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1 Aufruf des Geschaftsvorfalls ,Monitoring*

Nach dem Aufruf der Seite https://www.kundenportal.ilb.de in lhrem Internet-Browser gelangen Sie auf
die Einstiegsseite des Kundenportals der ILB. Bitte melden Sie sich dort mit lIhrem Benutzernamen und

Kennwort an.
Nach der erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie auf die Startseite des ILB-Kundenportals. Uber die
Navigationsleiste konnen Sie alle relevanten Funktionen des Kundenportals aufrufen:

! L I‘iﬁ | !le I”HMH’E‘“RWJ

IHl][ il
-y w@ s
Gl 1 L0 1L SN L
Startseite | Online-Antrag Pflege der Organisationsdaten | Postbox | Profilpflege | Anderung der Kundendaten
W\Hkommen_

Herzlich willkommen im ILB-Kundenportal

i’}
i’}

Neue Sitzung Abmelden

Wir sind persdnlich fiir Sie da
chlieftlich eines Hinweises zum Sie bendtigen persénliche Unter
n Benutzerleitfaden Hatiine steht Ihnen von Mantal
eit einsehen. 0331 - 660 2999 gemn zur Verfllgung

Informationen zur Hutzung des Kundenportals

Einen Leitfaden zur Nutzung des ILB-Kundenportals (e
Browser, fir den das ILB-Kundenportal optimiert wurde) finden Sie in
Die Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung kénnen Sie hier jec

stitzung bei der Nutzung unseres Kundenporials? Unsere
s Freitag, 8:00 Uhr bis 17:00 Uhr unter der Telefonnummer

G

Forderantrage steflen
Nach einmaliger Registrierung und Anmeldung konnen Sie Uber die Schaltfiache "Online Antrag’

Gerzielte Navigation

in der Menuleiste online Farderantra
Auf der Intemetseite der ILB erfahren Sie, fiir welche Farderprogramme die Online-Antragssteliung
bereits moglich ist

Bildschirmrand ermaglicht ein gezieltes Ansteuemn

In der Antragsuibersicht kdnnen Sie lhre Antrage einsehen und Uber Anklicken der Antragsnummer
aufrufen. Klicken Sie hier bitte auf den entsprechenden Antrag, bei dem Sie Monitoringdaten pflegen

modchten.

Hinweis: Der Geschaftsvorfall ,Monitoring“ steht ab dem Zeitpunkt der Bewilligung des
Forderantrags im Kundenportal zur Verfiigung.

2 Bearbeitung des Geschéftsvorfalls ,Monitoring*

Nach der Auswahl eines bewilligten Antrags in der Antragsubersicht befinden Sie sich in der
Detailansicht zum Antrag und es werden die Geschaftsvorfélle als ,Mdgliche nachste Schritte®

dargestellt:

[ Detailansicht Antrag 85000993 ]

< Zuriick zur Ubersicht | Ansicht aktualisieren | Original-Antrag anzeigen

=] Stammdaten B = (% Mégliche nachste Schritte)

Ansprechpariner: _ Kontakidaten 1118 o Anderungsantrag

Antragsnummer. 0001/85000993
Forderprogrammgruppe: 00010311 Antragsstatus. bewilligt ® [TEEET
Bewilligter Betrag 8.000,00 EUR Mafnahme Test o Verwendungsnachweis
Projekibeginn 01.07.2015 Projektende 30.06.2016 ® EEER
Ausgezahlter Betrag 0,00 EUR Stand vom: 08.07.2015 16:14:56
o Widerspruch

o Fardermehmenwechsel
o Anderung Zuwendungsbesch...

o Mitteilung an die ILB

o Monitoring
\ J
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Fuhren Sie den Link ,Monitoring” im Punkt ,Mdgliche nachste Schritte" aus. Dadurch gelangen Sie in
die Formular- und Unterlagenibersicht zu diesem Geschéftsvorfall:

[FD Formular-/Unterlagentibersicht ] -

GesamigroBe aller Dokumente:  0/50.000 KB

Formulare/Unterlagen

i r_\ - e N\
Dokumententitel = obligatorisch  Status | Freitext WVorlage )Anderungsdatum  Name der Datei  Signatur| Aktionen
Benutzerleitfaden Monitoring
Merkblatt Datenerhebung im Rahmen des ESF 2014-
2020
Monitoring offen
Worlage Einwilligungserklarung
Worlage Teilnehmendenfragebagen
— N
Ansicht aktualisieren l Alle Dokumente [6schen

Hier stehen folgende dem Geschéftsvorfall ,Monitoring* zugeordneten Formulare und Unterlagen zur
Verfligung:

* Benutzerleittaden Monitoring,

» Merkblatt Datenerhebung im Rahmen des ESF 2014-2020,
e Monitoring,

» Vorlage Einwilligungserklarung,

» Vorlage Teilnehmendenfragebogen.

Dabei ist ,Monitoring” kein/e Formular/Unterlage, sondern die eigentliche Anwendung zur Verwaltung
der Monitoringdaten. Zu dieser Anwendung wird jeweils der Bearbeitungsstand als Status angezeigt.

