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1 Einleitung

Das Monitoring-System dient zur Erfassung von Daten zur Berichterstattung an die EU.
Fur ESF-geforderte MalRnahmen sind hierzu vorrangig Daten der Teilnehmenden
sowie teilweise weitere Indikatorendaten (z.B. Anzahl von Kurzberatungen) zu pflegen.

Der Umfang der zu erhebenden gemeinsamen Indikatoren wird in EU-Verordnung
1304, Anhang 1, dargestellt. Hier wird auch definiert, dass ein System zur
Aufzeichnung der Daten der einzelnen Teilnehmer in digitalisierter Form einzurichten
ist. Die erhobenen Daten werden jahrlich durch das Land Niedersachsen an die EU
berichtet, dabei werden zusammengefasste Zahlen der Output- und
Ergebnisindikatoren Ubermittelt.

Der Verfahrensablauf sieht fiir Sie als Zuwendungsempfanger vor, dass Teilnehmende
spatestens zehn Tage nach Eintritt eines Teilnehmenden im Monitoring-Modul erfasst
werden.

Hierzu fullt dieser zunachst die ,Einwilligungserklarung fir Teilnehmende® und den
»1eilnehmendenfragebogen“ aus. Die Daten des Fragebogens werden dann gemaf
diesem Benutzerleitfaden durch Sie als Zuwendungsempfanger im Monitoring-Modul
des Kundenportals erfasst. Der Fragebogen muss nach Ubertragung der Daten
vernichtet werden, die Einwilligungserklarung ist fur die Teilnehmerakte bestimmt und
verbleibt bei Ihnen als Zuwendungsempféanger.

Nach Austritt des Teilnehmenden aus der gefoérderten MalRnahme werden
Austrittsdatum und weitere Angaben (z.B. der Erwerbsstatus, Art der Qualifikation,...)
des Teilnehmenden erfasst. Langerfristige Verbleibsdaten werden sechs Monate nach
Austritt erfasst. Je nach Forderprogramm kdnnen zusétzliche Indikatoren-Daten erfasst
werden.
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Bitte Ubermitteln Sie zum Mittelabruf bzw. Verwendungsnachweis sowie zum
Jahreswechsel die bis zu diesem Zeitpunkt gesammelten Teilnehmer- und
Indikatorendaten an die NBank.

In diesem Benutzerleitfaden erlautern wir die Erfassung von Indikatoren und
Teilnehmerdaten im Monitoring-Modul des Kundenportals. Erlauterungen zu den
Dokumenten (Teilnehmenden-Fragebogen, Einwilligungserklarung etc.), welche die
Grundlage fur die Erfassung der jeweiligen Daten darstellen, sind in den Dokumenten
selbst verzeichnet und somit nicht Teil dieses Leitfadens.

Sollten Sie Rickfragen oder weitergehende Anliegen haben, wenden Sie sich bitte an
die zustandigen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter oder Beraterinnen und
Berater der NBank.

Investitions- und Férderbank Niedersachsen — NBank
Gulnther-Wagner-Allee 12 - 16

30177 Hannover

Telefon: 0511 30031-0

Telefax: 0511 30031-300

info@nbank.de

NBank Kundenportal - Anleitung
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2 Starten der Anwendung

Das Monitoring-Modul wird tGber das Kundenportal der NBank unter folgendem Link:
aufgerufen

https://kundenportal.nbank.de

Bitte geben Sie zunéchst lhre Zugangsdaten zum Kundenportal ein.

NBank

Benutzer * [benutzername ]
Kennwort * |sessssss l

l Anmelden

Neuen Benutzer registrieren

Passwort zurlicksetzen

NBank Kundenportal - Anleitung
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Uber den Menuipunkt "Meine Antrage” konnen Sie in die Antragsiibersicht wechseln.

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Antrage | 2ostbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Willkommen Matthias Hohgrabe Neue Sitzung Abmelden

Herzlich Willkommen im Kundenportal der NBank

- NBank

Klicken Sie den Antrag an, fur welchen Sie Teilnehmendendaten und/oder Indikatoren
pflegen méchten.

