Handbuch ESF-Datenerfassungsverfahren 2014-2020

Handbuch zur Datenerfassung fiir den ESF 2014-2020
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1 Allgemeines

Im Rahmen der Strukturfondsférderung werden Sachsen EU-Férdermittel aus dem Européischen
Sozialfonds (ESF) bereitgestellt. Die Erhebung von Indikatoren (iber die geférderten Vorhaben und die
Teilnehmer dient als einheitliche Basis fiir die Begleitung und Bewertung der Férderung und soll dem
Informationsbedarf Uber den zielgenauen Einsatz und die Wirksamkeit der Férdermittel gerecht wer-
den. Grundlage fir die Indikatoren sind wiederum Daten, die von lhnen als Zuwendungsempféanger fiir
jedes einzelne Vorhaben und seine Teilnehmer erfasst werden mussen.

Die Daten fiir die geférderten Vorhaben und Teilnehmer sind ab der Bewilligung des Vorhabens
fortlaufend bis zu 6 Monate nach Beendigung des Vorhabens zu erfassen.

Die Daten sind stets vollstéandig und aktuell zu halten.
Anderungen an den Daten sind zeitnah vorzunehmen.

Die aus den erfassten Daten erhobenen Indikatoren liefern die Grundlage fir das Monitoring und die
Bewertung der ESF-geférderten Vorhaben. Vorrangiges Ziel ist die Ermittlung von Qualitat und Aus-
wirkungen der geférderten MaBnahmen. Die Indikatoren finden Eingang in die von den Landern und
dem Bund zu erstellenden Jahresberichte und sind wichtiger Bestandteil fir die Anforderung der Fér-
dermittel bei der EU-Kommission. DarUber hinaus werden die erfassten Indikatoren fur kiinftige Evalu-
ationen herangezogen. Sie spielen somit auch bei Entscheidungen tber die Fortfihrung der Forde-
rung eine wesentliche Rolle.

Die exakte und piinktliche Erfassung der Daten durch Sie fiir jedes Vorhaben und seine Teil-
nehmer ist daher nicht Selbstzweck, sondern Teil der ESF-Férderung, wie sie sich aus den
Verordnungstexten der EU-Kommission ergibt.

Die Daten sind daher zwingend der Sachsischen Aufbaubank -Férderbank- (im Folgenden:
SAB) termingerecht und vollsténdig zu liefern. Die fristgeméaBe und vollstdndige Bereitstellung
der Daten ist zudem Auszahlungsvoraussetzung und Voraussetzung fiir die Entlastungserkla-
rung nach der Verwendungsnachweispriifung der von lhnen in Anspruch genommenen Foérde-
rung.

Fir die Erfassung der Daten wird von der SAB das ESF-Portal www.esf-in-sachsen.de bereitgestellt.
Die Erfassung soll ausschlieBlich dariiber durchgefihrt werden.

1.1 Arten von Daten und Erfassungsverfahren

Im Férderzeitraum 2014-2020 sind Daten sowohl fir das Vorhaben (sogenannte Projektdaten) als
auch die am Vorhaben beteiligten Teilnehmer (sogenannte Teilnehmerdaten) zu erfassen. Die Erfas-
sung erfolgt in einer Erfassungsdatei im ESF-Portal. Die Erfassungsdatei steht Ihnen in folgenden
Formaten zur Verfigung:

- CSV-Format

- XLS-Format und

- XLSX-Format.

Die Erfassung der Daten ist erst nach Vorliegen Ihres Zuwendungsbescheides erforderlich und még-
lich, da die zu befillende Erfassungsdatei zur Antragsnummer Ihres Zuwendungsbescheids sowie
Ihrer Kundennummer zuzuordnen ist. Von Zuwendungsempféngern, die mehrere Zuwendungsbe-
scheide erhalten (z. B. Bildungstrager), sind die Daten jeweils flr jeden einzelnen Zuwendungsbe-
scheid zu erfassen.

Grundsatzlich gliedert sich die Erfassungsdatei in zwei Teile. Im oberen Teil (Erfassung von Projektda-
ten) sind allgemeine Daten fir das Vorhaben kumuliert zu erfassen. Im unteren Teil (Erfassung von
Teilnehmerdaten) sind fiir jeden Teilnehmer des ESF-geférderten Vorhabens personenbezogene Da-
ten zu erfassen. Der tatséchliche Umfang der zu erfassenden Daten richtet sich nach Ihrem geférder-
ten Vorhaben und wird Ihnen mit der zu beflllenden Erfassungsdatei im ESF-Portal zur Verfligung
gestellt.

Der Umfang der insgesamt zu erfassenden Daten steht grundséatzlich bereits mit Bewilligung lhres
Vorhabens fest. Seitens der Europaischen Kommission kénnen jedoch weitere Daten gefordert wer-
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den. Die Méglichkeit zur Erfassung dieser zusétzlichen Daten wird lhnen von der SAB dann in einer
entsprechend erweiterten Erfassungsdatei zur Verfligung gestellt. Sie erhalten dariiber eine Informati-
on beim nachsten Hochladen lhrer Erfassungsdatei.

1.2  Anmelden und Einloggen im ESF-Portal

Sie kdnnen das ESF-Portal Gber zwei Wege aufrufen: direkt Gber die Anmeldung auf dem ESF-Portal
www.esf-in-sachsen.de oder Uber die Internetseite der SAB-Férderbank www.sab.sachsen.de.
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SERVICE Glossar

Standorte

Abbildung 1 SAB-Férderbank-Internetstartseite

Um Ober die Internetseite der SAB-Forderbank auf das ESF-Portal zu gelangen, klicken Sie bitte auf
das Feld <ESF-Portal>.
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Europa fordert Sachsen. i iisesess

WILLKOMMEN

zum Europaischen
n-

u

Europaische Union

=t Prano - Software Projektantrag online
Zum Download der Prano klicken Sie bitte hier

SA B : Neuantrag anlegen
. Zum Generieren des Antrags (Antragshiilse) klicken Sie bitte hier

SACHSISCHE Antrag, Zwisch hweis oder Endverwendung hweis drucken
AUFBAUBANK Klicken Sie bitte hier

Indikatoren
ir Vorhabe die im Forderzeitraum 2014-2020 bewilligt werden, werden Projekt- und

ellnehmerdaten iiber einen Erhebungsbogen auf elekironischem Wege erfasst. Zur
Datenerfassung kommen Sie Gber die Schaltflache Indikatoren oder klicken Sie bitte hier

Informationen (ber die Datenerfassung im Forderzeitraum 2014-2020 finden Sie hier

Informationen zur Férderung
Far Informationen zu den Férderprogrammen aus dem ESF klicken Sie bitte hier

Hinweise zu Versionen
Far Informationen zu Anderungen am ESF-Portal und Prano klicken Sie bitte hier

Abbildung 2 Startseite des ESF-Portals

Mit Klick auf <Indikatoren>, links im blauen Feld, oder <Indikatoren> in der Bildmitte gelangen Sie auf
die Login-Seite des ESF-Portals.

Europa fordert Sachsen

Login

Passwort | | Einloggen
o .
Europaische Union
R L Neu anmelden Passwort vergessen
o Zur Sicherheit Ihrer Daten sollten Sie in regeimati & zinen F hsel fiir Ihren Mutzer-A t
=g unter dem Mendpunkt »Pers. Daten &nd durchfiihren. Ein Passwort hsel ist zudem ich, wenn der
. . ‘erdacht besteht, dass Ihr Passwort nicht isierten P, bekannt g den ist.
SACHSISCHE
AUFBAUBANK

Abbildung 3 Login-Seite des ESF-Portals
Um sich anzumelden, bendtigen Sie ein Login und ein Passwort.

Um sich ein Login anzulegen, klicken Sie auf den Link <Neu anmelden>.
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Europa fordert Sachsen,

Benutzereigenschaften
Name, Vorname | Unternehmen | |
Ansprechpartner | |
s . Strale / Hausnummer
Europaische Union | |
FLZ i Ort [ [
Vorwahl ! Telefonnummer l:l l:l

Worwszhl | Telefonnummer | i)
SAB - I |

SACHSISCHE
AUFBAUBANK

E-Mail (Wiederholung) [ |

Login-Name |

Mit Ihrem Login-Mamen kinnen Sie sich spater am System anmelden. Bifte notieren Sie sich dieses. Sie erhalten
nach erfolgreicher Anmeldung umgehend Ihr Pallwort unter der angegebenen E-Mail-Adresse.

