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Liebe Übungsleiterin! Lieber Übungsleiter! Liebe:r Bewegungscoach! 

Liebe Vereinsverwalter:innen! 
 

Das vorliegende Tutorial gibt einen Überblick über die Erfassung und 

Dokumentation der Maßnahmen, die im Rahmen der Täglichen Bewegungseinheit 

umgesetzt werden. Die Datenbank stellt dabei das zentrale Tool zur Datenerfassung 

und -auswertung sowie der Programmverwaltung und -steuerung dar.  

Die Tägliche Bewegungseinheit wird durch Fördermittel aus der öffentlichen Hand 

finanziert. Aufgrund dessen ist es sowohl den Fördergeber:innen als auch den 

Fördernehmer:innen wichtig, eine hohe Transparenz und ein ausreichendes 

Controlling sicherzustellen. Die Dokumentation liefert außerdem wichtige Daten für 

die Evaluation der Täglichen Bewegungseinheit und stellt die Grundlage für die 

Abrechnung der Honorare von Übungsleiter:innen und Bewegungscoaches dar.  

Das System ist dahingehend eingerichtet, dass Übungsleiter:innen, 

Bewegungscoaches und Vereinsverwalter:innen ihre umgesetzten Maßnahmen 

selbst erfassen können. Diese werden dann von den zuständigen Koordinator:innen 

kontrolliert und freigegeben. Über den Ablauf der Abrechnung in deinem Verband 

informiert dich dein:e zuständige:r Landeskoordinator:in bzw. deine verantwortliche 

Person im Fachsportverband.  

Bei Fragen, die dieses Tutorial nicht beantwortet, steht dir grundsätzlich dein:e 

Koordinator:in zur Verfügung. Ist diese:r nicht erreichbar, kannst du dich in 

technischen Fragen auch gerne an die Koordinationsstelle der Täglichen 

Bewegungseinheit unter team@bewegungseinheit.gv.at wenden.  

 

Wir freuen uns, dass du an der Täglichen Bewegungseinheit mitwirkst, um 

gemeinsam mehr Bewegung und Sport in österreichische Bildungseinrichtungen zu 

bringen.  

mailto:team@bewegungseinheit.gv.at
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A)  Login 

URL: https://verwaltung.bewegungseinheit.gv.at/2627/ 

 

Bitte logge dich mit deinem Benutzernamen und Passwort ein. 

 

A 1) Zugangsdaten anfordern 

Solltest du deine Zugangsdaten vergessen haben oder noch keine besitzen, so 

kannst du diese unter „Passwort zurücksetzen / Neues Passwort“, unter Eingabe 

deiner E-Mail-Adresse, anfordern und neu vergeben. 

Hinweis: Im Schuljahr 2026/27 wurde das Passwortsystem umgestellt, sodass alte 

Logins nicht mehr gültig sind. Somit muss jede:r Nutzer:in ein neues Passwort 

anlegen.  

 

https://verwaltung.bewegungseinheit.gv.at/2627/
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B) Übersicht 

In der Übersicht findest du alle Bildungseinrichtungen, zu denen du als 

verantwortliche:r Übungsleiter:in bzw. Bewegungscoach oder als Co-

Bewegungscoach zugeteilt wurdest. Das umzusetzende Modell ist auf Basis der 

Hintergrundfarbe erkennbar:  

• Rosa = Flexible Bewegungseinheiten Dachverbände (FLEX) 

• Blau = Flexible Bewegungseinheiten Fachverbände (FLEX-F) 

• Lila = Bewegungscoach-Stunden (BC) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Icon „TBE-Stundenplan“:  

Alle Bewegungscoach-Stunden (von allen Bildungseinrichtungen) werden 

in einem Wochen-Stundenplan dargestellt. Dieser lässt sich ausdrucken 

oder über die Printfunktion als „PDF-Dokument“ ablegen. 

Übersicht erfasster Einheiten (EH):  

FLEX: Anzahl erfasster EH (aber 

noch nicht freigegeben, auch 

zukünftige EH); Anzahl 

freigegebener EH; Anzahl 

freizugebender EH, Summe 

Einheiten gesamt 

BC-Stunden: Anzahl Einheiten 

gesamt, Durchgeführte Einheiten, 

Abgesagte Einheiten, offene (noch 

nicht bearbeitete) Einheiten 

Anzahl Kinder:  

Die Gesamtanzahl der Kinder 

anpassen bzw. eingetragen.  