[ Ihre Antrage

Antrag Ansprechpariner  Fdrderung Maknahme Bearbeitet durch ~ Status Ungelesene Mails  Antrag Idschen
85003933 D514 Jugendwerkstatten In Bearbeitung durch zusténdige Stelle o
85003924 Jugendwerkstatten Betrieb einer Jugendwerkstatt beantragt 0
65003550 D514 Jugendwerkstatten In Bearbeitung durch zustandige Stelle 0
55004020 0514 Jugendwerkstatien Sichtbar (1]
Jugendwerkziatten Test-Jugendwerkstatt Monitoring Camry Over bewilligt 1
85005336 Jugendwerkstatten Jugendwerkstatt Monitoring Carry Over 2 bewilligt 1
27.08.2015
85005347 Pro-Aktiv-Centren PACE fiir Monitoring Carry Owver bewilligt 1
Sie wechseln in die Detailansicht des Antrags. Im rechten Bereich finden Sie unter der
" . . - P . “ o . . “
Uberschrift ,Mdgliche nachste Schritte” den Geschéftsvorfall ,Monitoring*.
Detailansicht Antrag 8500
« Zuriick zur Ubersicht || Ansicht skiualisieren | Original-Antrag i @ Hilfe anzeigen
= Stammdaten - % Magliche nachste Sc
Ansprechpartner Kontaktdaten: o Mittelabruf
Antragsnummer .
Forderprogrammgruppe: Antragsstatus: o Zwischennachweise
Bewilligter Betrag Projekt: o Verwendungsnachweis
Projektbeginn: Projektende: o Anderungsmitteilung

Ausgezahlter Betrag: Stand vom: o Rickzug / Verzicht

Geschéftsvorfélle der Projektbegleitung und
Abwicklung (wie Monitoring, Mittelabruf etc.) stehen
Ihnen erst nach Bewilligung des Projekts zur

] Verfligung.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Monitoring | Antrag 3500

T Stammdaten

Ansprechpartner: Kontaktdaten:
Antragsnummer:
Forderprogrammgruppe:
Bewilligter Betrag:
Projektbeginn:
Ausgezahlter Betrag:

Anfragsstatus:
Projekt:
Projektende:

Stand vom: -

T Formular-/Unterlageniibersicht

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel 2 obligatorisch  Status ~ Freitext ‘orlage  Anderungsdatum Mame der Datei  Signa -
offen F >
‘foriage Einwilligungserkiarung

(&)
orlage Teilnehmendenfragebogen E
%]

“orlage zur Ansicht von exportierten Teilnehmendendaten

SchlieBen Priifen Ansicht aktualisieren Speichem Alle Dokumente |

Die Ubersichtsseite zum Monitoring 6ffnet sich.

Neben der Ansicht Ihrer Antragsdaten steht Ihnen wie in jedem der Geschéftsvorfélle
ein Dokumentenset mit verschiedenen Formularen oder weiteren Modulen zur
Bearbeitung zur Verfigung.

Bevor Sie Uber die Anwendung "Monitoring” beginnen, Daten der einzelnen
Teilnehmenden zu erfassen, mussen diese schriftlich zustimmen. Laden Sie dazu die
"Vorlage Einwilligungserklarung" (oder die "Vorlage Einwilligungserklarung in
leichter Sprache") herunter, drucken Sie diese aus und lassen Sie sie vom
Teilnehmenden ausfillen und unterschreiben. Ohne Einwilligungserklarung muss der
Teilnehmende vom ESF-gefdrderten Vorhaben ausgeschlossen werden!

Die "Vorlage Teilnehmendenfragebogen” ist eine PDF-Datei und dient dazu, die
Angaben der einzelnen Teilnehmenden durch diese selbst einzutragen, um die Daten
anschlielend in der Anwendung "Monitoring” im Kundenportal zu erfassen.
Gleichzeitig enthéalt die ,Vorlage Teilnehmendenfragebogen® einige inhaltliche
Erlauterungen zu den einzelnen Fragen und kann als Hilfestellung zur Beantwortung
genutzt werden.

Die Einwilligungserklarung wird in der Fallakte des betreffenden Teilnehmenden
verwahrt, der Papierfragebogen muss nach vollstandiger Ubertragung der Daten ins
Kundenportal vernichtet werden.

Um die Monitoring-Aktion zu starten, klicken Sie auf das Stiftsymbol l?] . Es werden
die Antragsnummer und der Modus der Bearbeitung (Ansichts- oder
Bearbeitungsmodus) dargestellt.

Zusatzlich werden die Register ,Indikatoren® und ,Teilnehmende” ausgewiesen:
Standardmalig ist dabei das Register zu "Indikatoren" bereits geotffnet.