Diese wird auch verwendet, wenn Sie die Funktion "Passwort vergessen” nutzen sowie um Sie dber neus Versicnen
der Anfrags- und Abrechnungssoftware "Pranc” zu informieren.

[Enderungen zuricknehmen| Bpeichem/Weite

ABBIIEnG 4 Aneeen Sines neden Togin
Nachdem Sie lhre Benutzereigenschaften ausgefiillt haben, tragen Sie in der letzten Zeile

einen selbst ausgedachten Login-Namen ein.
Achtung: Hier dirrfen keine Sonderzeichen und Leerzeichen verwendet werden.

Haben Sie alle Daten eingetragen und erfolgreich gespeichert, erhalten Sie nachfolgende Information.

Europa férdert Sachsen.

Sie erhalten in Kiirze eine E-Mail mit einem zeitlich begrenzt giiltigen Passwort. Bitte melden Sie
sich innerhalb der Gliltigkeitsdauer am ESF-Portal an. Vielen Dank fiir Ihre Anmeldung.

Europaische Union

SACHSISCHE

AUFBAUBANK
Abbildung 5 Meldung nach erfolgreichem Anlegen eines neuen Login

Nach Erhalt der E-Mail mit lhrem persénlichen Passwort loggen Sie sich damit in der Giltigkeitsdauer
ein, die Ihnen mit der gleichen E-Mail mitgeteilt wird. Anderenfalls mlssen Sie sich erneut neu anmel-
den.

Dazu klicken Sie nochmals auf <Indikatoren> links im blauen Feld und Gbernehmen Ihr selbst erstell-

tes Login und das Passwort, welches Sie von uns per Mail zugesandt bekommen und klicken auf
<Einloggen>.
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Europa fordert Sachs

Login

Login | |

Passwort | | Einloggen

Europaische Union

Meu anmelden Passwart vergessen
s Zur Sicherheit Ihrer Daten sollten Sie in regelmatigen = 1 einen Fas rtwechsel fir lhren Mutzer-Account
' .8 unter dem Menpunkt » Pers. Daten &ndeme durchfiihren. Ein Fasswortwechsel ist zudem erforderdich, wenn der
. » \erdacht besteht, dass Ihr Fasswort nicht autorisierten Personan bekannt gewarden ist.
SACHSISCHE
AUFBAUBANK

Abbildung 6 Login

Nach dem initialen Login werden Sie zuerst zur Erstellung eines neuen Passwortes aufgefordert.

Persdnliche Daten

Die Giiltigkeit Inres Passwortes liuft ab

Um das Passwort zu andern geben Sie einmal Ihr aktuelles Passwort und danach 2 mal das neue ein.
Ihr neues Passwort muss folgende Bedingungen erfiillen:

mindestens 8 Zeichen und héchstens 30 Zeichen lang
besteht nur aus Buchstaben und Ziffern

mindestens 2 GroRbuchstaben enthalten

mindestens 2 Kleinbuchstaben enthalten

mindestens 2 Ziffern enthalten

Altes Passwort | |

Neues Passwort | |

Neues Passwort (Wiedernolung) [ |

[Anderungen zurucknehmen]|

Abbildung 7 Anderung des initialen Passwortes

AnschlieBend &ffnet sich die Seite, auf der Sie mit der Erfassung Ihrer Daten beginnen kénnen.
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Europa féirdert Sachsen.

ESFIN

Datenerfassung 2014-2020

In der unten stehenden Tabelle werden Ihnen alle Antrage angezeigt, die Sie sich zugeordnet haben. Um sich sinen neusn
Anfrag zuzuordnen, geben Sie bitte die Antrags- und Kundennummer ein und klicken suf *Finden”

Zu jedem Antrag werden lhnen eine Efassungsdatei in mehreren Formaten und eine Ausfillhiffe zur Datenedfassung

o T sngeboten Die Erfassungsdatei enthalt alle Daten, die zu emem Yorhaben und den Teimehmern im Laufe des Vorhabens
E u ropa [Sche U NION =erhoben werden scolien: Diie Erfassung der Daten kann fortiaufend {je nach Projektfortschritf} erfolgen. Die Daten werden
dann je nach Status lhres Vorhabens an diz SAB lbertragen

Bitte filhren Sis alle vier Schritte der Datenarfassung vollsténdig sus, damit 2ine Ubsrmitiiung Ihrer Daten auf elektronischam
Wege an die SAE erfolgen kann.

S A B Fir Informationen zu Anderungen am ESF-Portal kiicken Sie bitte hier. Bitle dberpriffen Sie Ihre bereits singetragenan
. Craten. Bitte zicshen Sie hierzu die sktuslie Ausfillhilfe zur Datenerhebung heram.
SACHSISCHE

AUFRBAUBANK Bitte geben Sie die Anfragsnummer und die Kundennummer ein und kicken Sie auf "Anzeigen®.

Teilnehmerlisten
Antragsnummer Vorgehen (Ausdruck)

Abbildung 8 Startseite nach erfolgreichem Login
1.3  Zuordnung von Dateien zur Datenerfassung

Vor der ersten Erfassung miissen Sie die Erfassungsdatei fiir Inr ESF-geférdertes Vorhaben auf dem
ESF-Portal mit Ihrem jeweiligen Zuwendungsbescheid und Ihrem Login verknUpfen. Die VerknlUpfung
erfolgt nach dem Login Uber die Eingabe Ihrer Antragsnummer sowie der SAB-Kundennummer. Beide
Angaben entnehmen Sie bitte Ihrem Zuwendungsbescheid fir das Vorhaben, fir das Sie die Daten
erfassen wollen. Bitte beachten Sie, dass Sie bei mehreren vorliegenden Zuwendungsbescheiden fur
jeden einzelnen Bescheid eine Zuordnung vornehmen missen. Nach Eingabe der Antrags- und Kun-
dennummer klicken Sie auf <Finden>.

Europa férdert Sachsen,

Datenerfassung 2014-2020

In der unten stehenden Tabelle werden lhnen alle Antrége angezeigt, die Sis sich zugeordnet haben. Um sich einen neusn
Antrag zuzuordnen, geben Sie bitte die Antrags- und Kendennummer ein und klicken suf "Finden™

Zu jedem Antrag werden lhnen eine Erffassungsdatei in mehreren Formaten und eine Ausfillhilfe zur Datenerfassung

oy . sngeboten. Die Erfassungsdatei enthalt alle Daten, die zu einem Vorhaben und den Teilnehmem im Laufe des Vorhsbens
Eu fopa [Sche U NIOMN erhoben werden sollen. Die Erfassung der Daten kann fortiaufend {je nach Projekifortschritt) erfoigen. Die Daten werden
dann je nach Status thres Vorhabans an die SAB dhertragen

Bitte filkran Sis slle vier Schritte der Datenerfassung volistandig aus, damit eine Uherrnit'hlung Ihrer Daten auf elektronischam
Wage an die SAB erfolgen kann

S A B Fir Informiationen zu Anderungen =m ESF-Portal klicken Sie bitte hier. Bitte (ibarpriffan Sie lhre bersits eingatragenen
= Dieten. Bitte ziehen Sie hierzu die sktuelle Ausfullhilfe zur Datenerhebung heran
SACHSISCHE

1 eben Sie die Antragsnummer un e Kundennumimer ein wn: d N She 8L nzegen .
AUFBAUBANK Bitte geben Sie die Antrag d die Kund i und Kicken Sie suf "Anzeigen”

Kundennummer
|

Abbildung 9 Zuordnung von Antragen zu lhrem Login
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Status des Antrages: Massnshmeende D Hiztorie

Schritt 1: Erfassungsdatei vom ESF-Portal herunterladen Nr.4

04.06.2015 11:04:08
Bitte wahlen Sie die Erfassungsdatei in dem von lhnen gewilnschten )

Format aus, befiillen Sie diese und speichern sie auf ihrem Laufwerk 2b. | | o) FDF drucken