Die Formulare/Unterlagen kénnen Sie durch die Betatigung des Buttons in der Spalte "Vorlage"
offnen. AnschlieRend kénnen Sie diese Vorlagen ausdrucken und/oder lokal in lhren Verzeichnissen
speichern.

Bevor Sie Uiber die Anwendung "Monitoring" beginnen, Daten der einzelnen Teilnehmenden zu
erfassen, missen diese schriftlich zustimmen. Laden Sie dazu die "Vorlage Einwilligungserklarung”
herunter, drucken sie aus, lassen diese vom Teilnehmenden ausfillen und unterschreiben. Danach
mussen die einzelnen Einwilligungserklarungen eingescannt werden, da sie bei jedem einzelnen
Teilnehmendenfragebogen hochgeladen werden miissen (siehe auch Punkt 6!). Ohne Einwilligungs-
erklarung muss der Teilnehmende vom ESF-geférderten Vorhaben ausgeschlossen werden!

Die "Vorlage Teilnehmendenfragebogen” st eine PDF-Datei und dient dazu, die Daten der einzelnen
Teilnehmenden h&ndisch zu erfassen (ggf. vom Teilnehmenden selbst), um sie anschlieRend in der
Anwendung "Monitoring" im Kundenportal zu erfassen. Gleichzeitig enthélt die Vorlage
Teilnehmendenfragebogen einige inhaltliche Erlauterungen zu den einzelnen Fragen und kann als
Hilfestellung zur Beantwortung genutzt werden.

Achtung:

Wurde der Geschéftsvorfall bereits bearbeitet, wird der Geschéaftsvorfall nicht Gber den Link
.Monitoring* aufgerufen. Der Aufruf erfolgt in diesem Fall unter dem Punkt ,Bisher erfolgte
Bearbeitung*:

Detailansicht Antrag 85000993

< Zuriick zur Ubersicht | Ansicht aktualisieren | Original-Antrag anzeigen /—\
= stammdaten = |% Maégliche nédchste Schritte
Ansprechpartner. _ Kontaktdaten 1118 o Anderungsantrag
Antragsnummer. 0001/85000993
— o Mittelabruf

Férderprogrammagruppe: 00010311 Antragsstatus: bewilligt

Bewilligter Betrag: 8.000,00 EUR Malinahme: Test o Venwendungsnachweis

Projektbeginn: 01.07.2015 Projektende: 30.06.2016
o Verzicht
R DOLELE Standvom: 12.07.2015 08:24:34

o Widerspruch
o Fordemehmerwechsel
o Anderung Zuwendungsbesch...

o Mitteilung an die ILB

~ o Monitoring )

[ Bisher erfolgte Bearbeitung] -

Monitoring 10.07.2015 16:17:15 in Bearbeitung Peter Monitoring ﬁ

[Vurgaﬂg Anderungsdatum Zeit Status Geandert von Aktionen h
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Erklarung der Buttons des Geschaftsvorfalls Monitoring:

Bricht die Bearbeitung ggfs. ab. Folgendes Pop-Up erscheint:

Bearbeitung abbrechen? | X

Wollen Sie die Bearbeitung
wirklich abbrechen?
Micht gespeicherte Daten

gehen verloren!

Beim Prifen wird festgestellt, ob Dokumente bereits bearbeitet wurden.
Entsprechende Meldungen werden ausgegeben:

0 Es wurden noch keine Dokumente/Unterlagen bearbeitet.
|

Ansicht aktualisieren

Durch die Betatigung dieses Buttons wird die Ansicht aktualisiert. Es erscheint im
oberen Bildschirm folgender Hinweis:

Die Dokumenten- und Unterlagenliste wurde aktualisiert.

Speichemn

Dieser Button speichert die eingegebenen Anderungen und es erscheint im oberen
Bildschirm folgender Hinweis:

Die Daten wurden erfolgreich gespeichert.

Mittels dieses Buttons kénnen die Monitoringdaten an die ILB gesendet werden.
Derzeit ist dies technisch noch nicht moglich.

0 Das Absenden der Monitoringdaten ist aktuell noch nicht maglich

Alle Dokumente léschen

Ldscht alle angelegten Dokumente.

Die vorhandene Vorlage kann herunter geladen werden.

Die Anwendung "Monitoring" wird getffnet.

Es offnet sich das ausgewéahlte Formular im Anzeigemodus.

8 eoE

Durch die Betéatigung dieses Buttons wird der Geschéftsvorfall storniert. Folgendes
Pop-Up erscheint:

Stornieren? X

Waollen Sie wirklich

E] stornieren?

Nach der Bestatigung mit ,Ja“ wird der Geschaftsvorfall storniert. Eine
entsprechende Information wird ausgegeben:

Der Vorfall wurde erfolgreich storniert

Diese Stornierung hat keine Auswirkungen auf die Anwendung zum Monitoring. Dort
vorhandene Daten werden nicht verandert.
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3 Bearbeitung der Anwend

ung ,Monitoring*

Durch die Betatigung des Buttons wird die Anwendung "Monitoring" getffnet:

\
1 | Bearbeitungsmodus__|

Anti

................................................. 4

Indikatoren Teilnehmende

=l Indikatoren Zuwendungsempfianger

Version: 001
geandertvon: MONITOR
gepriftvon.

