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1. Einleitung

In der Forderperiode 2014-2020 unterliegt die ESF-Forderung einer Leistungstiberpriifung nach
Artikel 21 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 in Verbindung mit Artikel 5 der Verordnung (EU) Nr.
1304/2013 insbesondere Anhang I. Dazu ist es erforderlich, die vorhaben- und teilnehmendenbe-
zogenen Daten in den genehmigten Vorhaben vollstandig zu erfassen. Aufgrund der Bestimmun-
gen der Verordnungen (EU) Nr. 1303/2013 und Nr. 1304/2013 ist die Zulassigkeit der Datenerhe-
bung, -verarbeitung und -nutzung gegeben.

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

Im Rahmen nachfolgender Erldauterungen wird das Verfahren zur elektronischen Erfassung der
teilnehmendenbezogenen Daten und zur Ubernahme in das System des efREporter3 iiber eine
Importfunktion geregelt. Fiir den Prozess der Datenerfassung, also der Ubertragung der Daten aus
den Teilnehmenden-Erhebungsbégen in eine elektronisch verarbeitbare Datei, stellt die EU-
Verwaltungsbehorde EFRE/ESF eine Excel-Arbeitsmappe auf Basis des Standard-Teilnehmenden-
Erhebungsbogens zum Import von Teilnehmendendaten zur Verfligung.

Unabhangig von der Importfunktion konnen Teilnehmendendaten auch direkt und manuell im
efREporter3 erfasst werden.



Anlage 1 zum Erlass fiir den Import von ESF-
Teilnehmendendaten im Zentralen efREporter3-System

2. Arbeitsschritte

2.1 INFORMATIONEN AN BEGUNSTIGTE ZUR IMPORTFUNKTION

Durch die fiir das jeweilige Fordervorhaben zustdandige genehmigende Stelle ist in der Genehmi-
gung (Zuwendungsbescheid, Vertrag oder Zuweisung) die Erhebung der Teilnehmendendaten
durch den Beglinstigten verbindlich zu regeln (siehe Textbausteinerlass der EU-Verwaltungs-
behorde EFRE/ESF in der jeweils giltigen Fassung). Dartber hinaus kénnen die Beglinstigten tber
die Moglichkeit und das Verfahren im Zusammenhang mit der Importfunktion informiert werden.
Auch dazu stellt der Textbausteinerlass der EU-Verwaltungsbehérde EFRE/ESF eine Formulierung
zur Verfiigung.

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 Formularcenter (All-
gemeines) zur Verfligung.

£ Kategorien > efREporter3 > Dokumentation

J Details J Details J Details
/ / /

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

=
i 3
eCOheS|°n Portal Sachsen-Anhalt SACHSEN-ANHALT

ID: MEXUGQSXLPZS

Vorhaben Formularcenter @ Hilfe und FAQ ﬁ' Zugang verwalten (> Abmelden

Formularcenter

Den Beglinstigten sollte aus datenschutzrechtlichen Griinden empfohlen werden, die mit Teil-
nehmendendaten befillte Excel-Arbeitsmappe liber das eCohesion-Portal der genehmigenden
Stelle zur Verfligung zu stellen. Die elektronische Datenlibermittlung Gber das eCohesion-Portal
erfolgt gesichert und verschliisselt. Das eCohesion-Portal priift alle Dateien wahrend des Up- und
Downloads auf die Merkmale der Excel-Arbeitsmappe fiir den Import der Teilnehmendendaten
und kennzeichnet diese als vertraulich. Als vertraulich gekennzeichnete Dateien kénnen im eCohe-
sion-Portal nur von Behérdennutzern mit entsprechenden Schreibrechten nach Eingabe des Vor-
habenpasswortes gedffnet und gelesen werden (siehe Erlass zur 1. Erweiterung des eCohesion-
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Portals einschlieBlich der Anleitungen flir Nutzende [Beglinstigte] und Behdrdennutzende der EU-
verwaltungsbehorde EFRE/ESF).

Erfolgt die Datenlibermittlung nicht tiber das eCohesion-Portal, sondern z. B. per E-Mail oder Da-
tentrager, ist die mit Daten beflillte Excel-Arbeitsmappe vor dem Versand passwortgesichert zu
verschliisseln (z. B. 7-Zip). In diesem Fall ist sicherzustellen, dass auch der Austausch des Passwor-
tes auf sicherem Weg erfolgt.

