
TEILNEHMERREGISTRIERUNG 
MIT SIGGIONLINE 
 

HERZLICH WILLKOMMEN ZUR TEILNEHMERREGISTRIERUNG MIT SIGGIONLINE 

 SiggiOnline ersetzt die Teilnehmerliste in papierform und nimmt Dir zudem in den meisten 
Fällen das Schreiben der Standardzertifikate ab, es lohnt sich also auch für Dich. 

Diese Anleitung mag zunächst etwas umfangreich und damit kompliziert erscheinen, 
tatsächlich kann man aber den gesamten Prozess nach dem  

Login in 3 einfache Abschnitte unterteilen (diese finden sich oben rechts im Menü, auf dem 
Smartphone in der Regel als Dropdownmenü): 
 

1. Check-In vorbereiten: hier wählst du den vorbereiteten Kurs aus, wählst das passende 
Profil (gleichlautend zum Kurs) mit dem die nötigen Daten für die TN-Registrierung 
bestimmt werden und das richtige Zertifikat ausgewählt wird. Das machst du am besten 
noch vorm Kurs, kannst du z.B. auch schon Zuhause ganz in Ruhe erledigen. 
 

2. Teilnehmerregistrierung: nachdem alle Teilnehmer bestätigt haben sich registriert zu 
haben prüfst du hier ob wirklich alle Teilnehmer in der Liste vorhanden sind, du hakst Sie 
ab und genehmigst Sie dann. Das sollte zu Anfang des Kurses stattfinden. Sollte im 
Laufe des Tages ein Teilnehmer den Kurs verlassen und deshalb keine Bescheinigung 
bekommen, kannst du an dieser Stelle diesen Teilnehmer nochmals auswählen und den 
Teilnehmer dann ablehnen. 
 

3. Zertifikate: im letzten Schritt versendest du die Zertifikate. Vorher prüfst du am besten 
nochmal kurz die Teilnehmerliste unter der „Teilnehmerregistrierung“ und ob im 
„Check-In“ auch wirklich das richtige Profil (Zertifikat) ausgewählt ist und versendest 
dieses dann mit einem klick an alle Teilnehmer. Die Bescheinigungen werden an die E-
Mailadresse versendet, die der Teilnehmer zuvor im Rahmen der 
Teilnehmerregistrierung angegeben hat. Diesen Schritt solltest du auf jeden Fall erst am 
Kursende durchführen! 

Die einzelnen Schritte sind weitestgehend selbsterklärend und die Menüpunkte auf den 
jeweiligen Seiten einfach von oben nach unten (viel scrollen) abzuarbeiten. In der 
nachfolgenden Dokumentation ist aber nochmal jeder Schritt vom Login bis zum 
abschließenden Versand der Zertifikate Schritt für Schritt erklärt. 



LOGIN 
Anmelden unter: 
https://app.siggionline.de/ 
 
Button „ANMELDEN MIT HIORG-SERVER“ 
klicken 
 
 
ACHTUNG: nicht die Daten auf der ersten 
Seite unter Anmeldung in die Felder 
eingeben. Auf jeden Fall über „Anmelden mit 
HiOrg-Server“ gehen! 

 
Organsisationskürzel „kniw“ eingeben und 
Button „ZUR LOGIN-SEITE“ klicken 

 

https://app.siggionline.de/


Zugangsdaten vom HiOrg-Server eingeben 
und „EINLOGGEN“ 

 

PASSWORT ÄNDERN NUR BEIM ERSTEN MAL 
Bei login mit den Daten aus der 
Begrüßungsmail ist einmal das Passwort zu 
ändern 

 



ZUGRIFF GEWÄHREN 
SiggiOnline möchte Zugriff auf die Daten vom 
HiOrg-Server, nach unter scrollen… 

 
… und mit „Zugriff erlauben“ Zugang zu 
SiggiOnline erlangen 

 



KURS AUSWÄHLEN 
„Neuen Check-In vorbereiten“ klicken 

 
Es werden die Kurse der nächsten 7 Tage 
angezeigt. 
 
Den richtigen Kurs mit „Auswählen“ 
aktivieren. 
 
WICHTIG: bitte genau auf das Datum achten 
da die Teilnehmer sonst später falsch 
zugeordnet sind! 

 



PROFIL AUSWÄHLEN 
Damit die richtigen Daten erfasst werden 
sowie die richtigen Zertifikate erstellt werden 
muss ein sogenanntes Profil gewählt werden. 
Darin sind die zu erfassenden 
Teilnehmerdaten definiert sowie das 
Zertifikat hinterlegt. 
 
Im Falle von betrieblichen Erste Hilfe Aus- 
und Fortbildungen ist es das Profil „Erste 
Hilfe Aus- und Fortbildung“. 
 
Zu allen anderen Kursformaten wird es 
gleichlautende Profile geben, ist eine Kursart 
nicht vorhanden ist das Profil „sonstige 
Veranstaltung“ zu wählen, in diesem Fall 
werden die Zertifikate nach dem Kurs durch 
das Büro versendet. 
 