Bemerkung:

(] Ubersicht Indikatoren

Stalus:  in Bearbeitung
gedndertam: 12.07.2015
gepriiftam: .0

Allgemein

W Indikator - Nr S Bezeichung
Anzahl gefihrer Erstgesprache, darunter Studierende
101 Anzahl gefihrter Erstgesprache, darunter Alumni

Anzah gefihrter darunter

z

7 Einheit FWm e ow oM
Personen

Personen

*Anzahl Developmentcenter
*Anzahi Teilnehmende an Development Centern

*Anzahl T in

*davon Teilnehmende in Mafinahmen zur Entwicklung von Griindungsideen

*davon in Center

*Anzahl T in

Beratung

*davon Teilnehmende aus Development Center

7 Indikatoren ableiten || # Vergangenheit andern

Schiiefien Prifen

€t Protokoll

Personen
Einrichtungen
Teilnehmende
Teilnehmende
Teilnehmende
Teilnehmende

Teilnehmende

Teilnehmende

Istgesamt(s.. 2015
G w M

© o o & = o o o

0
0
0

~ s o o = n

Moe o o = m

G

5 o = & 4 5 & o

w

m & W M

4~ &2 0o o o n
© o o o n

2 0o 0

Zeile 1- 10 von 54 Zeilen

In der Anwendung werden die Antragsnummer und der Modus der Bearbeitung (Ansichts- oder

Bearbeitungsmodus) dargestellt:

Monitoring | Antrag 85000993 | Bearbeitungsmodus

Zusétzlich werden die Register ,Indikatoren” und ,Teilnehmende” ausgewiesen:

Indikatoren

Teilnehmende

Standardmalfig ist dabei das Register zur Indikatorenverwaltung bereits geoffnet.

Erklarung der Buttons der Anwendung ,Monitoring*:

Schliefen

Schlief3t die Anwendung.

Wird dieser Button betétigt, wird im Hintergrund geprift, ob die gednderten Daten fiir die
Monitoring-Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende
Hinweise fur den Bearbeiter ausgegeben. Sind Fehler vorhanden, ist das Schliel3en nur
ohne die Anderungen moglich.

Priifen

Prufen der Indikatoren und Teilnehmendendaten

Wird dieser Button betatigt, wird geprift, ob die geanderten Daten fir die Monitoring-
Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende Hinweise fir den
Bearbeiter ausgegeben.

Speichern

Speichert die getatigten Eingaben

Dieser Button ist nach dem Aufruf der Anwendung nicht aktiv. Er wird automatisch
aktiviert, wenn Anderungen in der Anwendung vorgenommen wurden.

Dadurch kénnen bereits getatigte Anderungen fiir eine spatere Weiterverarbeitung
gesichert werden. Wird dieser Button betatigt, wird geprift, ob die gednderten Daten fiir
die Monitoring-Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende
Hinweise fur den Bearbeiter ausgegeben. Sind Fehler vorhanden, ist das Speichern nicht
maoglich.
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4 Indikatorenverwaltung

Die Indikatorenverwaltung ermdglicht die Anzeige, Anlage und Anderung von Ist- Werten der
richtlinienbezogen eingerichteten Indikatoren auf Projektebene.

Hinweis: Ein Export von projektbezogenen Indikatore n in eine Excel-Tabelle ist in der
Umsetzung, steht aber derzeit noch nicht zur Verflig  ung.

Nach dem Aufruf der Anwendung "Monitoring” wird standardmagig das Register ,Indikatoren* geotffnet:
Tew\nehmendz

oz N =

Version: 001 Status: in Bearbeitung
geandertvon: MONITOR geandertam: 12.07.2015

gepriftvon gepriftam: .0

\_ Bemerkung

] Ubersicht Indikatoren =

Allgemein Plan Istgesamt(s.. 2015 2016
¥ Indikator - Nr ¥ Bezeichung F Elnheit ¥WM 6 (W M G W M G W[ M 6 W M

100 Anzahl geftinrter Erstgesprache, darunter Studierende Personen [}

101 Anzahl gefiihrter Erstgesprache, darunter Alumni Personen o o

102 Anzahl geftihrter darunter Personen

o 0
103 *Anzahl Developmentcenter Einrichtungen
104 *Anzahl Teilnehmende an Development Centern Teilnehmende

105 “Anzahl Te in Teilnshmendaly

106 *davon T¢ in ur von Teilnehmende

o o o & 4 o o o

107 *davon Te in Center Teilnehmende

108 *anzahl e in Beratung Teilnehmende

R
N B e e o n
4 m o o o N
N o e o o N

\l 109 *davon Teilnehmende aus Development Center Teilnehmende 0 0,

EITE T = TUVon 5% ZEen

[ % Indikatoren ableiten || # Vergangenheit andem Hi Q¢ Protokoll ]

Unter dem Punkt ,Indikatoren Zuwendungsempfanger” werden folgende Stammdaten verwaltet:

= Indikatoren Zuwendungsempfanger

Version: 001 Status: in Bearbeitung
gednderivon: MONITOR gedndert am: 12.07.2015
gepriftvon: geprift am: .0

Bemerkung: | Schulungsunterlagen

Beschreibung der Felder:

Feld Beschreibung

Version Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoringdaten zur Priifung an die ILB, wird
nach der Priifung eine neue Version im Monitoring erzeugt.