[
(— !
i“-? ¥L5¥-Downlkoad IJ’ ¥LSX-Download
- (-
rv XLE-Download I"? XLS-Download
= s
|'2 CSV-Download ' ©csv-Download

‘ B Austmie

Schritt 2: ausgefiilite Erfassungsdatei auf dem ESF-Portal speichern

Suchen Sie die susgeflilite Erffassungsdatei in Ihrem Laufwerk und
speichem Sie diese im ESF-Portal. Bevor die Daten auf dem ESF-Fortal
gespeichert wardan, werden sie suf Plzusibilitat geprift Das Ergebnis
der Prifung wird thren angezeigt. Sind fhre Daten plausibel, bestatigen
Sie bitte die Speicherung lhrer Daten auf dem ESF-Portal mit
“Erfassungsdatei speichern™

™.
l iy Durchsuchen

= | 5 Erfassungsdatei speichern

Schritt 3: auf dem ESF-Portal zuletzt gespeicherte Erfassungsdatei
bei der SAB verbindlich einreichen

Bitte erkl&ren Sie lhre zuleizt im ESF-FPoral gespeicherte
Erfassungsdatei verbindlich. Erst dann erfolgt die Ubermittiung der Daten
auf elekironischem Weg an die SAB. Mach der verbindlichen Einreichung
der Erfassungsdatei bei der SAB wird eine Teilnehmerliste als FOF
erzeugt. Die Tednehmerliste wird Ihnen in der rechien Spaite
“Teinehmerlisten (Ausdruck)” angezeigt.

Hinweis: Der Button <Erfassungsdatei verbindlich bei der S48
einreichen= steht lhnen erst zur Verflgung, wenn Sie eine susgafilits
Erfassungsdatei erfolgreich auf dem ESF-Fortal gespeichert haban.
Dias gilt nicht, wenn Ihr Anfreg zwischen der Speicherung und der
Verbindlichstellung lhrer Erfassungsdatei in den nachsten Status
wechselt. Bitte speichern Sie in diesem Fell Ihre Erfassungsdatei noch
einmal auf dem ESF-Fortal. Nur dann ist eine Prifung lhrer Daten auf
Plausibilitat nach den \forgaben des dann goltigen Antragsststus
moglich.

Schritt 4: Teilnehmerliste ausdrucken

Bitte drucken Sie die nach Schritt 3 erstellie Teilnahmeriste aus und
reichen sie diese such in Papierform rechtsgilliig unterschrieben bei der
SAB ein.

Abbildung 2 Ansicht einer Erfassungsdateien nach erfolgreicher Zuordnung

In der Ansicht zu einem Vorhaben werden Ihnen die fir eine erfolgreiche Datenerfassung erforderli-
chen Schritte angezeigt.

Hinter dem Link <Ausfillhilfe> finden Sie ein Informationsblatt, das Sie bei der Eintragung der Daten
in die Erfassungsdatei unterstitzen soll.

Kann lhrem Vorhaben im ESF-Portal keine Erfassungsdatei zugeordnet werden, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.

Datenerfazsung 2014-2020

Bitte komigieren Sie lhre Eingaben:

= Firden Ammgn steht keine Erfassungsdatei zur Verfugung.

Abbildung 3 mégliche Fehlermeldung bei nicht erfolgreicher Zuordnung eines Antrages

Weitere Fehler kénnen insbesondere sein:
e Sie haben versehentlich falsche Zahlen eingegeben.
e Die Erfassungsdatei fir das Vorhaben wurde bereits einem anderen Kunden zugeordnet.
e Das Vorhaben wird nicht unter Ihrer Kundennummer gefthrt.

Kénnen Sie den Fehler nicht selbst beheben, wenden Sie sich bitte unter 0351/4910 4930 an unser
Servicecenter.
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1.4  Anderungen am ESF-Portal

An Art und Umfang der Datenerfassung im ESF-Portal kénnen, z. B. aufgrund geanderter Anforderun-
gen seitens der Europaischen Kommission, Anderungen erforderlich sein. Uber diese Anderungen

kénnen Sie sich jederzeit auf der Startseite des ESF-Portals unter <Hinweise zu Versionen> informie-
ren.

Europa fordert Sachsen,

zum Europaischen Sozic

WILLKOMMEN

Europaische Union

Prano - Software Projektantrag online
Zum Download der Prano klicken Sie bitte hier

SA B .o Neuantrag anlegen
. Zum Generieren des Antrags (Antragshilse) klicken Sie bitte hier

SACHSISCHE Antrag, Zwisch hweis oder Endverwendung hweis drucken
AUFBAUBANK Klicken Sie bitte hier

Indikatoren

Fir Vorhaben, die im Farderzeitraum 2014-2020 bewilligt werden, werden Projekt- und
Teilnehmerdaten tber einen Erhebungsbogen auf elektronischem Wege erfasst. Zur
Datenerfassung kommen Sie Uber die Schaltflache Indikatoren oder klicken Sie bitte hier
Imormalioner[};ber die Datenerfassung im Forderzeitraum 2014-2020 finden Sie hier

Informationen zur Forderung
Fur Informationen zu den Farderprogrammen aus dem ESF kiicken Sie bitte hier

Hinweise zu Versionen
ur Inf gen am ESF-Portal und Prano klicken Sie bitte hier

Abbildung 4 Startseite des ESF-Portals

Mit Klick auf <Hinweise zu Versionen> 6ffnet sich eine neue Seite, die detaillierte Informationen tber
die durchgefiihrten Anderungen enthalt.

Europa fardert Sachsen,

Hinweise zu Versionen

Allgemeines

ESF-Portal / Datenerfassung 2014-2020

Europaische Union

M Anderungen ab 06.06.2018 - PORTAL 10.24.0

Am 06.06.2018 wurden folgende Anderungen im ESF-Portal vorgenommen.

Entiall der Erfassung von Daten fir die Haushaltssituation

Die Angaben zur Haushaltssituation in der Spalie "aktueller Status” entfallen. Damit stehen folgende
Katalogwerte nicht mehr zur Auswahl zur Verfigung:

SACHSISCHE » 11 = Teilnehmer lebt in einem Erwerbslosenhaushalt

AUFBAUBANIK * 12 = Teilnehmer lebt in einem Erwerbslosenhaushalt mit wirtschaftlich abh&ngigen Kindern
+ 13 = Teilnehmer lebt in einem Alleinerziehendenhaushalt mit wirtschaftlich abh&ngigen Kindern
* 17 = Es trifft keiner der Katalogwerte 11 bis 13 zu. bzw
= 18 = Der Katalogwert 13 trifft nicht zu.

Anpassung der Logos

Dariiber hinaus wurden in der Anwendung und auf den PDF-Formularen die Logos akiualisiert

] Anderungen ab 06.02 2018 - PORTAL 10.22.0
Abbildung 5 Seite mit Hinweisen zu Versionen
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2 Verfahren der Datenerfassung

Far die Erfassung Ihrer Daten stehen lhnen folgende Formate zur Verfligung:
- CSV-Format
- XLS-Format und
- XLSX-Format.

CSV ist ein textbasiertes Dateiformat, in dem sich tabellarisch strukturierte Daten durch Trennzeichen
wie z. B. das Semikolon getrennt darstellen lassen. Es wird allgemein zum Austausch von Daten zwi-
schen Datenbanken und Tabellenkalkulationsprogrammen wie z. B. Excel verwendet.

Die Umwandlung einer Excel-Datei in eine CSV-Datei erreichen Sie Uber die Funktion <Speichern
unter...> . Im Dialogfeld muss das Dateiformat <csv> ausgewahlt, ein Dateiname eingegeben und
zum Schluss die Datei gespeichert werden. Die CSV-Datei kann grundsétzlich wie eine Excel-Datei
bearbeitet werden. Formatierungen in der Datei miissen allerdings bei jedem Offnen erneut vorge-
nommen werden.

Die Erfassungsdatei im XLS- bzw. XLSX-Format entspricht einer Excel-Datei und kann auch so bear-
beitet werden.

