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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.
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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 fiir Nutzende [Beglinstigte] und Behdrdennutzende der EU-
Vyerwaltungsbehorde EFRE/ESF).

Erfolgt die Datenlibermittlung nicht tiber das eCohesion-Portal, sondern z. B. per E-Mail oder Da-
tentrager, ist die mit Daten beflllte 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 tiber
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 Teilnehmédendendaten der Excel-Arbeitsmappe sind zeitnah nach Erhalt und vor dem Import in
den efREporter3 auf Plausibilitat zu prifen. Die Inhalte dieser Plausibilitdtsprifung sind dem Erlass

der EU-Verwaltungsbehorde EFRE/ESF fiir Verwaltungs- und Vor-Ort-Uberpriifungen zu entneh-
men. Dafirsind rmind ol o Priifcchei

Der efREporter3 nimmt im Zuge des Importprozesses fur die Teilnehmendendaten eigene Prifun-
gen vor:

° Struktur der Importdatei

Der efREporter3 priift, ob die fir den Import ausgewdahlte Datei die richtigte Struktur auf-

weist. Fehlerhafte Dateien werden abgewiesen.
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° Prifung der Zuordnung zum Vorhaben

sehe+d—\#e¢t&ag—eder—2uwe+su-ng—)—z—u—p#u-ﬁen—Es erfolgt ein Abgleich des Aktenzelchens der

fur den Import ausgewahlten Datei mit dem im efREporter3 erfassten Aktenzeichen des

Vorhabens. Bei einem negativen Priifergebnis (fehlende Ubereinstimmung) wird eine

Warnmeldung ausgegeben. Nach Priufung der korrekten Zuordnung der Datei zum Vorha-

ben und Bestatigung dieser Warnmeldung kann mit dem Import fortgefahren werden.

ESF - TN-Fintritsindikatoren Formularversior:

ArtragstellendznProiskitréger [ |

I Akterzsichen der bewilligenden Stelle: [

Kurzhezsichrung des Projektes: [ |

Bitte die il lhin ige auf dem ersten T beachten!

TN-Nr_ im Vorhaben Eintritts- Name Vername obdachlos! StraBe Haus-| PLZ Ort unmit
datum Nr. m
anein w= weiblich | 04a [Arbei
m = ménniich

- - - - ~ ~ ~ ~ - ~ ~ [ [E chaftiglErwerbs
Selbstandia]

° Prufung der Vollstandigkeit der Angaben

Insbesondere bei Felgemehreren Datenimportprozesseneinreichungen je Vorhaben istzu
kontrolliert erder efREporter3, ob die Teilnehmendendaten kumuliert erfasst wurden. ;-Al-

le bereits im efREporter3 gespeicherten Teilnehmendendaten missen weiterhin in der

Excel- Arbeltsmappe enthalten sein. a+59—mq—\#e+=g4e+eh—z-u+emeﬁgen—5we+ehu-ngen—ven

den—Die aktuell

vorliegende und zu importierende Excel-Arbeitsmappe muss immer einen vollstandigen
Stand aller Teilnehmenden aufweisen. Ausgenommen sind Teilnehmende, welche im efRE-
porter3 storniert wurden. Daten von Teilnehmenden, welche im efREporter3 storniert
wurden, diirfen in nachfolgenden Excel-Arbeitsmappen nicht mehr enthalten sein.

Je Tabellenzeile ist-wird durch den efREporter3 die Vollstandigkeit der angegebenen Teil-

nehmendendaten zu-gepriifent. Babeisindggf-SonderfestlegungenfireinzelneProgram-
me{z-BBRAFO-ULU oder Schulerfolg sichern)zu-beachten—Im Tabellenblatt Eintritt miis-

sen fir jeden Teilnehmenden alle Datenfelder ausgefiillt sein. Ausnahmen bilden die Da-

tenfelder: StraRe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort, wenn im Datenfeld obdachlos/ woh-
nungslos die Eintragung ,ja“ vorhanden ist.

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

Tarnein 016b [SCED | ader 2]
06 [[FEED S oder 4]
054 [|SCED 5 biz 8]

JEew. [ EET N
lsichwertigsr smél. Nachueis)
baw. | 03b [kein
oder gleichuerti

Hachireis)

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.

