen EFN angezeigt.
Sie kdnnen sofort mit der Erfassung des nachsten Teilnehmers fortfahren.

Korrektur der Basispunkte.

Falls ein Teilnehmer nur bei Teilen der Veranstaltung anwesend war, muss je nach
akkreditierender Kammer die Basispunktzahl entsprechend reduziert werden. Um die
Punktzahl zu reduzieren, markieren Sie die zu korrigierende EFN aus, klicken Sie auf
das Eingabefeld "Basispunktekorrektur”, tragen Sie die reduzierte Punktzahl ein und
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Klicken auf die Schaltflache "Korrektur". Die Punktzahl der markierten EFN wird
angepasst.

Speichern

Nachdem alle Teilnehmer erfasst worden sind, kébnnen Sie die Daten Uber die
Schaltflache "Eingegebene Daten speichern" speichern. Die Eingabe eines
Dateinamens ist nicht erforderlich, als Dateiname wird automatisch die VNR der
Veranstaltung gewahlt.

Ein erfolgreicher Speichervorgang wird sofort iber eine Meldung angezeigt:

x

Datei erfolgreich gespeichert! Sie finden die Catel unter;
chptkiviDatent,2 76 750 2007000050005, <ML

Mit dieser Meldung wird lhnen auch der Dateiname der Teilnehmerliste und der
Ablagepfad angezeigt.

Damit ist der Erfassungsvorgang beendet. Sobald der Computer an das Internet
angeschlossen ist, kdnnen Sie die Daten online an den Verteiler Gbertragen (s. Punkt
4.2).
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Erfassungsmaske 2:
Die zweite Maske erfordert einige zusatzliche Angaben:

e q .
LT Teppy - Teilnehmererfassung b4 |
. Eingegebene Daten Diese Daten zur Schon Obertragene Programrm
ghbl speichern Kammer (bertragen Daten einsehen heenden Teppy

—Daten Ihrer Weranstaltung

VNR 2767502222222222221

Punkte Ig Forthildungspunkte laut Akkreditierungs-/Anerkennungsbescheid

Erstes Datum der Veranstaltung und letztes
Daturn der Veranstaltung-Dauer ohne Pausen

Uhrzeit von IH:UU kis |15:DD Startuhrzeit am ersten Tag und Enduhrzeit am letzten Tag

Testinhalt

DatumvonIZE.DE.EDD? his Igz_gz_ggg? Daver (Min)  [120

Inhailt

— Teilnehmer
EFM Erfassung

Basispunktekarrekiur Referentenpunkte =
I ’7 I Kaorrektur |—‘ ’7 Hinzungem l8schen
Erfasste EFN (Basis-/Referentenpunkte)

832767500018997 (810) Bewor Sie die erste EFM mit dem Barcodeleser einlesen,
klicken Sie bitte mit der Maus auf das Feld EFN - Erfassungs.
Mach dem Scannen des Ausweises wird die EFN des
Teilnehmers mit der oben angegebenen Punktezahl zur
Teilnehmerliste links hinZugefige.

Hat ein Teilnehmer nicht durchgehend an der YWeranstaltung
teilgenommen, kann die Punkizahl reduziert werden. Erfassen
Sie diesen Teilnehmer zunachst mit dem Barcodescanner,
dann Klicken sie auf die EFN in der Liste. Tragen Sie die
neue Punkizahl in das Feld "Basispunkiekorrektur® ein. Wit
"Korrektur” wird dem markierten Teilnehmer die Punkizahl
TUGEWIESEN.

Genauso kinnen Sie einer EFM Referentenpunkie zuweisen
oder eing EFN ganz aus der Liste [dschen.

Mach dem alle Teilnehmer erfasst sind, kinnen Sie die Daten
mit "Eingegebene Daten speichern” speichern.

Tragen Sie auch hier die Punktzahl vom Akkreditierungsbescheid / die von |hnen
anhand der Angaben der Kammer berechnete Punktzahl ein. Die Datumsfelder flllen
Sie mit den Daten des ersten und letzten Termins aus. Bei einer eintdgigen
Veranstaltung geben Sie bitte in beiden Feldern das Veranstaltungsdatum ein. In das
Feld Dauer wird die tatséchliche Dauer der Fortbildung ohne Pausen in Minuten
eingetragen.