NBank Kundenportal - Anleitung
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3 Die Indikatorenubersicht

Die Indikatorenverwaltung ermoglicht die Anzeige, Anlage und Anderung von Ist-
Werten der richtlinienbezogen eingerichteten Indikatoren auf Projektebene.

Zunéchst gelangen Sie in eine Ubersicht ,Indikatoren. Die Indikatoren werden aus den
eigegebenen Teilnehmenden-Daten berechnet und dienen Ihnen zur Information tber
Ihr Projekt. Durch Betatigung des Feldes ,Indikatoren ableiten erzeugen Sie eine
aktuelle Ubersicht Giber die Indikatoren.

In einigen Fdrderprogrammen missen Indikatorenwerte direkt eingetragen werden.
Weitere Erlauterungen hierzu finden Sie in Kapitel 7: Direkteingabe von Daten in der
Indikatoren-Ubersicht.

Die Erfassung der Teilnehmenden starten Sie, indem Sie den Reiter ,Teilnehmende*

anklicken.

Monitoring | Antrag 85005310 | Bearbeitungsmodus

Teilnehmende

1

Bemerkung:

Aligamein

1
2
3
4
5
6

o

10
1"
1z

Version: Status:
geandert van: geandert sm:
gepriit von: geprift sm:

[£] Ubersicht Indikatoren

SF Indikstor - Nr F Bezeichung F Einheit FWM G W M & W M

| % aleiten | 77 &ndem| | [ || vistosie || & Protokcon

Ist gesamt (sum.. 2015

Arbeitslose, such Lengzeitarbeitsiose Teinehmende
Langzeitarheitsioza Teilnehmenda
Nichterwerbstatige Teilnehmende

atige, die keir bensfliche Bidung i Teilnehmende
Erwerbstitige, such Selbsténdige Teilnehmenda

mit (ISCED 1) oder i Unterstufe (ISCED 2) Teilnehmende
Teinehmende mit Sekundarbildung Cherstufe (ISCED 3) oder postsskundérer Bildung (ISCED 4) Teilnehmenda
Teinehmende mit terfiérer Bildung (ISCED 5 bis 8) Teinehmende

die in leben Teilnehmenda

Goa s omow kR oa W
MO W e kMO OO
@ o s O b =8B O -
Mo N s moe RO W
W oemoE oA a
LT -

)
=
=
=
=
Unter 25-Jahrige Tailnehmende =
]
=
)
= 2 34

Zeile 1 - 10 von 25 Zeil

Schiielen | Prifen | Speichem | (g Hilfe anzeigen

Beschreibung der Felder:

Feld Beschreibung

Version Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoringdaten zur Priifung an die
NBank, wird nach der Prifung eine neue Version im Monitoring erzeugt.

Status Darstellung des Status der Bearbeitung

geandert von | Name des Bearbeiters, der die letzte Anderung vorgenommen hat (Benutzername

der Anmeldung).

geandertam | Datum der letzten Anderung

gepriift von Name des Bearbeiters, der die letzte Anderung vorgenommen hat (nach Priifungen

wird hier der zustandige Sachbearbeiter der NBank angezeigt).

gepruft am Datum der Prufung der angezeigten Version durch die NBank.

Bemerkung Hier kann der Bearbeiter eine Bemerkung erfassen.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Erklarung der Buttons Indikatoren-Ubersicht:

schiieien | | Schlie3t die Anwendung.
Wird dieser Button betétigt, wird im Hintergrund geprift, ob die geanderten Daten fir die
Monitoring-Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende
Hinweise flr den Bearbeiter ausgegeben. Sind Fehler vorhanden, ist das SchlieRen nur
ohne Speichern der Anderungen maglich.

Friffen Prufen der Indikatoren und Teilnehmendendaten
Wird dieser Button betatigt, wird geprift, ob die geanderten Daten fur die Monitoring-
Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende Hinweise fiir den
Bearbeiter ausgegeben.

| =peichem | | Speichert die getatigten Eingaben

Dieser Button ist nach dem Aufruf der Anwendung nicht aktiv. Er wird automatisch
aktiviert, wenn Anderungen in der Anwendung vorgenommen wurden.

Dadurch kénnen bereits getatigte Anderungen fiir eine spatere Weiterverarbeitung
gesichert werden. Wird dieser Button betatigt, wird geprift, ob die gednderten Daten flr
die Monitoring-Anwendung korrekt sind. Ist das nicht der Fall, werden entsprechende
Hinweise fir den Bearbeiter ausgegeben. Sind Fehler vorhanden, ist das Speichern nicht
maoglich.