Die Importdateien fir ESF-Teilnehmendendaten sind in einem geschiitzten Datenraum (Zugriffs-
rechte nur fir berechtigte Bearbeiter/-innen) nur in der jeweils letzten Fassung aufzubewahren
und unverzlglich nach Abschluss der Verwendungsnachweisprifung hinreichend sicher zu ver-
nichten (siehe auch Empfehlungen des Bundesamtes fiir IT-Sicherheit, M 2.433 Uberblick iber
Methoden zur Loschung und Vernichtung von Daten sowie Ausfiihrungen im Textbausteinerlass
der EU-Verwaltungsbehorde EFRE/ESF).

Die Excel-Arbeitsmappe enthalt folgende Tabellenblatter: Ausfillhinweise, Eintritt und Austritt.

H | Ausfiillhinweise -~ Eintritt .~ Austritt .~ %1

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

Die Teilnehmendendaten sind durch die Beglinstigten kumuliert in der Excel-Arbeitsmappe zu-
sammenzutragen. Daten zusatzlicher Teilnehmender sind also immer in der jeweils aktuellsten

Version der Excel-Arbeitsmappe zu erganzen.

2.2 AUFGABEN DER GENEHMIGENDEN STELLEN ZUM DATENIMPORT

A) PLAUSIBILITATSPRUFUNG

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

° Prifung der Zuordnung zum Vorhaben

Zunichst ist auf dem Tabellenblatt Eintritt bzw. Austritt die Ubereinstimmung der allge-
meinen Angaben des Beglinstigten mit den Angaben in der Genehmigung (Zuwendungsbe-
scheid, Vertrag oder Zuweisung) zu prufen.
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Fe

e ormularversion: 4

% coRoPRsCHE UHION
ArtragstllendenProj kitrsger [ ‘ n ESF
(CHSEN-ANHALT ;-‘(:\.:_(‘;

sktenzeichen der bewilligenden Stelle: [

Kurzhezsichnung des Prjektss: [

Bitte die illhi auf dem ersten T: beachten!

TN-Nr. im Yorhaben Eintritts- Name Yorname obdachlos! StraBe Haus- | PLZ Ort unmitl
datum Nr. m
idnein w=weiblich [ 043 [Arbeitslos gerneldst

= mannlich ¢

Selbstandig]

° Prifung der Vollstandigkeit der Angaben

Insbesondere bei Folgeeinreichungen ist zu kontrollieren, ob die Teilnehmendendaten ku-
muliert erfasst, also im Vergleich zu vorherigen Einreichungen von Excel-Arbeitsmappen
weitere Teilnehmende und deren Daten ergdanzt wurden. Die aktuell vorliegende und zu
importierende Excel-Arbeitsmappe muss immer einen vollstandigen Stand aller Teilneh-
menden aufweisen. Ausgenommen sind Teilnehmende, welche im efREporter3 storniert
wurden. Daten von Teilnehmenden, welche im efREporter3 storniert wurden, diirfen in
nachfolgenden Excel-Arbeitsmappen nicht mehr enthalten sein.

Je Tabellenzeile ist die Vollstandigkeit der angegebenen Teilnehmendendaten zu priifen.
Dabei sind ggf. Sonderfestlegungen fiir einzelne Programme (z. B. BRAFO, ULU oder Schul-
erfolg sichern) zu beachten. Im Tabellenblatt Eintritt missen fir jeden Teilnehmenden alle
Datenfelder ausgefiillt sein. Ausnahmen bilden die Datenfelder: StraRe, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort, wenn im Datenfeld obdachlos/ wohnungslos die Eintragung ,ja“ vor-
handen ist.

Im Tabellenblatt Austritt miissen fiir die Teilnehmenden, bei denen das Datenfeld Aus-
trittsdatum befillt ist, mindestens Angaben in den Datenfeldern: Teilnehmendennummer
im Vorhaben, vorzeitige Beendigung der MaRnahme, Name, Vorname, obdachlos/ woh-
nungslos, ggf. Stralle, ggf. Hausnummer, ggf. Postleitzahl, ggf. Ort, Geschlecht und Er-
werbsstatus nach Austritt vorhanden sein.

Bitte dic Ausfallbisweise auf dem erstes Tabelleablatt beachtes!

