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1 Neue Teilnehmer erfassen

Reiter
Teilnehmerdaten

Auswahl der
Richtlinie

2 Grunddaten

Aktenzeichen,
Antragsteller-
nummer

Forderportal

Startseite ~ Vorhabensibersicht  Handbuch  Konzeptauswahiverfahren  Teilnehmerdaten

Teilnehmerdaten-Portlet

<+ neue Teilnehmer erfassen Auswahl eines Vorhabens

£ meine Teilnehmerdaten

ABB:wooook, nicht gesendet
ABE:ooook, nicht gesendet
AKBJoocoo nicht gesendet

Zum Anlegen von Teilnehmern wahlen Sie den Button ,neue
Teilnehmer erfassen®

In der daraufhin erscheinenden Ubersicht wahlen Sie das
entsprechende Forderprogramm, flir das Sie Teilnehmerdaten
eintragen mochten.

Teilnehmerdaten-Portlet

+ neue Teilnehmer erfassen Auswahl einer Richtlinie

= meine Teinehmerdaten

Wahlen Sie das Forderprogramm aus, fir das Sie Teilnehmer erfassen mdchien.

Aldivierungsrichtlinie
Ausbildungsrichtlinie
Beratungsrichtlinie
Grunderrichiiinie
Integrationsrichtiinie
Schulférdermichtlinie
Thiringen Jahr

Weiterbildungsrichtlinie

*

Zuerst wird der Reiter ,Grunddaten angezeigt. Alle mit
gekennzeichneten Formularfelder sind auszufillen. An dieser Stelle
sind das |hnen  Ubermittelte = Aktenzeichen und lhre
Antragstellernummer einzugeben.

Aktenzeichen * ‘ ‘

Antragstellernummer * ‘ ‘
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Bestatigen Sie diese Eingabe mit

3 Unternehmens- bzw. Teilnehmerdaten eingeben

Unternehmen
erfassen

Anschliellend werden Sie automatisch zum nachsten Reiter geleitet.
Abhangig davon, um welche Richtlinie es sich handelt, sehen Sie als
nachstes das Unternehmensstammblatt bzw. gleich den Reiter
Teilnehmer.

Grunddaten Unternehmensstammblatt  Teilnehmer  Daten senden

Legen Sie durch Anklicken des entsprechenden Symbols ein neues
Unternehmen bzw. einen neuen Teilnehmer an. Die Erfassung der
Unternehmen muss grundsatzlich vor Erfassung der ihnen
zugeordneten Teilnehmer erfolgen.

Die Bedeutung des jeweiligen Symbols wird Ihnen angezeigt, wenn
Sie den Mauszeiger darliber halten. Ein blass erscheinendes Symbol

ist zu diesem Zeitpunkt nicht anwahlibar.
2

Teilnehmer hinzufligen

Unternehmensstammblatt

& Name des beganstigten Unternehmens * Beschafiigtenzahl

A Strale & Hausnummer * ()
‘ ‘ € Jahresumsatz *

@ Suchen nach PLZ oder Ort*

\ [

Wirtschaftszweig * ‘ ‘

[ “" o

|

Im  Unternehmensstammblatt sind alle gekennzeichneten
Pflichtfelder zwingend auszufillen.
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Teilnehmer erfassen

A Bitee achten Sie auf eine fehlerfreie Erfassung, bevor Sie die Daten an uns senden. Nach Registrierung der erfassten Teilnehmer-Eintrittsdaten bei der GFAW sind Anderungen nur noch im Adressbereich zulassig
Grunddaten

& Nachname* # obdach- oder wohnungslos

\ \ & Ot

& Vomame*  E-Mail-Adresse

‘ ‘ ‘ ‘ Angaben nicht moglich

A Strate & Hausnummer * . Telefonnummer *

@ Suchen nach PLZ oder Ort* it Geburtsdatum * £ Eintrittsdatum *

Angaben nicht maglich

mannlich  weiblich  divers keine Angabe

Je nach Richtlinie oder Férdergegenstand sind hier verschiedene
Felder auszufullen.

Alle mit * gekennzeichneten bzw. rot umrandeten Felder missen
vollstandig ausgefullt werden.

