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1. 0—Einleitung

In der Forderperiode 2014-2020 unterliegt die ESF-Forderung einer Leistungsuberprifung nach
Artikel 21 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 in Verbindung mit Artikel 5 der Verordnung (EU) Nr.
1304/2013 insbesondere Anhang |. Dazu ist es erforderlich, die vorhaben- und teilnehmendenbe-
zogenen Daten in den genehmigten Vorhaben vollstdndig 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 Férderprogramme bzw. Richtlinien wurden angepasste Teilnehmenden-
Erhebungsbogen entwickelt. Die Teilnehmenden-Erhebungsbdgen enthalten ndhere Hinweise
(siehe Tabellenblatter ,,Erlduterungen” und ,Einwilligungserklarung” der jeweiligen Excel-
Arbeitsmappe).

Im Rahmen nachfolgender Erlduterungen 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.

Unabhéngig von der Importfunktion kénnen Teilnehmendendaten auch direkt und manuell im
efREporter3 erfasst werden.
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1:2. Arbeitsschritte

21.1 INFORMATIONEN AN BEGUNSTIGTE ZUR IMPORTFUNKTION

Durch die fiir das jeweilige Férdervorhaben zustandige 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-
behdérde EFRE/ESF in der jeweils gliltigen Fassung). Dartiber hinaus kénnen die Beglinstigten Gber
die Moglichkeit und das Verfahren im Zusammenhang mit der Importfunktion informiert werden.
Auch dazu stellt der Textbausteinerlass der EU-Verwaltungsbehdrde EFRE/ESF eine Formulierung
zur Verfiigung.

Bei Bedarf ist den Beguinstigten die Excel-Arbeitsmappe fir 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.

4 Kategorien > efREporter3 > Dokumentation

J Details u Details u Details

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

=
@ .
SACHSEN-ANHALT eCohesion — Landesportal Sachsen-Anhalt

Vorhaben Angemeldet als MF_Hers

eCOheSIon Portal Sachsen-Anhalt SACHSEN-ANHALT

1D: MEXUGQSKLPZS
L Zugang verwalten G Abmelden

Vorhaben Formularcenter @ Hilfe und FAQ

Formularcenter

Den Beglinstigten sollte aus datenschutzrechtlichen Griinden empfohlen werden, die mit Teil-
nehmendendaten befiillte Excel-Arbeitsmappe liber das eCohesion--Portal der genehmigenden
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Stelle zur Verfligung zu stellen. Die elektronische Datenlibermittiung tiber das eCohesion--Portal
erfolgt gesichert und verschliisselt. Das eCohesion-Portal prift 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 kdnnen im eCohe-

sion-Portal nur von Behdrdennutzern mit entsprechenden Schreibrechten nach Eingabe des Vor-

habenpasswortes gedffnet und gelesen werden (siehe Erlass zur 1. Erweiterung des eCohesion-

Portals einschlieBlich der Anleitungen fir Nutzende [Beglinstigte] und Behérdennutzende der EU-
verwaltungsbehérde EFRE/ESF).

Erfolgt die Datenibermittlung nicht Gber das eCohesion--Portal, sondern z. B. per E-Mail oder Da-
tentrager, ist die mit Daten befiillte 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 fiir ESF-Teilnehmendendaten sind in einem geschiitzten Datenraum (Zugriffs-

rechte nur fur berechtigte Bearbeiter/-innen) nur in der jeweils letzten Fassung aufzubewahren

und unverziglich nach Abschluss der Verwendungsnachweisprifung hinreichend sicher zu ver-
nichten (siehe auch Empfehlungen des Bundesamtes fiir IT-Sicherheit, M 2.433 Uberblick iiber
Methoden zur Léschung und Vernichtung von Daten sowie Ausfiihrungen im Textbausteinerlass
der EU-Verwaltungsbehdrde EFRE/ESF).

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

M | Ausfiillhinweise . Eintritt -~ Austritt - ¥2

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 ergédnzen.

21.2 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 Plausibilitdt zu prifen. Dafiir sind mindestens folgende Priifschritte vorzu-
nehmen:

° Prifung der Zuordnung zum Vorhaben
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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 priifen.

SE - Fe

S
e i 13 n ESF

Akterzeichen der bevalligenden Stelle: [

¢ auf dom ersten Tabellenblatt beachten!