TH-Hr. im Yorhaben | Esmtritts- Hame Vormame obdachlos| Ftrabe Gildwngzstand
datem i

b (53 oder | T0a [So

indlerheit] gleichwertiger amtl. Machweis) | Persone

Bz, | 036 fhein T (s
ader gleichuertiger am

Tarnein 06k (ISCED 1 oder 2)

06¢ [ISCGED 3 oder 4]
064 [ISCED 5 biz 5]
ine

Hachueis) T (heine Angabe]

Fir die speziellen Regelungen bei der Datenerfassung in einzelnen Programmen (z. B. BRA-
FO, ULU und Schulerfolg sichern) gelten die Kriterien hinsichtlich der Vollstindigkeit eben-
falls. Es missen die Daten, die in diesen Programmen nicht von den Beglinstigten erhoben
werden, in Abstimmung mit den zustandigen Fachressorts durch die genehmigende Stelle

erganzt werden.
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° Prifung der inhaltlichen / fachlichen Plausibilitdt der Daten

Die Teilnehmendendaten sind zudem auf inhaltliche / fachliche Plausibilitat und offensicht-
liche Schreib- bzw. Ubertragungsfehler zu Gberpriifen.

° Prifung der korrekten Ortsangaben

Flr die Angaben zu Postleitzahl und Ort ist in der Excel-Arbeitsmappe (ab Version 3.3) eine
Priffunktion eingebettet. Bei der Eingabe dieser beiden Werte wird gepriift, ob es sich um

eine gliltige Kombination und die korrekte Schreibweise handelt. In die Priifung eingebun-

den sind alle gliltigen Orte der Bundesrepublik Deutschland. Bei Fehlern werden die beiden
Felder fur Postleitzahl und Ort mit roter Hintergrundfarbe gekennzeichnet. Dateien mit sol-
chen fehlerhaften Datensadtzen kénnen nicht importiert werden.

PLZ Ort

Ergdnzend zu den gililtigen Orten innerhalb der Bundesrepublik Deutschland besteht fiir im
Ausland wohnhafte Teilnehmende die Moglichkeit, die Kombination aus Postleitzahl
,»,99999“ und Ort ,Ausland” einzutragen (siehe auch Erlass vom 15.09.2017 mit der Arbeits-
anweisung zur Verwendung von Ortsdaten im IT-System efREporter3 flir ESF-Teilnehmer
mit auslandischem Wohnsitz).

HINWEIS

Die in der Importdatei eingetragenen Ortsnamen in der Spalte Orte mussen fiir den Daten-
import exakt in derselben Schreibweise erfasst sein, wie sie im efREporter3 hinterlegt sind.
Ist dies nicht der Fall, werden die Daten beim Importprozess mit Fehlermeldungen abge-
wiesen. Das Ortsverzeichnis mit Postleitzahl und Ortsnamen wird daher als Anlage 3 dem
Erlass fur den Import von Import von ESF-Teilnehmendendaten in den efREporter3 beige-
fligt. Die jeweils aktuellste Version des Ortsverzeichnisses wird darliber hinaus im efREpor-

ter3 im Bereich efREporter3 (Dokumentation) bereitgestellt.

Uber diese Mindestanforderungen zur Plausibilitatspriifung hinaus kénnen weitere Priifschritte
(z. B. Abgleich der in der Excel-Arbeitsmappe enthaltenen Teilnehmenden mit anderen vorhaben-
bezogenen Teilnehmendenlisten oder -libersichten) notwendig sein.

Umfang und Ergebnis der Plausibilitatsprifung sind in der Vorhabenakte nachvollziehbar zu do-

kumentieren.
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B) VERTIEFTE PRUFUNG

Ergdnzend zur Plausibilitatspriifung sollte im Zuge von Verwaltungs- oder Vor-Ort-Uberpriifungen
stichprobenhaft und ggf. anlassbezogen vertiefte Priifungen der Importliste erfolgen.

o Stichprobenhafte Tiefenprifung

Die Importlisten jedes Vorhabens sind regelmaRig stichprobenhaft vertieft zu prifen. Die
Stichprobentiefe muss unter Beriicksichtigung des Datenumfangs angemessen sein. Sollten
erhebliche, haufige oder systematische Fehler festgestellt werden, ist die Stichprobe zu

erweitern.

Der Zeitpunkt der vertieften Priifung ist in Abhangigkeit von der Dauer des Vorhabens und
der Anzahl an Teilnehmenden zu wahlen. Beispielsweise ist bei Vorhaben von langerer
Dauer eine vertiefte Prifung nicht erst im Rahmen der Verwendungsnachweisprifung vor-
zunehmen. Bei einer groRen Anzahl von Teilnehmenden in einem Vorhaben kann es sinn-
voll sein, mehrfach vertiefte Priifungen von kleineren Stichproben (z. B. gemeinsam mit
den regelmaRigen Verwaltungsprifungen) durchzufiihren.

o Anlassbezogene Tiefenprifung

Ergeben sich aus der Plausibilitatsprifung Anhaltspunkte, die nicht nur auf vereinzelte
Schreib- oder Ubertragungsfehler zuriickzufiihren sind, ist eine vertiefte Priifung der ent-
sprechenden Datensatze vorzunehmen.