Mochten Sie die Austrittsdaten erfassen, tragen Sie zunachst das
Austrittsdatum ein. Erst dann o6ffnen sich alle weiteren Felder zur
Eingabe der Daten.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben bitte immer mit

oder + Speichem und Neu

Alle mit * gekennzeichneten Formularfelder sind auszufillen.

Bei der Auswahl ,Speichern® kommen Sie nach Anlegen des
Teilnehmers zurlick in die Teilnehmeribersicht, bei ,Speichern und
Neu“ 6ffnet sich direkt ein neues Eingabefenster zum Anlegen eines
weiteren Teilnehmers.

4 Prufung der Eingaben

Die von lhnen gemachten Eingaben werden nach verschiedenen
Kriterien beim Speichern geprift, um Eingabefehler zu vermeiden.
Treten Eingabefehler auf, werden diese neben dem Feld
angezeigt und das zugehorige Feld wird ebenfalls rot markiert.

A

Korrigieren Sie Ihre Eingaben entsprechend und driicken Sie erneut
auf den Button ,Speichern®

Nehmen Sie sich unbedingt Zeit fiir die exakte und vollsténdige
Erfassung der Teilnehmerdaten. Bereits (bermittelte und beim
TLVWwWA regqistrierte Teilnehmerdatensétze kénnen im Portal NICHT
MEHR geéndert bzw. geléscht werden! Nur die Mitarbeiter der
Servicehotline unter 0361/2223-0 haben die Mdbglichkeit in
begriindeten Ausnahmeféllen ein nachtréagliches Andern der
gesperrten Daten zu gewéhrleisten. Dazu wird der Fachbereich
hinzugezogen und nur nach erfolgter Riicksprache darf das
Servicecenter die Sperre fiir die betreffenden Teilnehmer
L,aufheben®. Ein erneutes Senden der geédnderten Daten an das
TLVWA ist zeitnah erforderlich.
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5 Meine Teilnehmerdaten

Ubersicht aller Um eine Ubersicht (ber lhre gesamten Antrage (Vorhaben) zu
Vorhaben, fiir die erhalten, bei denen Sie Teilnehmer erfasst haben, wahlen Sie auf
Sie Teilnehmer der linken Seite in der Navigation den Button ,Meine
erfasst haben Teilnehmerdaten®.
Hier sehen Sie alle Ihre Vorhaben, fiir die Sie Daten erfassen wollten
oder bereits erfasst haben, und kénnen lhr gewilinschtes Vorhaben
auswahlen. Hinter dem jeweiligen Aktenzeichen sehen Sie den
aktuellen Status.

Teilnehmerdaten-Portlet

4+ neue Teilnehmer erfassen Auswahl eil"les Vorhaber

iE meine Teilnenmerdaten

II

INTQ xxxxxx, nicht gesendet
INTS xxxxxx, nicht gesendet
INTS xxxxxx, nicht gesendet
Integrationsrichtliinie

SFANM 000, nicht gesendet
SFAM xxxxxx, eingegangen
SFAM x000, nicht gesendet
SFAM xx0x, gesendet

SFAM xxxxxx, eingegangen

SFAM xxoexx, eingegangen

Sehen Sie statt eines Aktenzeichens nur die Richtlinie, haben Sie
das Aktenzeichnen noch nicht gespeichert. Solche ,leeren
Richtlinien® lassen sich nicht loschen, storen aber auch nicht. Sie
kdnnen jederzeit zur weiteren Erfassung von Teilnehmern eines
neuen Vorhabens verwendet werden.

6 Teilnehmerdaten ansehen

Allgemeine Anzeige Unter dem Reiter , Teilnehmer* sehen Sie alle lhre Teilnehmer in der

der Daten im Reihenfolge ihrer Erfassung. Wenn es mehr Teilnehmer sind, als in

Browserfenster Ihrem Browserfenster angezeigt werden kdnnen, finden Sie immer
rechts oder unten eine Laufleiste.
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, nicht gesendet

n  Teinehmer  Daten senden

fa ] - O o -

g ®© N Vornar ort Eintrittsdatum Austrittsdatum Teilnehmer von GFAW registriert
O sse Talmannt Tinat Erturt 01.07.2017
O s Talmann2 Tina2 Erturt 02072017
O ssas Talmann3 Tina3 03.07.2017
O | s Talmanna Tinad E 04.07.2017
O 4538 Talmanns Tinas Erturt 05.07.2017
O 20 Talmanng Tina6 Erfurt 06.07.2017
O 545330 Talmann? Tina? Erfurt 07.07.2017
O | 54533 Talmanng Tinag Erfurt 08.07.2017
O | s Talmanng Tinag Erturt 09.07.2017
O @ 53 Talmann10 Tina10 Erfurt 10.07.2017
O 43 Talmann11 Tina11 Erfurt 1.07 2017