Kurzbezeichring des Projekias:

Eintritts- Narme Vorname obdachlosd Sirae on [Geburtsdatu | Geschlecht | Erwerbsstatus unmit

datun

il
2

jamein, = meibiich | 04a [ Arbetslos gemeidsl
m = manriich | 4 fos ¢

[T Em——r
o. iebeerier gemeldsl)
o (Nichlerwerbstai
Jcbcarter gemeldel ohy
iner schulischena. beru
et ng]
« | D4 (Boschall gl s
Selbstindig)

Prifung der Vollsténdigkeit 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 ergdnzt 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, dirfen in
nachfolgenden Excel-Arbeitsmappen nicht mehr enthalten sein.

Je Tabellenzeile ist die Vollstdndigkeit 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 flr jeden Teilnehmenden alle
Datenfelder ausgefillt sein. Ausnahmen bilden die Datenfelder: Stralle, Hausnummer,
Postleitzahl und Ort, wenn im Datenfeld obdachlos/ wohnungslos die Eintragung ,ja“ vor-
handen ist.

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

Bitte dic Ausfallbinweize auf dem crsten Tabelleablatt beachteat

THHr. m Vorkaba

T [ oeb(scEn s g
06¢ ISGED 5 oder
06d (1SCED 5 bis ) 36 (her

TOE (Rele sonnigs

5 fheivs Angabe) T0c [keine 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-
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falls. Es missen die Daten, die in diesen Programmen nicht von den Begiinstigten erhoben
werden, in Abstimmung mit den zustdndigen Fachressorts durch die genehmigende Stelle

erganzt werden.

° Prufung der inhaltlichen / fachlichen Plausibilitdt der Daten

Die Teilnehmendendaten sind zudem auf inhaltliche / fachliche Plausibilitdt und offensicht-

liche Schreib- bzw. Ubertragungsfehler zu tiberpriifen.

° Prufung der korrekten Ortsangaben

Fir 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 gepruft, ob es sich um

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

den sind alle giiltigen Orte der Bundesrepublik Deutschland. Bei Fehlern werden die beiden

Felder fir Postleitzahl und Ort mit roter Hintergrundfarbe gekennzeichnet. Dateien mit sol-

chen fehlerhaften Datensdtzen kénnen nicht importiert werden.

PLZ Ort

Erganzend zu den giiltigen Orten innerhalb der Bundesrepublik Deutschland besteht fir 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 fiir ESF-Teilnehmer

mit ausldndischem Wohnsitz).

HINWEIS

Die in der Importdatei eingetragenen Ortsnamen in der Spalte Orte miissen 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 1-3 die-
sem Leitfaden-Erlass fir den Import von Import von ESF-Teilnehmendendaten in den efRE-

porter3 beigefligt. Die jeweils aktuellste Version des Ortsverzeichnisses wird dartiber hin-

aus im efREporter3 im Bereich efREporter3 (Dokumentation) bereitgestellt.

i H iallan R Ln ahbaidar D norf S H H laon- Dy rananaand R DPRA
Fiediesp g g : g £
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Uber diese Mindestanforderungen zur Plausibilititspriifung hinaus kénnen weitere Priifschritte
(z. B. Abgleich der in der Excel-Arbeitsmappe enthaltenen Teilnehmenden mit anderen vorhaben-
bezogenen Teilnehmendenlisten oder -Ubersichten) notwendig sein.

Umfang und Ergebnis der Plausibilitatspriifung 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 Prifungen der Importliste erfolgen.

° Stichprobenhafte Tiefenprufung

Die Importlisten jedes Vorhabens sind regelmiRig stichprobenhaft vertieft zu prifen. Die

Stichprobentiefe muss unter Beriicksichtigung des Datenumfangs angemessen sein. Sollten

erhebliche, hdufige oder systematische Fehler festgestellt werden, ist die Stichprobe zu

erweitern.

Der Zeitpunkt der vertieften Prifung ist in Abhéngigkeit von der Dauer des Vorhabens und

der Anzahl an Teilnehmenden zu wéahlen. Beispielsweise ist bei Vorhaben von ldngerer

Dauer eine vertiefte Prifung nicht erst im Rahmen der Verwendungsnachweisprifung vor-

zunehmen. Bei einer groflen Anzahl von Teilnehmenden in einem Vorhaben kann es sinn-

voll sein, mehrfach vertiefte Priifungen von kleineren Stichproben (z. B. gemeinsam mit

den regelmaRigen Verwaltungspriifungen) durchzufiihren.

[ Anlassbezogene Tiefenpriifung

Ergeben sich aus der Plausibilitdtsprifung Anhaltspunkte, die nicht nur auf vereinzelte

Schreib- oder Ubertragungsfehler zuriickzufiihren sind, ist eine vertiefte Priifung der ent-

sprechenden Datensatze vorzunehmen.