Bewegungscoach-Stunden Zeitplan:  

Die festgelegten Uhrzeiten der 

wöchentlichen Bewegungscoach-

Stunde(n) werden angezeigt. 

Checkbox „Abgeschlossene anzeigen“  

Mit Aktivierung der Checkbox können 

bereits abgeschlossene Kooperationen 

wieder angezeigt werden. 
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Ansicht Stundenplan der Bewegungscoach-Stunden (angezeigt werden jene BC-

Stunden, denen man als Haupt-Bewegungscoach zugeordnet ist): 

 

Ansicht „BC-Stunden Chronologisch“:  

Diese Ansicht ermöglicht eine chronologische Auflistung aller offenen (=nicht als 

„durchgeführt“ oder „abgesagt“ bewertete) BC-Stunden, bei denen du als Haupt- 

oder Co-Bewegungscoach zugeordnet bist – unabhängig von der 

Bildungseinrichtung bzw. Gruppe/Klasse, beginnend mit der „neuesten“ Maßnahme. 

  

Maßnahmen können erst nach 

Fixierung der Kooperation bearbeitet 

werden. Bitte nimm in diesem Fall 

Kontakt zu deinem/deiner 

Koordinator:in auf. 
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C) Meine Daten 

Unter „Meine Daten“ findest du folgende Funktionen:  

▪ Stammdaten: Personenstammdaten bearbeiten (vgl. C1) 

▪ Qualifikation: Neue Aus- und Fortbildungen eintragen (vgl. C2) 

▪ Bericht: Übersicht über die aktuelle eigene Umsetzung (vgl. C3) 

▪ Bearbeitungsrechte können den zugeordneten Vereinen gegeben bzw. 

entzogen werden (vgl. C4) 

Folgende Statusanzeigen werden angezeigt:  

▪ Informationen zu deinen Qualifikationen 

▪ Zugeordnete Vereine (solltest du mit deinem Verein sowohl über den 

Dachverband als auch über den Fachverband Einheiten im Rahmen der TBE 

umsetzen, ist der Verein zweimal angelegt. Aufgrund der komplexen 

Rechtesystematik ist das technisch nicht anders umsetzbar.) 

▪ Zugewiesene Kooperationen im laufenden pädagogischen Jahr 

 

C 1) Personendaten 

bearbeiten: Button 

„Stammdaten“ 

▪ E-Mail 

▪ Telefon/Mobil (optional) 

▪ Geschlecht 

▪ Bundesland 
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▪ Hinweis: Vor-, Nachname und Geburtsdatum können nur durch die 

Koordinationsstelle bearbeitet werden.  

C 2) Personen-Qualifikation bearbeiten: Button „Qualifikation“ 

 

Felder der Eingabemaske:  

Felder 

Bezeichnung 

Beschreibung 

Qualifikation 

für 

Auswahlmöglichkeit zwischen „Nur Verwaltung“ oder 

„Bewegungscoach/Übungleite:in/Verwaltung“ 

Personen mit „Nur Verwaltung“ benötigen keine Qualifikation 

können somit aber auch keinen EH zugeordnet werden.  

Bspw.: Vereinsadministrationskräfte (vgl. 2.4) 

Ehrenkodex Checkbox 

Strafregister-

Datum 

Dies muss von deiner/deinem Koordinator:in ausgefüllt werden 

Neue 

Ausbildung 

Jahr 

Ausbildung: Drop-Down-Feld 

Zusatzinfo: je nach Auswahl handelt es sich um ein Pflichtfeld 

oder nicht  

Neue 

Fortbildung 

Datum, Bezeichnung, Zusatzinfo/Veranstalter 

 

Weitere Aus-/Fortbildungen:  

▪ Bei Anrechnungen für die Qualifikation zum:r Bewegungscoach melde dich 

bei deiner:m Koordinator:in.  

▪ Befindest du dich in Ausbildung, melde dich bei deiner:m Koordinator:in.  

