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KONTAKT UND SUPPORT

Bei allen technischen und fachlichen Fragen und Problemen

Wenden Sie sich bitte ausschlieRlich an das Regierungsprasidium Kassel (RP Kassel) —
Dezernat 57,

Telefon: 0561-106 und eine der folgenden Durchwahlen

Frau Lower -40 92 oder
Frau Oetzel -27 32 oder
Frau Funke -41 70 oder
Frau Pilgram -40 84 oder
Frau Teske -27 30

E-Mail: AQBudget@rpks.hessen.de

Sollte das Problem durch das RP Kassel nicht gelést werden kénnen, wird lhr Anliegen
an den Support der ekom21 weitergeleitet.

Allgemeine Hinweise zur Anlage von neuen Benutzern:

— Neue Benutzer auf Landkreis- / Stadt- Ebene werden vom RP Kassel hinzugefugt.

— Neue Benutzer auf Trager-Ebene werden durch die Ansprechperson beim Landkreis
bzw. bei der kreisfreien Stadt angelegt.


mailto:AQBudget@rpks.hessen.de

1 EINFUHRUNG

1.1 EINLEITUNG

Gemal den Fordergrundsatzen des Ausbildungs- und Qualifizierungsbudgets (AQB) sind die
Zuwendungsempfanger verpflichtet, dem Regierungsprasidium Kassel (RP) die fir die Beglei-
tung und Bewertung des Projekts notwendigen Daten und Informationen flir das Berichtswesen
zur Verfugung zu stellen (Teilnehmenden-Monitoring).

Zum Erfassen und Ubermitteln der Monitoring-Daten stellt das RP Kassel den Zuwendungs-
empfangern kostenfrei das AQB-Portal zur Verfigung. Die Erfassung der Teilnehmenden-Daten
erfolgt entweder direkt durch den Zuwendungsempfanger oder den beauftragten Trager, der die
Maf3nahme durchfihrt.

Erfasst werden Personen, die liber einen langeren Zeitraum an einer MaRnahme / Bera-
tungseinheit teilnehmen.

Nicht erfasst werden Personen, die einmalig an Veranstaltungen, Messen, Beratungsge-
sprachen u. a. teilnehmen.

Bereits wahrend der Durchfiihrung einer MaRnahme kdnnen alle Teilnehmenden fir das Moni-
toring Uber das AQB-Portal erfasst werden.

Die Ubermittlung der Daten beendeter MaRnahmen soll zeitnah innerhalb von 4 Wochen nach
MaRnahmenende erfolgen. Sie ist nur moglich, wenn fir alle Teilnehmenden Austrittsdaten er-
fasst sind.

Zum 31. Januar jeden Jahres* erfolgt die Prifung und Freigabe der erhobenen Vorjahresdaten
durch den Zuwendungsempfanger zur Ubermittiung an das RP Kassel. In diesem Fall werden
alle erfassten Teilnehmenden Ubermittelt. Dies beinhaltet auch Teilnehmenden ohne Austritts-
daten, die sich weiterhin in der MalRnahme befinden.

* beim ,Schutzschirm flr Ausbildungssuchende und bei der ,Brickenqualifizierung fir
Frauen® sind It. jeweiligem Zuwendungsbescheid zusatzliche Zwischenmeldungen zu tatigen.

1.2 ZUGANGSLINK

Die Anwendung ist unter folgendem Link erreichbar:

https://agb.ekom21.de/



https://aqb.ekom21.de/

2 GRUNDLAGEN UND ALLGEMEINE FUNKTIONEN

2.1 ANMELDUNG

Die Zuwendungsempfanger erhalten Zugangsdaten entsprechend der Richtlinie fir das Identity-
Management der ekom21. Die Zugangsdaten enthalten ein Einmal-Passwort, welches bei der
ersten Anmeldung vom jeweiligen Nutzer geandert werden muss.

Die Zuwendungsempfanger sind fur alle eigenen Mallnahmen berechtigt, Monitoringdaten zu
erfassen, zu verandern und zu I8schen, sowie die Daten nach Beendigung der MalRnahme an
das RP Kassel zu ubermitteln.

Die Trager erhalten vom jeweiligen Zuwendungsempfanger die entsprechenden Zugangsdaten
fur die von ihnen durchgefihrten MaRnahmen. Sie sind berechtigt fir diese MaRnahmen Moni-
toringdaten zu erfassen, zu verandern und zu léschen.

2.2 ERSTER LOGIN UND ANWENDERVERWALTUNG

HESSEN

AQB Portal

E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben

MNeues Passwort anfordern ANMELDEN

Beim ersten Login erhalten sowohl der Zuwendungsempfanger als auch der Trager eine E-Mail
mit Aufforderung zur Vergabe eines eigenen Passworts.