Die vertiefte Priifung umfasst den Abgleich der Daten eines einzelnen Teilnehmenden auf dem
jeweiligen Fragebogen fiir den Eintritt bzw. Austritt mit den Angaben in der Importliste.

Umfang und Ergebnis der vertieften Priifung sind in der Vorhabenakte nachvollziehbar zu doku-
mentieren.

HINWEIS

Die Prufung der Zugangsvoraussetzungen der Teilnehmenden zum Vorhaben hat unabhangig von
der Vorlage der Excel-Arbeitsmappen zum Import von Teilnehmendendaten zu erfolgen. Diese
Prifung ergibt sich aus den Festlegungen der jeweiligen Fordervoraussetzungen (Richtlinie, For-
derprogramm etc.) in Verbindung mit der Genehmigung (Zuwendungsbescheid, Vertrag oder Zu-
weisung) und ist damit auch auf der Grundlage anderer vorhabenbezogener Unterlagen moglich.

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

C) TEILNEHMENDENDATENIMPORT

Nach Abschluss der Plausibilitatsprifung und ggf. vertieften Prifung mit positivem Prifergebnis
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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 enthalt dann auch nur die Ein-
tritts- oder die Austrittsdaten. Fiir jeden Teilnehmenden sind grundsatzlich zuerst die Eintrittsda-
ten und dann die Austrittsdaten zu erfassen.

Dazu muss zundchst das entsprechende Tabellenblatt (Eintritt oder Austritt) der Excel-
Arbeitsmappe gedffnet sein. Mit folgenden Arbeitsschritten kénnen dann die Anderung des Da-
teiformats und die Speicherung vorgenommen werden:

I > & seeichem 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)

C5V (M3-DO35)

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 Spei-
cherort 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
MNamen, oder wéhlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstiitzt.

[ oK ] [ Abbrechen ]

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

» Zum Speichern Kicken Sie 'Ja",
« Um die Merkmale beizubehalten, kicken Sie Mein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
+ Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl, verlorengehen.

[ = ] [ wen | [ HiRe |

Die CSV-Datei darf nach dem Speichern und SchlieRen nicht neu gedffnet werden. Durch ein er-
neutes Offnen der CSV-Datei werden nicht erkennbare Verinderungen an der Formatierung vor-



Anlage 1 zum Erlass fiir den Import von ESF-
Teilnehmendendaten im Zentralen efREporter3-System

genommen, die einen Datenimport verhindern.

Es ist bei der Auswahl des Importprozesses im efREporter3 danach zu unterscheiden, ob Eintritts-
oder Austrittsdaten der Teilnehmenden importiert werden sollen. Der Importprozess wird sowohl
Uber die Prozess-, als auch (iber die Vorhabenssicht erreicht. In jeder Sicht kann der Prozess nur
dann erfolgreich ausgefiihrt werden, wenn zuvor das korrekte Vorhaben ausgewahlt wurde.

Prozesssicht: Datei Hife eCohesion
Prozesse I Vorhaben | To-Do-liste :
. Alle Prozesse I
[ | Antragstellende
Vorhaben anlzgen
‘Yorhaben genehmigen, dndern
[ |, Vergabeverfahren des Begiinstigten beart
o warbaben o e obacion Eunkdiogan baarbai
ESF-Teilnehmendendaten bearbeiten
- 4 ESF - TN Eintritt bearbeiten
- 4 ESF - TN Austritt bearbeiten
Vorhabenssicht: :
Prozesse Vorhaben I To-Do-Liste |
Ebene‘:l
Status: IKeine Angaben LI
Suchen | Detailiert suchen |

22.09as705.01. 1. fgadaa el
Europaweites Vergabeverfahren des Beginstigten bearbeiten
Mationales Vergabeverfahren des Beglinstigten bearbeiten

ray 10 e bl e e f i

ESF - TN Eintritt bearbeiten
ESF - TN Austritt bearbeiten

Uber den Prozess ,,ESF — TN Eintritt bearbeiten” werden nur die Daten aus dem Tabellenblatt Ein-
tritt der Importdatei eingelesen. Uber den Prozess ,,ESF — TN Austritt bearbeiten” werden die Da-
ten 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 impor-

tieren.

Im Ubrigen funktionieren beide Prozesse nach dem gleichen Prinzip. Daher wird im Folgenden nur
auf den Prozess ,,ESF — TN Eintritt bearbeiten” eingegangen.