▪ Die Eintragung der BIF-Teilnahme erfolgt zentral über die TBE-

Koordinationsstelle. 
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Die eingetragene Aus- bzw. Fortbildung muss von deinem/deiner Koordinator:in 

bestätigt werden. Erst nach Bestätigung durch den Verband zählt die Aus- bzw. 

Fortbildung zur Qualifikationsüberprüfung.  

C 3) Übersichtsblatt der umgesetzten Einheiten anzeigen 

lassen: Button „Bericht“ 

 

C 4) Bearbeitungsrechte an Vereine vergeben  

Mit Klick auf das rote können dem zugeordneten Verein(en) die Bearbeitungs-

Freigaben freigegeben, mit Klick auf das grüne Schloss können diese entzogen 

werden.  

Vereine mit Bearbeitungsrechten können deine Stammdaten sowie Aus- und 

Fortbildungen bearbeiten.  

 

C 5) Zertifizierung überprüfen 

Status Qualifikation - Bedeutung:  
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 ÜbungsleiterIn => qualifiziert für Umsetzung von FLEX-Einheiten  

 Bewegungscoach => qualifiziert für Umsetzung von FLEX-Einheiten & BC-

Stunden  

Unter Qualifikation ist direkt ersichtlich, ob die Qualifikation gegeben ist, wie lange 

diese gültig ist bzw. aus welchem Grund die Qualifikation fehlt. Die Überprüfung 

erfolgt automatisch durch das System auf Basis der im Konzept beschriebenen 

Voraussetzungen. 

Gründe für eine fehlende Qualifikation:  

▪ Ehrenkodex nicht zugestimmt  

▪ Fehlende bestätigte Ausbildung ➔ keine entsprechende Ausbildung 

eingetragen 

▪ Strafregisterauszug fehlt 

▪ tbc 
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D) Maßnahmen erfassen 

D 1) Erfassung von bewegungsfördernden Einheiten im Modell 

FLEX  

Mit Klick auf den orangen Button „Maßnahmen bearbeiten“ (unter „Eigene 

Maßnahmen“ oder „Verein Maßnahmen“ gelangst du zur Maßnahmenerfassung.  

 

In der Übersicht siehst du nochmals alle Daten der Bildungseinrichtung, den 

betreuenden Verein, die/den betreuende:n Übungsleiter:in, die Mindestanzahl an 

durchzuführenden Einheiten innerhalb der Regelunterrichtszeit sowie 

gegebenenfalls eine interne Bemerkung zur Kooperation.  

Zum Anlegen der Flexiblen Bewegungseinheiten klickst du auf den Link „Neue 

Maßnahme anlegen“. 
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Seit dem Umsetzungskonzept 2025/26 der Täglichen Bewegungseinheit wurden 

seitens des Fördergebers neue Eintragsfristen in der TBE-Datenbank gesetzt, durch 

die die Datenaktualität und -qualität verbessert werden sollen. Es gilt somit eine 

Frist von zwei Monaten für die Erfassung der Maßnahmen. Nach Ablauf der zwei 

Monate können keine Einheiten mehr in der Datenbank erfasst werden und daher 

auch NICHT abgerechnet werden. Für Flexible Bewegungseinheiten bedeutet das:  

▪ Bei Erfassung der Maßnahme kann ein Datum bis max. 62 Tage in der 

Vergangenheit ausgewählt werden.  

▪ Ein Datum, das länger als 62 Tage in der Vergangenheit liegt, kann nicht 

ausgewählt werden.  

▪ Das nachträgliche Bearbeiten der Maßnahme ist möglich. Das Datum darf 

dabei nur innerhalb des gültigen Zeitraums geändert werden.  

▪ Bei der Flex-Serienkopie können nur Tage ausgewählt werden, die innerhalb 

des gültigen Zeitraums oder in der Zukunft liegen.  

 

Folgende Eingabemaske öffnet sich:  
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Erforderliche Daten zur Maßnahmenerfassung:  

▪ Datum ACHTUNG: Das Datum kann maximal zwei 

Monate (62 Tage) in der Vergangenheit 

liegen. Danach ist ein Anlegen der 

Maßnahme nicht mehr möglich. 