Mit einem Klick auf ,Passwort wahlen“ kann dann ein neues Passwort gesetzt werden.

Guten Tag,

Verwenden Sie bitte den nachfolgenden Link, um lhr initiales Passwort

Passwort wahlen

Dieser Link wird in 60 Minuten ungdiltig.

zu wahlen:

Bitte antworten Sie NICHT auf diese Email! Dies ist eine automatische
Email und wird NICHT an eine reale Person weitergeleitet!

Sind Sie Mitarbeiter eines Tragers, so wenden Sie sich fir neue
Zugangsdaten und fachliche Fragen bitte an lhre Ansprechperson beim
Landkreis.

Die Anlage Ihres Zugangs wurde am 27.10.2021 15:30:49
vorgenommen.

Wir wiinschen einen schénen Tag!

Wichtig!
Sollte der Link zur Passwortvergabe bereits abgelaufen sein, besteht jederzeit die Moglichkeit
das Passwort Uber den Button ,Neues Passwort anfordern® selbst zurlickzusetzen.

HESSEN
—

AQB Portal

E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben

Meues Passwort anfordern ANMELDEN




Nach der Vergabe des Passworts kénnen Sie sich mit der eigenen E-Mail-Adresse und einem
Einmal-Passwort einloggen. Dann 6ffnet sich eine Maske, in der ein neues Passwort vergeben
werden muss.

Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen folgender Kategorien bestehen:
- mindestens zwei Ziffern
- mindestens zwei Klein- und
- zwei GroRbuchstaben und
- mindestens zwei dieser Sonderzeichen: ! $ ' # %

2.3 PASSWORT ZURUCKSETZEN

HESSEN

AQB Portal

E-Mail
Passwort

Angemeldet bleiben

MNeues Passwort anfordern ANMELDEN

AQB Portal

Sie haben lhr Passwort vergessen? Kein Problem. Teilen Sie uns
hre E-Mail-Adresse mit und wir senden lhnen einen Link der es
hnen erméglicht lhr Passwort zu dndern.

E-Mail

theo.testmann@test.de

PASSWORT RESET LINK ANFORDERN
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AnschlielRend erhalten Sie eine E-Mail zur Passwort-Zurticksetzung.

ons
Klicken Sie auf den Button

Do 02.12.2021 10:36
AQB-Portal <noreply@ekom21.de>

Benachrichtigung zur Passwort-Zurlicksetzung
An

o\".‘enn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

AQB-Portal

Guten Tag,

Verwenden Sie bitte den nachfolgenden Link, um Ihr Passwort

zuriickzusetzen: Hinweis: Sollte der Link bereits

- abgelaufen sein, starten Sie die
|| Passwort-Zurlicksetzung bitte
Dieser Link wird in 60 Minuten ungdltig. erneut indem Sie auf

Bitte antworten Sie NICHT auf diese Email! Dies ist eine automatische Email MNeyess Passwort anfordern
und wird NICHT an eine reale Person weitergeleitet! klicken

Sind Sie Mitarbeiter eines Tragers, so wenden Sie sich fir neue
Zugangsdaten und fachliche Fragen bitte an lhre Ansprechperson beim
Landkreis.

Die Anlage lhres Zugangs wurde am 01.12.2021 17:12:05 vorgenommen.

Wir winschen einen schénen Tag!

Auf der sich nachfolgend 6ffnenden Seite kénnen Sie dann lhr neues Passwort wahlen und
sich anschlieRend anmelden.

AQB Portal

E-Mail
Passwort

Passwort bestitigen

PASSWORT ZURDCKSETZEN



2.4 ADMINISTRATION — E-MAIL VERWALTUNG (NUR ZUWENDUNGSEMPFANGER)

ﬁQB PDrta| Dashboard Administration

Oben links finden Sie den Reiter Administration. Uber diesen Reiter gelangen Sie in das Menii
zur Einsicht und Anderung der E-Mail-Adressen der einzelnen Trager. Hier sind alle Daten der
aktuell angemeldeten Organisation (Zuwendungsempfanger bzw. Trager) hinterlegt.

Nach dem erfolgreichen Login sollte als Erstes im Reiter Administration-Menii eine
E-Mail-Adresse hinterlegt werden!

Der Zuwendungsempfanger kann die bereits vorhandenen E-Mail-Adressen der Trager einsehen
und bearbeiten. Falls keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, ist hier eine E-Mail-Adresse des Tragers
einzugeben. Diese ist wichtig flr die weitere Kommunikation innerhalb der Anwendung, denn sie
wird im Rahmen des Monitorings zur Versendung von Benachrichtigungen, die im AQB Portal
generiert werden, genutzt.

