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O Einleitung

In der Forderperiode 2014-2020 unterliegt die ESF-Forderung einer Leistungstiberprifung nach
Artikel 21 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 i. V. m. Artikel 5 der Verordnung (EU) Nr.
1304/2013 insbesondere Anhang |. Dazu ist es erforderlich, die vorhaben- und
teilnehmendenbezogenen Daten in den genehmigten Vorhaben vollstandig zu erfassen. Aufgrund
der Bestimmungen der Verordnungen (EU) Nr. 1303/2013 und Nr. 1304/2013 ist die Zulassigkeit
der Datenerhebung, -verarbeitung und -nutzung gegeben.

In Sachsen-Anhalt sind die Beglinstigten und die Teilnehmenden (TN) verpflichtet, zur
Datenerhebung einen von der EU-Verwaltungsbehérde EFRE/ESF vorgegebenen TN-
Erhebungsbogen zu nutzen. Fir einzelne Forderprogramme bzw. Richtlinien wurden angepasste
TN-Erhebungsbogen entwickelt. Die TN-Erhebungsbégen enthalten ndhere Hinweise (siehe
Tabellenblatter ,Erlauterungen” und ,Einwilligungserklarung” der jeweiligen Excel-Arbeitsmappe).

Im Rahmen nachfolgender Erlauterungen wird das Verfahren zur elektronischen Erfassung der TN-
bezogenen Daten und zur Ubernahme in das System des efREporter3 (iber eine Importfunktion
geregelt. Fir den Prozess der Datenerfassung, also der Ubertragung der Daten aus den TN-
Erhebungsbogen in eine elektronisch verarbeitbare Datei, stellt die EU-Verwaltungsbehorde
EFRE/ESF eine Excel-Arbeitsmappe auf Basis des Standard-TN-Erhebungsbogens zum Import von
TN-Daten zur Verfligung.

Unabhangig von der Importfunktion kdnnen TN-Daten auch direkt und manuell im efREporter3

erfasst werden.
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1 Arbeitsschritte
1.1 INFORMATIONEN AN BEGUNSTIGTE ZUR IMPORTFUNKTION

Durch die fur das jeweilige Fordervorhaben zustindige genehmigende Stelle ist in der
Genehmigung (Zuwendungsbescheid, Vertrag oder Zuweisung) die Erhebung der TN-Daten durch
den Beglinstigten verbindlich zu regeln (siehe Textbausteinerlass der EU-Verwaltungsbehorde
EFRE/ESF in der jeweils glltigen Fassung). Dariber hinaus kdonnen die Beginstigten Uber die
Moglichkeit und das Verfahren im Zusammenhang mit der Importfunktion informiert werden.

Bei Bedarf ist den Beglinstigten die Excel-Arbeitsmappe fiir den Datenimport zur Verfligung zu
stellen. Alternativ kann auch auf Internet-Links zum Abruf der Datei verwiesen werden. Die
EU-Verwaltungsbehorde EFRE/ESF stellt die jeweils aktuellste Dateiversion sowohl im efREporter3
im Bereich efREporter3/Dokumentation sowie im eCohesion Portal im Bereich

Formulare/Allgemeines zur Verfliigung.

£ Kategorien > efREporter3 > Dokumentation

J Details J Details J Details
/ / /

- S -

Importdatei ESF-TN-Daten Schulungsskript efREporter3 Zugriff zu Formularen in der
efREporter-Verwaltung

@ .
SACHSEN-ANHALT eCohesion — Landesportal Sachsen-Anhalt

Vorhaben Formulare Angemeldet als MF_Hers

Den Beglinstigten sollte aus datenschutzrechtlichen Griinden empfohlen werden, die mit TN-
Daten befiillte Excel-Arbeitsmappe Uber das eCohesion Portal der genehmigenden Stelle zur
Verfliigung zu stellen. Die elektronische Datenlbermittlung tber das eCohesion Portal erfolgt
gesichert und verschliisselt. Erfolgt die Datenlibermittlung nicht Uber das eCohesion Portal,
sondern z. B. per E-Mail oder Datentrager, ist die mit Daten befiillte Excel-Arbeitsmappe vor dem
Versand passwortgesichert zu verschlisseln (z. B. 7-Zip). In diesem Fall ist sicherzustellen, dass

auch der Austausch des Passwortes auf sicherem Weg erfolgt.
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Die Excel-Arbeitsmappe enthalt folgende Tabellenblatter: Ausfillhinweise, Eintritt und Austritt.
* | Ausfilllhinweise . Eintritt -~ Austritt -~ ¥2

Die Ausfullhinweise geben wichtige Erlauterungen zu den einzelnen Datenfeldern und dem Ablauf
des Verfahrens. In dem Tabellenblatt Eintritt werden die TN-Daten zusammengefasst, welche von
den TN mittels , Teilnehmer/ -innenfragebogen zum Eintritt“ erhoben wurden. Im Tabellenblatt
Austritt werden die TN-Daten zusammengefasst, welche von den TN mittels

,Teilnehmer/ -innenfragebogen zum Austritt” erhoben wurden.