Zusétzlich ist die Startuhrzeit und das Ende der Veranstaltung erforderlich. Bei
mehrtdgigen Veranstaltungen wird die Startuhrzeit des ersten Tages und die Endzeit
des letzten Tages eingegeben.

Um ein grobes Bild Uber den Inhalt eines Termins zu geben, stehen lhnen im
passenden Feld etwa 300 Buchstaben zur Verfigung. Geben Sie einen
schlagwortartigen Uberblick tber die Themen.

Die weitere Erfassung der Teilnehmer, die Referentenpunktangabe und die
Punktekorrektur sind identisch mit dem Vorgehen bei Erfassungsmaske 1.
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4.2 Eine bereits erfasste Teilnehmerliste Ubertragen

Bitte beachten Sie, dass fiir die Ubertragung der Daten eine Internetverbindung
(online!) bestehen muss!

Nach Auswahl des MenUpunktes "Eine bereits erfasste Teilnehmerliste
tbertragen" erscheint folgendes Auswahl:

i
PTEI|

Veranstaltungsdaten laden X |

Folgende Veranstaltungsdaten wurden gefunden:

27h7hR0E006000050007
27675020080000580004
27R7R02006000030003 am 25.02 2007 um 13:30
27B7hR02006000090003 am 01.03.2007 um 11:00

2767502006000090003 am 02.03.2007 um 11:30 Die Daten der links
2767502007000050005 autgefuhrten VR wurden
2767702007000020006 am 08.04.2007 urm 11:00 gefunden. Bitte wahlen Sie

die “eranstaltung. welche
Sie laden mochten durch
einen Elick mit der linken
kaustaste aus oderwahlen
Sie Abbrechen, um zurlck
zur Hauptansicht zu
gelangen.

Ahbrechen

Hier werden alle gespeicherten Teilnehmerlisten angezeigt. Die Daten werden durch
einen einfachen Mausklick auf die betreffende VNR geladen. Es erscheint folgender
Hinweis:

B2

Diie Daten wurden geladen, Bitte Kontrolieren Sie die Angaben Lnd starten Sie anschiiefend dis Ubertragung Uber dig
Schalfidche "Diese Daten zur Kammer Ubertragen'!

Die geladenen Daten werden Ihnen zur Uberpriifung angezeigt. Sind alle Daten
korrekt kann die Ubertragung tber die Schaltflache "Diese Daten zur Kammer
Ubertragen" gestartet werden.
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Es erscheint folgender Hinweis:

COE— x|

Diie FTKIV-Webseite wird jetzt aufgerufen.
Die zu Ubertragende Datei Sie finden Sie hier:
cptkin\Daten\ 276 FE02222222222221 22,02, 2007 5ML

Im Fenster wird lhnen der zu Ubertragende Dateiname mitgeteilt. Nach dem Klick auf
OK wird Ihr Internetbrowser gestartet und die Internetseite www.ptkiv.de geéffnet.

a—
PTiIV
= Tl

Startseite
(lber PTKIV

Informationen fiir
VYeranstalter

Informationen fiir
Teilnehmer

Download
Kontakt
Impressum
Links

Kammerzugang
Administration

Teilnahmemeldungsdatei libertragen

Sie wurden von der Erfassungs - Software auf diese Seite geleitet, um die von Ihnen erstellte
Teilnehmerliste zu dbertragen.