° Prifung der korrekten Ortsangaben

Flr die Angaben zu Postleitzahl und Ort ist bereits in der Excel-Arbeitsmappe (ab Version

3.3) eine Priuffunktion eingebettet. Bei der Eingabe dieser beiden Werte wird gepriift, ob es
sich um eine giiltige Kombination und die korrekte Schreibweise handelt. In die Prifung
eingebunden sind alle gliltigen Orte der Bundesrepublik Deutschland. Bei Fehlern werden
die beiden Felder fiir Postleitzahl und Ort mit roter Hintergrundfarbe gekennzeichnet. Da-
teien mit solchen fehlerhaften Datensatzen kénnen nicht importiert werden.

PLZ Ort

Ergdnzend zu den gililtigen Orten innerhalb der Bundesrepublik Deutschland besteht fiir im
Ausland wohnhafte Teilnehmende die Mdglichkeit, 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 missen 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
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Erlass fur den Import von Import von ESF-Teilnehmendendaten in den efREporter3 beige-
flgt. Die jeweils aktuellste Version des Ortsverzeichnisses wird dariiber hinaus im efREpor-

ter3 im Bereich efREporter3 (Dokumentation) bereitgestellt.

dekumentieren-fachliche Prifungen

Der efREporter3 prift im Zuge des Importprozesses auch, ob die Teilnehmendendaten in

sich schliussig sind. Diese Prifungen umfassen beispielsweise:

o die Datumsangaben zum Ein- und Austritt in Bezug auf das Datum der Erfassung im

efREporter3 sowie Beginn und Ende des Vorhabens,

o die Zuordnungen zur Altersgruppe, zum Erwerbsstatus und zum Bildungsstatus in

Bezug auf die Kombination von Geburts- und Eintrittsdatum (Alter bei Eintritt)

o die Zuordnung zum Erwerbsstatus nach Austritt in Bezug zum zugeordneten Er-

werbsstatus beim Eintritt.

Spezifische Prifinhalte, die sich nur auf einzelne Forderprogramme beschrianken (Mindestalter bei

Eintritt, Wohnort in Sachsen-Anhalt etc.) kdnnen Uber den efREporter3 nicht abgefangen werden.

B) VERTIEFTE PRUFUNG

Ergdnzend zur Plausibilitatsprifung sette-miissen im Zuge von Verwaltungs- oder Vor-Ort-
Uberpriifungen stichprobenhaft und ggf. anlassbezogen vertiefte Priifungen der Importliste erfol-
gen. Die Inhalte und der Umfang dieser vertieften Priifung sind dem Erlass der EU-

Verwaltungsbehdrde EFRE/ESF fiir Verwaltungs- und Vor-Ort-Uberpriifungen zu entnehmen.
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C) TEILNEHMENDENDATENIMPORT

Nach Abschluss der Plausibilitatsprifung und ggf. vertieften Prifung mit positivem Priifergebnis
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 zunachst das entsprechende Tabellenblatt (Eintritt oder Austritt) der Excel-
Arbeitsmappe geéffnet sein. Mit folgenden Arbeitsschritten kénnen dann die Anderung des Da-

teiformats und die Speicherung vorgenommen werden:

> speichern unter 3 Datejtyp: ,CSV (Trennzeichen-getrennt)” =
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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)

CSV (Macintosh)

C5V (M5-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 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
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 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 | [ Hie ]

Die CSV-Datei darf nach dem Speichern und SchlieBen nicht neu ge6ffnet werden. Durch ein er-
neutes Offnen der CSV-Datei werden nicht erkennbare Verdnderungen an der Formatierung vor-
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 lber 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-Doliste 4

) Alle Prozesse
- Antragstellende
| Vorhaben anlegen
, Vorhaben genehmigen, &ndern
) Vergabeverfahren des Begiinstigten beart
Ynrhzben ecpbecinn Elupltinpan hezrhai
ESF-Teilnehmendendaten bearbeiten
- 4 ESF - TN Eintritt bearbeiten
- ESF - TN Austritt bearbeiten

R
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Vorhabenssicht: _
Prozesse Vorhaben | To-Doiste |
Ebene™: I
Status: IKeine Angaben LI
Suchen | Detailliert suchen |

22.09as5205.01. 1. fgdasbel |

Europaweites Vergabeverfahren des Begnstigten bearbeiten

Matienales Vergabeverfahren des Begiinstigten bearbeiten

Py 10 Mook ook citen

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 zunachst der Dialog ,Eintrittsindikatoren bearbeiten” ge6ffnet.