▪ Uhrzeit  

▪ Art der Maßnahme Bewegungseinheit, Bewegungsfest, 

Ferienbetreuung, Informationsmaßnahme 

Pädagog:innen (maximal eine Einheit pro 

Kooperation), Informationsmaßnahme Eltern 

(maximal eine Einheit pro Kooperation) 

▪ Anzahl der teilnehmenden 

Kinder, Pädagog:innen und 

Eltern 

Anzahl Kinder: Summe (Gesamtanzahl) der 

Kinder aller Einheiten dieser Maßnahme 

(Summe der Kinder über alle 

Gruppen/Klassen hinweg in dieser 

Maßnahme) 

▪ Dauer der aktiven Maßnahme Anzahl der Einheiten 

▪ Anzahl der Kinder-Wechsel Angabe, wie oft ein Wechsel der Kinder bzw. 

der Gruppen/Klassen stattgefunden hat.  



 
 

13 

▪ Gruppen/Klassen Bezeichnung Die Bezeichnung der Gruppen/Klassen, mit 

denen gearbeitet wird, kann genau 

eingetragen werden. Falls du mit mehreren 

Klassen bzw. Schulstufen gleichzeitig 

arbeitest, kannst du „Gemischt“ auswählen. 

▪ Auswahl Übungsleiter:innen Die Übungsleiter:innen des Vereins können 

im Dropdown-Menü ausgewählt werden.  

▪ Umsetzungsinformationen Optional können weitere Informationen oder 

Inhalte im Textfeld ergänzt werden. 

 

Eingabe von Maßnahmen der Ferienbetreuung und Bewegungsfesten  

Die Eingabe von Maßnahmen der Ferienbetreuung wird als Ferienbetreuung 

eingetragen. Anhand eines Dropdown-Menüs kann das Feld „Inhalt der Maßnahme“ 

befüllt werden. Es soll jener Inhalt ausgewählt werden, der den Großteil der Einheit 

ausmacht. Dies sieht folgendermaßen aus: 

 

Bei der Ferienbetreuung und den Bewegungsfesten können mehrere Flexible 

Bewegungseinheiten gebündelt abgehalten werden. Pro teilnehmender 

Gruppe/Klasse und Einheit kann eine Flexible Bewegungseinheit dokumentiert und 

dementsprechend abgerechnet werden. In der Maske ist dementsprechend 

auszuwählen, ob die teilnehmenden Gruppen/Klassen parallel oder nacheinander 

bei dem Bewegungsfest teilgenommen haben. Eine Kombination der beiden Modi 

(nacheinander und parallel) ist innerhalb einer Maßnahme nicht möglich.  
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Serienkopie:  

Bewegungseinheiten, die sich wiederholen, müssen nicht einzeln angelegt werden. 

Du hast die Möglichkeit eine Serienkopie zu erstellen. Hierfür klickst du bei der 

angelegten Maßnahme auf „Serienkopie“. 
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Wähle nun den Tag oder die Tage aus, für die die angelegte Maßnahme kopiert 

werden soll. Zum Speichern klickst du unten auf „Kopie(n) jetzt erstellen“. 

Damit ersparst du dir die Eingabe von sich wiederholenden Einheiten. 
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Maßnahmenübersicht 

Wenn du deine Flexiblen Bewegungseinheiten korrekt erfasst hast, erscheinen diese 

in der Übersicht. Dies sieht folgendermaßen aus: 
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Eine Zeitüberschneidung wird dir farblich markiert angezeigt. D. h., wenn du dich bei 

zwei verschiedenen Einheiten (egal bei welcher Kooperation) zur selben Zeit 

eingetragen hast, dann wird dir diese Zeitüberschneidung angezeigt. Das Datum 

wird rot hervorgehoben, wenn es sich beim ausgewählten Tag um ein Wochenende 

oder einen gesetzlichen Feiertag handelt.  

In der abschließenden grauen Box findest du eine Gruppen-/Klassen-Übersicht, die 

dir die Einheitenanzahl anzeigt, bezogen auf die Gruppen oder Klassen, mit denen 

du gearbeitet hast. Informationsmaßnahmen für Eltern und Pädagog:innen werden 

keiner Klasse zugewiesen – diese werden in einer eigenen Zeile angezeigt. 