Die TN-Daten sind durch die Begilinstigten kumuliert in der Excel-Arbeitsmappe
zusammenzutragen. Daten zusatzlicher TN sind also immer in der jeweils aktuellsten Version der

Excel-Arbeitsmappe zu erganzen.

1.2 AUFGABEN DER GENEHMIGENDEN STELLEN ZUM DATENIMPORT

A) PLAUSIBILITATSPRUFUNG

Die TN-Daten der Excel-Arbeitsmappe sind zeitnah nach Erhalt und vor dem Import in den
efREporter3 auf Plausibilitat zu prifen. Dafir sind mindestens folgende Priifschritte vorzunehmen:

o Prifung der Zuordnung zum Vorhaben
Zunichst ist auf dem Tabellenblatt Eintritt bzw. Austritt die Ubereinstimmung der

allgemeinen Angaben des Beglinstigten mit den Angaben in der Genehmigung

(Zuwendungsbescheid, Vertrag oder Zuweisung) zu priifen.

L S o \ E F 5 FEREEEE : [EEEEE ]
ESF - TH-Eintrittsindikatoren Formularversion: 2

2
Antragstellender/Projekttréger: ‘ ‘ % ;
SR ANNALT b=

Aktenzeichen der bewilligenden Stelle: ‘

Kurzbezeichnung des Projektes: ‘

Bine die Ausfiillhinweise auf dem ersten Tabellenblatr beachten!

TH-Nr.im Eintritts- MName ‘Vomame chdachlosf StraBe Haus- | PLZ Ort Gehurtsdatum | Geschlecht Erwerbsstatus unm

Yorhahen datum Mr.
jafnein w =weiblich| & {Arbeitslos gen
m = ménnlich| 0da7/b {Langzeitarbt

e [Nichrerwerbstz
der BA o. Jobeenter;
0dcid iNichrerwerh:
der BA o. Jobcenter|
Absolvierung einer
berufliche Aus-u We
[] [] [] [ [ B B a [ [ [ | o4 (3eschaier/Es

Selbstandig)
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° Prifung der Vollstandigkeit der Angaben

Insbesondere bei Folgeeinreichungen ist zu kontrollieren, ob die TN-Daten kumuliert
erfasst, also im Vergleich zu vorherigen Einreichungen von Excel-Arbeitsmappen weitere
TN und deren Daten erganzt wurden. Die aktuell vorliegende und zu importierende Excel-
Arbeitsmappe muss immer einen vollstandigen Stand aller TN aufweisen. Ausgenommen
sind TN, welche im efREporter3 storniert wurden. Daten von TN, welche im efREporter3
storniert wurden, dirfen in nachfolgenden Excel-Arbeitsmappen nicht mehr enthalten

sein.

Je Tabellenzeile ist die Vollstandigkeit der angegebenen TN-Daten zu priifen. Dabei sind
gef. Sonderfestlegungen fiir einzelne Programme (z. B. BRAFO, ULU oder Schulerfolg
sichern) zu beachten. Im Tabellenblatt Eintritt missen fir jeden TN alle Datenfelder
ausgefillt sein. Ausnahmen bilden die Datenfelder: StralSe, Haus-Nr., PLZ und Ort, wenn im
Datenfeld obdachlos/wohnungslos die Eintragung ,,ja“ vorhanden ist.

Im Tabellenblatt Austritt missen fir die TN, bei denen das Datenfeld Austrittsdatum befillt
ist, mindestens Angaben in den Datenfeldern: TN-Nr. im Vorhaben, vorzeitige Beendigung
der MaRRnahme, Name, Vorname, obdachlos/wohnungslos, ggf. StraRe, ggf. Haus-Nr., ggf.
PLZ, ggf. Ort, Geschlecht und Erwerbsstatus nach Austritt vorhanden sein.

Kurzbezeichnung des Projektes: [

Birte die Austiillhinweise auf dem ersten Tabellenblart beachten!