Bei Auswahl des Prozesses wird zundchst der Dialog ,Eintrittsindikatoren bearbeiten” ge6ffnet.

ESF - TN Eintritt bearbeiten: Eintrittsindikatoren bearbeiten
Antragstellende

[ Nummer Antragstellende | Name [ ort | Stralie [ eCohesion ID 1=
Joo10 [Mustermann |Magdeburg [Testgasse 3c [ |
Vorhabenszuordnung
o [Es* Status [68 - vorhaben genehmigt |
Aktenzeichen [22.0925205.01, 100 957 16/ Vorhabenszustand | =
Projekicode [otbabx-kM ESF 22,0005200.00.0. 16 199 0 Finanzplanelement  [32,06a5205.01. 1. Zukunft mit Arbeit >
eCohesion Varhaben (~ 1= = 0 Tellktonsiirzel | =l
Landesinitiative | B R ;l
Férderzweck [rest Ti-Daten Import =
*: Daten werden nach Zni baw. Beenden angezeigt Bearbeiten
=%: Ortsauswahl erst nach Eingabe gilltiger PLZ méglich
Teilnehmendendaten-Eintritt
i i 1 1 L i 1 )
™D TN im Eintritts- Name “Vorname Obdachlos/ Strabe Haus- »Lz * =0t Geburts-

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

© Teilnehmendendaten-Eintritt X

TN-Daten zwischenspeichern Neuen Teinehmenden anlegen TN- Liste importieren |

1
Lz ===0rt

&
e
El
g

1 1
Obdachlosf “Strabe
Wohnungslos

£F
iF
gRr

TN- Liste importieren

Die Importfunktion wird (iber den Button | gestartet. Im folgenden Browser-

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

< Ofinen x|

Sud’1enin:| Leitfaden LI ¥ =@

@ 16_12_08_ESF-TMDaten_Eintritt_Test

Dateiname: I 15_12_08_ESF-TNDaten_Eintritt_Test.csv Offnen I
Dateityp: ICSV Datei (*.csv) LI Abbrechen |
Uber das Feld /= | soe<oounere =l wird der Speicherort der zuvor gespeicherten CSV-

Datei ausgewahlt. 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 ortlich zustandige IT-Verantwortlichen (Administrator) zu kontaktieren.

Die Daten der ausgewahlten CSV-Datei werden nach dem zundchst 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 Gberein. Wollen Sie den Import fortsetzen?

Ja I Mein |

Sofern es sich bei den Abweichungen der beiden abgeglichenen Aktenzeichen nur um Schreibfeh-

ler oder abweichende Leerzeichen handelt, kann der Abfragedialog mit dem Button be-
statigt werden. Es muss in jedem Fall sichergestellt sein, dass die korrekte, dem Vorhaben zuzu-
ordnende CSV-Datei fiir den Importprozess ausgewahlt wurde. Kann dies nicht zweifelsfrei sicher-

gestellt werden, ist der Importprozess mit dem Button &l abzubrechen.
Im Rahmen des Importprozesses werden die Teilnehmendendaten einer technischen Priifung (Va-

lidierung) unterzogen. Sind die Teilnehmendendaten vollstandig und aus technischer Sicht plausi-
bel (valide), werden sie vollstandig in der Erfassungsmaske angezeigt. Handelt es sich um Folge-
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Importprozesse, werden neu importierte Teilnehmendendaten zunachst unterhalb der bereits
gespeicherten Teilnehmendendaten angezeigt. Bei umfangreichen Mengen an bereits gespeicher-
ten Teilnehmendendaten kann es notwendig sein, in der Anzeige nach unten zu scrollen, um die
neu importierten Teilnehmendendaten erkennen zu kénnen.

Teilnehmendendaten-Eintritt x|
== Ortsauswah erstnach Eingabe gilfiger PLZ mégich
P P P P 1 P 1 2 B
™D ™AL in Eintrits- Tame ~Vorname Obdachios/ “Stiabe Haus- | PLZ ==ort Geburts- Gesdhlecht
Vorhaben datum Wohnungslos rummer datum W=webich