Adminis tration Theo Testmann v

Trager im Landkreis GieBen, Kreis

D NAME E-MAIL

Bearbeiten

18 Caritas Verband GieBen e. V. test@ca

Forderverein fir seelische Gesundheit e. V. test@fo rverein.de

Der Zuwendungsempfanger hat folgende weitere Auswahlfelder zur Verfliigung:

Administration

Trager-Sachbearbeiter

Tréiger
Trager im Landkreis GieBen, Kreis © Neuer Trager
NAME E-MAIL

Jugendwerkstatt GieBen e. V.

Im Reiter Trager-Sachbearbeiter findet der Zuwendungsempfanger tber die Auswahl ,Trager
auswahlen” alle ihm zugeordneten Mallnahmentrager. Diese kdnnen nur per Import Gber das
RP Kassel angelegt werden, nicht von Hand. Sollte ein Trager fehlen, ist das RP Kassel zu infor-
mieren, damit ein weiterer Trager mit korrekter ID zur betreffenden Mallnahme angelegt werden
kann.



2.5 ANLEGEN VON LOGINS FUR TRAGER DURCH DEN ZUWENDUNGSEMPFANGER

In der Administration wahlen Sie den Reiter Trager-Sachbearbeiter aus.
Wahlen Sie dann den gewlinschten Trager aus fir den Sie einen neuen Benutzer anlegen méch-
ten.

Wourde ein Trager ausgewahlt, werden alle Benutzer des angemeldeten Zuwendungsempfangers
und der mit der Durchfiihrung von MalRnahmen beauftragten Trager angezeigt.

Sachbearbeiter beim Trager

. . Caritas Verband Giefien e. . ~ © Neuer Sachbearbeiter
Caritas Verband GieBen e. V. _

NAME E-MAIL

Max Mustermann max.mustermann@caritas.de Bearbeiten

Uber kdnnen Sie die Login-Daten fur die Mitarbeiter beim Trager, die mit
der Eingabe der Monitoringdaten betraut sind, die sogenannten Benutzer, anlegen.

Trager . .
Neuen Trager-Sachbearbeiter anlegen

Trager-Sachbearbeiter

Name Max Mustermann
E-Mail max.mustermann@zaug.de
Passwort sesnnnne I

Vergeben Sie bitte ein Einmalpasswort und Speichern dann die Eingabe.

Bei ,E-Mail“ vergeben Sie bitte unbedingt eine giiltige E-Mail-Adresse fiir den Benutzer!
Die Logindaten werden an diese E-Mail-Adresse versendet.
Die E-Mail-Adresse wird zum Login verwendet.

Anschlieend erhalt der Benutzer eine automatische E-Mail mit der sich dieser ein initiales Pass-
wort vergeben kann. Alternativ kann sich der Benutzer auch mit dem durch den Zuwendungs-
empfanger vergebenen Einmalpasswort anmelden und anschliefend sein Passwort andern.
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2.6 BENUTZERVERWALTUNG

Jeder Benutzer kann sein Passwort in seinem Benutzerkonto andern. Klicken Sie dazu oben
rechts auf den Pfeil neben dem Benutzernamen und wéhlen Sie die Auswahl Benutzerkonto
aus. Sie werden anschlieRend zu einer Maske weitergeleitet, in der das Passwort geandert wer-
den kann.

Demo Administratolf ~

Benutzerkonto

Abmelden

Passwort andern

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie ein moglichst langes Aktuelles Passwort

Passwort verwenden um Ihr Benutzerkonto zu sichern.

Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

SPEICHERN

Die Anwendung kann jederzeit liber die Auswahl ,Abmelden” verlassen werden. Bitte be-
achten sie, dass zum Zeitpunkt der Abmeldung nicht gespeicherte Daten verloren gehen.

11



3 DASHBOARD - LISTE ALLER MASSNAHMEN

Auf der Startseite sind alle MalRnahmen, flr die der angemeldete Benutzer Zugriffsrechte hat, in
einer Ubersicht aufgefiihrt.

Suche Kontext der MaBnahme Status der MaBnahme Typ der MaBnahme

Q. suchen Auswahlen v Auswahlen v Auswahlen v © Zuriicksetzen

AKTENZEICHEN BEZEICHNUNG BEGINN ENDE 1 ANZAHL TEILNEHMER LETZTE JAHRESMELDUNG STATUS

AQB16-LKGI-M3-09 Produktionswerkstatt 01.01.2020 3112.2020 15 von 10 - Nicht Abgeschlossen Bearbeiten

AQB18-LKGI-M1-01 BerufsorientierungsmaBnahme an der Gesamtschule Hungen 01.09.2018 31.08.2021 Qvon75 - Nicht Abgeschlossen Bearbeiten

AQB20-LKGI-M1-01 BerufsorientierungsmaBnahem (BOM) Linden/Allendorf 01.08.2020 31.07.2023 6von7s - Nicht Abgeschlossen Bearbeiten

Die MalBnahmen werden nicht von den Zuwendungsempféangern oder den Tragern angelegt,
sie werden aus der AQB-Datenbank des RP Kassel in das AQB-Portal exportiert.