| ESF - TN Eintritt bearbeiten: Eintrittsindi en bearbeiten
r Zuriicksetzen
| Nummer Antr | Name [ ort | Strafie [ eCohesion ID 1=
[o010 Mustermann |Magdeburg [Testgasse 3 | |
&= [ese 25l [BE - Vorhaben genehmigt =
Aktenzeichen [22.0025205.01.1. /00 19516/ Berechnen | Vorhabenszustand | =
Projektcode [sebabx-skM ESF 22.0005200.00.0. 16 198 0 Finanzplanclement [32,095705.01, 1. Zukunft mit Arbeit =
eCohesion Vorhaben ~ 1= @ 1 Teiaktonsiirze | |
Landesinitiative [0 keine Landesnitztie |
Forderzweck [rest TN-Daten Tmport -
*: Daten werden nach Znischer bzw. Beenden angezeigt ——
**; Ortsauswahl erst nach Eingabe gilltiger PLZ maglich
1 1 1 1 i 1 1 2.
™D TN, im Eintritts- *Name *Vorname Obdachlos/ “Strafe *Haus- Lz * =0t Geburts-
Vorhaben datum Wohnungslos nummer datum

Uber den Button === | \ird der Erfassungsdialog , Teilnehmendendaten-Eintritt“ gedffnet:

Teilnehmendendaten-Eintritt X

5 nach baw, Beenden
=%: Ortsauswah erst nach Eingabe giiftiger PLZ mbgiich

TN-Daten nischenspeichern Neten Teinehmenden anlegen ff] TH-Liste mportieren

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

Die Importfunktion wird Giber den Button i e

| gestartet. Im folgenden Browser-
fenster kann die gespeicherte Importdatei (.csv) ausgewdahlt und gedffnet werden.
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[ Ofinen x|

| Sud1enin:| Leitfaden LI % 2 m,

@ 16_12_08_ESF-TMDaten_Eintritt_Test

Dateiname: I 165_12_08_ESF-TNDaten_Eintritt_Test.csv Offnen I
Dateityp: ICSV Datei (=.csv) LI Abbrechen |
Uber das Feld %= |1/ Foereookmere =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 zunachst 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

:' 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 Ll abzubrechen.