rest 001 oL > |vler Thoma €2 @ ten |porfstrabe 2 112 [Megdeburg ] 05.06.1579 S|cw Gm [owb-teral
rest 002 oL12.201 > |veier Peter E Hauptsirabe s 3112 [Megdeburg JE3 [FEXERTE) S|cw eu [oe-abe
Test_ 003 o220 > |schmidt Harald E Mittektrae 4 3112 [Magdeburg <] 23021280 S[cw &m0 -ane
Test_ 004 o220 > |schuize Wer E e _|GroBe Strafie 2 3112 [Magdeburg ~JoLor1em >lcw v [owm-ane
Test 005 oL > |Lehmann Segfried ) ereiter Weg 2 3112 [Magdeburg = 01021580 S cw 6u Joxnaw
Test 006 oL1220% > |wagner Heinz [ Lange Gasse 128 3112 [Magdeburg 01031500 > cw v [oxd-nd
Test_ 007 oL > [Baver Horst [ Franzstr. 1 3112 [Magdburg ] 0s.08.157 S cw Gm [ow-ave
Test 008 oL > |zam Frank . Ohvenstedter str 2 3112 [Magdeburg 0204155 Slcw em [owa-ave
Test_ 009 oL > |nendel Franz . Markipiatz s 3112 [Magdeburg [07.06.1377 Slcw em  [oe-pesd
Test 010 oL > [pach Kaus . staditueg s 3112 [Magdeburg —1[03.05.1362 =|cw em  [ocand
Test 011 L2201 = [role Hans [ einer weg 936 3112 [Magdeburg /502,151 Slew em [omAme
rest 012 oLz 2016 > Franke i [ pomplatz B 39112 [Magdburg ] 06.09.1988 clew eu [ow-abe
Test 013 L2201 > [ritier rk [ wartneg s 312 [Megdeburg 12572 Slcw em  [pe-sesd
rest 014 oL > [resse Deter € 32 @ Nen [zehiengasse 20 39112 |Magdeburg ] 23.02.1580 S cw om  [oeand
rest 015 oL > [eerger Gerd €2 € Nen |Mausst 1 112 [Megdeburg ] 24021580 S[cw em [oa-abe
rest 016 oL > |pode durgen €2 @ ten |sachstabe 255 112 [Vegdeburg 5021575 S[cw em oAb
rest 017 oL > [engein an €32 @ Nen |Wechselneg s 112 [Vegdeburg 0208157 Slew em o
Test 013 0222016 > [Neunann Falk Cr & 7 3112 [Megdeburg JE3 [FEXERTE) >|cw eu [oadnd
Test 019 22201 > [aittner nis e e 1 3112 [Magdeburg <] 23021280 S[cw &m0 -ane
Test 020 22201 > [Busce Jers € G Nen [ambarkt s 3112 [Magdeburg ~JoLor1em >lcw v [owm-ane
Test 021 2208 > [pesch Karsten cr @ rchgasse s 3112 [Magdeburg ] 0102 1280 Slcw emM  [oe-sed
Test 022 2208 > [naumann Michael cr am Bahhof s 3112 [Magdeburg 01031500 > cw v [oxd-nd
Test 023 220 > |schuler une cr Steinneg 7 3112 [Magdeburg T+1|06.08. 157 S[cw Gm [owm-abe
Test 024 o221 > |undner Detief cn E 3112 [Magdeburg 0204155 Slcw em [owa-ave
Test 025 05.2.2016 > |werner steffen cn ettt s 3112 [Magdeburg ] 07.06.1577 Slcw em  [oe-pesd
Test 026 05.2.2016 > |Hemenn Menfied cr @ am Rathous &6 3112 [Magdeburg ] 03051562 c|cw ev  [oa-nd
rest 027 05.12.2016 > |stetz Hagen cn elockneg B 39112 [Vagdsburg [25.02.1581 2lew em  [oxand
Test 028 0522016 > |neuboer Marco cn endelgasse 25 39112 [Magdburg ] 06.09.1988 clew eu [ow-abe
Test 029 0122016 > [ecierat A Cn uichstrae 52 3112 [Magdeburg 15121972 2lew om [osaabe
rest_ 030 oL B uia « a 2 39112 [Magdeburg 1[23.02.1580 >|ew cm  [oebea
rest 031 oL > [xretscrmann Hexa ¢ s 112 [Megdeburg ] 24021580 S[ew M [oagand
rest 032 oL > [eeder Kata 3 B 112 [Vegdeburg 22 S[ew om [oeAbe
rest 033 oL > [eergmern Rita ¢ 2 112 [Vegdeburg ] 25021580 S ew ou oo
rest 034 oL > |walther Bettn @ £ 3112 [Megdeburg JoLosism S[Ew oM [0 bed
Test 035 o220 > [Fischer Karoln 3 7 3112 [Magdeburg ] o102 1280 >|ew cu [oad-nd
Test 035 o220 > [den Konstanze 3 7 3112 [Magdeburg <] 01031200 slew o [owm-ane
rest 037 oL > |veyer Meriene €12 @ Nen [Gchenalis = 3112 [Magdeburg ] 06.08.1976 Slew cm [owm-ate
Test 038 oL > |schvoder steff €3 @ Nen [saslestr o 3112 [Magdeburg 02041959 =|6w cm [oe-ed
Test_ 039 oL > |Hempel Martha €32 G Nen [schilerpiatz 5 3112 [Magdburg +1[07.06.1577 Slew cm  [oaand
Test 040 oL = |otmam ante €32 G Nen |serine st 65 3112 [Magdeburg ] 05.05.1562 Slew cu oo
Test 041 oL1220%6 = |attmann Kathlezn €32 G Nen |srkenneg s 3112 [Magdeburg ] 25021581 >