2.1 Erstbearbeiten einer Erfassungsdatei

Nach der Zuordnung der Erfassungsdatei kbnnen Sie die Bearbeitung lber den Klick auf <XLSX-
Download> oder <XLS-Format> oder <CSV-Download> starten.

|
| Status des Antraoes: Massnahmebeninn [] Historie

| Schritt 1: Erfassungsdatei vom ESF-Portal herunterladen MNr.3

1D:D1.2D1? 09:23:28
Bitte wihlen Sie die Efassungsdatei in dem wan [hnen gewinschisn
Format aus und speicharn sie auf lhrem Laufwerk i FDF drucken

%7 XLSX-Download
"% ¥LS-Dovmload

Mo csv-Downlaad

| B Ausfilhire

I
Abbildung 6 Download einer Erfassungsdatei

Detalillierte Informationen zum Ausfillen der Erfassungsdatei erhalten Sie, wenn Sie auf den Link
<Ausfullhilfe> klicken.

Sollten Ihnen diese Informationen nicht ausreichen, wenden Sie sich auch gern telefonisch an unser
Servicecenter unter 0351/4910 4930.

2.1.1 Erstbearbeitung einer XLS- bzw. XLSX-Datei

Nach Klick auf <XLS-Download> oder <XLSX-Download> 6ffnet sich eine Excel-Datei, die die zu er-
fassenden Daten, bezogen auf das Vorhaben, enthalt.

Die XLS- bzw. XLSX-Datei entspricht einer Excel-Datei und kann auch ohne Einschrankungen so

bearbeitet werden. Die XLS- bzw. XLSX-Datei enthélt bei den betreffenden Spalten Hinweise auf die
Auswahlméglichkeiten.
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i D 3 G H ! ] K L M N o T
1 von

2 [

3 \

4 |Das Projekt: Angabe:
5 |- erhehtd igung von Frauen am und ihr (1=ja, 0=nein):

o \

7 |istder ein KMU {1=]a, 0=nein):

8

9

10

1 von

12

Abbildung 7 Beispiel einer leeren XLSX-Datei

4 & | B | e D E G H 1 ] K L M N o s v
i von

2 |

o | [

4 |Das Projekt: Angabe:

5 |- erhohtd von Frauen am und ihr (1=ja, 0=nein):

6 | [

7 |Istder ein KMU (1=ja, 0=nein):

8

3 | I

10

u von

1z 2 20

Einzelauswahl

1=arbeitssuchend

2=in beruflicher Bildung.
5=erwerbstatig oder selbststandig.
6=in schulischer Bildung

7=nicht erwerbstatig

bildung 8 Beispiel einer leeren XLSX-Datei mit Hinweisfenster

Die Daten fur das Vorhaben und die mit dem Vorhaben geférderten Teilnehmer sind stets vollstéandig
und aktuell zu erfassen. Die XLS- bzw. XLSX-Datei kann fortlaufend beflllt werden.

4 A | B c D E F G H 1 ) K L M N o P Q R | s | 7T u v
1 von

2 [

ST

4 |Das Projekt: Angabe:
5 |- erhoht di igung von Frauen am und ihr (1=ja, 0=nein): 1

5 [ [ [

7 |istder anger ein KMU (1=ja, 0=nein): f

8

9

10

1

12

2

Abbildung 9 Beispiel einer befiillten XLSX-Datei

Nach vollstédndiger Bearbeitung der XLS- bzw. XLSX-Datei speichern Sie diese bitte auf Ihrem Lauf-
werk ab.

2.1.2 Erstbearbeitung einer CSV-Datei

Nach Klick auf <CSV-Download> 6ffnet sich eine CSV-Datei, die die zu erfassenden Daten, bezogen
auf das Vorhaben, enthélt.
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[ E F 5 H J K L " N o P Q R s T u v
Erfassung von Projektdaten
Das Projekt Angabe:

5 |- ernont die dauernafte Beteiigung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert inr berufiches Fortkommen (1=ja, D=nein)

1
a
3
4
6
7 |Ist der Zuwendungsempfanger ein KMU (1=ja, O=nein)
&

9

10
11 |Erfassung von Teinehmerdaten
12 1 2 4 5 6 7 1
13| Nachname  Vomame  PLZ Landes-  Strake, Geschlecht  Atter in Jahre: aktueller Stati Genbrt der _ Ist der Hat der hochster  weters  Eintrit vorzeitiger  Austritt Status Situation TN ist6 Lbschung

Abbildung 10 Belsplel einer leeren CSV-Datei

Die CSV-Datei kann grundsétzlich wie eine Excel-Datei bearbeitet werden. Das bedeutet, dass Sie die
Méglichkeit haben, z. B. den Spaltenkopf in Breite und Héhe so zu gestalten, dass Sie den Inhalt voll-
standig lesen kénnen, oder die Formate der Zelleninhalte anzupassen. Anpassungen an der CSV-
Datei missen bei jedem Offnen der CSV-Datei jedoch neu vorgenommen werden.

) E F G H 1 J K L 1] [ o P a R s T u v
1_|Erfassung von Projektdaten
2
3
4_|Das Projekt: Angate:
5 |- erhant die dauerhafte Beteligung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert inr berufliches. Fortkommen (1=ja, 0=nein):
6
7_|Ist der Zuwendungsempfanger ein KU (1-ja, 0=nain)
8
9
10
41 | Erfassung von Teinehmerdaten
12 1 2 3 0 5 3 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 7 8 18 20 21
Stuation
desTHauf TNiste
Hat der dem Won. nach

Genort der THiAZUDI Arbeitsmarkt Austrit

THAZUbT st der eine Eintritt Austritt hatsich6  erwerbstitio

einer TMAzubi  anerkannte hochster  wetere  indas ausdem  Status Mon.nach  oder

™ Landes-  Straie, Minderhett  ein Behinderung Bmungsm spezifische Vorhaben  vorzeffiger  Vorhaben  nach Austrt  sebststandi | Loschung

13 . Nachname  Vomame — PLZ direkion  Hausnummer Geschlecht  Aler in Jahre aktueller Statan? Migrant? |7 juss  Angaben  am Abbruch am Austritt verbessert g

Abbildung 19 Belsplel einer leeren CSV-Datei mit angepasstem Spaltenkopf

Die Daten fur das Vorhaben und die mit dem Vorhaben geférderten Teilnehmer sind stets vollstédndig
und aktuell zu erfassen. Die CSV-Datei kann fortlaufend beflllt werden.

A B C D E F G H | J K L M N
1 |Erfazsung von Projektdaten
2
3
4 |Das Projekt: Angabe:
5 |- erhdht die dauerhafte Beteiligung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert ihr berufliches Fortkommen (1=ja, O=nein}: 1
6
7 |Ist der Zuwendungsempfanger ein KMU (1=ja, O=nein): 0
(i}
9
10
11 |Erfassung von Teinehmerdaten
12 1 2 3 4 5 ] 7 [:] 9 10 1 12 13 14
Hat der
Gehbrt der THIAZUBI
TNiAzZUbI st der eing
einer THiAZubi anerkannte  hichster o
TN- Landes- Stralte, Minderheit  ein Behlnderung Bildungsab- s
13 |Nr. MNachname  Vorname PLZ Ort direktion Hausnummer Geschlecht Alterin Jahre aktueller Stat an" Migrant? ? schluss 4
141 Muster Mann "2345 ort Strafte 25 " () o K

Abbildung 11 Beispiel einer befiillten CSV-Datei, Teil 1

N 0 P Q R S T u v
Angabe:
1
0
14 15 16 17 18 19 20 21
Situation
des TN auf THist6
dem Mon. nach
Arbeitsmarkt Austritt
Eintritt Austritt hat sich § erwerbstatig
héchster weitere in das aus dem Status Mon. nach  oder
Bildungsab- spezifische ‘Vorhaben vorzeitiger  Vorhaben nach Austritt gelbststindi Liéschung
schluss Angaben am Abbruch am Austritt verbessert g des TN
keine mo1ze1e o 01.06.2018 1 g "o "

Abbildung 12 Beispiel einer befiillten CSV-Datei, Teil 2

Nach vollstéandiger Bearbeitung der CSV-Datei speichern Sie diese bitte auf lhrem Laufwerk ab.
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2.2 Hochladen einer Erfassungsdatei auf dem ESF-Portal

Nach der Erstellung der Erfassungsdatei beginnen Sie mit dem Hochladen. Durchsuchen Sie dafiir lhr
Laufwerk nach der von lhnen erstellten Erfassungsdatei und laden Sie diese auf das ESF-Portal hoch.