Erlauterungen der einzelnen Spalten:

Spalte

Beschreibung

Indikator-Nr.

Interne technische Nummer des Indikators

Bezeichnung Bezeichnung des Indikators

Einheit Bezeichnung der Einheit des Indikators (z. B. Personen oder Teilnehmende). Zu
einer Einheit wurde zuséatzlich die Anzahl der Nachkommastellen eingerichtet.

W/ M Kennzeichnung, ob ein Indikator geschlechtsspezifisch ist. Die Vorgabe kann vom
Zuwendungsempfanger nicht geandert werden. Ist das Kennzeichen gesetzt, werden
die Ist-Werte aufgeteilt in mannlich/weiblich.

Plan Planwerte von Indikatoren missen vom Zuwendungsempfanger in der Monitoring-
Anwendung nicht erfasst werden.

Ist gesamt Die Ist-Werte von Indikatoren werden entweder vom Zuwendungsempfanger in den
(summiert) einzelnen Jahresspalten manuell gepflegt oder aus den Daten der einzelnen

Teilnehmenden automatisch abgeleitet.

Indikatoren kénnen zuséatzlich auf der Grundlage von bestimmten Bedingungen
abgeleitet werden, wie z. B. in Abhangigkeit einer bestimmten MalRnahmeart des
Forderantrages.

NBank Kundenportal - Anleitung
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2015 /2016 /
2017/ ...

Die Darstellung der Jahre fiir die Ist-Werte von Indikatoren ist abhangig vom
Projektzeitraum. In diesem Beispiel liegt der Projektzeitraum in den Jahren 2015 und

2016. Daher werden diese Jahre dargestellt. Die Erfassung von Ist-Werten durch
den

Zuwendungsempfanger ist jedoch nur jeweils im aktuellen Jahr méglich.
Vorjahreswerte konnen durch die Funktion ,Vergangenheit &ndern“ nacherfasst oder
korrigiert werden.

@

Zu einigen Indikatoren sind Hilfedokumente hinterlegt. Diese kénnen durch einen
Mausklick auf das Fragezeichen-Symbol aufgerufen werden.

Die oberste leere

Zeile kann als Filter verwendet werden. Dort kann beispielsweise

eine Indikatornummer eingetragen werden. Nach Betatigung der Enter-Taste wird der

Filter angewendet:

[ Ubersicht Indikatoren

¥ Einheit

1 Arbeitslose, auch Langzeitarbeitslose Teilnshmende [

2 Langzeitarbeitslose Teilnshmende [

Durch das Betatigen des und einer Aktualisierung mit der Enter-Taste wird der
Filter entfernt. Der eingetragene Filterwert kann auch manuell entfernt werden. Nach
einer Aktualisierung mit der Enter- Taste werden wieder alle Indikatoren dargestelit.

Erklarung der Button der Indikatorenverwaltung:

% Indikatoren ableite

n

Durch die Betatigung dieses Buttons werden Indikatoren abgeleitet/
berechnet.

4 Vergangenhsit &nderm

Mittels dieses Buttons kénnen Ist-Werte fiir vergangene, abgeschlossene
Jahre geéandert werden.

72l Historie

Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoringdaten zur Prifung an die
NBank, wird nach der Priifung eine neue Version im Monitoring erzeugt. Uber
diesen Button kann beim Vorhandensein mehrerer Versionen die Historie
abgerufen werden.

i}, Protokall

Uber diesen Button kénnen Protokolleintrage zu vorgenommenen
Bearbeitungen des Monitorings angezeigt werden.

_':':_',l Exportieren

Mit diesem Button erzeugen Sie eine CSV-Datei als Auswertung aller
Indikatoren-Daten, welche in einem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B.
Excel) aufgerufen und angezeigt werden kann.

NBank Kundenportal - Anleitung

ESF-Teilnehmenden-Monitoring

Seite 9 von 21 Stand: 20.11.2020



Bank

Wir férdern Niedersachsen

4 Die Teilnehmenden-Liste

Der Uberwiegende Teil der Indikatoren, die fur ESF-geférderte MalBhahmen erfasst
werden mussen, lassen sich aus den Eigenschaften der Teilnehmenden eines Projekts
ableiten (z. B. Auswertungen Uber Erwerbsstatus, Bildungsstand, Benachteiligung der
Teilnehmenden).