Sollte Ihnen eine MalRnahme fehlen, kontaktieren Sie bitte das RP Kassel.

Suche

Q. Suchen...

Die Liste aller MaRnahmen kann Uber das Suchfeld durchsucht
werden.
Die Suche wird gestartet, sobald Sie die Eingabe mit der Enter-Taste bestatigen.

Mit Hilfe der DropDown-Felder kénnen Sie die Liste der MalRnahmen durch entsprechende Aus-

wahl eines Kriteriums filtern.

Kontext der MaBnahme Siatus der MaBnzhme Typ der MaBnahme

. [ Auswahlen b ]

[ S [ Auswanlen N ] uswarien |
Auswahien | w
AQB | Auswahlen __________[NEREY
Sowi Nicht abgeschlossen M3
G M4
sy Abgeschlossen M5

® Zuriicksetzen

Durch die Betatigung des — Buttons kann der auf der Liste gesetzte Filter bzw.
die Suche zurlickgesetzt werden.

Ebenso verfugt die Liste der Malnahmen Uber eine Sortierfunktion in jeder Spalte. Hierzu
klicken Sie auf den entsprechenden Spaltenkopf und die Spalte wird aufsteigend, bzw. durch
erneutes Klicken, absteigend sortiert. Sobald die Sortierfunktion auf eine Spalte angewendet
wurde, wird dies mit einem auf- bzw. abwarts zeigenden Pfeil dargestellt.

AHTENZEIGHEN BEZEICHNUNG
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4 INFORMATIONEN ZUR MASSNAHME

Uber den Bearbeiten Button konnen Sie die MalRhahme aus dem Dashboard 6ffnen.

) Weitere Aktionen ~
Uber den -Button kénnen Sie die fur die ausgewahlte MalRnahme relevan-
ten Daten sehen und bei Bedarf eine Anderungsanfrage der Daten an das RP Kassel senden.

Kurs AQB16-LKGI-M3-09 bearbeiten

MaBnahmenbeginn 01.01.2020 ]
MaBnahmenencde 31.12.2020 ]
Anzahl der 1

Durchlaufe

Anzahl der 10

beantragten Plitze

Bitte kontrollieren Sie beim Offnen der MaBnahme immer, ob alle MaBnahmendaten
korrekt erfasst sind oder ob sich Anderungen ergeben haben.

Sollten Sie feststellen, dass sich MaRhahmendaten geandert haben oder falsch gespeichert
sind, klicken Sie bitte auf Stammdaten bearbeiten und tragen die korrekten Daten in der sich
offnenden Maske ein.

Weitere Aktionen ~

Stammdaten bearbeiten Hinweis: Diese Funktion steht nur den
Zuwendungsempfangern und nicht den
Excel-Datei hochladen MaRnahmentragern zur Verfligung.

Excel-Datei herunterladen

r Bitte beachten Sie:

Hier getatigte Anderungen werden nicht direkt im AQB-Portal gespeichert.

Es wird bei Klick auf Absenden eine E-Mail mit den Anderungswiinschen an das
RP Kassel generiert. Nach Prifung der Angaben werden die Malinahmen-
Daten vom RP Kassel entsprechend im Portal angepasst.
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5 LISTE ALLER TEILNEHMENDEN

Uber den Bearbeiten _guton werden Sie zur Liste der Teilnehmenden der MaRnahme
weitergeleitet. In dieser Liste werden die Teilnehmenden der ausgewahlten MalRnahme ver-

waltet.
Auch in dieser Liste steht lhnen eine Such — und Sortierfunktion mit Zurticksetzten-Button zur

Verfugung.

Teilnehmenden Suchen Status
Q_ Suchen... [ Auswihlen v ] © Zuriicksetzen

Erfasst
Grunddaten vollstindig
Austrittsdaten vollstéandig
n GFRURTSDATLIM STAATSANGFHORIGKFIT TRAGFR FINTRITTSDATLIM

Wenn Sie erstmalig einen Teilnehmenden fir eine MalRnahme erfassen méchten, finden Sie
eine leere Ubersicht vor.