Achtung:

Derzeit ist ein Absenden der Monitoring-Daten an die ILB nicht mdglich. Daher gibt
es zunéchst immer die Version 001.

Status Darstellung des Status der Bearbeitung

geandert von | Name des Bearbeiters, der die letzte Anderung vorgenommen hat (Benutzername
der Anmeldung).

geandert am | Datum der letzten Anderung

geprift vom Derzeit ist eine Prufung der Monitoring-Daten durch die ILB nicht méglich. Daher ist
dieses Feld leer.

geprift am Derzeit ist eine Prufung der Monitoring-Daten durch die ILB nicht méglich. Daher ist
dieses Feld leer.

Bemerkung Hier kann der Bearbeiter eine Bemerkung erfassen.

In der ,Ubersicht Indikatoren* werden alle Indikatoren dargestellt, die fir den Zuwendungsempfanger
als sichtbar gekennzeichnet wurden:
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] Ubersicht Indikatoren

Allgemein

Plan Istaesamt (s | 2015 2016 -
[ ¥mdikator-nr ) g Bezeichung ] 7 Einheit Fwim 6 w uMle w M)je w M 6 W M

D 100 Anzahl gefiihrier Erstgespriche, darunter Stuierende Personen
101 Anzahl gefiihrter Ersigespriche, darunter Alumni Personen
102 Anzahl gefuhrter darunter Personen
103 *Anzahl Developmentcenter Einrichtungen

104 *Anzahl Teilnehmende an Development Centern Teilnehmende

105 *Anzahl

]

]
0o 0
o

0
0
0

o

T in Teilnehmende

106 *davon Te

in ur von Teilnehmende

107 *davon Te

108 *Anzahl

in enter Teilnehmende

e o & =~ o o o

- -]

109 *davon Teilnehmende aus Development Center Teilnehmende

e o o o M

T in Beratung Teilnehmende 13 13

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

2
0
o
0
4
q

4 s e o o M
N e o o o N

£l £l 2 o 0

[zsile 1-10von 54 Zeilen)

In dieser Ubersicht sind nur die Felder fiir die Erfassung von Ist-Werten im aktuellen Jahr
eingabebereit, bei denen Sie Ist-Werte erfassen sollen. Alle anderen Indikatoren werden aus den
individuellen Daten der Teilnehmenden abgeleitet und sind daher nicht bearbeitbar. Die Ist-Werte
dieser abgeleiteten Indikatoren konnen Sie beispielsweise flr die Angaben im Sachbericht verwenden.

Die Art und die Anzahl der ausgewiesenen Indikatoren sind dabei richtlinienabhdngig. Sollten in Ihrem

Vorhaben mehr

als zehn Indikatoren eingerichtet sein, kénnen Sie am rechten Rand der Anwendung

scrollen. Damit kdnnen Sie alle Indikatoren identifizieren, bei denen Sie Ist-Werte erfassen sollen.

Zusatzlich wurden die Indikatoren mit Hinweisen versehen, den sogenannten Tooltips, auch
"Mouse over" genannt. Das bedeutet, dass ein Hilfetext angezeigt wird, wenn der Mauszeiger kurze
Zeit unbewegt Uber dem entsprechenden Indikator verweilt.

Erlauterungen der einzelnen Spalten:

Spalte Beschreibung

Indikator-Nr. | Interne technische Nummer des Indikators

Bezeichnung | Bezeichnung des Indikators

Einheit Bezeichnung der Einheit des Indikators (z. B. Personen oder Teilnehmende). Zu einer
Einheit wurde zuséatzlich die Anzahl der Nachkommastellen eingerichtet.

W/ M Kennzeichnung, ob ein Indikator geschlechtsspezifisch ist. Die Vorgabe kann vom
Zuwendungsempfanger nicht geandert werden.
Ist das Kennzeichen gesetzt, werden die Ist-Werte aufgeteilt in mannlich/weiblich
erhoben.
Ist das Kennzeichen nicht gesetzt, werden die Ist-Werte als Gesamtwerte erhoben.

Plan Planwerte von Indikatoren werden vom Zuwendungsempfanger in der Monitoring-
Anwendung nicht erfasst.

Ist gesamt Die Ist-Werte von Indikatoren werden entweder vom Zuwendungsempfanger manuell

(summiert) gepflegt oder aus den Daten der einzelnen Teilnehmenden automatisch abgeleitet.
Indikatoren kénnen zuséatzlich auf der Grundlage von bestimmten Bedingungen
abgeleitet werden, wie z. B. in Abhangigkeit einer bestimmten MafRnahmeart des
Forderantrages.