TN-Ni_im | Eintritts— Name Vomame obdachlos StraBe Ll : igrations-{ Behinderung Sonst. Benachteiligung
Vorhaben datum 1

e 2 M o i a[Sanstige benachteiigte

03z [keine Angabel

L L = L L L

O0TIZ016[01.09.20058 | Muster Egon n Musterstrafie 03a 0=

HINWEIS

Die in der Importdatei eingetragenen Ortsnamen in der Spalte Orte missen fiir den Datenimport
exakt in derselben Schreibweise erfasst sein, wie sie im efREporter3 hinterlegt sind. Ist dies nicht
der Fall, werden die Daten beim Importprozess mit Fehlermeldungen abgewiesen.

Das Ortsverzeichnis mit PLZ und Ortsnamen wird daher als Anlage 1 diesem Leitfaden beigefligt.

Fiir die speziellen Regelungen bei der Datenerfassung in einzelnen Programmen (z. B.
BRAFO, ULU und Schulerfolg sichern) gelten die Kriterien hinsichtlich der Vollstandigkeit
ebenfalls. Es miussen die Daten, die in diesen Programmen nicht von den Beglinstigten
erhoben werden, in Abstimmung mit den zustindigen Fachressorts durch die

genehmigende Stelle erganzt werden.
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Uber diese Mindestanforderungen zur Plausibilitatspriifung hinaus kénnen weitere Priifschritte
(z. B. Abgleich der in der Excel-Arbeitsmappe enthaltenen TN mit anderen vorhabenbezogenen
TN-Listen oder -Ubersichten) notwendig sein.

Umfang und Ergebnis der Plausibilitatspriifung sind in der Vorhabenakte zu dokumentieren.

HINWEIS

Die Prifung der Zugangsvoraussetzungen der TN zum Vorhaben hat unabhangig von der Vorlage
der Excel-Arbeitsmappen zum Import von TN-Daten zu erfolgen. Diese Prifung ergibt sich aus den
Festlegungen der jeweiligen Fordervoraussetzungen (Richtlinie, Forderprogramm etc.) in
Verbindung mit der Genehmigung (Zuwendungsbescheid, Vertrag oder Zuweisung) und ist damit
auch auf der Grundlage anderer vorhabenbezogener Unterlagen maoglich.

Die Excel-Arbeitsmappe zum Datenimport kann bei dieser Priifung eine Vereinfachung fiir die
Sachbearbeitung darstellen. Damit kénnen Bedingungen wie die Einhaltung einer Altersgrenze
oder die Zugehorigkeit zu einer bestimmten Zielgruppe durch die Nutzung der Filterfunktion in

Excel Gberprift werden.

B) TN-DATENIMPORT

Nach Abschluss der Plausibilitdtsprifung mit positivem Prifergebnis hat ein zeitnaher
Datenimport durch die genehmigende Stelle in das System des efREporter3 zu erfolgen.

Vor dem Import muss das jeweilige Excel-Tabellenblatt (Eintritt oder Austritt) zunachst in eine
CSV-Datei umgewandelt und gespeichert werden. Die CSV-Datei enthdlt dann auch nur die
Eintritts- oder die Austrittsdaten. Fir jeden TN sind grundsatzlich zuerst die Eintrittsdaten und
dann die Austrittsdaten zu erfassen.

Dazu muss zunachst das entsprechende Tabellenblatt (Eintritt oder Austritt) der Excel-
Arbeitsmappe geoffnet sein.
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Mit folgenden Arbeitsschritten kdnnen dann die Anderung des Dateiformats und die Speicherung
vorgenommen werden:

I > & speicnem unter Dateityp: ,,CSV (Trennzeichen-getrennt)” =»

Dateityp: lExceI-Arbeitsmappe v]

Excel-Arbeitsmappe

Excel-Arbeitsmappe mit Makros

Excel-Bindrarbeitsmappe

Excel 97-2003-Arbeitsmappe

XML-Daten

Einzelnes Webarchiv

Webseite

Excel-Vorlage

Excel-Vorlage mit Makros

Excel 97-2003-Vorlage

Text (Tabstopp-getrennt)

Unicode Text

XML-Kalkulationstabelle 2003

Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
—

Formatierter Text (Leerzeichen getrennt)

Text (Macintosh)

Text (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)

Uber diese Speicherung ist auch der Ort (z. B. Laufwerk, Ordnerpfad) auswihlbar, an dem die
CSV-Datei abgelegt werden soll. Es muss gewahrleistet sein, dass der Bearbeitende auf diesen
Speicherort schreibende bzw. mindestens lesende Rechte aus der Citrix-Umgebung des
efREporter3 hat. Bei Fragen zu den lokalen Zugriffsrechten ist sich mit den ortlich zustandigen IT-
Verantwortlichen (Administrator) in Verbindung zu setzen.