 

D 2) Erfassung von Bewegungscoach-Stunden (nur für 

Sportdachverbände) 

Die Bewegungscoach-Stunden sind durch das Anlegen der Kooperation durch 

deine:n Landeskoordinator:in bereits im System für jede Woche eingespielt. Die 

Einheiten müssen von dir nach Durchführung als „durchgeführt“ bestätigt oder 

„abgesagt“ werden. 

Mit Klick auf den orangefarbenen Button „Maßnahmen bearbeiten“ gelangst du zur 

Maßnahmenbearbeitung der Bewegungscoach-Stunden. In der Übersicht siehst du 

dann nochmals alle Daten der Bildungseinrichtung, den betreuenden Verein, 

die/den betreuende/n Übungsleiter:in, die zugewiesene Gruppe/Klasse, die Summe 

an wöchentlichen Bewegungscoach-Stunden sowie die Uhrzeit der festgelegten 

Bewegungscoach-Stunde(n) und eine Übersicht der gesamten, durchgeführten, 

abgesagten und noch offenen Einheiten. 



 
 

19 

 

Drei Reiter bieten unterschiedliche Ansichten:  

- „Offen/Aktuell“: Alle Einheiten, die bis dato weder bestätigt noch abgesagt 

wurden. Werden offene Einheiten als „durchgeführt“ bestätigt oder abgesagt, 

bleiben diese bis zum folgenden Kalendertag im Reiter „Offen/Aktuell“ 

sichtbar. 

- „Alle bis heute“: Angezeigt werden alle Bewegungscoach-Stunden, die in der 

Vergangenheit bzw. am aktuellen Tag liegen, unabhängig vom Status. 

- „Alle“: Angezeigt werden alle Bewegungscoach-Stunden, unabhängig vom 

Status oder ob sie in der Vergangenheit oder Zukunft liegen. 

Wurde eine Bewegungscoach-Stunde planmäßig durchgeführt, dann musst du 

lediglich auf den grünen Button „DURCHGEFÜHRT“ klicken.  

Optional kannst du unter dem Button „BEARBEITEN“ folgende Informationen der 

Maßnahme bearbeiten:  

▪ Bewegungscoach wechselt: Hier kann ein anderer Bewegungscoach des 

Vereins für die Einheit eingetragen werden.  

▪ Durchgeführt/Abgesagt: Falls du dich verklickt hast und eine Einheit doch 

abgesagt wurde. 

▪ Anzahl der Kinder: Sollten in dieser Einheit Kinder gefehlt haben, kann hier 

die Kinderzahl geändert werden. Voreingestellt ist die angegebene 

Kinderanzahl der betreuten Gruppe/Klasse (vgl. Übersicht). 

▪ Extern finanziert: Extern finanzierte Einheiten (bspw. Supplierlösung in 

Salzburg, bei der das Land Salzburg supplierte Einheiten finanziert) müssen 

hier als „Extern finanziert“ markiert werden.  
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▪ Bemerkung 

 

Muss eine Einheit abgesagt werden, so ist dies mit Klick auf den roten Button 

„ABGESAGT“ zu dokumentieren. Es öffnet sich eine Eingabemaske, in der der Grund 

für die Absage ausgewählt werden muss.  

 

Wurden Einheiten abgesagt, so ist der Rand rot eingefärbt und der Absagegrund ist 

ersichtlich.  

Ergänzende BC-Stunde erfassen:  

Wird eine Einheit verschoben oder fehlt eine Bewegungscoach-Stunde in der Liste 

der angelegten Einheiten, so kann diese unter dem Button „Ergänzende BC-Stunde 
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anlegen“ erfasst werden. Die ergänzende BC-Stunde bedarf immer eine Bemerkung 

und wird in der Übersicht als „ergänzende BC-Stunde“ markiert. 

 

 

 

Zeitnahe Bestätigung:  

Seit dem Umsetzungskonzept der Täglichen Bewegungseinheit 2025/26 wurden 

seitens des Fördergebers neue Eintragsfristen in der TBE-Datenbank gesetzt, durch 

die die Datenaktualität und Datenqualität verbessert werden sollen. Es gilt somit 

auch für BC-Stunden eine Frist von 62 Tagen (zwei Monaten) für die Bestätigung der 

Maßnahmen. Nach Ablauf der 62 Tage können keine Einheiten mehr in der 

Datenbank erfasst werden und daher auch NICHT abgerechnet werden. Für 

Bewegungscoach-Stunden bedeutet das:  

▪ Die Einheiten werden wie gehabt vom System angelegt (BC-Stunden werden 

nur an Tagen angelegt, die innerhalb des gültigen Zeitraums liegen). 