Das Hochladen einer Erfassungsdatei erfolgt in zwei Stufen:

l. Erfassungsdatei speichern
(entspricht Schritt 2 des im ESF-Portal beschriebenen Vorgehens)

I. Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einreichen
(entspricht Schritt 3 des im ESF-Portal beschriebenen Vorgehens).
In der ersten Stufe speichern Sie Ihre Erfassungsdatei auf dem ESF-Portal. In der zweiten Stufe I6sen
Sie die verbindliche Ubertragung der zuletzt im ESF-Portal gespeicherten Erfassungsdatei an die SAB
aus. Die erste Stufe zur Speicherung der Erfassungsdatei kbnnen Sie mehrfach ausfihren, bevor Sie
Ihre Erfassungsdatei in Stufe 2 verbindlich bei der SAB einreichen.

Beim ersten Hochladen einer Erfassungsdatei bzw. direkt nach verbindlicher Einreichung der zuletzt
gespeicherten Erfassungsdatei bei der SAB steht Ihnen nur die Auswahl <Erfassungsdatei speichern>
zur Verflgung. Erst wenn Sie mind. einmal Daten auf dem ESF-Portal gespeichert haben, steht Ihnen
auch der zweite Schritt <Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einreichen> zur Verfligung.

Mit der verbindlichen Ubertragung Ihrer Erfassungsdatei an die SAB wird eine Teilnehmerliste im
PDF-Format erzeugt. Diese Teilnehmerliste drucken Sie bitte aus und reichen Sie rechtsgultig unter-
schrieben bei der SAB in Papierform ein.

Status des Antrages: Massnahmebeginn [] Histarie

Schritt 1: Erfassungsdatei vom ESF-Portal herunterladen Nr.3

10012017 0B:-23:28
Bitte wihlen Sie die Edfassungsdatei in dem won [hnen gewilinschien i

Format sus und speichern sie auf lhrem Laufuerk. o PDF drucken

" xLsX-Download
(1% xts-Dowmisad
h:f, CEV-Download

B  ausfilihire |

Schritt 2 ausgefillte Erfassungsdatei aufl!%n ESF-Portal speichemn

Suchen Sie die ausgefillte Effassungsdstsi in threm Laufwerk und
speicharn Sie dizse im ESF-Portal. Bevor die Daten suf dem ESF-Portal
gespeichert werdsn, werden sie auf Plausibiftat geprift. Das Ergebnis
der Prifung wird Ihnen angezeigt Sind |hre Daten plausiosl, bestatigen
Sie bitte die Spaicherung lhrer Daten auf dem ESF-Parial mit
"Erfassungsdatsi speichem”

I Durchsuchen...

| @ Erfassunpgsdatei speichem

Schritt 32 auf dem ESF-Portal zuletzt gespeicherte Erffassungsdatei
bei der S8AB verbindlich sinreichen

Bitte erklaren Sie thre zuletzt im ESF-Portal gespeicherts
Erfassungsdatei werbindlich. Erst dann erfolgt die Ubarmittiung der Daten
suf elektronischem Weg an diz SAB. Mach der verbindlichan Einreichung
der Erfassungsdatei bei der SAE wird 2ine Teilnehmeriiste alz POF
arzeigt. e Tednshmerliste wird thnen in der rechten Spaite
"Teilnehmeriistan (Ausdruck]” angezeigt.

& Erfazsunpsdatei verbindlich bei der SAB sinreichen

Hinwers: Der Button <Erfassungsdatei verbindiich bei der SAB
einreichen> steht lhnen 2rst zur Verfligung. wenn Sie sine ausgefiiie
Erfassungsdatei erfolgreich auf dem ESF-Portal gespeichert haben.
Dias gilt nicht, wenn thr Antrag zwischen der Speicherung und der
Werbindlichsiellung Ihrer Effassungsdatei in den ndchsten Status
wechselt. Bitte speichern Sie in dizsem Fall |hre Erfassungsdatei noch
ainmal suf dem ESF-Portal. Mur dann ist eine Prifung lhrer Daten auf
Plausibilitat nach den Vorgaben des dann goltipen Antragsstatus
maglich.

Schritt 4: Teilnehmerliste ausdrucken

Bitte drucken Sie die nach Schritt 3 erstefte Teilnehmarlista aus wund

reichen sie dizse auch in Papierform rechizglltig untersehriesben bei der
BAB ein

Abbildung 13 Hochladen einer Erfassungsdatei: Button <Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einrei-
chen> steht zur Verfligung nach der Speicherung einer Erfassungsdatei
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Status des Antrages: Massnahmesnde
Schritt 1: Erfassungsdatei vom E SF-Portal herunterladen

Bitte wihlen Sie die Effassungsdatei in dem von [hnen gewinschien
Format aus und speicharmn sie auf lhrem Laufwerk

Mo %iS¥-Download
[ xL5-Download

L=
.J’ CEV-Downlaad

B Ausfinnire

Schritt 2: ausgefillite Erfassungsdatei auf dem ESF-Portal speichem

Suchen Sie die ausgefillte Erfassungsdatei in hrem Laufiwerk und
speschern Sie diese im ESF-Portal. Bevor die Datzn auf dem ESF-Portal
jgespeichert werden, werdsn sie auf Plausibilitit geprift. Das Ergebnis
der Prifung wird lhnen angezeigt Sind lhre Daten plausibel, bestatigen
Sie bitte die Speicherung [hrer Daten suf dem ESF-Portal mit
"Erfassungsdatei speichem”

I Durchsuchen... I

[ 1& Erfassungsdatel speichern

Schritt 3: auf dem ESF-Portal zuletzt gespeicherte Erfassungsdatei
bei der 5AB verbindlich inreichan

Bitte erklaren Sie Ihre zuletzt im ESF-Portal gespeicherte
[Erfassungsdatet werbindlich. Erst dann erfolgt diz Ubermittiung der Daten
auf elektronischem Weg an diz SAB. Nach der verbindlichen Einreichung
der Erfassungsdatei bei der 3AE wird eing Teilnehmerste als POF
erzeugt. Diz Tednehmeriste wird thnen in der rechten Spakte

L e A el 1 W e T B b AU

Hinweis: Der Button <Erfas=sungsdatei verbindiich bai der SAE
sinreichen= steht lhnan arst zur Verfiigung. wenn Sie eine ausgefilite
Erfassungsdatei erfolgreich suf dem ESF-Portal pespeichart haben.
Das gilt nicht, wenn fhr Antrag zwischen der Speicherung und der
“erbindlichstellung lhrer Erfassungsdate in den nachsten Status
wechselt. Bittz speichem Sie in diesem Fall lhre Erfassungsdated nach
sinmal 3uf dem ESF-Portal. Mur dann ist eine Prifung Ihrer Daten auf
Plausibilitat nach den Vorgaben des dsnn gultigen Antragsstatus
maglich.

Schritt 4: Teilnehmediste ausdrucken

Bitte drucken Sie die nach Schritt 3 erstelite Teilnehmerliste aus und

reichen sie diese auch in Papiarform rechi=sgiltig unterschrieben bei der
SAB ein.

Nr.1
Z2.08.2017 15:19:47
':‘ PDF drucken

Abbildung 14 Hochladen einer Erfassungsdatei: Button <Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einrei-

chens> steht nicht zur Verfiigung direkt nach der Verbindlichstellung einer Erfassungsdatei
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2.2.1 Erfassungsdatei speichern

Das ESF-Portal vergibt beim Download der Erfassungsdatei einen Dateinamen, welcher der
Antragsnummer fiir das Vorhaben entspricht. Weicht der Dateiname der zum Speichern ausgewahlten
Datei von diesem Dateinamen ab, erhalten Sie nach Klick auf <Erfassungsdatei speichern> folgenden
Hinweis. Mit diesem Hinweis soll das Speichern von nicht zum Vorhaben gehérenden Dateien
verhindert werden.