Nach dem Klick auf den Button erscheinen die beiden nachfolgenden Abfragedialoge,
welche mit Klick auf den Button bzw. bestatigt werden.

Der ausgewahlte Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

l L. Klicken Sie auf 'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
« Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewahlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es als eigene Datei unter unterschiedlichen
Mamen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstiitzt.

oK ] [ Abbrechen

2017_01_24 ESF-TMDaten_Eintritt.csv kann Merkmale enthalten, die mit C5V (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Méchten Sie die Arbeitsmappe in diesem Format speichern?

« Zum Speichern klicken Sie '1a",
« Um die Merkmale beizubehalten, Kicken Sie 'Nein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
« Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evt. verlorengehen.

( Ia ] [ nen | [ Hife J

Die CSV-Datei darf nach dem Speichern und SchlieBen nicht neu gedffnet werden. Durch ein
erneutes Offnen der CSV-Datei werden nicht erkennbare Verinderungen an der Formatierung
vorgenommen, die einen Datenimport verhindern.
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Es ist bei der Auswahl des Importprozesses im efREporter3 danach zu unterscheiden, ob Eintritts-
oder Austrittsdaten der TN importiert werden sollen. Der Importprozess wird sowohl Gber die
Prozess-, als auch Uber die Vorhabenssicht erreicht. In jeder Sicht kann der Prozess nur dann
erfolgreich ausgefiihrt werden, wenn zuvor das korrekte Vorhaben ausgewahlt wurde.

Prozesssicht: Datei Hilfe eCohesion

Prozesse | vorhaben | To-Do-Liste 4

, Alle Prozesse
T Antragstellende
, Vorhaben anlegen
, Vorhaben genehmigen, &ndern
| Vergabeverfahren des Beglnstigten beart

sothsben - o obesionEopktionen beathel

. ESF-Teinehmendendaten bearbeiten
# ESF - TN Eintritt bearbeiten
. e # ESF-TN Austritt bearbeiten
VO rh a b enssic ht . Prozesse Vorhaben | To-Do-Liste |
Ebene‘:l
Status: IKeine Angaben LI
Suchen | Detailliert suchen |

22.09asz05.01. 1. /gldaa ol |

Europaweites Vergabeverfahren des Begiinstigten bearbeiten

Mationales Vergabeverfahren des Beginstigten bearbeiten

L o PR IO SO T T
en

ESF - TN Eintritt bearbeiten
ESF - TM Austritt bearbeiten
€ Vornabensdaten anzeigen

Uber den Prozess ,ESF —TN Eintritt bearbeiten” werden nur die Daten aus dem Tabellenblatt
Eintritt der Importdatei eingelesen. Uber den Prozess ,,ESF — TN Austritt bearbeiten” werden die
Daten aus dem Tabellenblatt Austritt der Importdatei eingelesen. Es ist auch daher nicht moglich,
in einem Arbeitsschritt sowohl Eintritts- als auch Austrittsdaten der TN in den efREporter3 zu

importieren.

Im Ubrigen funktionieren beide Prozesse nach dem gleichen Prinzip. Daher wird im Folgenden nur
auf den Prozess ,,ESF —TN Eintritt bearbeiten” eingegangen.
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Bei Auswahl des Prozesses wird zunachst der Dialog ,Eintrittsindikatoren bearbeiten” ge6ffnet.

[ ESF - TN Eintritt bearbeiten: Eintrittsindil en bearbeiten
| Nummer Antragstellende | Name [ ort [ Strae | eCohesion ID =
[o010 |Mustermann |Magdeburg | Testgasse 3¢ | |
oP 53 Status [e& - vorhaben genehmigt =l
Aktenzeichen [22.0925205.01. 1. /00 193/ 16/ Beechien | Vorhabenszustand | =l
Projektcode [eelb3bxreki ESF 22,0005200.00.0. 16 1390 Finanzpianelement  [23,0925205.01. 1. Zukunft mit Arbeit =
eCohesionVorhaben ¢~ 1. & 1 Tellktionskirzel | =
L [o-keinet =l
Férderzweck [rest Thi-Daten Import >
*: Daten werden nach icherung bzw. Beenden verschiiisselt angezeigt Bearbeiten
**: Ortsauswahl erst nach Eingabe gliltiger PLZ méglich
Eintritt
i L i i i i 1 2
THD TN, im Eintritts- Name *Vorname Obdachlos/ =Strafe Haus- Lz ===0rt Geburts-
Vorhaben datum Viohnungslos nummer datum

Uber den Button %= | wird der Erfassungsdialog , Teilnehmendendaten-Eintritt“ gedffnet:

Teilnehmendendaten-Eintritt X

baw, Beenden

: na TN-Daten nischenspeichern Neten Teinehmenden anlegen ff] TH-Liste mportieren
==; Orisauswah erstnach Engabe gificer PLZ maglich

L L 1 1 1 1 1 2 3,
™D TN, im Entritts- “MName “Vorname Obdachlos/ “strae “Haus- L = =0t Geburts- Geschicht
Vorhaben datum Wehnungslas nummer datum w=Welbich

M=Mannich

TN- Liste importieren

Die Importfunktion wird (ber den Button |gestartet. Im folgenden

Browserfenster kann die gespeicherte Importdatei (.csv) ausgewahlt und gedffnet werden.

e x|
| Sud’1enin:| Leitfaden LI i i

@a’] 16_12_08_ESF-TMDaten_Eintritt_Test

Dateiname: I16_12_08_E5F-TNDaben_Einh'itt_Test.csv Offnen I
Datsityp: Ics\, Datei (*.csv) LI Abbrechen |

Uber das Feld S |/ e ooensrc =l wird der Speicherort der zuvor gespeicherten
CSV-Datei ausgewadhlt. Ist die CSV-Datei nicht auffindbar, ist die korrekte Auswahl des
Speicherortes zu Uberprifen. Wenn der Speicherort richtig ausgewahlt wurde und weiterhin die
CSV-Datei nicht auffindbar ist, fehlen moglicherweise die erforderlichen lokalen Rechte des
Bearbeiters. Hier ist der 6rtlich zustandige IT-Verantwortlichen (Administrator) zu kontaktieren.
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Die Daten der ausgewadhlten CSV-Datei werden nach dem zunéchst validiert und
dann in den efREporter3 importiert. Im Rahmen der Validierung wird auch das Aktenzeichen der
Importdatei mit dem Aktenzeichen des Vorhabens im efREporter3 abgeglichen. Bei Abweichungen
erscheint folgender Abfragedialog:

efReporter- Teilnehmer Import X I

|: :l Das Aktenzeichen der TM-Importliste stimmt nicht mit dem Aktenzeichen des Vorhabens im efREporter dberein. Wollen Sie den Import fortsetzen?

Ja I Mein |

Sofern es sich bei den Abweichungen der beiden abgeglichenen Aktenzeichen nur um
Schreibfehler oder abweichende Leerzeichen handelt, kann der Abfragedialog mit dem Button

bestétigt werden. Es muss in jedem Fall sichergestellt sein, dass die korrekte, dem
Vorhaben zuzuordnende CSV-Datei fiir den Importprozess ausgewahlt wurde. Kann dies nicht

zweifelsfrei sichergestellt werden, ist der Importprozess mit dem Button &l abzubrechen.

Im Rahmen des Importprozesses werden die TN-Daten einer technischen Priifung (Validierung)
unterzogen. Sind die TN-Daten vollstandig und aus technischer Sicht plausibel (valide), werden sie
vollstandig in der Erfassungsmaske angezeigt. Handelt es sich um Folge-Importprozesse, werden
neu importierte TN-Daten zunachst unterhalb der bereits gespeicherten TN-Daten angezeigt. Bei
umfangreichen Mengen an bereits gespeicherten TN-Daten kann es notwendig sein, in der

Anzeige nach unten zu scrollen, um die neu importierten TN-Daten erkennen zu kénnen.

Teilnehmendendaten-Eintritt X
: I T | l

*: Daten werden nach Beenden
== Ortsauswahl erst nach Eingabe giitiger PLZ mégiich