▪ Die BC-Stunde muss innerhalb von 62 Tagen als „durchgeführt“ oder 

„abgesagt“ markiert werden.  

▪ Ist eine Einheit 62 Tage nach dem Durchführungsdatum noch nicht bearbeitet 

(also weder als „durchgeführt“ noch „abgesagt“ markiert), dann wird diese 
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Einheit vom System als „nicht dokumentiert“ markiert (Diese Einheiten 

können nachträglich nicht mehr verändert werden). 

▪ „Ergänzende BC-Stunden“ können nur innerhalb des gültigen Zeitraums 

angelegt werden. 

 

Nach Bearbeitung der Maßnahmen sieht die Übersichtsliste wie folgt aus:  

 

 

Um die Kooperation erfolgreich abschließen zu können, müssen alle angeführten 

Maßnahmen bearbeitet, also entweder als „durchgeführt“ bestätigt oder „abgesagt“, 

werden. 
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E Vereinsverwaltung 

E 1) Verwaltungspersonen 

Einer oder mehreren Personen im Verein können Verwalter-Rechte zugewiesen 

werden (dies entspricht dem alten Vereins-Login). Die Vereinsverwalter:innen 

können:  

▪ Maßnahmen des Vereins verwalten/bearbeiten/einsehen, 

▪ Stammdaten des Vereins einsehen und ändern (vgl. E2), 

▪ Neue Personen im Verein anlegen (vgl. E3) und bearbeiten (solange der 

Verein die Bearbeitungsrechte auf die Person hat), 

▪ Bericht zur aktuellen Umsetzung des Vereins anzeigen lassen. 

 

Unterschiedliche Rollen:  

Icon Rolle Funktionen 

 Verein-

Hauptverwalter:in 

 

Diese Person besitzt alle Rechte eines 

Vereinsverwalters bzw. einer Vereinsverwalterin. 

Weiters gilt sie als Ansprechpartner:in bei spezifischen 

Anfragen zur TBE. 

 

 Verein-

Verwalter:in 

 

Diese Person besitzt Verein-Verwaltungsrechte und 

kann Vereinsdaten sowie freigegebene Personen 

bearbeiten und je nach Qualifikationen als 

Übungsleiter:in und/oder Bewegungscoach agieren. 

 

 Ohne 

Verwalter:innen-

Rechte 

Diese Person ist dem Verein zugeordnet und kann je 

nach Qualifikationen als Übungsleiter:in und/oder 

Bewegungscoach agieren. 
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E 2) Vereinsstammdaten 

 

E 3) Neue Personen anlegen 

Zum Anlegen einer Person müssen Vor-, Nachname sowie das Geburtsdatum der 

Person bekannt sein.  

Wichtig: Bitte auf die exakte Schreibweise des Namens sowie auf das korrekte 

Geburtsdatum achten! Diese Daten können später nur noch von der TBE-

Koordinationsstelle geändert werden. 

Sollte die Person schon im 

System hinterlegt sein, kann 

diese Person ohne Angabe 

von weiteren Daten zu dem 

Verein hinzugefügt werden. 

 

 

 

 

E 4) Ansicht der ÜL/BC in der Vereinsansicht  

Bei den dem Verein zugeordneten Personen wird folgendes angezeigt:  
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▪ Bearbeitungsrechte bzw. Bearbeitung der Stammdaten 

▪ Status der Qualifikation 

o  Qualifikation fehlt 

o  Qualifikation Übungsleiter:in für FLEX erfüllt 

o  Qualifikation Übungsleiter:in und Bewegungscoach für FLEX und 

BC-Std erfüllt 

▪ Status Verwalterrolle 

▪ Vor- und Nachname 

▪ Icon zum Mail-Versand 

▪ P-Nummer 

▪ Möglichkeit die Person vom Verein zu entfernen 

 

F Legende 

 

 

 

 

 

 

Vielen Dank für deinen Einsatz im Rahmen der Täglichen Bewegungseinheit! 