Schritt 2: auspefiillte Erfassungsdatei auf dem ESF-Portal speichern

S T |

Meldung von Webseite n

Hinweis: Dateiname Download (<=1 odernxlsx oder
) und Upload lsx) unterscheiden sich!

Machten Sie trotzdem fortfahren?

e £ce = rAzrhei b lear CAR weisrd sing Tailnohmerk Iz BOE il

|
Abbildung 15 Hinweis nach Dateinamensabgleich

Beim Speichern werden die erfassten Daten plausibilisiert und ein Protokoll iiber die Anderungen er-
stellt. Plausibilitditen kénnen Sie der Ausfillhilfe zur Datenerhebung entnehmen. Weitere Plausibilita-
ten richten sich nach dem Status des Vorhabens (z. B. kann die Spalte , TN ist 6 Mon. nach Austritt
erwerbstatig oder selbststandig” nicht bereits zum MaBnahmebeginn verbindlich befillt werden).

Status des Antrag 2s5: Massnahmebeginn [] Histori=
Schritt 1: Effassungsdatei vom E SF-Portal herunterladen Mr.3

180012017 09:23:28
Bitte wihlen Sie diz Edassungsdatsi in dern von thnen gewinschien

Format sus und speichemn sie suf lhrem Laufwerk - POF druckzn
"% ¥LS%-Download
7 %Ls-Dowmioad

"% csvDownload |

B Ausfiihife %
Abbildung 16 Status des Vorhabens

Ist die Erfassungsdatei fehlerfrei, erhalten Sie ein fehlerfreies Anderungsprotokoll und es wird Ihnen
eine Vorschau auf die zu speichernden Daten angezeigt, wie sie in der Teilnehmerliste im PDF-
Format nach verbindlicher Einreichung der Erfassungsdatei bei der SAB abgebildet werden. Die Vor-
schau auf die Teilnehmerliste enthalt nur die Daten, die zum Status Ihres Vorhabens passen. Haben
Sie dariber hinaus Daten gespeichert, werden Sie im Anderungsprotokoll darauf hingewiesen, dass
diese Daten im ESF-Portal zwar gespeichert, aber noch nicht als verbindlich Gbernommen werden (z.
B. wenn Sie Eintragungen in der Spalte , TN ist 6 Mon. nach Austritt erwerbstatig oder selbststandig*
bereits zum MaBnahmebeginn vorgenommen haben).

Mit Klick auf <Erfassungsdatei speichern> kénnen Sie die hochgeladenen Daten im ESF-Portal spei-
chern.

Mit Klick auf <zurlick zur Ubersicht> kénnen Sie das Hochladen abbrechen.

Mit Klick auf <Drucken> kénnen Sie sich das Anderungsprotokoll ausdrucken.
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Eurcpa fordert Sachsen

Datenerfassung 2014-2020

Die Erf: datei konnte
Erfassungsdatei speichern | | zuriick zur Ubersicht |
Y = Protokoll der Anderungen j Drucken
Europaische Union
Zeile | TN- Nr. Spalte Meldung
- 3 Der Wert ja wird temporér gespeichert, kann jedoch erst 8 Monate nach
Bewiligungsende dbemommen werden!
" 29 Dier Wert nein wird tempaorar gespeichert. kann jedoch erst § Monate nach
Bewiligungsends dbemommen werden!
i e o Weart wurde hinzugef . geandart!
SACHSISCHE 2 B.18 Diar Wert wurde hi fligt bzw dert!
AUFBAUBANE 2 20 Dier Wert nein wird temporar gespeichert, kann jedoch erst 8 Monate nach
Bewiligungsende Gbemommen werden!
2 29 Dier Wert ja wird temporér gespeichert, kann jedoch erst 8 Monate nach
Bewilligungsende Gbemommen werden!

Abbildung 17 Beispiel fiir ein fehlerfreies Anderungsprotokoll

Vorschaw auf die Teilnehmerliste

Projekidaten:
Das Projekt:
- erhioht die daverhafte Beteiligung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert ihr berufliches Fortkommen: nein
Ist der Zuwendungsempfanger ein KMLU: nein
C
Alter
TN-| Nachname | Vorname | PLZ | Ort | b@79€%- Strake, Geschlecht i aktueller | T
Nr. direktion | Hausnummer ~ .
2=als AM beschaftigt
1 Muster Mann 12345 | Ort | Chemnitz | Stralle 25 mannl. 28 2 h nei
z Muster Frau 12345 | Ort Flatz 1 weibl. 22 3 IE]
L4 >
| Erfazsungsdatei speichern | | zuruck zur Ubersicht |

Abbildung 18 Beispiel fiir eine Vorschau auf die Teilnehmerliste
Hinweis: Wenn Sie in der Vorschau auf die Teilnehmerliste mit dem Mauszeiger auf die Felder gehen,

die Zahlen als Katalogwerte enthalten, erhalten Sie in einem Tooltip die Ubersetzung fiir die angezeig-
ten Katalogwerte.

Nach erfolgreichem Speichern der Erfassungsdatei erhalten Sie folgende Meldung:

Datenerfassung 2014-2020

| Die Erfassunpsdatei wurde erfolgreich auf dem ESF-Fortal gespeichert. |

Abbildung 19 Meldung liber den erfolgreichen Import der Daten
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Bitte beachten Sie: Einmal im ESF-Portal gespeicherte Daten zu einem Teilnehmer kénnen
grundsétzlich nur nach erneutem Download und Bearbeiten der Erfassungsdatei ergénzt oder
geédndert werden (s. Punkt 2.3).

Enthalt die hochgeladene Erfassungsdatei Fehler werden diese in einem Fehlerprotokoll erldutert. Ein
Speichern der Erfassungsdatei ist nicht moglich.

Datenerfassung 2014-2020

Beim Priifen der Daten auf Plausibilitit sind Fehler aufgetreten.

Fehlerprotokall 3@ Drucken
Zeile { TH- Nr. Spalte Meldung

3 1 Kein Wert fiir Pilichtfield vorhanden!

3 12 Kein Wert fiir Pflichtfeld vorhandan!

3 13 Kein Wert fiir Pflichtfield vorhanden!

3 14 Kein Wert fiir Pilichtfield vorhanden!

3 18 Kein Wert fiir Pilichtfield vorhanden!

Abbildung 20 Beispielhafte Fehlermeldungen

Mit Klick auf <Drucken> kénnen Sie sich das Fehlerprotokoll ausdrucken.
Mit Klick auf <zuriick zur Ubersicht> kénnen Sie zur Ubersicht der Ihnen zugeordneten Antrdge mit

den Erfassungsdateien zuriickkehren. Sie kénnen die Erfassungsdatei erneut bearbeiten und hochla-
den.

2.2.2 Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einreichen

Mit Klick auf <Erfassungsdatei verbindlich bei der SAB einreichen> wird die zuletzt von lhnen im ESF-
Portal gespeicherte Erfassungsdatei fiir verbindlich erklart und an die SAB (bertragen.

Es wird eine Teilnehmerliste als PDF erzeugt und steht lhnen zum Ausdruck zur Verfligung.

¥ Cov-Downlgad

EA__Ausfiillhilf=
Meldung von Webseite

Wollen Sie die Erfassungsdatei fiar den Antranirklich

verbindlich an die SAB dbermitteln?

| | Schritt 3: auf dem ESF-Portal zuletzt gespeicherte Erfassungsdatei |
boni ol D simchindlinh nineniakb

Abbildung 29 Sicherheni;shinweis bei verbindlicher Ubertragung von Daten an die SAB

o
Datenerfagsung 2014-2020

Die Erfassunpsdatei wurde verbindlich an dis SAB dbermittelt. Bitte drucken Siz die erstelite Teilnehmearliste aus und
reichen sie dizs= auch in Papiarform rechi=giltip unterschrizben bei der SAB =in.