| skt |

e e 1 1 1 P 1 2 3
™™D TN im Eintritts- *Name *Jorname Obdachlos/ *Strabe *Haus- Lz =*0rt Geburts- Geschlecht
Vorhaben datum Wohnungslos nummer datum W=Weblich
M=Manniich
Test 001 oL > |vuler Thomas € )2 G Nen |porfstratie 2 3112 [Magoeburg ] 05.0.1578 S[cw G [owb-aa
Test_002 0L12.2016 > |meier Peter € Ja @ Nen |Hauptstrabe 5 39112 [Magdeburg 1512872 Slew 6w [pe A
Test_003 oL > |schmiat Harald €2 @ nen |Mittestabe + 9112 [Magaeburg ] 23021580 Slcw oM e abe
Test 004 oL > |schuize werer € 3 G Nen |robe Stabe 2 3112 [Magaeburg ~JoLov1sm s|cw eu e oAb
Test_00s L2201 > |Lehmann Segfied € @ nen [oreiter Weg 2 33112 [Magdeburg JoL0z 1580 S cw oM Jownae
Test 006 L2201 > |wagner enz €3 @ nen |ange Gasse 128 312 [Megdeburg Jor0z. 1990 S cw eu  oeand
Test 007 L2201 > [eauer arst 32 @ nen |Fanat, = 112 r ~Jos08.157 >|cw M [owm-ave
rest_ 005 oL S Frank 2 112 0204195 B T
rest 00 oL > [Hendel Fra s 112 07061577 B T )
rest 010 on122016 > [each K s 12 ] 03051362 >|cw 6v  [pxAnd
Test 011 oL122016 > [kale e 538 112 [Magdeburg ]25.02.1981 S|cw &M [oRe-Abe
rest 012 oL122016 > [Franke Maik £ 112 [Magdeburg ][06.00. 1388 S|cw &M [oRe-Abe
Test 013 oL12.2016 > [Ritter pirk 8 39112 [Magdeburg 151210712 = |cw v [oe-eed
Test 014 oL12.2016 > [Hesse Diete asse 22 39112 [Magdeburg =] 23.02.1980 >|cw &m  [oxd-nd
Test 015 oLz > [Berger Gerd €12 @ Mein |Mausst. 1 39112 |Magdeburg 12402 1980 S cw Gm [0 Ae
Test 016 0L12.2016 -> [Bode Jirgen " Ja & Nen |Bachstrabe 258 39112 [Magdeburg =] 25.02.1975 Slcw Gm  [pe-mbe
Test 017 oL > [Engeimamn an €32 G Nen |Wechselneg % 3112 [Magdeburg 020815 S cw 6u  Joeoosd
Test 018 o221 > |neunamn Fak €2 G rnen |Momrtt 75 39112 [Megaeburg 15121572 >|cw v [oxa-nd
Test 013 022201 > [aitner nis €2 G nen |Kausstabe 1 9112 [Magaeburg ] 23021580 Slcw oM e abe
Test 020 022201 > [ousse Jens €2 G nen [amvarkt s 3112 [Magaeburg ~JoLov1sm s|cw eu e oAb
Test_021 02.12.2016 > [pesch Karsten € Ja @ Nein |Kirchgasse 84 3112 [Magdeburg ~|oL.02.1980 =lcw v Jore-vesd
Test 022 02.12.2016 > [Naumann Michae! € Ja @ Nen |AmBahnhof B 39112 [Magdeburg 101031550 Slcw em [owa-nd
Test_023 02122016 > |schiier lune € 3a @ MNein [steinweg 7+ 39112 |Magdeburg ~106.08.157 S cw em  [osm-Abe
rest 024 0222056 > etef €3 @ Nen |Handelssirade El 39112 [Vegdeburg 0204195 B T
rest 025 0s5.2.2016 > Steffen 2 G ren [zenekr o 112 r 07061577 B T )
rest 026 os.122016 ES Menfied [3E = 12 ] 03051362 >|cw 6v  [pxAnd
rest 027 0s5.2.2016 ES Hagen [ 7 39112 [Vegdebur, 25021981 >|cw 6v  [pxAnd
rest 028 os.12.2015 ES T [ e B 3112 [Vegdeburg ] 06.08. 1388 S cw oM [oe b
Test 029 L1221 ES 2o €3 @ Nen |Urichstrabe ) 3112 [Vagaeburg 512172 S|ew cu [omoane
Test_030 0112.2015 = Juis £ 2 & Nen |Dorfolatz 2 9112 [Magdeburg 12302 1980 Slew cm  [pe-oea
Test 031 oL > [vretschmann Hexa €3 G Nen |zolstae o 3112 [Vagaeburg ] 24021580 S|ew cu [oxdnd
Test 032 L1221 > [pedeer Kata € @ Nen |Manstieet 35 3112 [Magdeburg 512172 S ew cu s
Test_ 033 L1221 > [Bergmamn Rita €3 @ Nen [postst o 3112 [Magdeburg 23021580 S|Ew cu s
Test 034 oL > |waither Bettina €32 G Nen |Moskauer Patz ) 39112 [Megaeburg ] oLoL1sm S ew oM [oe-besd
Test 035 oL > |Fischer Karoln € G Nen |stabedes17.oum |17 9112 [Magaeburg ] o102 1580 > 6w cw  [oxd-nd
Test_036 0L12.2016 = |xtein Konstanze € Ja @ Nein |zumgroBen Weg 7 39112 [Magdeburg ~1/01.03.19%0 =|ew cm  oa-ate
Test 037 L1221 > [meyer Marene € & Nen |mchenalke & 3112 [Magdeburg ] 06.08.1576 S|ew oM omoave
Test 033 0L12.2016 > [schrocer Steff € Ja @ Nen |sasalest. o 39112 [Magdeburg 102041559 Slew oM [ore-sesd
Test 033 0L12.2016 > |Hempel Martha schillerplatz 5 9112 I ~o7.06.1977 =|ew cm [owa-nd
rest_ 040 oL > |otmem e s 112 ] 03051362 S|ew cw  [owmoabe
rest_0a1 oL > |aitmarn Kathieen o 112 25021981 Slew o Jowmoabe
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Die importierten TN-Daten kénnen nach dem Import und vor der Zwischenspeicherung/Betatigen
des Button OK mit den Klarnamen — betreffend die Angaben Name, Vorname, Anschrift - noch
vollstandig gelesen und ggf. bearbeitet werden. Um Abweichungen zwischen der zugrunde
liegenden Importdatei und dem Datenstand im efREporter3 zu vermeiden, kann eine Bearbeitung
der Daten an dieser Stelle des Datenimports nur dann und in Abstimmung mit dem Beglinstigten
erfolgen, wenn eine parallele Anderung in der dazugehérigen Importdatei (Excel-Arbeitsmappe)