-

Die Reihenfolge kénnen Sie jederzeit beliebig andern, siehe Punkt
Sortieren der Eintrdge. Suchen Sie einen bestimmten Teilnehmer,
verwenden Sie bitte die Suchfunktion.

7 Suchfunktion

Wenn Sie alle Teilnehmerdaten erfasst haben und Uberprifen
mochten, ob ein bestimmter Teilnehmer tatsachlich vorhanden ist,
oder auch fir jede andere Suche, kénnen Sie die Suchfunktion

verwenden:

8 Sortieren der Eintrage

Sie koénnen die Eintrage einer Tabelle nach einem Spalteninhalt
sortieren, indem Sie im Tabellenkopf auf die Spalteniberschrift
klicken.

9 Teilnehmerdaten bearbeiten

Ich habe noch nie Fiar notwendige Anpassungen klicken Sie nach der Auswahl des
Teilnehmerdaten Teilnehmers auf das entsprechende Symbol fir ,Bearbeiten*.

gesendet /

Grunddaten  Untemehmensstammblatt  Teilnehmer  Daten senden

lalal Lelelo [o]f

o m© Name Vomame ort Eintrittsdatum Austrittsdatum Teilnehmer von GFAW registriert

‘Schiemmer Leipzig

O 54329 atigh ighigh Erfut 01012019 o
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Ich habe bereits
friiher schon
Teilnehmerdaten
gesendet

Teilnehmer bearbeiten

War |hr Vorhaben bereits einmal ,gesendet” oder beim TLVwA
.eingegangen® und Sie betatigen den SPEICHER-Button bei einem
Teilnehmer, missen Sie folgende Frage beantworten:

Beniflich-fachl |interstitzunnshedarf he

Emeut bearbeiten

|

Sie haben die Daten dieses Projekts bereits gesendet. Mochten Sie die Daten emneut bearbeiten, dann wahlen Sie "Ja"
und senden nach Abschluss der Bearbeitung die Daten erneut mit der Funktion "Daten senden”.

a
3|

PP M iigisg g g e .

Wollen Sie ihre Teilnehmerdaten einfach nur anschauen und haben
NICHTS geandert, wahlen Sie hier ,,Nein“.

Haben Sie jedoch eine bewusste Anderung vorgenommen und
mochten dies im Anschluss an das TLVwWA senden, wahlen Sie ,,Ja*“.
Dann steht Ihr Vorhaben anschliel3end im Status ,gesendet”.

10 Teilnehmerdaten loschen

Ich habe noch nie Fir notwendige Léschungen klicken Sie nach der Auswahl des

Teilnehmerdaten
gesendet

Teilnehmers auf das entsprechende Symbol fir ,,L6schen”.

Grunddaten  Unlemehmensstammblatt ~ Teilnehmer  Daten senden

o Name Vomame ort Eintrittsdatum Austrittsdatum Teilnehmer von GFAW registriert

Teilnehmer I6schen
— e Lol T R

01042018

O 54329 ahigh ighigh

01012019 o

Ich habe bereits Solange die Teilnehmerdaten noch nicht beim TLVWA regqistriert
friher schon sind, kdnnen Sie diese jederzeit I6schen.

Teilnehmerdaten
gesendet

Nach dem verbindlichen Senden der Daten an das TLVwA und
deren Speicherung im zugehoérigen Vorhaben durch einen
Sachbearbeiter des TLVwWA (siehe auch Status ,eingegangen®)
kénnen keine Teilnehmer mehr geldscht werden.

Nur die Mitarbeiter der Service-Hotline haben die Mdglichkeit, in
begriindeten Ausnahmefallen ein nachtragliches Léschen der Daten
zu ermdglichen. Dazu wird der Fachbereich hinzugezogen und nur
nach erfolgter Riicksprache darf das Servicecenter die Sperre fir die
betreffenden Teilnehmer ,aufheben®.
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/ Teilnehmer, die in das Vorhaben eingetreten sind, diirfen nicht
ALY geldscht werden.