Im Rahmen des Importprozesses werden die Teilnehmendendaten einer technischen Priifung (Va-
lidierung) unterzogen. Sind die Teilnehmendendaten vollstdndig und aus technischer Sicht plausi-
bel (valide), werden sie vollstdandig in der Erfassungsmaske angezeigt. Handelt es sich um Folge-
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 kédnnen.
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x|
=: Daten werden nach Beenden v | TN-Liste importieren |
== Ortsauswah erst nach Eingabe gtiger PLZ moglch
B B B B p B p 2 .
TNID TN im Eintritts- “Name *Vorname Obdachios/ *Strabe “Haus- PLZ ==0ort Geburts- Geschlecht
Vorhaben datum Wohnungslos nummer: datum W=Weiblich
M=inich
rest 001 oriz2is > |aler [Thomas €2 @ ten |porfsabe 2 39112 [Vegdeburg “ososom > |Cw Gm [oah- el
Test 002 L2206 > |Meier Peter €32 @ Nein |HauptsiraBe s 3112 [Vegdeburg [ U
rest 003 L2206 > |schmidt Harald €32 @ Nein |MittelstaBe 4 3112 [Vegdeburg Smozse s |cw &u ok Abe
Test 004 L1226 > |schulze Werer €32 @ Nein [GroBe Stabe i) 3112 [Vagaeburg Sotorsm > [cw Gm ok Abe
Test_005 0112.2015 > [Lehmann Siegfried £ 32 & Nein |[Breiter Weg 2 9112 [Magdeburg 10102 1280 Slcw em  [enat
Test 006 oL12.2016 > |wagner Heinz 32 @ Nein |Lange Gasse 128 9112 [Magdeburg 101031930 S[cw 6w [oaa@d
Test 007 L1225 > [Bauer Horst €2 @ Nen [Franest B 3112 [Magdeburg Tosossm > |cw Gw [owm-Abe
Test 008 o2 > |zam Frank Ca @ Nen |Ovenstedierst. |2 3112 [Magdeburg “ozossss > [cw Gm [om-Abe
Test_003 0L12.2016 > |Hencel Franz €2 @ Nen |Markipltz 5 39112 [Magdeburg ~l07.06.1577 Slew 6w e oed
Test 010 oL12.2016 = |Bach Kaus € Ja @ Nein [Stodtweg s 39112 [Magdeburg =] s|cw am  [oidd-nd
Test 011 oLzms > ke = € a @ Nen |erereg = 112 [Megsebug = Slcw em fpeoAne
Test 012 L2216 > [Franke ik Cla & Nein [Domplatz > 112 |Megseurg Slew em fowAwe
rest 013 onz2s > [Riter ik Cla @ Nein |Wortweg s 39112 [Magdeburg Slew em  Joeed
Test 014 0L12.2016 > |Hesse |Dieter € Ja @ Nein |Zahlengasse 220 39112 |Magdeburg >lcw &M 04c/d - Nid
rest 015 oniz2016 > [oerger cerd 2 G nen |Mausst 1 39112 |Megdeburg Slew em Joeoame
rest 016 onz2i > [sode urgen €32 G nen [sachswate 258 39112 [Vegdeburg Slew em Joe oA
rest 017 or122016 > [engeimam 3n €32 @ nen |wechseneg o 39112 [Vegdeburg Slew 6w Jpeed
rest 015 02122016 > |Neumam Fak €32 @ Nen |Mozartst 75 3112 [Vegdeburg Slcw em  [prEand
Test 013 02122016 > [atiner nis €2 @ Nein [Qausstrabe i 3112 [Vegdeburg Slew em foeae
Test 020 212215 > [ousse = €2 @ Nen [AmMarkt o 3112 [Vagaeburg Slew em Jom o
Test 021 02122016 > [Pesch Karsten €2 @ Nen [Crchgasse ) 3112 [Veoseburs Slcw em  Joeed
Test 022 02122016 > |Naumamn Vichael €2 @ Nen [mBahrhof B 3112 [Vagaeburg S|cw em  Josand
Test 023 02122016 > |schiler une Cla @ tein [stenweg 7 3112 |Meosebug Slcw em_ Joe-ane
Test 024 02122016 > |undner etef Cla @ ten B 3112 [Magdeburg S[cw em  Joe-ane
Test 025 05122016 > |wemer Steffen €2 @ Nen |zettesir s 39112 [Megaeburg Slew em  Joesed
Test 026 05122016 > |Hemam Manfred Ca @ Nen |amRathous & 9112 [Magaeburg Slcw 6w Jpand
Test_027 05.12.2016 = |stetz Hagen € Ja_ @ Nein |Blodweg 78 39112 |Magdeburg Z|Cw &M |04c/d - Nid
Test 028 05122016 > |Neubaver Marco ©a & Nein |Hendelgasse 25 112 |Megseurg Slew em foeAwe
Test_029 0L12.2016 > |eckardt |Anja € Ja @ Nein |Urichstraie 52 39112 |Magdeburg = lew M 042 - Arbei
Test_030 0L12.2016 > |veigt | Julia € Ja & Nein |Derfplatz 2 39112 |Magdeburg = lew M 04 - Besct
Test 031 01.12.2016 > |Kretschmann Alexa € Ja @ Nein |zolstraBe 99 39112 [Magdeburg = |ew M 04c/d - Nid
rest 032 orz206 > [oeder Kaga 32 G hen |Manstest 35 39112 [Vegdeburg Slew cm Joeoae
rest 033 or22016 > |gergmam Rita €2 @ hen [post 2 912 |Veodeburg Slew om fpe e
Test 034 or22is > |Walther Betina €2 @ Nein |Moskauer Platz B 3112 [Vegdeburg B Slew om Joeed
rest 035 01122016 > |Fischer Karoln €32 @ Nein [Stabedes 17 umi |17 3112 [Vegdeburg oiozises s |Ew cwm oA nd
Test 036 0112.2015 > |dtein Konstanze £ 2 & Nein |2umgroBen Weg 7 39112 [Magdeburg =10t.03.1990 s |ew oM [0 Abe
Test 037 01122016 > |Meyer Marlene €2 @ Nen [Bchenalke & 3112 [Vagaeburg Slosossm > |Ew Cm o Abe
rest 038 oL122016 > |sehrader steff C 2 @ Nein [sakst o 3112 [Vagaeburg Sloz0e95 > |6w Cwm ok -bed
Test 039 01122016 > |Hempel Martha Cla @ Nein [schilerpatz « 3112 [Magdeburg Hooser > |6w cwm_ [iand
Test_0D40 01.12.2016 > |ottmann |Antie € Ja_ @ Nein |Berliner Str. 65 39112 |Magdeburg x 03.05. 1962 =|ew CM |04a - Arbei
Test 041 oL2:s > |almam Kathieen Ca @ Nein [Srkenweg ) 39112 [Megaeburg Tsoasst s |ew M JowmoAve
. — — e —— = = T P —