Nach der Auswahl weiter nach unten 
scrollen. 

 



Hier erscheint eine Vorschau der 
Bescheinigung, bitte prüfen ob es das richtige 
Zertifikat für die zu unterrichtende Kursart ist. 
 
Weiter nach unten scrollen. 

 



Prüfen ob die richtige Lehrgangsleitung (du) 
ausgewählt ist. 
 
„Check-In starten“ klicken 

 



Die Teilnehmer können nun mittels 
vorhandenem QR-Code oder über die URL:  

https://reg.kniwamed.de 
die Teilnehmerregistrierung beginnen. 
 
Der QR-Code bzw. die Adresse ist stets 
identisch, die Kurszuordnung erfolgt über 
die PIN, diese ist den Teilnehmern 
bekanntzugeben (kann z.B. auf dem Schild 
mit dem QR-Code vermerkt und aufgehangen 
werden)  und ist für jeden Kurs individuell! 
 
 
 
 
Hinweis: wenn der rote Button den Text 
„Teilnehmerregistrierung beenden“ 
beinhaltet ist die Registrierung für die 
Teilnehmer freigegeben. Über diesen Button 
kann die Registrierung mit einem klick auch 
beendet werden. 
 
 
Weiter nach unten scrollen! 

 
Bitte hier „Mehrwegmaske“ auswählen und 
die Chargennummer(n) der Gesichtsteile 
eingeben und abschließend „Speichern“ 
klicken. 

 

https://reg.kniwamed.de/


TEILNEHMERREGISTRIERUNG (DAS MACHEN DIE TEILNEHMER MIT 
IHREN ENDGERÄTEN) 
Wenn sich die Teilnehmer über 
https://reg.kniwamed.de und der PIN für die 
Registrierung angemeldet haben sehen sie 
diese oder eine ähnliche Maske. 
 
Alle Felder sind auszufüllen! 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach unten scrollen. 

 

https://reg.kniwamed.de/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alle Teilnehmer die über die BG/Unternehmer 
abgerechnet werden , wählen „Abrechnung 
über BG/Unfallkasse“, Selbstzahler wählen 
„Ich selbst (privat)“ aus. 
 
 
 
 
Weiter nach unten scrollen.  

 



Sollte die Berufsgenossenschaft unbekannt 
sein, darf dies gerne mit „unbekannt“ 
ausgefüllt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
Unterschrift nicht vergessen! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Weiter nach unten scrollen. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Den Datenschutzinformationen zustimmen 
und „Teilnahme bestätigen“ klicken. 

 



Wenn alles geklappt hat sollte diese 
Bestätigungsseite erscheinen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sollten einzelne Teilnehmer kein Smartphone 
oder Internetzugang haben kann man sein 
Telefon auch an andere Teilnehmer verleihen 
und einen „Weiteren Teilnehmer hinzufügen“ 

 

TEILNEHMERLISTE ÜBERPRÜFEN 
Im Dropdown-Menü den Punkt „Teilnehmer-
Registrierung“ auswählen. 

 



Hier bitte sorgfältig prüfen ob sich alle 
Teilnehmer angemeldet haben und die 
korrekten Anmeldungen „anhaken“. 

 



Die angehakten (markierten) Teilnehmer mit 
dem Button „n Teilnehmer genehmigen“ 
freigeben. 
 
Sollten im Laufe des Kurses Teilnehmer 
durch zu frühes Verlassen des Kurses den 
Anspruch auf ein Zertifikat verlieren können 
die betroffenen Teilnehmer hier erneut 
markiert werden und mit dem Button „n 
Teilnehmer ablehnen“ aus der Liste entfernt 
werden. 
 
An dieser Stelle ist sehr sorgfältig zu arbeiten, 
die Angaben hier sind für die Teilnehmerliste 
relevant! 

 
Zum Abschluss des Kurses werden die 
Teilnehmer mit dem Button „übertrage TN-
Daten zu HiOrg“ zum HiOrg-Server 
übertragen. 

 



Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, hier bitte 
nochmal die Anzahl der genehmigten 
Teilnehmer prüfen und bei Abweichungen 
abbrechen, ansonsten „Daten übertragen“ 
klicken. 

 

ZERTIFIKATE VERTEILEN 
Zum Schluss des Kurses werden die 
Zertifikate ausgegeben, dieses erfolgt per E-
Mail direkt an die Teilnehmer (an die Adresse 
die sie während der Registrierung angegeben 
haben). 
 
Im Dropdown-Menü „Zertifikate“ 
auswählen. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Weiter nach unten scrollen. 

 
Die Korrektheit der Daten bestätigen und auf 
„Jetzt generieren“ klicken. 

 



Die Zertifikate werden erstellt, hier 
„Zertifikate an Teilnehmer senden“ klicken. 

 
Hier noch einmal den Versand mit „Senden“ 
starten. 

 
Wenn alles geklappt hat, erfolgt eine positive 
Bestätigung! 
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