Abbildung 21 Meldung lber die erfolgreiche Verbindlichstellung der Daten
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Status des Antrages: Massnahmebsginn [] Histariz
Schritt 1: Erfassungsdatei wom ESF-Portal herunterladen Hr5
30.05.2017 13:24:20

Bitte wihlen Sie die Erfassungsdatei in dem von lhnen gewinschien \
Format sus und speichern sie auf lhrem Laufaerk ‘ FPOF drucken

.
..; KLSX-Download
"7 #LS-Download
"% cov-Download

B Austilihire

Abbildung 22 Teilnehmerdatei als PDF

Zum Ausdruck angezeigt wird die zuletzt verbindlich gestellte Erfassungsdatei. Die vorher verbindlich
gestellten Erfassungsdateien erhalten Sie nach Klick auf <Historie>.

Status des Antrages: Massnahmebeginn [ Histarie

Schritt 1: Effassungsdatei wom ESF-Portal herunterladen

(s
Bitte wihlen Sie die Erfassungsdatei in dem von [hnen gewilnschien AR R

Format aus und spaichem sie auf lhrem Laufmerk @ PDF drucken
LY
P xL5x-Download [}! 30.05.2017 13:18:06
LY
% LS Dovmioad ‘9 FOF drucken
I :
7 CoV-Download NE3
10.01.2017 09:23:26
B Avsfillhile 3@ POF drucken
Mr.2

Schritt 2: ausgefiillte Efassungsdatei auf dem ESF-Fortal speichern | 27.05.2018 10-05:04

Suchen Sie die ausgefillte Erfassungsdatei in Ihrem Laufwerk und g POF drucken
speichern Sie diese im ESF-Portal. Bewar die Daten auf dem ESF-Fortal Ne A
gespeichert werden, werden sie auf Plausibilitat gepriift. Das Ergebnis 1 ;'m 2018 09-20.24
der Prifung wird lhnen angezeigt Sind |hre Daten plausibel, bestatigen ot =

Sie bitte die Speicherung [hrer Daten suf dem ESF-Partal mit ‘ POF drucken
"Erfassungsdatei speichern”. -

Abbildung 23 Historie der Teilnehmerdateien als PDF

Die Teilnehmerliste besteht aus einem Unterschriftenblatt mit Erklarungen und den Projektdaten, einer
tabellarische Ubersicht der hochgeladenen Teilnehmerdaten und dem Protokoll zur Datenlbernahme.
Das Protokoll zur Datenibernahme weist Anderungen der aktuellen Teilnehmerliste im Vergleich zur
vorhergehenden Teilnehmerliste aus.

Die Teilnehmerliste enthalt nur die Daten, die dem Status des Vorhabens entsprechen.
Die Teilnehmerliste erhalt eine laufende Nummer (beginnend mit 1), die nach jeder verbindlichen Ein-
reichung einer Erfassungsdatei hochgezahlt wird. Zudem enthalt die Teilnehmerliste einen Hinweis, zu

welchem Zeitpunkt eines Vorhabens sie einzureichen ist.

Unten links auf der Teilnehmerliste befinden sich die Seitennummerierung und ein Zeitstempel, der
Datum und Uhrzeit des Datenimportes wiedergibt.
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Antragsnummer

Teilnehmerliste 4

Die Teilnehmerliste dient zur Einreichung in Verbindung mit dem
Verwendungsnachweis.

Hinweis an den Zuwendungsempfanger:
Es werden nur die im Ausdruck angezeigten Daten an die SAB Uberiragen.

Erklarung des Zuwendungsempfangers:
Die Teilnehmer gehdren der im Antrag sowie im Zuwendungszweck angegebenen Zielgruppe an.

Sofem die von mir im ESF-Portal verbindlich gestellten Daten von den bereits in der leit an die SAB 1 Daten abweichen, wurde ich daruber informiert.
Hiermit bestatige ich die in dieser Teilnehmeriiste enthaltenen Daten als volistandig und richtig.

Projekidaten

Das Projekt: Angabe:

- erhoht die dauerhafte Beteiligung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert ihr berufliches Fortkommen: nein

Ist der Zuwendungsempfanger ein KMU. nein

Antragsteller bzw. Zuwendungsempfanger SAB-Prifung
Datum i ift | Stempel i Datum Stempel | Untersohrift
04.06.2018

Seite Tvon7  04.06.2018 11:04:08

Abbildung 24 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Unterschriftenblatt mit Erklarungen
und Projektdaten

Adresse | Hauptwohnort
Landesdirektion (LD): G - Chemnitz, L - Leigeig, D - Dresden, AS - auBerhalb Sachsens

TH-Nr. Nachname Vorname [F3 ort Landes-  StraBe. Hausnummer Geschlecht  Alterin aktusller Status
direktion

1 z 3 s s s . f s 0

[1 | [Muster [ann |[12245_][on Il |[strage 26 [[manni I 12 |

2 | [Muster |[Frau |[12345 ][ont i |[Frat= 1 | [weivt |3 |2 |

Abbildung 25 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Ubersicht Teilnehmerdaten Teil 1

Fortsetzung Tabelle
TH- . Nachname Gehbrtder TN/ Istder TNAzubi  Hat der TNIAzubi héchster  weitere spezifische Angaben Eintrittin das vorzeitiger  Austritt aus
Azubi einer einMigrant?  eine anerkannte  Bildungs- Vorhaben am Abbruch
Minderheit an? Behinderung?  abschluss Varhaben am
' 2 " 2 " u 1 . " -
[+ [ [Muster [[pein [[pen [[nein [0 i [[o1.10.2015 [[nein [[01.01:2018 ]
‘2 HMusler H]a Hk?lneﬁmgab& Hja Hﬁ H Hm 102015 Hp Hm D1.2018 ‘

Abbildung 26 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Ubersicht Teilnehmerdaten Teil 2

Fortsetzung Tabelle

NN Nachname Statusnach  Laschung des
Austritt ™

' B -

[ [ B = |

l2 | [Muster |[= [[pein |

Abbildung 27 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Ubersicht Teilnehmerdaten Teil 3
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Protokoll zur Datendbemahme

Zelle | TH- NI Spalte Maldung

1

2,3,4,5,7 |[Der wert wurde nnzugefugt bzw. geansart:

1 20 Des Wedt Ja wird tempordr gespelchert, kann jedoch erst 6 Monate nach Bawiligungsende dbemmommen
werden!

1 21 Dies Wt nein wird t2mparar gespeichen, kann |esoch erst § Manate nach Bewlligungsende Ooernammen
werden!

2, 3, 4, 5, 5, 7||Der went wurde nnzugerugt bzw. geangert

2 20 Der Wert neln wird tempordr gespeichen, kann |edoch erst § Monate nach Bewlligungsende Doernammen
wenden!

2 21 Dies Wert Ja wird tempardr gespelchert, kann jedoch erst 6 Monate nach Bewiligungsends dbemommen
werden!

Abbildung 28 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Protokoll zur Dateniib

ernahme

Zusammenfassung wesantlicher Daten:

Gasamizahl der Tellnehmer 2
- dawon walblich: b
- davon mannlich: 2
Anzahl ger Telinshmer, di2 Im Vorhaben sind b

Anzahl der Telinehmer, die geplant ausgetreten sind 1

Anzahl der Tellnehmer, die vorzeitlg ausgetretan sind: 1

EalsBvenT 04 08NE 110408

Abbildung 29 Ausdruck einer beispielhaften Teilnehmerdatei als PDF, Zusammenfassung wesentlicher
Daten (nur fir die SAB)

2.3

Ergianzung und Anderung von Daten

Wenn Sie Daten in einer Erfassungsdatei nach erfolgreichem Hochladen der Daten erganzen
oder dndern wollen, laden Sie bitte die Erfassungsdatei zu dem betreffenden Vorhaben mit
Klick auf <XLSX-Download> oder <XLS-Download> oder <CSV-Download> erneut herunter.
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Antragsnummer Download

Verbindlichstellungen

Status: Massnahmebeginn

Schritt 1: Download der Erfassungsdatei
T *LSX-Download

"% xLS-Dowmioad

T csV-Download

B Ausfiillhifia

[] Historie

WNr.18
24.11.2018 15:31:13

" POF drucken

Abbildung 30 wiederholter Download einer Erfassungsdatei

Die heruntergeladene Erfassungsdatei enthélt alle Daten, die von Ihnen bis zu diesem Zeitpunkt er-
folgreich auf dem ESF-Portal gespeichert wurden. Die Erfassungsdatei beinhaltet also sowohl die
Daten, die dem Status Ihres Vorhabens entsprechen, als auch die Daten, die bis zur Erreichung des

erforderlichen Status nur im ESF-Portal gespeichert werden.