Die Verwaltung der Teilnehmendendaten ermdglicht die Anzeige, die Anlage und die
Anderung von Teilnehmendendaten.

Nach dem Aufruf der Anwendung zum Monitoring wird standardmafig das Register
~Indikatoren® gedffnet. Durch das Anklicken des Registers , Teilnehmende® gelangen
Sie in die Verwaltung der Teilnehmendendaten:

Manitoring | Antrag 85005310 | Bearbeitungsmodus
Indikstaren m
=1 Teil Z
Version: Status
geéindert van: geéndert am
geprift van: gepriift am
Bemerkung:
[[] Gesamt Auswertung
Minnlich Weiblich Gesamt
Einritte im aktuellen Jshr 4 ) 3
Teilnehmende Gasamt 4 4 3
[[] Teilnehmenden Ubersicht
B F Teilnehm. Nr. SF Vomame # Nachname ¢ Geburtsdatum S# Eintrittsdstum F Art des Eintritts ¢ Austrittsdatum F Art des Austritts
F
198 Albert A-Carryover 10.08.1835 26.08.2015 erstmalip / regular 26.08.2015 Reguiér
288 Bettina Berggarten 11.08.1885 26.08.20M5 erstmalig / regular 27.08.2016 Folgemafinshme
290 Christs Chamalean 22.08.1995 26.08.215 erstmalig / regulsr 27.08.2015 Regulir
201 Dorie Day 12.12.1082 26,08 2015 erstmalig / regular 28.02.2015 Folgemafinahme
302 Emanuel Estrich 10.08.1885 26.08.215 erstmalig / regular 27.08.2015 Folgemafinshme
2707 Fiitz Fischer 01.06.1895 27.08.2M5 erstmalig / regular 28.08.2016 Folgemafinshme
2709 Gertrude Gammel 20.10.1990 27.08.215 erstmalig / regulsr 28.08.2015 Folgemafinshme
2718 Wanuel Wontsg 31.08.1835 28.08.2M5 erstmalig / regular 31.08.2015 Folgemafinshme
Zile 1 -2 von 2 Zeiles
Anzeigen ” Bearheiten ‘ ‘ K Neu”@\fnrmannanme Léschen || Anonymisiaran | |@\mpm ||EExpnﬂiErﬂn‘ ‘ Historie ‘ ‘ €, Protokoll
Schiiefien | Prifen | Speichem | @@ Hife snzeigen

Unter dem Punkt , Teilnehmende Zuwendungsempfanger werden Stammdaten analog
zum Register ,Indikatoren” angezeigt.

Im Punkt ,Gesamt Auswertung“ werden folgende Daten abgebildet: Eintritte im
aktuellen Jahr (ménnlich, weiblich und gesamt), Teilnehmende Gesamt (Mannlich,
Weiblich und Gesamt). Zusétzlich gibt es eine Ubersicht der erfassten Teilnehmenden.
In dieser Ubersicht werden alle bereits angelegten Teilnehmenden aufgelistet.

Die oberste leere Zeile kann dabei als Filter verwendet werden. Dort kann
beispielsweise ein Nachname eingetragen werden. Nach Betatigung der Enter-Taste
wird der Filter angewendet:

E Teilnehmenden Ubersicht

B F Teinshm. Nr. SF Geburisdstum Emblackoome SF Vormame S Eintrittsdatum F Art des Eintritts F Austrittse
. :
3440 05.06.1804 S Alberta 05.10.2015 erstmalig { regular 20.10.2015
357 10.02.2000 Olchi Otto 14.12.2015 erstmalig | regular

NBank Kundenportal - Anleitung
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Durch das Betatigen des * und einer Aktualisierung durch Dricken der Enter-Taste
wird der Filter entfernt. Der eingetragene Filterwert kann auch manuell entfernt werden.
Nach einer Aktualisierung mit der Enter-Taste werden wieder alle Teilnehmenden

angezeigt.

Erklarung der Button im Reiter "Teilnehmende":

o Anzeigen || 47 Bearbeiten || [ Neu || @3 Vormagnahme || [J Loschen || 85 Anonymisieren || ] Import || [2! Exportieren || T Historie || ) Protokoll
& Anzeigen | | Uber diesen Button kann ein vorhandener Teilnehmenden-Fragebogen im
Anzeigemodus aufgerufen werden.
 seaveien | | Uber diesen Button kann ein vorhandener Teilnehmenden-Fragebogen im

Bearbeitungsmodus aufgerufen werden.