2015/2016 | Die Darstellung der Jahre fur die Ist-Werte von Indikatoren ist abhangig vom
Projektzeitraum. In diesem Beispiel liegt der Projektzeitraum in den Jahren 2015 und
2016. Daher werden diese Jahre dargestellt. Die Erfassung von Ist-Werten durch den
Zuwendungsempfanger ist jedoch nur jeweils im aktuellen Jahr méglich.
Zu jedem Indikator kann ein Hilfedokument hinterlegt werden. Darauf wurde aus
Grunden der Ubersichtlichkeit bisher verzichtet.
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Die oberste leere Zeile kann als Filter verwendet werden. Dort kann beispielsweise eine
Indikatornummer eingetragen werden. Nach Betatigung der Enter-Taste wird der Filter angewendet:

@ Ubersicht Indikatoren -

Allgemein Plan Istgesamt(s.. 2015 2016
F W7 Indikator - Nr Bezeichung 2 Einheit FWIM 6 W M G W M G W M G W M

3008 x

3005 *davon Teilnehmende ohne Einwilligungs erkiarung Personen ¢/ o of 3| 1] 2| 3 1| 2| 0| © n]

Durch das Betatigen des und einer Aktualisierung mit der Enter-Taste wird der Filter entfernt. Der
eingetragene Filterwert kann auch manuell entfernt werden. Nach einer Aktualisierung mit der Enter-
Taste werden wieder alle Indikatoren dargestellt.

Erklarung der Button der Indikatorenverwaltung:

% Indikatoren ableiten | | Durch die Betatigung dieses Buttons werden Indikatoren abgeleitet/
berechnet.

# Vergangenheit indern | | Mittels dieses Buttons kénnen Ist-Werte in der Vergangenheit geéndert
werden.

Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoringdaten zur Priifung an die
ILB, wird nach der Priifung eine neue Version im Monitoring erzeugt. Uber
diesen Button kann beim Vorhandensein mehrerer Versionen die Historie
abgerufen werden.

Achtung:

Derzeit ist ein Absenden der Monitoring-Daten an die ILB nicht mdglich.
Daher ist dieser Button nicht aktiv.

Z}, Protokoll Uber diesen Button wird ein Protokoll der bisherigen Anderungen an den
Monitoring-Daten aufgerufen.
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5 Verwaltung der Teilnehmendendaten

Eine Vielzahl von ESF-Indikatoren lassen sich aus den Eigenschaften der Teilnehmenden eines
Projekts ableiten (z. B. Auswertungen tber Erwerbsstatus, Bildungsstand, Benachteiligung der
Teilnehmenden).

Die Verwaltung der Teilnehmendendaten ermdglicht die Anzeige, die Anlage und die Anderung von
Teilnehmendendaten.

Hinweis: Funktionalitaten flir den Import und Export von Teilnehmendendaten aus bzw. in eine
Excel-Tabelle sind in der Umsetzung, stehen aber de  rzeit noch nicht zur Verfiigung.

Nach dem Aufruf der Anwendung zum Monitoring wird standardmafiig das Register ,Indikatoren*
geoffnet. Durch das Anklicken des Registers ,Teilnehmende” gelangen Sie in die Verwaltung der
Teilnehmendendaten:

ﬁ\mka(oren Teilnehmende: W

= Tei Zuwendur

Version: 001 Status:  in Bearbeitung
geandertvon; MONITOR geandertam: 12.07.2015
gepruftvon: gepruftam: 0

\Eemwung Schulungsunterlage

(T Cesamt Auswertung

J

mannlich Weiblich Gesamt

16 7 23

Teilnehmende Gesamt 16 7 2

\
(E Teilnehmenden Ubersicht

AL

n 7 Einwi liegt W% fiir Evaluation
T W Teilnenm. Nr. ¥ Nachname ¥ Vorname: i b ? ¥ o9 bestaigt
P

1+ Tester Uwe 10.10.1985 08.07.2015 Ja Ja J

[ [ Neu | Q Protokoll ]

Unter dem Punkt ,Teilnehmende Zuwendungsempfanger werden Stammdaten analog zum Register
.Indikatoren® angezeigt.

Im Punkt ,Gesamt Auswertung” werden folgende Daten abgebildet:

» Eintritte im aktuellen Jahr (Mé&nnlich, Weiblich und Gesamt),
* Teilnehmende Gesamt (Mannlich, Weiblich und Gesamt).

Zusatzlich gibt es eine Ubersicht der erfassten Teilnehmenden. In diese Ubersicht werden alle bereits
angelegten Teilnehmenden aufgelistet.

Die oberste leere Zeile kann dabei als Filter verwendet werden. Dort kann beispielsweise ein
Nachname eingetragen werden. Nach Betétigung der Enter-Taste wird der Filter angewendet:
T % Nachname

T F Teilnehm. Nr. S Vomame F F 7 z E liegt ® fiir Evaluation

bestatigt

b

X

[145 Jahn Herman 16.08.1980 06.07.2015 Ja Ja ]

Durch das Betétigen des * und einer Aktualisierung durch Driicken der Enter-Taste wird der Filter
entfernt. Der eingetragene Filterwert kann auch manuell entfernt werden. Nach einer Aktualisierung mit
der Enter-Taste werden wieder alle Teilnehmenden angezeigt.
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Nach der Auswahl eines Teilnehmenden stehen folgende Button zur Verfiigung:

o' Anzeigen

Uber diesen Button kann ein vorhandener Teilnehmendenfragebogen im
Anzeigemodus aufgerufen werden.

# Bearbeiten

Uber diesen Button kann ein vorhandener Teilnehmendenfragebogen im
Bearbeitungsmodus aufgerufen werden.

Mit diesem Button kann ein neuer Teilnehmendenfragebogen angelegt werden.