AQB17-STDA-M3-06: AGH Jefferson/AGH fiir Fllichtlinge # (TN nur Frauen)

Teilnehmenden Suchen Status
Q suchen. Auswahlen v © Zuriicksetzen Neuer Teilnehmer | [NFECIUEM  Zwischenmeldung ~ MaBnahmenabschiuss [RUEIE VLRI

D GEBURTSDATUM STAATSANGEHORIGKEIT TRAGER EINTRITTSDATUM AUSTRITTSDATUM STATUS

5.1 ERFASSUNG VON TEILNEHMENDENDATEN

Die Teilnehmenden werden pseudonymisiert, ohne Vor- und Nachname, erfasst.
Hierzu wird eine vom Erfasser frei gewéahlte alphanumerische ID vergeben.
Achtung! Bitte keine Sonderzeichen verwenden, nur ein Bindestrich ist erlaubt!

Neue Teilnehmende kénnen Sie in einer Erfassungsmaske eingeben. Diese 6ffnet sich durch

das Anklicken des - Buttons.
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Neuen Teilnehmenden hinzufiigen

Teilnehmenden-ID* Geburtsdatum* TT.mm.jjj
Landkreis / Wohnort* Auswahlen hd Geschlecht* Auswahlen v
Eintrittsdatum* TT.mm.jjjj Staatsangehérigkeit Auswihlen v
Migrationshintergrund Auswahlen v Schwerbehindert Auswihlen v
Migrationshintergrund, wenn keine dt. Staatsangehorigkeit, Geburtsort auBerhalb Grad der Behinderung mind. 50 oder Schwerbehinderten gleichgestellt
der BRD oder Geburtsort mind. eines Elternteils auBerhalb der BRD
Haushaltssituation Auswahlen v Schulbesuch Auswahlen v
Leben Kinder des/der Tellnehmers/in im selben Haushait? Besucht der/die Telnehmer/in bei Eintritt in die MaBnahme eine der genannten
Schulen?
Bildungsstand Auswahlen v Erwerbstitigkeit Auswahlen v
Bildungsstand bei Eintritt in die MaBnahme, bei Fliichtigen kann Einordnung nach Gent der/die Teilnehmer/in bei Eintritt in die MaBnahme einer
Selbstauskunft erfolgen. Erwerbstatigkeit/Ausbildung nach?
Arbeitslosenmeldung Auswahlen v Leistungsbezugy-SCB Auswahlen v
Wo und nach welchen Rechtsvorschriften arbeitslos gemeldet? Bezieht der/die Teilnehmerfin bei Eintritt in die MaBnahme Leistungen nach dem
SGB oder AsylbLG?
Austrittsdatum TT.mm.jjj Austrittsgrund Auswahlen v
Warum tritt der/die Tellnehmer/in aus der MaBnahme aus?
Verbleib nach Austritt aus der Auswahlen hd Zustandiger Trager* Auswahlen v
MaBnahme

Eingabefelder, welche mit einem ,* markiert sind, stellen Pflichtangaben dar. Ohne diese An-
gaben kdnnen Sie die Daten des Teilnehmenden nicht speichern. Die jeweils fehlenden Pflicht-
eingabefelder werden lhnen beim Speichern in rot markiert angezeigt.

Teilnehmenden-ID*

Die Teilnehmer ID ist erforderlich.

Sollten lhnen die Pflichtangaben fehlen, kénnen Sie die Eingabemaske jederzeit Uber den

Abbrechen
- Button verlassen.

Wenn Sie den m - Button betatigen und alle Pflichtangaben geflillt sind, wird der neu
erfasste Teilnehmende in der ausgewahlten Malnahme gespeichert.

Speichern und Neu

Uber den - Button kdnnen Sie einen neuen Teilnehmenden in der ausgewahlten
Maflnahme abspeichern und direkt eine neue Erfassungsmaske 6ffnen, um einen weiteren Teil-
nehmenden zu erfassen, ohne die Maske erneut Uber den Neuer Teilnehmer-Button 6ffnen zu
massen.

Mit Hilfe des  B287PIten g itons kénnen Sie die Daten zu einem Teilnehmenden jederzeit
erneut 6ffnen und sie vervollstandigen bzw. anpassen sofern die Malinahme noch nicht abge-
schlossen ist. Falls Sie einen falschen Eintrag andern méchten, kénnen den Eintrag mit der kor-
rekten Auswahl Uberschreiben. Sie kdnnen den Eintrag indem Sie ,Auswahlen® als Eintrag aus-
wahlen und dann spater korrekt befiillen.