erfolgt.

Die Daten kénnen Uber den Button wl wieder vollstandig verworfen werden. Es erfolgt

dann keine Speicherung der neu importierten TN-Daten.

Sobald die Daten iiber den Button __*eanasssenspechen | zwischengespeichert oder mittels Button

D—kl bestatigt sind, werden sie teilweise (Name, Vorname, Anschrift) verschlisselt, in der
Datenbank gespeichert und mit einer eindeutigen TN-ID versehen. Die verschllsselten Daten
werden mit dem Platzhalter ,,...“ gekennzeichnet.

~ Teilnehmendendaten-Eintritt x

<o verdenrach b2, eancen = e |
**: Ortsauswahl erst nach Eingabe guitiger PLZ maglich

1. 1 1 1 2.
=Strafe Haus- Lz = ==0rt Geburts-

3 3,

™D THAA im Eintritts- Name SVorname G

nummer datum w=
=

Vorhaben datum

05.06.1979
15.12.1972
23.02.1930
01011970
01.02.1980
01.03.1990
06.08.1976
02.04.1959

9ch 30xr6kM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test 001 |Test 001 01.12.2016
9ch 3bXr6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 159 0 Test_D02 | Test_002 01.12.2016
9db30rékM ESF 22,0005200.00.0, 16 199 0 Test 003 | Test 003 01.12.2016
9ch36xr6kM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test 004 | Test 004 01.12.2016
3ch3bxr6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_005 | Test_005 01.12.2016
9cb 30rékM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test 006 |Test_006 01.12.2016
9ch 3bXr6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 159 0 Test_D07 | Test_007 01.12.2016
ach 3brékM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_008 |Test_008 01.12.2016
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Individuelle TN kénnen dann nur noch Uber die eindeutige TN-ID oder die TN-Nr. im Vorhaben
identifiziert werden. Eine Bearbeitung der Daten ist nicht mehr mdoglich. Korrekturen kénnen nur
noch in Form des Storno und anschlieBenden Neuimport eines TN vorgenommen werden.

C) FEHLERMANAGEMENT

Das Fehlermanagement im Zuge des vorhabenbezogenen Importprozesses obliegt den
genehmigenden Stellen.

Werden im Rahmen der Plausibilitatspriifung der Excel-Arbeitsmappe zum Import von TN-Daten
Mangel (keine kumulierte TN-Datenerfassung, unvollstindige oder unplausible Datensdtze etc.)
festgestellt, ist von einem Import der TN-Daten abzusehen.

Des Weiteren erfolgt wahrend des Importprozesses in den efREporter3 eine technische
Uberpriifung (Validierung) aller TN-Daten. Sind die TN-Daten unvollstindig oder unplausibel (z. B.
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Eintrittsdatum vor Beginn des Vorhabens laut Genehmigung), werden zunachst Fehlermeldungen
zu den unvollstandigen oder fehlerhaften Daten ausgegeben.

- PEEEE b gende
Fehler Nr. Beschreibung

Warnung Mr. Beschreibung

Der Import der TN-Daten wird nach Bestatigung der Fehlermeldung mit dem Button D;“'
abgebrochen. Die Daten werden nicht in den efREporter3 Gibernommen.