11 Teilnehmerdaten senden

Haben Sie alle Daten vollstandig eingegeben, gelangen Sie tber den
Reiter ,Daten senden“ zum abschlieBenden Schritt — der
Ubermittlung der Daten an das TLVWA.

, hicht gesendet

Grunddaten  Teilnehmer  Dalen senden

Machten Sie die Daten im Moment nicht senden, steht Ihnen auch nachtraglich jederzeit die Funktion "Daten Senden” zur
Verfiigung

Bitte beachten Sie, dass es eine zeitliche Verzogerung zwischen dem Senden der Daten und der Registrierung der Daten
durch die GFAW geben kann!

Das Ldschen bereits registrierter Daten ist nicht mehr maglich!

Achten Sie auf eine genaue und fehlerfreie Erfassung, Anderungen der Eintrittsdaten sind nach der Registrierung bei der
GFAW nicht mehr (bzw. nur noch im Adressbereich) maglich!

Machien Sie nun die Daten verbindlich an die Gesellschaft fir Arbeits- und Wirtschaftsiorderung senden?

Da Sie diesen Vorgang nicht riickgangig machen koénnen, werden
Sie vorab gefragt, ob Sie die Daten verbindlich senden méchten. Ist
dies der Fall, wahlen Sie die Schaltflache ,,Ja“.

12 Excel-Import

Fur die Eingabe sehr vieler Teilnehmer bietet sich die Erfassung
Uber eine Exceltabelle an. Diese Funktion steht nur fir die

» Ausbildungsrichtlinie (nur ABE und ABH)

» Schulférderrichtlinie

» Grunderrichtlinie (nur GNW)

> Integrationsrichtlinie (nur INTI)

» Aktivierungsrichtlinie (nur AKTI, AKBJ und AKQJ)

zur Verfugung.

Dass diese Funktion vorhanden ist, sehen Sie an dem Excel-Symbol
im Reiter , Teilnehmer".

Teilnehmer importieren
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Teilnehmer
hochladen

Wenn Sie das Excel-Symbol betéatigt haben, laden Sie sich bitte eine
leere Excel-Arbeitsmappe Uber den entsprechenden Button herunter.
Sie kénnen die Datei entweder 6ffnen und dann speichern, oder
gleich auf Ihrem PC speichern und dann ausfullen.

Sie haben die Maglichkeit, bereits in Vorsystemen erfasste Teilnehmerdaten Ober eine Excel-Datei zu importieren. Die Datei muss
dazu auf einer der folgenden Vorlagen basieren

[# Excel Arbeitsmappe (*xsx)

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewa’hlt.

Bitte verwenden Sie unbedingt nur die aktuelle Version, da
ansonsten ein reibungsloser Import nicht gewéhrleistet werden kann.
Fiir Anderungen an bereits importierten Teilnehmern kann diese
Funktion nicht verwendet werden, bitte nur zum Import neuer
Teilnehmer. Bereits erfasste Teilnehmer werden bei Gleichheit von
Name, Vorname und Geburtsdatum erkannt und nicht noch einmal
tibernommen.

Wenn Sie die Tabelle mit lhren Teilnehmerdaten fertig ausgefullt
haben, kdnnen Sie die Datei hochladen. Betatigen Sie dazu bitte die
Schaltflache ,Durchsuchen“, um die Datei von I|hrem PC
hochzuladen.

INTI , nicht gesendet - Teilnehmerdaten importieren

Sie haben die Moglichkeit, bereits in Vorsystemen erfasste Teilnehmerdaten uber eine Excel-Datei zu importieren. Die Datei muss dazu auf einer der folgenden Vorlagen
basieren:

[ Excel Arbeitsmappe (* xIsx)

O Bitte beachten Sie, dass bereits importierte Datensatze nicht ereut importiert werden. Wenn Sie Anderungen an bereits importierten Datensatzen in der Excel-Datei
vorgenommen haben, mussen Sie diese Anderungen nochmals an demselben Datensatz im Portal vornehmen. Haben Sie einen bereits ins Portal importierten Datensatz
in der Excel-Datei geloscht, so mussen Sie diesen im Portal ebenfalls Ioschen. Alternativ konnen Sie im Portal alle Datensatze l6schen und einen erneuten Import der
geanderten Excel-Datei vornehmen. Dies ist nur so lange moglich, bis der Datensatz an die GFAW durch "Daten senden™ ubermittelt wurde.