Staatsangehorigkeit [ afghanisch - ]
A dhle

Schwerbehindert afghanisch
agyplisc
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Hinweise zu den Erfassungsfeldern:

e Teilnehmenden-ID:
Bitte eine frei wahlbare, innerhalb dieser Malinahme eindeutige alphanumerische
ID vergeben. Als Sonderzeichen sollte nur ein Bindestrich verwendet werden.
Eine Verwendung des Vor- oder Nachnamens ist unzulassig.

o Eintrittsdatum:
Darf nicht vor Beginn dieser MaRnahme liegen, auch nicht bei Teilnehmenden Uber-
nahme aus dem vorangegangenen Budget.

o Migrationshintergrund:
Teilnehmenden besitzt keine deutsche Staatsangehdorigkeit oder der Geburtsort

liegt auRerhalb der BRD oder der Geburtsort mind. eines Elternteils liegt aulRer-
halb der BRD.

e Schwerbehindert:
Grad der Behinderung der/s Teilnehmenden betragt mindestens 50 oder die/der Teil-
nehmende ist einem Schwerbehinderten gleichgestellt.

o Haushaltssituation:

Leben Kinder der/des Teilnehmenden im gleichen Haushalt?

e Schulbesuch;
Besucht die/der Teilnehmende bei Eintritt in die MaRnahme eine der genannten
Schulen?

e Bildun nd:
Bildungsstand bei Eintritt in die MalRnahme; bei Fliichtlingen kann die Einordnung nach
Selbstauskunft erfolgen.

o Erwerbstatigkeit:
Geht die/der Teilnehmende bei Eintritt in die Mallnahme einer Erwerbstatigkeit/Ausbil-
dung nach?

e Arbeitslosmeldung:
Wo und nach welchen Rechtsvorschriften ist die/der Teilnehmende arbeitslos gemel-

det?

e Leistun Z
Bezieht die/der Teilnehmende bei Eintritt in die MalRnahme Leistungen nach dem
SGB oder AsylbLG?

o Austri m:

Datum des tatsachlichen Austritts, spatestens Schlussdatum der MalRnahme.

e Verbleib nach Austritt aus der MaRnahme:
Mafgeblich ist der Status bis spatestens 4 Wochen nach Austritt aus der Malinahme.
Bei Auswahl ,,setzt die MaBnahme im nachfolgenden Budget fort“ erfolgt kein
automatischer Ubertrag in die neue MaRnahme, dort muss neu erfasst werden.
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Folgende Regeln sind bei der Erfassung der TN-Daten unbedingt zu
beachten:

o Pflichtfelder mit * missen immer gefillt werden
o Jede Teilnehmenden-ID ist pro MaRlnahme nur einmal zugelassen

e Teilnehmenden, die austreten und ggf. wieder in die selbe Mallnahme eintreten,
erhalten eine neue Teilnehmenden-ID

e Teilnehmenden dirfen nicht jinger als 10 und nicht alter als 70 Jahre alt sein
o Das Eintrittsdatum darf nicht vor dem Datum des Malihahmenbeginns liegen

o Teilnehmende, die aus einer Mallhahme des vorangegangenen Budgets ibernommen
werden, erhalten als Eintrittsdatum das Beginn-Datum der neuen MalRnahme

e Das Austrittsdatum darf nicht vor dem Eintrittsdatum liegen
o Das Austrittsdatum darf nicht nach dem Ende-Datum der Malihahme liegen
e Teilnehmende, die in das nachfolgende Budget ibernommen werden sollen, er-

halten als Austrittsdatum das Datum des Maldnahmenendes und den Verbleib
,setzt die Mallnahme im folgenden Budget fort"

Uber den Dashboard-Button gelangen Sie zuriick in die ,Liste aller MaBnahmen®

Wenn flr die ausgewahlte Malnahme bereits Teilnehmende erfasst wurden, finden Sie diese in
der ,Liste aller Teilnehmenden*. Die Zahl der bereits erfassten Teilnehmenden wird unten am
Ende der Liste auf der linken Seite angezeigt.

Anzeige von 1 bis 20 von 70 Ergebnissen

Bei einer hohen Anzahl von Teilnehmenden, befinden sich diese auf mehreren Seiten. Sie kon-
nen am Ende der Liste unten rechts zwischen den Seiten hin und her blattern.
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Der Status des Datensatzes wird Ihnen farblich und textlich in der Spalte Status angezeigt.

Erfasst

bedeutet, dass die Pflichtangaben der/dem Teilnehmenden eingetragen
wurden

(weder Jahresmeldung, Zwischenmeldung noch MaRnahmenabschluss
sind mdglich)

Grunddaten vollstandig

bedeutet, dass der Datensatz der/des Teilnehmenden nur in Bezug auf die
Austrittsdaten noch unvollstandig ist

(Jahresmeldung und Zwischenmeldung sind mdglich, aber kein Ma3nah-
menabschluss)

Austrittsdaten vollstandig

bedeutet, dass die Daten der/des Teilnehmenden vollstandig erfasst sind
(Jahresmeldung, Zwischenmeldung und MalRnahmenabschluss mdglich)

. Léschen
Uber den - Button kénnen Datensatze von Teilnehmenden aus der MaRhahme ge-
I6scht werden. Dies funktioniert jedoch nur bei Teilnehmenden, die noch nicht per Malinahmen-

abschluss gemeldet wurden.