slew cm [oiaAbe
oo ST,
ok Abbrechen

Die importierten Teilnehmendendaten kdnnen nach dem Import und vor der Zwischenspeiche-

rung/ 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

Begiinstigten erfolgen, wenn eine parallele Anderung in der dazugehérigen Importdatei (Excel-

Arbeitsmappe) erfolgt.

Die Daten konnen liber den Button M wieder vollstandig verworfen werden. Es erfolgt

dann keine Speicherung der neu importierten Teilnehmendendaten.

Sobald die Daten Uber den Button

TN-Daten zwischenspeichern |

zwischengespeichert oder mittels Button

O—kl bestatigt sind, werden sie teilweise (Name, Vorname, Anschrift) verschlisselt, in der
Datenbank gespeichert und mit einer eindeutigen Teilnehmenden-ID versehen. Die verschlissel-

ten Daten werden mit dem Platzhalter ,,...“ gekennzeichnet.
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+ Teilnehmendendaten-Eintritt X
*: Daten werden nach bzw. Beenden i TN-Daten zwi Neuen TN- Liste importieren |
*=: Ortsauswah erst nach Eingabe giitiger PLZ misgich

1 it 1 1 1 il it 2 3,
™D TR, im Eintritts- “Name orname Gbdachlos/ =Strafe Haus- | PLZ ===ort Geburts- Geschlecht
Vorhaben datum Wohnungslos nummer datum W=Weiblih
M=banniich
90 IoXr6KkM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_001 |Test_001 01.12.2016 £ —J0s.06.1573 > |cw _Ew
90 3bXr6kM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test_002 |Test_002 01122016 £ 15121972 >|cw Ew
50 Xr6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_D03 |Test_003 01.12.2016 £ —]z3.02.1580 > |ew_ew
b 30Xr6KkM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test_004 |Test_004 01122016 £ ~Joo1197 >|ew fw
9cb 3K 6kM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test_005 |Test_005 01.12.2016 £ —J01.02.1580 >|ew Ew
90 IbXr6KkM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_006 |Test_006 01122016 £ —Jor03.15% >|cw Fw
b 3XrekM ESF 22.0005200.00.0, 16 199 0 Test_007 |Test_007 01122016 [ ~J0s.08.197 >|cw Ew
50 IoXr6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 199 0 Test_D03 |Test_005 01.12.2016 £ 0204195 cwEw

Individuelle Teilnehmende kdnnen dann nur noch (iber die eindeutige Teilnehmenden-ID oder die
Teilnehmendennummer im Vorhaben identifiziert werden. Eine Bearbeitung der Daten ist nicht
mehr moglich. Korrekturen kénnen nur noch in Form des Storno und anschliefenden Neuimport
eines Teilnehmenden vorgenommen werden.

D) FEHLERMANAGEMENT

Das Fehlermanagement im Zuge des vorhabenbezogenen Importprozesses obliegt den genehmi-
genden Stellen.

Werden im Rahmen der Plausibilitatspriifung oder der vertieften Priifung der Excel-Arbeitsmappe
zum Import von Teilnehmendendaten Mangel (keine kumulierte Teilnehmendendatenerfassung,
unvollstandige oder unplausible Datensatze etc.) festgestellt, ist von einem Import der Teilneh-
mendendaten abzusehen.

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

= Bitte beachten Sie folgende Meldung

| Fehler Nr. Beschreibung

Warnung Mr, Beschreibung

Der Import der Teilnehmendendaten wird nach Bestatigung der Fehlermeldung mit dem Button

D—kl abgebrochen. Die Daten werden nicht in den efREporter3 Gbernommen.