E, Mewu

Mit diesem Button kann ein neuer Teilnehmenden-Fragebogen angelegt werden.

Tl Loschen

Mittels dieses Buttons kann ein Teilnehmender geldscht werden. Wird dieser Button
betatigt, wird ein Loschdialog geotffnet: Mit der Bestatigung durch ,Ja“ wird dieser
Teilnehmer geldscht. Werden mehrere Teilnehmende markiert, werden diese
gleichzeitig geldscht.

3; Anonymisieren

Anonymisieren: Mittels dieser Funktion kdnnen Teilnehmenden-Datensatze
unwiederbringlich anonymisiert werden. Dabei werden Name, Vorname, Geburtsdatum
sowie Adress- und Kontaktdaten geltscht, statt des Namens wird ein
Anonymisierungsvermerk eingesetzt. Eine Anonymisierung kann aufgrund
entsprechender Forderungen von Teilnehmenden notwendig werden. Die
Anonymisierung wirkt sich nur auf die zukinftig zu Gbertragenen Datensatze und
Versionen aus. Bitte beachten Sie, dass anonymisierte Teilnehmende u.U. nicht mehr
forderfahig sind.

Import

Import von Teilnehmer-Daten mittels einer CSV-Datei, z.B. aus externen Programmen:
Mit dieser Funktion kénnen analog zum Export von Teilnehmendendaten in Excel 0.4.
Daten mittels einer CSV-Datei in die Teilnehmendenliste Gibernommen werden. Dabei
werden die importierten Datenséatze zur bereits bestehenden Teilnehmenden-Liste
hinzugefiigt, Doppelerfassungen sind hierbei zu vermeiden.

5! Exportieren

Mit diesem Button erzeugen Sie eine CSV-Datei als Auswertung aller Teilnehmenden-
Daten, welche in einem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Excel) aufgerufen und
angezeigt werden kann. (siehe Kapitel 6)

T2 Historie Sendet der Zuwendungsempfanger die Monitoringdaten zur _I?rUfung an die NBank, wird
nach der Prifung eine neue Version im Monitoring erzeugt. Uber diesen Button kann
beim Vorhandensein mehrerer Versionen die Historie abgerufen werden.

€, protokall | | Uber diesen Button wird ein Protokoll der bisherigen Anderungen an den

Monitoringdaten aufgerufen.

NBank Kundenportal - Anleitung
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4.1 Teilnehmendenfragebogen

Bevor Sie mit der Datenerfassung beginnen, missen die Teilnehmenden schriftlich ihr
Einverstandnis abgeben. Laden Sie dazu die "Vorlage Einwilligungserklarung" bzw.
LVorlage Einwilligungserklarung in leichter Sprache® herunter, drucken diese aus und
lassen Sie sie vom Teilnehmenden ausfillen und unterschreiben.

Ohne unterschriebene Einwilligungserklarung kann die Teilnahme an einem ESF-
geforderten Projekt grundsatzlich nicht erfolgen

Im nachsten Schritt laden Sie den Teilnehmendenfragebogen herunter und drucken
ihn aus. Diese ausgedruckte Fassung wird vom Teilnehmenden ausgefullt. Danach
geben Sie die Angaben im Kundenportal Reiter: , Teilnehmende® ein. Danach mussen
Sie die ausgefillte Version des Bogens vernichten.

N
Klicken Sie auf [ Neu
sich die Eingabeseite.

, um die Daten eines Teilnehmenden zu erfassen. Es 6ffnet

Monitoring | Antrag 85005310 | Bearbeitungsmodus
ndikatoran Teilllehllende A
Kontrollnummer 3171
Allgemeine Angaben

*  Einwilligungserklarung liagt vor -
*  Womame
*  Nachname
*  Geburisdatum
* Geschlecht -
* Siralle
*  Hausnummer
*  Postieitzshl
* Ort

* Ich habe einen festen Wohnsitz und bin nicht von drohender Wohnungslosigkeit beatroffen -
Telafonnummer-/ Mobilfunknummer

Kentaktaufnahme zur Befragung (2) -

Telefonnummer (2)
Mobilnummer (2)

E-Mail (2)

Eintritt in die MaBnahme
*  Eintrittsdatum

*  Artdes Eintritis arstmalig / regulsr

Bildungsstand
* Welchen hochsten Bildungsabschluss haben Sie bisher emreicht? -

*  Bensfsausbildung -

Erwerbsstatus (unmittelbar vor Eintritt in die MaBnahme)
©@ * Erwerbsstsius -

Haushalt
@ * Ichlebein einem Privathsushalt - v

Hier konnen Sie mit der Erfassung einzelner Daten/Teilnehmender beginnen. Alle

Pflichtfelder sind mit einem Stern (*) gekennzeichnet und mussen ausgeftllt werden.