5.2 TEILNEHMENDEN EXPORT

Sie kdnnen Daten von bereits erfassten Teilnehmenden der jeweils ausgewahlten MalRnahme
in eine Excel-Datei exportieren.

Im Dropdown-Meni ,Weitere Aktionen* finden Sie die Auswahl ,Excel-Datei herunterladen®.

Weitere Aktionen ~

Stammdaten bearbeiten

Excel-Datei hochladen

Excel-Datei herunterladen

Die Excel-Datei wird lhnen in Ihren Downloads angezeigt und kann wie gewohnt gedffnet wer-
den.
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5.3 TEILNEHMENDEN-IMPORT

Sie haben die Mdglichkeit, tber eine vorgegebene Excel-Liste mehrere Teilnehmende auf ein-
mal, bzw. die zuvor heruntergeladene und abgespeicherte Datei, in eine Malnahme zu impor-
tieren.

Die Dateivorlage kdnnen Sie erzeugen indem Sie eine MaRnahme 6ffnen und dort in die Ansicht
der Teilnehmer wechseln (es kann auch eine leere Teilnehmerliste sein). Anschlieend wahlen
Sie im Dropdown-Meni ,Weitere Aktionen“ entsprechend ,Excel-Datei herunterladen* aus.

Sie finden die Vorlage ebenfalls auf der Homepage des RP-Kassel

Zum Hochladen der vorgegebenen Excel-Liste wahlen Sie im Dropdown-Menl ,Wei-
tere Aktionen“ die Aktion ,Excel-Datei hochladen* aus.

Weitere Aktionen -~

Stammdaten bearbeiten

Excel-Datei hochladen

Excel-Datei herunterladen

Sie werden im Anschluss auf die Seite des Teilnehmer Imports weitergeleitet.

Teilnehmer Import: BerufsorientierungsmaBnahem (BOM) Linden/Allendorf

Teilnehmer hochladen

Zur MaBnahme

Hier konnen Sie die Excel-Datei, die maximal 100MB grof3 sein darf, hochladen.

. Zur MaBnahme
Uber den - Button, konnen Sie den Upload abbrechen und werden wieder

zuruck in die Liste der Teilnehmenden geleitet.
Nachdem Sie eine Excel-Datei in den Upload-Bereich geladen haben, erscheint der

Teilnehmer einlesen
- Button.

Nach Klicken auf diesen Button wird Ihnen die Liste der eingelesenen Teilnehmer angezeigt.
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https://rp-kassel.hessen.de/b%C3%BCrger-staat/f%C3%B6rderung/ausbildungs-und-arbeitsmarktshyf%C3%B6rderung/ausbildungs-und

In dieser Darstellung sehen Sie auch den jeweiligen Status der Datensétze. Uber den Bearbei-
ten Button kénnen Sie Datensatze 6ffnen und fehlende Daten hinzufligen bzw. Daten korrigieren.
Bitte beachten Sie, dass nur Datensatze , die mit einem griinen Punkt markiert sind, ibernommen
werden kdénnen.

Zur MaBnahme Valide Teilnehmer {ibernenmen

Die Teilnehmer wurden erfolgreich eingelesen.

TEILNEHMENDER ID IMPORT STATUS

[ ) 14 Das Austrittsdatum muss ein Datum vor 31.08.2021 sein. Bearbeiten

] 13 Ubernahme méglich. Bearbeiten

. Valide Teilnehmer {ibernehmen
Uber den - Button werden die Datensatze, die einen grinen

Status haben, in die Malnahme importiert.

Es wurden 2 Teilnehmer erfolgreich ibernommen.

Wichtiger Hinweis!

Der Import der Teilnehmenden aus dieser Liste findet im AQB-Portal direkt in der
entsprechenden MaBnahme statt. Daher ist die zu importierende Liste nur mit Teil-
nehmenden der ausgewdédhlten MaBnahme zu befiillen.

Bitte kopieren Sie die entsprechenden Spalten aus der bekannten Teilnehmenden-Monitoring-
Datei. Hierfur ist unbedingt die aktuelle Version, die auf der Homepage des RP Kassel zum
Download zur Verfligung steht, zu benutzen. Alternativ kénnen Sie die Vorlage wie unter 5.3
beschrieben Uber eine gedffnete Liste der Teilnehmer erzeugen.