Die vertiefte Prifung umfasst den Abgleich der Daten eines einzelnen Teilnehmenden auf dem

jeweiligen Fragebogen fir 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
Prufung 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 maglich.

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

b)C)  TEILNEHMENDENDATENIMPORT

Nach Abschluss der Plausibilitatsprifung und ggf. vertieften Priifung 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 enthélt dann auch nur die Ein-
tritts- oder die Austrittsdaten. Fiir jeden Teilnehmenden sind grundsétzlich zuerst die Eintrittsda-
ten und dann die Austrittsdaten zu erfassen.

Dazu muss zundachst das entsprechende Tabellenblatt (Eintritt oder Austritt) der Excel-
Arbeitsmappe gedffnet sein. Mit folgenden Arbeitsschritten kdnnen dann die Anderung des Da-

teiformats und die Speicherung vorgenommen werden:

Il > & speichem unter Dateityp: ,,CSV (Trennzeichen-getrennt)” =>»

Dateityp: lEuceI-ArbEltsmappE VI

Excel-Arbeitsmappe

Excel-Arbeitsmappe mit Makros

Excel-Bingrarbeitsmappe

Excel 97-2003-Arbeitsmappe

KXML-Daten

Einzelnes Webarchiv

Webseite

Excel-Vorlage

Excel-Vorlage mit Makros

Excel 97-2003-Vorlage

Text (Tabstopp-getrennt)

Unicode Text

AML-Kalkulatienstabelle 2003

Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
—)

Formatierter Text (Leerzeichen getrennt)

Text (Macintosh)

Text (M5-D0OS)

CSV (Macintosh)

CSV (M5-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)

Uber diese Speicherung ist auch der Ort (z. B. Laufwerk, Ordnerpfad) auswéhlbar, 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 L% | bzw. | Ja J bestatigt werden.

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

I, «Kicken Sie auf OK, wenn nur das akiuelle Blatt gespeichert werden soll.
- « Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewshlten Dateityp gespeichert werden sallen, 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 l

2017_01_24 ESF-TMDaten_Eintritt.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV (Trennzeichen-getrennt) Nicht kempatibel sind, Machten 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.

[ Ja ] l Nein l [ Hilfe ]

Die CSV-Datei darf nach dem Speichern und SchlieBen nicht neu geéffnet werden. Durch ein er-
neutes Offnen der CSV-Datei werden nicht erkennbare Verdnderungen an der Formatierung vor-
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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 Hilfe eCohesion

Prazesse | yorhaben | ToDo-Liste | 4
. Alle Prozesse

Antragstellende

. Vorhaben anlegen

. Vorhaben genehmigen, &ndern

. Vergabeverfshren des Beglnstigten beark
iarhaben o eCobecion Funkionan bearbai:

ESF-Teilnehmendendaten bearbeiten
® ESF - TN Eintritt bearbeiten

L # ESF -TN Austritt bearbeiten
[ee— ¥

Prozesse Vorhaben | ToDo-Liste |

Ebene=:|

Status: [Keine Angaben -
suen | Defalliertsuchen |

Europaweites Vergabeverfahren des Begiinstigten bearbeiten

Vorhabenssicht:

Nationales Vergabeverfahren des Begiinstigten bearbeiten

aCak 1 i

ESF - T 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 zunachst der Dialog , Eintrittsindikatoren bearbeiten” getffnet.

ESF - TN Eintritt

Zirzeen |
[ Nummer | MName. | ort | Strabe [ <Cohesion ID. 1=
Joo10 |Mustermann |Magdeburg | Testgasse 3c | I
P [esF Status [88 - Vorhaben genehmigt =
Actenzeichen [22.0525205.01.1. 0193/ 5/ Gercchren | Vorhabenszustand | &
Frojektcode [oab3bx-6kM ESF 22.0005200.00.0. 16 1990 [22:0825205.01.1. Zukumfemit Arbeit
eCohesion Vorhaben ¢~ 1= @ jep Telaktonskrzel | =
Landesintatve  [§Te Candeaniaie &
Forderzwedk [rese TvSaten mport >
= brw. Beenden e
==: Ortsauswshl erst nach Eingabe giliger PLZ méglich
1 1 1 1 P T T 2
™D ™ Entitts- Name “Vorame Obdachlos/ “straiie o | Pz ot Geburts-
Vorhaben datum Wiehnungsios nummer datum
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Uber den Button 22| \ird der Erfassungsdialog , Teilnehmendendaten-Eintritt” gedffnet:

T aten awschensoechen | mvmwml e ot |
L

2

= Ortssuswehl erst rach Ergabe giliger PLZ migich

i 1 3

= Geachiecht
ibiekich
MeMarrich

i L . T 1
™~ Tearm Enos- “rame. “vomame. Obdachos swade “iaus- F
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TM- Liste importieren