Auch die optionalen Angaben im unteren Teil des Teilnehmenden-Fragebogens sind
zumindest mit ,Keine Angabe“ zu versehen.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Die Eingabefelder des Teilnehmenden-Fragebogens im Kundenportal sind dynamisch
aufgebaut. Das bedeutet, dass Felder in Abh&ngigkeit von Werten eines anderen
Feldes ein- oder ausgeblendet werden kdnnen. Ein Feld kann dabei unterschiedlich
reagieren (z. B. durch Ausblenden auf die Anderung eines Wertes und durch
Einblenden auf eine weitere Anderung). Es kann sein, dass ein als optional
einzugebendes Feld durch eine Werteauswahl eines anderen Feldes zu einem
Pflichtfeld wird.

Bei der Eingabe passen sich die Folgefragen automatisch an und blenden alle weiteren
Felder ein, die als Folge von Angaben etwa zum Erwerbsstatus abh&ngig von
bestimmten Antworten notwendig sind. Ferner werden manche Datenfelder
automatisiert befillt. Sie erkennen dies daran, dass die betreffenden Felder grau
hinterlegt sind und keine Eintragungen mdglich sind.

Felder mit der Kennung ~ sind Felder, bei denen eine Werteauswahl hinterlegt ist, wie
beispielsweise beim Feld ,Geschlecht”;

| ()

mannlich
weiblich

Zuséatzlich sind in den Feldern des Teilnehmenden-Fragebogens Uberpriifungen
integriert. Diese stellen sicher, dass z.B. die Eingabe dem Datentyp des Feldes
entspricht (z. B. Eintrittsdatum entspricht dem Format eines Datums).

Zu einigen Feldern sind Hilfedokumente hinterlegt. Diese kdnnen durch einen
Mausklick auf das Fragezeichen-Symbol @ aufgerufen werden. Ferner
werden kurze Hilfetexte eingeblendet, wenn Sie den Mauszeiger auf die
Feldbezeichnung schieben.

Fir den Teilnehmenden wird automatisch eine neue interne Kontroll- bzw.
Teilnehmendennummer vergeben:

h(omrollnummer ] [227" ]

Die Gruppen und deren zugeordnete Felder werden gesondert dargestellt, wie
beispielsweise die Gruppe ,Allgemeine Angaben*:

IAIIgemeine Angahenl -

* Postieitzah
* ort
Bevorzugte Kontaktaufnahme ~
Telefonnummer
Nobilnummer
E-Mail
* Maitnahmeart bei Eintritt ~

Status an der Hochschule v

NBanK Kunaenportal - Anielung
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Der Fragebogen kann nach Eingabe der Daten mit vier verschiedenen Optionen

verlassen werden.

m Zuriick zur Ubersicht & Ubermehmen

&, Ubernehmen und Meu

T Loschen | @@ Hilfe anzeigen

— Mit ,Zurlick zur Ubersicht* gelangen Sie (mit Speicherabfrage) in die

Teilnehmenden-Ubersicht zuriick.

— Mit ,Ubernehmen* wird der Teilnehmende in die Teilnehmenden-Liste

ubernommen.

— Mit ,Ubernehmen und Neu* wird der Teilnehmende (ibernommen und ein neuer

Fragebogen geoffnet.

— Mit ,Loschen® wird der eingegebene Datensatz des Teilnehmenden geldscht.

Sollten die Angaben unvollstandig oder unplausibel sein, wird eine entsprechende
Fehlermeldung im oberen Teil des Fragebogens angezeigt und die betreffenden Felder

werden rot hinterlegt.