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 iiber den Button __-0sten sischenspeichern | 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.

~ Teilnehmendendaten-Eintritt x|
RN E TR T-Daten Neen TN-Liste importieren |
== Ortsauswah erst nach Engabe guitger PLZ megich
1 L L L 1 L Ey = 3
™D . im Entritts- “Neme “Vorname Obdachios/ “strabe Haus- | Lz “sort Geburts- Geschlecht
Vorhaben datum Wohnungelos nummer datum w=eibich
.
9 3bXr6kM ESF 22,0005200,00,0. 16 199 0 Test 001 |Test 001 01.12.2016 = |- £ Gen —{0s.06.1978 = oW [osalb - Lar »
5 3br6kM ESF 22,0005200.00.0. 16 199 0 Test_002 | Test_002 01122016 = |- = Glen ] 15.12.172 B 0% Ao
90 3bXr6kM ESF 22.0005200,00.0. 16 199 0 Test 003 | Test 003 0112206 = |. 2 flen = 23.02.1580 > e o= Ao
50 30Xr6kM ESF 22,0005200.00.0. 16 199 0 Test 004 Test 004 01.12.2016 |- £z GiNen —JoLot1sm = [ 0% - b
50 3bXr6kM ESF 22.0005200.00.0. 15 159 0 Test 005 | Test_005 0112201 =1 5 Ginen lo1.02.1580 = | oo -ticht
9 3b¥r6kM ESF 22,0005200,00,0. 16 199 0 Test 006 | Test_006 01.12.2016 = |. £ G en "~ ov.03.19% = |r [05c/d -Nicl
50 30¥r6kM ESF 22,0005200.00.0. 16 169 0 Test_007 | Test_007 01.12.2016 = |- £3= GNen ] 06.08.1575 B [T 0% - Aroe)
90 3bxr6kM ESF 22.0005200,00,0. 16 199 0 Test 008 | Test 008 0122016 E i 6 nen “lo2oasse | 0% - b

Individuelle Teilnehmende kénnen 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 anschlieRenden Neuimport
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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 Priifung der Excel-Arbeitsmappe
zum Import von Teilnehmendendaten Mangel (keine kumulierte Teilnehmendendatenerfassung,
unvollstiandige oder unplausible Datensatze etc.) festgestellt, ist von einem Import der Teilneh-
mendendaten abzusehen.

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

% Bitte beachten Sie folge

Fehler Nr. Beschreibung

Warnung Nr. Beschreibung

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

O—kl abgebrochen. Die Daten werden nicht in den efREporter3 ibernommen.

% Teilnehmendendaten-Eintritt b3

nach baw. Beenden
==: Ortsauswah erst nach Eingabe giiftiger PLZ mbgiich

#
s
]
g

i ) i) L z
™D TN, im Entritts- omame Obdachlos/ =Strae Haus- Lz ===0rt Geburl
datum Wohnungslos nummer o

Durch die genehmigende Stelle ist bei festgestellten Mangeln im Rahmen der Plausibilitatsprifung
oder der vertieften Priifung im Einzelfall zu entscheiden, ob die Ergdnzung bzw. Korrektur der Teil-
nehmendendaten in der zugrunde liegenden Excel-Arbeitsmappe selbsténdig (in Abstimmung mit
dem Beglinstigten) oder in Verantwortung des Beglinstigten erfolgt. In jedem Fall ist das Verfah-
ren der Mangelbeseitigung einschlielllich 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 Veranderungen an der Formatie-
rung, welche einen Datenimport verhindern.
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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 geandertem 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 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
bei einem spateren 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
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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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