T Léschen

Mittels dieses Buttons kann ein Teilnehmender geléscht werden. Wird dieser Button
betatigt wird ein Loschdialog gedffnet:

Léschdialog

Wallen Sie die ausgewaniten Teilnehmer
wirklich ldschen ?

(=] I

Mit der Bestatigung durch ,Ja“ wird dieser Teilnehmer geldscht.

Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoring-Daten zur Prufung an die ILB, wird
nach der Priifung automatisch eine neue Version im Monitoring erzeugt. Uber diesen
Button kann beim Vorhandensein mehrerer Versionen die Historie abgerufen werden.

Achtung:

Derzeit ist ein Absenden der Monitoring-Daten an die ILB nicht méglich. Daher ist
dieser Button nicht aktiv.

4 Protokoll

Uber diesen Button wird ein Protokoll der bisherigen Anderungen an den
Monitoringdaten aufgerufen.

Wurde kein Teilnehmender aus der Liste ausgewahlt, stehen folgende Button zur Verfligung:

Mittels dieses Buttons kann ein neuer Teilnehmendenfragebogen angelegt werden.

4 Protokoll

Uber diesen Button wird ein Protokoll der bisherigen Anderungen an den
Monitoringdaten aufgerufen.

Durch die Betatigung des Buttons i Neu | wird die Funktionalitat zur Erfassung eines neuen
Teilnehmendenfragebogens gestartet. Bevor diese Funktionalitat naher beschrieben wird, folgen
zunéchst einige allgemeine Hinweise zum Teilnehmendenfragebogen.
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6 Teilnehmendenfragebogen

Bevor Sie mit der Datenerfassung beginnen, miissen die Teilnehmenden schriftlich Ihr Einverstandnis
abgeben. Laden Sie dazu die "Vorlage Einverstandniserklarung" herunter, drucken sie aus, lassen
diese vom Teilnehmenden ausfillen und unterschreiben. Danach missen die einzelnen
Einverstandniserklarungen eingescannt werden, da sie bei jedem einzelnen Teilnehmendenfragebogen
hochgeladen werden missen.

Ohne Einverstandniserklarung muss der Teilnehmende vom ESF-geforderten Vorhaben
ausgeschlossen werden!

Der Teilnehmendenfragebogen ist dynamisch aufgebaut. Das bedeutet, dass Felder in Abhangigkeit
von Werten eines anderen Feldes ein- oder ausgeblendet werden kénnen. Ein Feld kann dabei
unterschiedlich reagieren (z. B. durch Ausblenden auf die Anderung eines Wertes und durch
Einblenden auf eine weitere Anderung). Die Dynamik tibersteuert dabei das allgemeine Verhalten des
Feldes. Beispielsweise kann ein als optional einzugebendes Feld durch eine Werteauswahl eines
anderen Feldes zu einem Pflichtfeld werden.

Zusatzlich sind im Teilnehmendenfragebogen Validierungen und Plausibilitatsprifungen integriert
worden. Validierungen bei der Eingabe von Teilnehmenden-Eigenschaften stellen sicher, dass die
Eingabe dem Datentyp des Feldes entspricht (z. B. Eintrittsdatum entspricht dem Format eines
Datums).

Die Priifungen vor dem Speichern der Daten stellen sicher, dass die Teilnehmendendaten
grundsatzlich konsistent sind und abgespeichert werden kdnnen (z. B. alle Pflichtfelder sind gepflegt).

Plausibilititspriifungen vor dem Speichern werden bei Betatigung des Buttons &b Ubemenmen

vorgenommen. Zusatzlich werden diese beim Betétigen der Button und im
Benutzerdialog des Monitorings durchgefthrt.

Beispielsweise wurden folgende Plausibilitatsprifungen im Teilnehmendenfragebogen eingerichtet:

Sachverhalt Beschreibung

Einwilligungs- Beim Ubernehmen wird gepriift, ob zu dem erfassten Teilnehmenden auch
erklarung die Einwilligungserklarung vorliegt bzw. hochgeladen wurde.

Eintritt im Prifung, ob das Eintrittsdatum im Projektzeitraum liegt.

Projektzeitraum

Austritt im Prufung, ob das Austrittsdatum im Projektzeitraum liegt.
Projektzeitraum

Eintritt in der Zukunft | Das Eintrittsdatum muss kleiner oder gleich dem aktuellen Tagesdatum sein.

Austrittsdatum nach Das Austrittsdatum muss groR3er als das Eintrittsdatum sein.
Eintrittsdatum

Bei einzelnen Feldern des Teilnehmendenfragebogens sind automatische Vorbelegungen, die sich aus
Werten oder Auspragungen anderer Feldern ergeben, realisiert worden. Das betrifft beispielsweise die
Ermittlung des Eintrittsalters, welches in Abhangigkeit vom Geburtsdatum und dem Eintrittsdatum von
der Anwendung automatisch berechnet wird.