PTKIY muss sicherstellen, dass nur berechtigte Personen Teilnehmer von Yeranstaltungen melden
kdnnen, Daher missen Sie zur Identifizierung die Thnen mit derm akkreditierungsschreiben zugestellte
TAN - Nummer eingeben,

Dia Teilnehmeardaten wurden von der Erfassungssoftware in einer Ubertragungsdatei bereitgestellt,
Leider ist es aus Sicherheitsgrinden nicht méglich, diese Datei ohne Ihre Mitarbeit auf den Server zu
lbertragen. Sie missen daher die Datei selbst zur Ubertragung auswahlen,

Die zu Ubertragende Datei heilt

cihyptkiviDaten\2767502222222222221 22.02.2007.XML

en Sie dber den Knopf >Durchsuchen< die von Thnen erfasste Datei mit den Teilnehmerdaten aus,
[a} kopieren {Anleitung) Sie den ocben genannten Dateinamen in das Feld Dateiname

Veranstaltungsteilnehmer melden

¥NR |2?6750222222222222 1

TaN |

teinamel Durchsuchen... |
Zuriicksetzen | Ubertragen _

Startseite ® Links ® Impressum

Das VNR-Feld wird vorausgefullt. Der Dateipfad und Name der zu Ubertragenden
Datei wird Ihnen angezeigt. Sie kdnnen diesen Dateinamen entweder durch
Markieren, Kopieren und Einfligen in das Dateinamenfeld Gbernehmen oder die
Datei manuell Gber die Schaltflache "Durchsuchen" auswahlen.
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Um zu gewahrleisten, dass nur Sie Teilnehmer zu Ihrer Veranstaltung melden
kénnen, wird der Meldevorgang ahnlich dem Verfahren beim Onlinebanking mit einer
TAN geschitzt. Sie finden diese TAN im Akkreditierungs-/ Anerkennungsbescheid
der zustdndigen Kammer. Ubernehmen Sie diese Nummer in das TAN-Feld.

Den Upload der Daten starten Sie tiber die Schaltflache "Ubertragen".
Die erfolgreiche Ubermittlung wird lhnen in einem Statusfenster bestatigt.

pr —
PTiKIV

Import der Datei
Import abgeschlossen. Ergebnis

* eingeflgt: 2
s sktualisiert: 4

Meldungen anzeigen

Kammerzugang

Uber den Link "Meldungen anzeigen" kdnnen Sie sich nun einen Uberblick Uiber die
bisher eingegangenen Daten zu dieser VNR verschaffen.

-
PTEIV

VYNR Information

2767502006000080004

YHRE 2767502006000080004
Subkategorie Seminar/Workshop/Kurs
Tatigkeitsfeld

Zielgruppe
{1=PP 2=KIP
3=Beide)

Kammerzugang

Beginn
Ende
Startzeit
Endzeit

Dauer {min}
Titel

Inhalte

Status aktiv

Zusammenfassend werden Ihnen die gespeicherten Daten zur Veranstaltung sowie

2007-01-24 00:00:00
2007-01-24 00:00:00
11:00:00
17:30:00

Neuere Entwicklungen in der Rational-Emotiven ¥Yerhaltenstherapie und
Kognitiven Therapie

die gemeldeten Teilnehmer (im unteren Teil) angezeigt.
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Ende 2007-01-24 00:00:00

i
PTKIV
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A

Neuere Entwicklungen in der Rational-Emotiven Yerhaltenstherapie und
Kognitiven Therapie

Yeranstalter DGYT

Titel

ehdail
r §32767500000060  geldscht |4 o o o
[ 832767500000078 ok 6 o o o
r 832767500000086 ok |6 o o o
[ 832767500000094 ok 6 o o o
r 832767500000102 ok 6 [ o o
m 832767500000110 ok 6 o o o
r B32767500000128 ok 6 o o o
[ B32767500026651 ok |4 o o o

Zuriicksetzan | Anderngen senden

Falls die Kammer dies zulasst, haben Sie hier die Mdglichkeit, die Daten der
gemeldeten Teilnehmer zu verandern.

Sie kdnnen die Punktzahl korrigieren oder den Teilnehmer zur Léschung markieren.
Andern Sie hierzu die fehlerhaften Daten bzw. wahlen Sie die "Léschen" - Box aus,
um die EFN zu entfernen. i

Sollte die Kammer die Anderung nicht zulassen, so wenden Sie sich zur Anderung
der Daten an die akkreditierende Kammer.