Teilnehmendendaten-Eintritt x
: nach baw. Beenden TN-Daten zwischenspeichern Neuen Teinehmenden anlegen TN- Liste importieren |
=*: Ortsauswahl erst nach Eingabe gultiger PLZ magich
1 1 1. 1. 1. 1 1 2. 3.
TN-ID TN im Eintritts- “Mame =Yornam: Obdachlosf *Strafe *Haus: L *=*=0rt Geburts- Geschlecht
Vorhaben dstum Wohnungelos nummer datum W=webich
WM=Mznnich

Durch die genehmigende Stelle ist bei festgestellten Mangeln im Rahmen der Plausibilitatsprifung
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oder der vertieften Priifung im Einzelfall zu entscheiden, ob die Ergdanzung bzw. Korrektur der Teil-
nehmendendaten in der zugrunde liegenden Excel-Arbeitsmappe selbstandig (in Abstimmung mit
dem Beglinstigten) oder in Verantwortung des Beglinstigten erfolgt. In jedem Fall ist das Verfah-
ren der Mangelbeseitigung einschlieBlich der Datendanderung in der Vorhabenakte zu dokumentie-
ren.

Anderungen diirfen ausschlieRlich in der Excel-Arbeitsmappe, nicht in der CSV-Datei, vorgenom-
men werden. Bereits ein erneutes Offnen der CSV-Datei fiihrt zu Verdnderungen an der Formatie-
rung, welche einen Datenimport verhindern.

Nach erfolgter Vervollstandigung bzw. Berichtigung der Teilnehmendendaten kann der Datenim-
port erneut vorgenommen werden. Dabei sind alle beschriebenen Arbeitsschritte einzuhalten.

Alternativ ist es grundsatzlich moglich, Teilnehmendendaten direkt im efREporter3 einzutragen.
Dies kann im Einzelfall sinnvoll sein, wenn die Qualitat von eingereichten Excel-Arbeitsmappen ein
unverhaltnismaRig aufwandiges und zeitintensives Fehlermanagement erfordert, um den Daten-
import zu realisieren.

HINWEIS

Bei der Erfassung der Austrittsdaten iber die Importfunktion ist darauf zu achten, dass der Teil-
nehmendenname sich entweder nur im Vornamen oder nur im Nachnamen im Vergleich zu den
Eintrittsdaten dndern kann. Der Datenimport wird bei Anderung beider Namensteile vom efREpor-
ter3 zunichst abgewiesen. Eine Anderung von Vor- und Nachnamen eines Teilnehmenden ist nur
mittels Direkteintragung im efREporter3 moglich. Nach Direkteingabe und Speicherung der Daten
des Teilnehmenden mit gedandertem Vor- und Nachnamen ist ein Import aller Teilnehmendenda-
ten Uber die Importfunktion wieder moglich.

E) DATENKORREKTUR

Nach dem erfolgreichen Speichern von importierten Teilnehmendendaten in das System des efRE-
porter3 kann keine Korrektur von Teilnehmendenangaben und keine Léschung im Sinne des voll-
standigen Entfernens einzelner Teilnehmender mehr erfolgen.

Sollten Teilnehmende einem Vorhaben fehlerhaft zugeordnet worden sein oder nachtraglich die
fehlende Forderfahigkeit festgestellt werden, sind diese Teilnehmenden in dem dazugehdorigen
Vorhaben liber die Funktion Storno des Teilnehmenden 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) Teilnehmenden zwingend zu |6schen. Sollten die Daten fir stornierte Teilnehmende
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bei einem spadteren Datenimport weiter in der Excel-Arbeitsmappe enthalten sein, wiirden diese
Daten erneut in den efREporter3 importiert und mussten dort wiederholt storniert werden. Leere
Zeilen in den Importdateien, die sich aus dem Léschen von stornierten Teilnehmenden ergeben,
werden beim Datenimport ignoriert und sind daher unkritisch.

2.3 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 Teilnehmenden oder anderweitige Korrekturen durch die
Sachbearbeitung erforderlich waren, miissen nicht an den Beglnstigten zuriickgesendet werden.

Excel-Arbeitsmappen, die Importfehler verursacht haben und die durch die genehmigende Stelle
korrigiert wurden, sind an den Beglinstigten verschliisselt und passwortgesichert, wenn moglich
Uber das eCohesion-Portal, zuriickzugeben. Die genehmigende Stelle hat sicherzustellen, dass der
betroffene Beglinstigte liber eine Excel-Arbeitsmappe verfligt, die den gleichen Teilnehmendenda-
tenstand wie der efREporter3 abbildet. Folgeeinreichungen miissen den bisherigen Datenstand,
einschlielRlich aller durch die genehmigende Stelle vorgenommenen Korrekturen, beinhalten und
sind kumulativ fortzuschreiben.
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