. Teilnehmendendaten-Eintritt X

&
s
El
He

1 1 . . 2
Obdachos/ “Strabe Hous- | *PLZ ===0rt Gebur
Wohrungslos nummer da

Durch die genehmigende Stelle ist bei festgestellten Mangeln im Rahmen der Plausibilitatspriifung
sowie bei unvollstandigen oder unplausiblen Daten im Einzelfall zu entscheiden, ob die Erganzung
bzw. Korrektur der TN-Daten in der zugrunde liegenden Excel-Arbeitsmappe selbstindig (in
Abstimmung mit dem Beglinstigten) oder in Verantwortung des Begilinstigten erfolgt. In jedem Fall
ist das Verfahren einschlieBlich der Datenanderung in der Vorhabenakte zu dokumentieren.

Anderungen diirfen ausschlieBlich in der Excel-Arbeitsmappe, nicht in der CSV-Datei,
vorgenommen werden. Bereits ein erneutes Offnen der CSV-Datei fiihrt zu Verdnderungen an der

Formatierung, welche einen Datenimport verhindern.

Nach erfolgter Vervollstandigung bzw. Berichtigung der TN-Daten kann der Datenimport erneut
vorgenommen werden. Dabei sind alle beschriebenen Arbeitsschritte einzuhalten.

Alternativ ist es grundsatzlich moglich, TN-Daten direkt im efREporter3 einzutragen. Dies kann im
Einzelfall sinnvoll sein, wenn die Qualitdt von eingereichten Excel-Arbeitsmappen ein
unverhaltnismaBig aufwandiges und zeitintensives Fehlermanagement erfordert, um den
Datenimport zu realisieren.
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HINWEIS

Bei der Erfassung der Austrittsdaten Uber die Importfunktion ist darauf zu achten, dass der TN-
Name sich entweder nur im Vornamen oder nur im Nachnamen im Vergleich zu den Eintrittsdaten
andern kann. Der Datenimport wird bei Anderung beider Namensteile vom efREporter3 zunichst
abgewiesen. Eine Anderung von Vor- und Nachnamen eines TN ist nur mittels Direkteintragung im
efREporter3 moglich. Nach Direkteingabe und Speicherung der Daten des TN mit geandertem Vor-
und Nachnamen ist ein Import aller TN-Daten tber die Importfunktion wieder moglich.

D) DATENKORREKTUR

Nach dem erfolgreichen Speichern von importierten TN-Daten in das System des efREporter3 kann
keine Korrektur von TN-Angaben und keine Loschung im Sinne des vollstindigen Entfernens
einzelner TN mehr erfolgen.

Sollten TN einem Vorhaben fehlerhaft zugeordnet worden sein oder nachtraglich die fehlende
Forderfahigkeit festgestellt werden, sind diese TN in dem dazugehorigen Vorhaben Uber die
Funktion Storno des TN im efREporter3 zu bereinigen.

Storno des TH Motiz zum
Storno des T

" Ja ¥ Mein -z

In der Excel-Arbeitsmappe sind vor dem nachsten Datenimport alle Daten fiir den betreffenden
(stornierten) TN zwingend zu l6schen. Sollten die Daten fiir stornierte TN bei einem spateren
Datenimport weiter in der Excel-Arbeitsmappe enthalten sein, wiirden diese Daten erneut in den
efREporter3 importiert und missten dort wiederholt storniert werden. Leere Zeilen in den
Importdateien, die sich aus dem Loschen von stornierten TN ergeben, werden beim Datenimport

ignoriert und sind daher unkritisch.
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1.3 RUCKGABE DER IMPORTTABELLE AN BEGUNSTIGTE

Excel-Arbeitsmappen zum Import, bei denen der Datenimport ohne Fehler erfolgte und auch keine
Anderungen, z. B. durch Storno des TN oder anderweitige Korrekturen durch die Sachbearbeitung
erforderlich waren, missen nicht an den Beglinstigten zuriickgesendet werden.

Excel-Arbeitsmappen, die Importfehler verursacht haben und die durch die genehmigende Stelle
korrigiert wurden, sind an den Beglinstigten verschllsselt und passwortgesichert, wenn moglich
Uber das eCohesion Portal, zurlickzugeben. Die genehmigende Stelle hat sicherzustellen, dass der
betroffene Beglinstigte (iber eine Excel-Arbeitsmappe verfiigt, die den gleichen TN-Datenstand
wie der efREporter3 abbildet. Folgeeinreichungen missen den bisherigen Datenstand,
einschlielllich aller durch die genehmigende Stelle vorgenommenen Korrekturen, beinhalten und

sind kumulativ fortzuschreiben.

1.4. ANLAGE 1 (ELEKTRONISCH) ORTSVERZEICHNIS efREporter3
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