Sie kdnnen Daten in der Erfassungsdatei jederzeit:

= ergénzen, d.h. z. B. zu einem Teilnehmer weitere Felder beflllen oder weitere Teilnehmer

hinzufiigen und
= andern durch Uberschreiben.

Einen Teilnehmer [6schen kdnnen Sie nur, indem Sie den Datensatz zu diesem Teilnehmer in der

Spalte ,L&schung des TN mit ,1“ fiir ,ja“ kennzeichnen.

A B c D E F 3 H [ ) K L ™ N o
1 |Erfassung von Projektdaten
2
3
4 |Das Projekt: Angabe:
5 |- erhéht die dauerhafte Beteiligung von Frauen am Erwerbsleben und verbessert ihr berufliches Fortkommen (1=ja, 0=nein): o
5
7 |Ist der Zuwendungsempfanger ein KMU (1=ja, O=nein): o
3
9
)
11 Erfassung von Teilnehmerdaten
121 [ £ 4 s s 7 B €] 10 11 12 13 14 15

aktueller Gehort Istder " Hatder | hochster weitere
Status TN/Azubi TN/Azubi Bildungs spezifische
TN/Azubi ein ab-
einer  Migrant? anerkann schiuss
Minderh te
eit Behinder

Landes-  StraBe, Geschlecht " Alter

direktio Hausnummer

TN-
Nr.

Nachname Vomame  PLZ ort

in der

n Jahren eine Angaben

an? ung?
13
141 Muster Mann 2385 o N1 StraBe2s 2 % 12 o '0 ] 10
1572 Muster Frau 12335 ort Platz 1 i ] i 2 1 0

Abbildung 40 Kennzeichnung eines Teilnehmers zur Léschung

13
Status

17 "18
vorzeitig” Austritt

"6
Eintritt
in das
Vorhaben Abbruch
am

nach
Austritt

aus dem
Vorhaben
am

er

01.01.2018 1
01.01.2018 5

01.10.2015 0
01.10.2015 1

20 71

" situation TNist6  Loschu '

desTN Mon. g
auf nach  desTN
dem  Austritt
Arbeitsm erwerbst
arkt atig

hat sich 6 oder

Mon.  selbststa
nach  ndig
Austritt

verbesse

t

1 'o %
o 1 i

Nach vollstédndiger Bearbeitung der Erfassungsdatei speichern Sie diese bitte wieder auf lhrem Lauf-

werk ab und laden sie dann erneut im ESF-Portal hoch.

Wenn Sie die Erfassungsdatei gespeichert und verbindlich bei der SAB eingereicht haben, wird eine
neue Teilnehmerliste erzeugt. Diese Teilnehmerliste enthalt den Stand der aktuell hochgeladenen
Daten. Zudem enthélt sie Hinweise auf die vorgenommenen Anderungen im Vergleich zur vorherge-

henden, verbindlich gestellten Erfassungsdatei

Protakaoll zur Datsnibemanms

Zells | TH- NI Spaite Msldung

1 20 Dier West |3 wind temporar gespeichert, kann jedoch enst & Monate nach Bewillligungsenda Ibemommen
wernden!

1 21 Dier West nein wird temporar gespeichen, kann [edoch erst § Monate nach Bewlligungsende doemommen
werden!

2 aligemein Diatensatz . Telnehmer 2 geifiscat!

Abbildung 41 Teilnehmerliste: Hinweise zu Wertdnderungen und zwischengespeicherten Daten im Ver-

gleich zur vorherigen Teilnehmerliste
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24 Letztmalige Bearbeitung einer Erfassungsdatei

Die Daten zu lhrem Vorhaben sind bis zu 6 Monate nach Beendigung des Vorhabens zu erfassen. Zu
diesem Erfassungszeitpunkt hat das Vorhaben im ESF-Portal den Status 6 Monate nach MaBnahme-
ende. Wenn Sie in diesem Status Daten verbindlich bei der SAB einreichen wollen, erhalten Sie den
Hinweis, dass eine Anderung der Daten im ESF-Portal danach nicht mehr méglich ist.

| DET OET SAE VETOINOICTT EMNTETCTTET
Meldung von Webseite ﬁ

‘f_‘n"enn Sie die Daten verbindlich bei der SAB einreichen, ist eine
Anderung der Daten im ESF-Portal nicht mehr méaglich,

Sind Sie sich sicher, dass 5ie den Antranbschlieﬁend
werbindlich bei der SAB einreichen wollen:

| einmal adr -

QEM E=F-FOREL MOrognm ST Eine Frunng mreramwnaar |
Abbildung 31 Hinweismeldung bei verbindlicher Einreichung von Daten 6 Monate nach MaBnahmeende

Am Antrag wird die Datensperre nach erfolgreicher verbindlicher Einreichung der Daten bei der SAB
ebenfalls vermerkt.

Teilnehmerlisten

Antragsnummer Vorgehen
g o {Ausdruck)
Status des Antrages: & Monate nach Massnahmeaends D Historie
Schritt 1: Erfassungsdatei vom ESF-Portal herunterladen Mr.4

01.06.2018 08:05:08
Bitte wahlen Sie die Erfassungsdatei in dem von lhnen gewlnschien .
Format aus, befiillen Sie diese und speicharn sie auflhrem Laufwerk ab. _‘ PDF drucken

l) ¥LEX-Download I,_) XL SX-Download

l"? XLS-Downboad | ) XL S-Download

= i
| a', CESV-Download | .i? CSV-Download
B Ausrilinife

Schritt 2: ausgefiillte Erfassungsdatei auf dem E5F-Portal speichern
Der Antrag ist seit der Verbindlichstellung im Status "6 Monate
nach Massnahmeende” gesperrt! Die SAE kann Ihnen den Antrag bei
Bedarf wisder entsperran

Schritt 3: auf dem ESF-Portal zulelztR; peicherte Erf. gsdatei
= bei der SAB verbindlich einreichen
Bitte erkléren Sie lhre zubetzt im ESF-Portal gespeicherte
Erfassungsdatei verbindlich. Erst dann erfolgt die Ubermittiung der Daten
auf elekironischem Weg an die SAB. Mach der verbindlichen Einrgichung
der Efassungsdatei bei der SAB wird eine Teflnehmeriiste sls FOF

erzeugt. Die Telnehmeriiste wird hnen in der rachien Spalta
“Teilnehmerlisten (Ausdruck}” angezeigt.

Der Antrag ist seit der Verbindlichstellung im Status "6 Monate
nach Massnahmeende" gesperrt! Die SAB kann Ihnen den Antrag bei
Bedarf wieder entsperren

Schritt 4: Teilnehmerliste ausdrucken
Bitte drucken Sie die nach Schritt 3 erstellte Teilnehmeriste aus und

reichen sie diese auch in Papierform rechisgiltig unterschrieben bei der
SAB =in.

d‘ Antrag entsperren

Abbildung 32 Hinweis auf die Datensperre direkt am Antrag

Bitte beachten Sie: Die zum Status 6 Monate nach MaBnahmeende verbindlich bei der SAB
eingereichten Daten konnen Sie nicht erneut liber das ESF-Portal dndern.

Mussen Sie die Daten noch einmal &ndern (z. B. aufgrund von Schreibfehlern), wenden Sie sich bitte
zur Freischaltung lhres Antrages unter 0351/4910 4930 an unser Servicecenter.
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3 Wechsel des Zuschussnehmers

Sollte es im Verlauf eines Projektes zum Wechsel des Zuschussnehmers kommen, so miissen die
Erfassungsdateien zu den betreffenden Vorhaben dem neuen Zuschussnehmer zugeordnet werden.
Dies tbernimmt der flir das Projekt zusténdige Sachbearbeiter der SAB im Rahmen der Erstellung des
erforderlichen Anderungsbescheides fir Sie. Die anschlieBende Zuordnung der Erfassungsdateien zu
Ihrem Login erfolgt durch Sie nach Aufforderung durch die SAB.
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