Sie kénnen diese Ansicht Uber die Teppy-Software Uber den Menlpunkt
"Veranstaltungsdaten andern" auch spater zu Korrekturzwecken nochmals aufrufen.
Sie missen sich dort lediglich mit der VNR und der TAN legitimieren.
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Teilnehmer erganzen

Wollen Sie einen Teilnehmer nachmelden, so laden Sie die Daten der betreffenden
Veranstaltung Uber die PTKIV-Erfassungssoftware.

Erfassen Sie den neuen Teilnehmer, indem Sie den Barcode einlesen oder die EFN
eintippen und speichern Sie die Daten.

Ubertragen Sie die Datei jetzt nochmals auf dem in 4.2 beschriebenen Weg. Das
Statusfenster wird entsprechend der Teilnehmerzahl melden: X EFN schon
vorhanden 1 hinzugeflgt.

Damit ist der Teilnehmer hinzugefigt.

4.3 Eine bereits erfasste Teilnehmerliste 6ffnen

Nach Auswahl dieser Option im Startmen( werden alle im System vorhandenen
Teilnehmerlisten aufgelistet:

ﬂ Veranstaltungsdaten laden

Folgende Veranstaltungsdaten wurden gefunden:

27B7502006000050007
27B7R0E008000080004
2767h02006000090003 am 25.02.2007 um 13:30
2767502006000090003 am 01.03.2007 um 11:00

27675020060000590003 am 02.03.2007 um 11:30 Die Daten der links
2767502007000050005 aufgefiihrien YR wurden
2767702007000020006 arm 08.04.2007 urn 11:00 gefunden. Bitte wahlen Sie

die %eranstaliung, welche
Sie laden mochten durch
einen klick mit der linken
kaustaste aus oderwahlen
Sie Abbrechen, um zurlick
zur Hauptansicht zu
gelangen.

Mit einem Klick auf die betreffende Veranstaltung werden die Daten in der
Erfassungsmaske angezeigt.
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5. Wichtige Hinweise

Datenschutzerklarung )

Aus Datenschutzgriinden missen alle Teilnehmer der Ubertragung ihrer Daten an
die Psychotherapeutenkammer NRW zustimmen. Diese Zustimmung wird tber das
Ankreuzen des entsprechenden Feldes auf der Teilnehmerliste gegeben. Weisen Sie
daher lhre Teilnehmer beim Eintrag in die Liste ausdricklich darauf hin, dass das
entsprechende Feld angekreuzt werden MUSS, um an dem Verfahren teilzunehmen!

Sorgfalt
Bitte behandeln Sie die lhnen Ubermittelte TAN-Nummer vertraulich, damit niemand
in Threm Namen willklrlich Teilnehmer an das System meldet!

Unmittelbare Meldung

Die Psychotherapeutenkammer NRW begrenzt den Zeitraum innerhalb dessen eine
Teilnehmerliste nach Ende der Veranstaltung tGbertragen werden kann. Bitte melden
Sie daher auch im Interesse der Teilnehmer die Daten innerhalb eines Monats an
das System.

6. Glossar

EFN - Einheitliche FortbildungsNummer

Jeder Psychotherapeut erhalt von seiner Kammer eine bundesweit eindeutige, 15-
stellige Nummer. Diese Nummer ist in Form eines Barcodes auf den Ausweisen und
den Klebeetiketten aufgedruckt. Uber diese Nummer wird der Teilnehmer im System
registriert.

VNR - VeranstaltungsNummeR

Jeder Veranstaltung erhélt von der akkreditierenden Kammer eine bundesweit
eindeutige Kennzeichnung, die VNR. Diese Nummer wird dem Veranstalter auf den
Akkreditierungsbescheiden mitgeteilt und dient zusammen mit der TAN als
Zugangsberechtigung beim elektronischen Versand der erfassten Listen.

PTKIV PsychoTherapeutenKammer-InformationsVerteiler
PTKIV ist das Basissystem flr die elektronische Weiterleitung der
Teilnahmemeldungen an die Psychotherapeutenkammer NRW.