Hinweis: Die Vorbelegungen werden erst bei der Uber  nahme des Teilnehmendenfragebogens
durchgefiihrt. Somit stehen die Ergebnisse dieser Vo rbelegungen erst nach einem erneuten
Aufruf dieses Teilnehmenden im Fragebogen zur Verfii  gung.
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Durch die Betatigung des Buttons [ Neu wird die Funktionalitéat zur Erfassung eines neuen
Teilnehmendenfragebogens gestartet:

Teilnehmende
Kontrolinummer 227

Allgemeine Angaben -

| o '\/umame
Nachname

Geburtsdatum

Fester Wohnsiz. -

Straflte

Hausnummer

Postleitzahl

o on

Bevorzugte Kontaktauinahme v
Telefonnummer

Mobilnummer [N

E-Mail

MaBnahmeart bei Eintritt

Status an der Hochschule

| Einwilligung | =
Dokument hochladen Dokument Upload

Einwilligungserkizrung liegtvor Nein

Einwilligung fir Evaluation bestatigt v

Einwilligungserkiarung
Dokument sschen Dokument [6schen

|Eintrit't in die MaRnahme I -

Art des Eintritts Regular

*  Eintrittsdatum

Eintrittsalter

Landlicher Wohnsiz Nein

|Bi|dungsstand | -
*  Hachster Bildungsabschluss -
*  Berufsausbildung v

Erwerb -
* Erwerbsstatus -

|Haushalt| -

= Lebtin einem Privathaushalt

Optionale Angaben -

*  Behinderung v
* Migrationshintergrund v
* Angenarigkeitzu Minderheiten v
* Deulsche Staatsangehdrigkeit v

Sonstige Benachteiligung

|Austriﬂ aus der MaRnahme I -

= Angaben zum Mainahmeveriauf nicht erhoben v
= Artdes Austritts. Nicht ausgetreten v
= Artdes Verbleibs Nicht erhoben v

Fur den Teilnehmenden wird automatisch eine neue interne Kontrollnummer vergeben:

[Kontrollnummer ][22? ]
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Die Gruppen und deren zugeordnete Felder werden gesondert dargestellt, wie beispielsweise die
Gruppe ,Allgemeine Angaben*:
Allgemeine Angaben I -

* Vorname

o [Ges:h\ecm v]

*  Fester Wohnsitz. ~
* Stage
* Hausnummer
*  Postieitzahl
* o
Bevorzugte Kontaktaufnahme ~
Telefonnummer
Mobilnummer
E-Mail
*  MaRnahmeart bei Eintritt ~

Status an der Hochschule ~

Zu den Feldern kénnen Hilfedokumente beim Icon hinterlegt werden. Darauf wurde aus Griinden
der Ubersichtlichkeit bisher verzichtet.

Felder mit einem roten Stern ’ sind Pflichtfelder. Alle Pflichtfelder miissen bei der Ubernahme eines
Teilnehmenden geflllt sein.

Felder mit der Kennung ~ sind Felder, bei denen eine Werteauswahl hinterlegt ist, wie beispielsweise
beim Feld ,Geschlecht*:

| )

mannlich

weiblich

In der Gruppe ,Einwilligung* muss im Feld ,Einwilligung” die Einwilligungserklarung hochgeladen
werden:

(Einwilligung

L *  Dokument hochladen J | DokumentUp\oad

Daflr muss zunachst der Button betatigt werden. Durch die Betétigung dieses Buttons
wird ein Dialog zum Upload aufgerufen:

Upload P a

Bitte wahlen Sie eine Datei aus und
laden diese hoch
Durchsuchen...

Uber den Button | Durchsuchen.. yann das Dokument auf dem PC gesucht werden. Nachdem das
Dokument ausgewahlt wurde,

Upload 0

Bitte wahlen Sie eine Datei aus und
laden diese hoch
| C:\Users\schuet\Deskt“ Durchsuchen... |

kann es mittels des Buttons in den Teilnehmendenfragebogen geladen werden.

Hinweis: Beim Upload der Einwilligungserklarung wer den nur Dokumente mit folgenden
Formaten zugelassen: PDF, JPEG, JPG, PNG, GIF, TIF, BMP
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Das Ergebnis des Uploads wird im Feld ,Einwilligungserklarung” derzeit nur als technischer Schlissel

dargestellt: Es ist derzeit nicht moglich, dieses Dokument im
Teilnehmendenfragebogen zu 6ffnen.

Wurden alle Daten gepflegt, kann der Teilnehmendenfragebogen mittels des Buttons dp Ubemehmen |;,

die Teilnehmendenverwaltung Ubernommen werden.

Achtung:

Das "Ubernehmen" ist nicht gleichzusetzen mit "Speichern"! Solange die TeilnehmendenfFragebogen
nur Ubernommen sind, sind die Daten noch nicht gespeichert!

Zum Speichern gehen Sie nach dem Ubernehmen der Daten auf den Button "Speichern" und 6ffnen
danach erst ein leeres Formular "Teilnehmendendaten”, um weitere Daten einzugeben.

Bei der Betatigung des Buttons "Ubernehmen" wird folgender Dialog gedffnet:

Ubernehmen

Die Teilnehmerdaten wurden verandert
Waollen Sie diese in die Teilnehmerliste
lbernehmen ?

Mit der Betétigung des Buttons E werden zunachst die Validierungen und Plausibilitatsprifungen
durchlaufen.

Gleiches gilt bei der Betatigung der Button | S Zuriickzur Ubersicht | ¢ | & Ubernehmen und Neu

Sind die Prifungen korrekt verlaufen, wird der Teilnehmendenfragebogen in die
Teilnehmendenverwaltung Gbernommen.