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

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

]
| suchenin: [ || Leitfaden E &

@ 16_12_08_ESF-TNDaten_Eintritt_Test

Dateiname:  [15_12_08_ESF-TNDaten_Eintritt_Test.csv Gffnen |
Dateityp: |Esv Datei (=.csv) j Abbrechen
Uber das Feld S [ s psners =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 zunéachst 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

P o
:e_l Das Aktenzeichen der TN-Importliste stimmt nicht mit dem Aktenzeichen des Vorhabens im efREporter dberein. Wollen Sie den Import fortsetzen?
4

en_|

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 Prifung (Va-

lidierung) unterzogen. Sind die Teilnehmendendaten vollstdndig 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.
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Die importierten Teilnehmendendaten kénnen 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 kdnnen (iber den Button ml wieder vollstandig verworfen werden. Es erfolgt
dann keine Speicherung der neu importierten Teilnehmendendaten.

TN-Daten zwischenspeichern

Sobald die Daten {iber den Button | zwischengespeichert oder mittels Button

D—kl bestatigt sind, werden sie teilweise (Name, Vorname, Anschrift) verschlisselt, in der
Datenbank gespeichert und mit einer eindeutigen Teilnehmenden-ID versehen. Die verschliissel-
ten Daten werden mit dem Platzhalter ,,...“ gekennzeichnet.
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Individuelle Teilnehmende kénnen dann nur noch lber die eindeutige Teilnehmenden-ID oder die
Teilnehmendennummer im Vorhaben identifiziert werden. Eine Bearbeitung der Daten ist nicht
mehr moglich. Korrekturen kdnnen nur noch in Form des Storno und anschlieBenden Neuimport
eines Teilnehmenden vorgenommen werden.

€)D) FEHLERMANAGEMENT

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

Werden im Rahmen der Plausibilitatsprifung oder der vertieften Prifung der Excel-Arbeitsmappe

zum Import von Teilnehmendendaten Mangel (keine kumulierte Teilnehmendendatenerfassung,
unvollstandige oder unplausible Datenséatze 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 unvollstdndig 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 Meldungen! X
n

| Fehler . Beschreibung Arzeige

Warnung Nr. Beschreibung

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

x| abgebrochen. Die Daten werden nicht in den efREporter3 libernommen.

x|

T Oaten awschenspechem | meuen Tehenmenden aniesen | R |

= Ortssuswehl erst rach Ergabe giliger PLZ migich

i 1 T i T 2 =
™D T im Bnoitis- “iame. “Vomane. Obdachias. “swale e et o Geburts- Geschiecht
datum w=webich
Matarrich

Durch die genehmigende Stelle ist bei festgestellten Mangeln im Rahmen der Plausibilitatsprifung
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oder der vertieften Prifung sewie-bei-unvelstindigen-oderunplausiblen-Baten-im Einzelfall zu

entscheiden, ob die Ergdnzung bzw. Korrektur der Teilnehmendendaten in der zugrunde liegenden

Excel-Arbeitsmappe selbstdndig (in Abstimmung mit dem Begiinstigten) oder in Verantwortung
des Beglnstigten erfolgt. In jedem Fall ist das Verfahren der Mangelbeseitigung einschlieflich der
Datenanderung in der Vorhabenakte zu dokumentieren.

Anderungen diirfen ausschlieBlich 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 Qualitdt von eingereichten Excel-Arbeitsmappen ein
unverhaltnismaRig aufwandiges und zeitintensives Fehlermanagement erfordert, um den Daten-
import zu realisieren.

HINWEIS

Bei der Erfassung der Austrittsdaten Gber 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 maoglich. Nach Direkteingabe und Speicherung der Daten
des Teilnehmenden mit gedndertem 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 dazugehorigen
Vorhaben Uber die Funktion Storno des Teilnehmenden im efREporter3 zu bereinigen.

Storno des T Motiz zum
Storno des TN

i Ja (¥ Nein -z

In der Excel-Arbeitsmappe sind vor dem nachsten Datenimport alle Daten fir den betreffenden
(stornierten) Teilnehmenden zwingend zu |6schen. Sollten die Daten fiir stornierte Teilnehmende
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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 Léschen von stornierten Teilnehmenden ergeben,
werden beim Datenimport ignoriert und sind daher unkritisch.

21.3 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 Beglinstigten zurlickgesendet werden.

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

1.4—ANLAGE-1 {ELEKTRONISCH) ORTSVERZEICHNIS-EFREPORTER3
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