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Leitfaden zur Bearbeitung von Sucht-Selbsthilfegruppen 
für die Online- und Printausgabe  
für Selbsthilfe-Organisationen 

 
Login für Ihre Selbsthilfeorganisation 
Über ein zentrales Login können Sie die Daten Ihrer Suchteinrichtung sowie die aller 
Selbsthilfegruppen, die Ihrer Einrichtung zugeordnet sind, verwalten und bearbeiten.  
 
Login für die Bearbeitung »   
 
Für den Zugang benötigen Sie die Ident-Nummer Ihrer Einrichtung sowie ein Passwort. Beides 
wurde Ihnen vor einiger Zeit zugestellt. Falls die Zugangsdaten nicht mehr verfügbar sind, können 
Sie sie unter datenpflege@landesstelle-berlin.de anfordern.  
 
 

Übersicht der Selbsthilfegruppen 
Nach dem Log-In gelangen Sie in den Bereich, um die Daten Ihrer Einrichtung zu bearbeiten. Falls 
Ihrer Einrichtung Selbsthilfegruppen zugeordnet sind wird dies oben angezeigt: 
 

 
 
Mit Klick auf den Link gelangen Sie auf eine Seite, auf der alle Gruppen tabellarisch aufgelistet 
werden.  
 

 
 
 

Neuanlegen, Bearbeiten und Löschen einer Selbsthilfegruppe 
Neue Selbsthilfegruppen lassen sich über den Button oberhalb der Übersichtsliste anlegen. Zur 
Bearbeitung einer Gruppe klicken Sie bitte auf das Stift-Symbol in der jeweiligen Zeile.  
 
  

https://www.landesstelle-berlin.de/adressen/einrichtungen/online-datenerfassung/
mailto:datenpflege@landesstelle-berlin.de
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Wenn Sie eine Gruppe zur Bearbeitung aufgerufen haben, können Sie sie löschen, indem Sie (ganz 
unten) den entsprechenden Button klicken. Sie gelangen im Anschluss auf eine Bestätigungsseite, 
auf der Sie die Löschung bestätigen oder abbrechen können. 
 

Wirksamwerden von Änderungen 
Die neuen, geänderten oder gelöschten Daten der Selbsthilfegruppen werden nicht sofort in der 
Selbsthilfegruppen-Datenbank der Landesstelle sichtbar. Das gilt auch für die Übersichtsliste der 
Selbsthilfegruppen. 
 
Es kann bis zu zwei Tagen dauern bis die Änderungen in die Datenbank aufgenommen werden.  
 
 
 
Falls Sie Fragen zur Datenpflege oder allgemein zur Datenbank für Suchthilfe-Einrichtungen oder 
Sucht-Selbsthilfegruppen haben können Sie mich gerne kontaktieren. 
 
 
Udo Reinsch 
Technik - Datenmanagement und Webseiten 
datenpflege@landesstelle-berlin.de 
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