Zusatzlich werden folgende Felder automatisch gefllt:
» Das Feld ,Einwilligungserklarung liegt vor* wird mit ,Ja“ gefllt:

Einwilligung

* Dokument hochladen Dokument Upload

[ *  Einwilligungserkldrung \iegtvor]

* Im Feld ,Eintrittsalter” wurde das Eintrittsalter aus dem Geburtsdatum und dem Eintrittsdatum
automatisch ermittelt:

Eintrittsalter C]

 Im Feld ,Landlicher Wohnsitz* wurde tber die Postleitzahl und den Ort ermittelt, ob es sich um
einen landlichen Raum handelt:

Landlicher Wohnsitz

» Das Feld ,Sonstige Benachteiligung” wird mit ,Ja“ gefillt, wenn das Feld ,H6chster
Bildungsabschluss” = "keine abgeschlossene Grundbildung” und das ,Eintrittsalter” > 12 Jahre ist.
Ansonsten wird dieses Feld mit ,Nein* gefullt:

[ Sonstige Elenachteiligung]
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Erklarung der Buttons im Teilnehmendenfragebogen:

% Zuriick zur Ubersicht Mittels dieses Buttons gelangt man zurlick in die Teilnehmendenverwaltung.

& Ubernehmen Mittels dieses Buttons wird ein neuangelegter Teilnehmender in die
Teilnehmendenverwaltung tbernommen.

Achtung:
Die Daten sind an dieser Stelle noch nicht gespeichert!

& Ubernehmen und Meu | Mittels dieses Buttons wird ein neuangelegter Teilnehmender in die
Teilnehmendenverwaltung Gbernommen und ein leerer
Teilnehmendenfragebogen fiir die Dateneingabe gedffnet.

T Léschen Mittels dieses Buttons kann ein Teilnehmender geléscht werden. Wird dieser
Button betatigt, wird ein Léschdialog gedffnet:

Loschdialog

Waollen Sie die ausgewshliten Teilnehmer
wirklich ldschen ?

EE] nein
Mit der Bestatigung durch ,Ja" wird dieser Teilnehmende gel6scht.

Nach dem Abschluss der Dateneingabe im Monitoring kann die Anwendung ,Monitoring” geschlossen
werden. Bei der Betatigung des Buttons i | wird ein Speicherdialog gedffnet:

Speicherdialog

Die Daten wurden verandert
Wollen Sie speichern ?

Mit der Betatigung der Auswahl ,Ja* werden die Daten in der Monitoringverwaltung gespeichert. Im
oberen Teil der Anwendung zum Monitoring werden detaillierte Informationen zum Ergebnis

ausgegeben:

Monitoring | Antrag 85000993 | Bearbeitungsmodus

Indikatarenliste des Zuwendungsempfanger wurde erfolgreich gespeichern
Die Teilnehmendenliste wurde erfolgreich gespeichert
Indikatorenliste des Zuwendungsempfangers wurde erfolgreich gepriift

Teilnehmendenliste wurde erfolgreich geprift

Dieses Ergebnis wird auch im Geschaftsvorfall ,Monitoring” ausgegeben:

Monitoring | Antrag 85000993

Indikatorenliste des Zuwendungsempfanger wurde erfolgreich gespeichert
Die Teilnehmendenliste wurde erfolgreich gespeichert
Indikatorenliste des Zuwendungsempfangers wurde erfolgreich geprift

Teilnehmendenliste wurde erfolgreich geprift
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Zusatzlich wurde der Status zum Monitoring auf ,in Bearbeitung” geandert:

3 Formular-/Unterlageniibersicht -

Gesamtgrofe aller Dokumente: | 0/50.000 KB

Formulare/Unterlagen
Dokumententitel 2 obligatorisch Status Freitext Vorlage Anderungsdatum  Name der Datei  Signatur  Aktionen
Benutzerleitfaden Monitoring u
Merkblatt Datenerhebung im Rahmen des ESF u
2014-2020
Monitoring in Bearbeitung 19.08.2015
Vorlage Einwilligungserklarung u
Vorlage Teilnehmendenfragebogen u
Ansicht aktualisieren Alle Dokumente loschen

Gleichzeitig wurde der Button aktiviert. Derzeit kénnen die Monitoring-Daten nicht an die ILB
gesendet werden. Daher werden nach der Betéatigung dieses Buttons im oberen Teil des
Geschéftsvorfalls folgende Hinweise angezeigt:

Monitoring | Antrag 85000993

0 Das Absenden der Monitoringdaten ist aktuell noch nicht maglich

0 Die Prifung (Monitoring”y der Dokumente/Unterlagen war nicht erfolgreich!

Hinweis: Derzeit konnen die Monitoringdaten nicht a n die ILB abgesendet werden. Die im
Kundenportal erfassten und gespeicherten Daten werd en jedoch Uber eine Synchronisation
automatisch in den operativen Systemen der ILB ange  zeigt. Dort kann der zustandige
Sachbearbeiter priifen, ob Monitoringdaten gepflegt wurden.

Benutzerleitfaden Monitoring V1_01 Seite 17 von 17