Achten Sie bitte in jedem Fall darauf, dass Sie eine der hinterlegten Originalvorlagen verwenden.

AnschlieBend betatigen Sie das Symbol ,Importieren und lhre
Teilnehmerdaten werden im Portal sichtbar. Es erscheint auch fir
kurze Zeit eine Meldung, wie viele Teilnehmer hinzugefligt wurden.
Sollten in lhrer Tabelle jedoch Fehler vorhanden sein, bekommen
Sie einen Hinweis. Unter dem LINK ,/mportfehler” finden Sie lhre
Tabelle mit entsprechenden Markierungen, wo sich die Fehler
befinden und es findet KEIN Import statt.

Die von Ihnen eingelesene Excelliste enthalt Fehler. Bitte prifen Sie, ob alle Felder vorschriftsmaig gefullt sind. Sie
konnen sich folgende Importdatei mit rot markierten fehlerhaften Feldern herunterladen

Importfehler

Korrigieren Sie lhre Tabelle. Anschlielend starten Sie den Import
erneut, wie im letzten Abschnitt beschrieben.
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13 Teilnehmer vom TLVWA registriert

Befindet sich in lhrer Teilnehmerlbersicht in dieser Spalte ein
HAKEN, bedeutet das, die Daten wurden beim TLVWA gespeichert.

Teilnehmer von GFAVW registriert

m

14 Die Bedeutung des Status

nicht gesendet = Sie haben Anderungen an Ihren Teilnehmerdaten
vorgenommen und mussen diese (moglichst zeitnah!) noch senden,
um das TLVWA davon in Kenntnis zu setzen.

gesendet = Sie haben die Anderungen an lhren Teilnehmerdaten
bereits gesendet, sie wurden jedoch noch nicht beim TLVwA
registriert.

eingegangen = lhre Teilnehmerdaten sind beim TLVWA
eingegangen (und wurden registriert/gespeichert)

zuriickgesetzt = bestimmte Teilnehmer wurden zur Korrektur/zum
Loéschen freigegeben

15 Druckfunktion

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Teilnehmerlbersicht als Excel-
XLSX-Datei zu 6ffnen und/oder beliebig zu speichern.

Teilnehmer exportieren

16 Besonderheiten in der Ausbildungsrichtlinie

Diese Funktionalitdt steht nur in den Foérdergegenstanden 2.2.1
(ABE) und 2.3 (ABH) der Ausbildungsrichtlinie zur Verfigung.

Hier mussen Sie beim Neuanlegen eines Teilnehmers im Portal
immer zuerst die beiden Identifikationsnummern (Kammer und
Ausbildungsvertrag) angeben. Nach Betatigen des Prifbuttons:

Iy Prufen, ob Teilnehmer/in bereits erfasst wurde
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erfolgt eine automatische Kontrolle, ob diese Kombination bereits in
diesem oder  einem anderen Projekt des  gleichen
Fordergegenstandes vorhanden ist. Ist sie vorhanden, werden die
Daten des bereits vorhandenen Teilnehmers geladen und dieser
wird als Kopie gekennzeichnet. Eine Bearbeitung ist nicht mehr
mdglich, Sie kénnen die Daten nur sehen.

Ist die Kombination noch nicht vorhanden, erscheinen die Ublichen
Felder zum Eintragen der Daten des Teilnehmers.

17 Support und technische Details

Weitere allgemeine Informationen zur
¢ Registrierung eines neuen Nutzers
e Anmelden am Portal und Kennwortverwaltung
e Hinweise zur Sicherheit und zum Datenschutz
e Technische Voraussetzungen / Einstellungen

erhalten Sie im Handbuch des allgemeinen Férderportals unter:
https://portal.esf-thueringen.de/handbuch

Fir RuUckfragen im Zusammenhang mit den Teilnehmerdaten
wenden Sie sich bitte an:

E-Mail: servicecenter-agr4é@tlvwa.thueringen.de

Telefon: 0361 / 2223-0
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