5.4 Ubertragen von Teilnehmenden mit dem Verbleib ,,setzt die MaBnahme im folgen-
den Budget fort“

Fir ein Ubertragen von Teilnehmenden mit dem Verbleib ,setzt die MaRnahme im folgenden
Budget fort® konnen Sie die heruntergeladene Excel-Datei entsprechend aufbereiten:

e Teilnehmende mit anderen Austrittsgriinden I6schen, so dass nur Teilnehmende mit
dem Austrittsgrund ,setzt die MaRnahme im folgenden Budget fort“ enthalten sind
e die Eintrittsdaten aller Teilnehmenden auf das Beginn-Datum der neuen Ma3nahme set-
zen, die vorhandenen Austrittsdaten und den Verbleib aus der vorangegangenen Mal}-
nahme l6schen.
Diese Datei kdnnen Sie dann in die entsprechende Folgemalinahme importieren, wie im Vorfeld
unter 5.3 beschrieben.
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https://rp-kassel.hessen.de/b%C3%BCrger-staat/f%C3%B6rderung/ausbildungs-und-arbeitsmarktshyf%C3%B6rderung/ausbildungs-und

MASSNAHMENABSCHLUSS, JAHRESMELDUNG, ZWISCHENMELDUNG UND
NULLMELDUNG DURCH DEN ZUWENDUNGSEMPFANGER

5.5 Freigabe Jahresmeldung

FEELERERCEGEIGG W Zwischenmeldung  MaBnahmenabschluss

Uber den gelben Button ,,Freigabe Jahresmeldung wird die jahrlich durchzufiihrende Meldung
aller Teilnehmenden an das RP versendet. Hier ist keine Meldung von Seiten der Trager not-
wendig.

Der Zeitpunkt der Jahresmeldung wird auf den 31. Januar jeden Jahres festgesetzt. *

*Ausnahme siehe Einleitung 1.1

In der Jahresmeldung missen die Teilnehmenden-Grunddaten vollstandig erfasst sein,
d.h. alle Daten der Teilnehmer besitzen einen gelben bzw. griinen Status.

Nicht erfasst sein miissen die Austrittsdaten:

Austrittsdatum
Verbleib

ggf. Austrittsgrund
ggf. Prifung bestanden ja/nein

5.6 Massnahmenabschluss

FCIBELEMERIEEGEIRIGE  Zwischenmeldung  MaBnahmenabschluss

Ist eine Mallnahme beendet, soll sie innerhalb von vier Wochen nach MaRnahmenende Uber
den Button ,,MaBnahmenabschluss‘ in der Liste der Teilnehmenden der jeweiligen MalRnahme
vom Zuwendungsempfanger abgeschlossen werden.

Sind Trager mit der Erfassung beauftragt, so generieren diese zum MaBnahmenabschluss
Uber den grinen Button eine automatisierte Mail an den Zuwendungsempfanger mit dem Hin-
weis auf die Beendigung der MaRnahme und die vollstandige Teilnehmenden-Erfassung.

Dies funktioniert naturlich nur, wenn eine entsprechende Mailadresse hinterlegt ist (siehe 2.4).

Achtung!
Der Klick des Tragers auf ,MaBnahmenabschluss“ beinhaltet noch keine Meldung an das
RP Kassel, die finale Meldung erfolgt erst durch den Zuwendungsempfanger!
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Nun weil} der Zuwendungsempfanger, dass er die MaRnahme Uber den Button abschlieRen
kann.

Der MaRnahmenabschluss ist jedoch nur méglich, wenn alle Teilnehmenden-Daten vollstandig
erfasst sind. Nach Prifung auf Vollstandigkeit, Richtigkeit und Plausibilitdt werden die Daten
vom Zuwendungsempfanger an das RP Kassel Ubermittelt.

Anderung oder Léschung dieser Teilnehmenden-Daten sind dann (iber das AQB-Portal nicht
mehr moglich.

5.7 Zwischenmeldung

FERELEREGICHG GGG Zwischenmeldung  MaBnahmenabschluss

Sollten Sie zu einer MaRnahme die Monitoringdaten innerhalb eines Jahres mehrfach Ubermit-
teln wollen, so kann dies mit der Zwischenmeldung erfolgen.

Fir die MaRnahmen des ,Schutzschirms fir Ausbildungssuchende® und der ,Briickenqualifizie-
rung fur Frauen® sind It. Zuwendungsbescheid feste Termine fur Zwischenmeldungen vorgese-
hen.

Hinweis: Die erfassten Teilnehmer muissen hierbei die gleichen Bedingungen erflillen wie bei
der Jahresmeldung, d.h. Status gelb oder grin.

5.8 Nullmeldung

NGOG Zwischenmeldung  MaBnahmenabschluss

Sollten sich zu einer Malihahme keine Teilnehmende angemeldet haben, so kénnen Sie dies
mit der Nullmeldung an das RP Kassel melden.

Der Button zur Nullmeldung wird nur eingeblendet, wenn keine Teilnehmenden in der Mal3-
nahme erfasst wurden.
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