Monitoring | Antrag 85005310 | Bearbeitungsmadus

D Fillen Sie slle Mussfeider sus
1D Elien Sie slle Mussfeider sus

D Fillen Sie slle Mussfaider aus

Indikataren ‘EEW:

Kontrollnummer 3171
Allgemeine Angaben
*  Emwilligungserkigrung liegt vor
*  \omame
*  Nachname
*  Geburisdatum
Geschlecht

Siralle

Hausnummer

*  Fostiaitzshl

= Ot

*  lch habe einen festen Wohnsitz und bin nicht von drohender Wohnungslosigkeit batroffen
Telefonnummer-f Mobilfunknummer

*  Kontsktsufmahme zur Befragung (2)

Telefonnummer (2)

Nobilnummer (2)

E-Mail (2)

Eintritt in die MaBnahme
*  Eintrittsdstum
*  Art des Eintritts

Bildungsstand
*  Welchen hichsten Bildungsshschiuss haben Sie bisher erreicht?

*  Berufsaushildung

Erwerbsstatus (unmittelbar vor Einfritt in die Maknahme)

erstmalig / regulér

Eine weitere Prifung vor dem Speichern der Daten stellt sicher, dass die
Teilnehmendendaten grundsétzlich konsistent sind und abgespeichert werden kénnen

(z. B. alle Pflichtfelder sind gepflegt).

NBank Kundenportal - Anleitung
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Wenn Sie keine weiteren Teilnehmenden erfassen wollen, kdnnen Sie die Anwendung
mit ,Speichern® und ,Schlieflen“ beenden und den Geschéftsvorfall ,Monitoring®

verlassen.

Monitoring | Antrag 85005310 | Bearbeitungsmodus

Indikstoren Teilnehnende

Bank

Wir férdern Niedersachsen

=1 Teilnehmende Z d pranger
Wersion: Status: in Bearbeitung
geandert von: geandert am:  14.10.2015
geprift von: - geprift am: .0
Bemerkung:
[ Gesamt Auswertung
Mannlich Weiblich
Eintritt= im akiusllen Jahr 4 4
Teilnehmends Gasamt 4 4
[ Teilnehmenden Ubersicht
EX F Teilnehm. Nr. W Vomame ¢ Machname W Geburtsdatum ¥ Einfrittsdatum
E
| 198 Albert A-Carryover 10.08.1895 26.08.2015
| 228 Bettina Berggarten 11.08.1895 26.08.2015
| 290 Christa Chamaleon 22.08.1895 26.08.2015
J 291 Deoria Day 12.12.1002 26.08.2015
J a0z Emanuel Estrich 10.08.1895 26.08.2015
J 2707 Fritz Fischer 01.08.1895 27.08.2015
J 2708 Gertrude Gammel 20.10.1890 27.08.2015
J a71e Manuel Montag 31.08.1095 22.08.2015
| Anzeigen || Bearbeiten | | |—_' Neu| | E ormaknahme | | Léschen | | Anonymisieren ||@ Import | |_"_'?5'l Expnﬂieren| | Historie | | ), Protokoll

o

Waren alle eingegebenen Daten vollstdndig, erhalten Sie eine positive Rickmeldung
Uber die erfolgreiche Speicherung, gekennzeichnet durch griine Icons. Sollten Fehler

bestehen, werden sie in roter Schrift ausgegeben.

Monitoring | Antrag 85006948 | Bearbeitungsmodus

W Art des Eintritts

erstmalig ! regular
erstmalig ! regular
erstmalig ! regular
erstmalig ! regular
erstmalig ! regular
erstmalig ! regular
erstmalig ! regular

erstmalig ! regular

Indikatorenliste des Zuwendungsempfangers wurde erfolgreich gespeichert
Die Teilnehmendenliste wurde erfolgreich gespeichert
Indikatorenliste des Zuwendungsempfangers wurde erfolgreich gepraft

Teilnehmendenliste wurde erfolgreich geprift

Zuséatzlich wird der Status zum Monitoring, welcher auf der Ubersichtsseite angezeigt
wird, auf ,in Bearbeitung“ geandert und gleichzeitig der Button "Absenden” aktiviert.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Monitoring | Antrag 85005310

T Stammdaten

Bank

Wir férdern Niedersachsen

Ansprechpartner: Kontaktdaten: 051130031239

Antragsnummer:
Farderprogrammgruppe: Anfragsstatus: bewilligt
Bewilligter Betrag:
Projektbeginn: Projektende: 3M.A2.2015

Ausgezahlter Betrag:

T Formular-/Unterlageniibersicht

Projekt Test-Jugendwerkstatt Monitoring Carry Over

Stand vem: 14.10.2015 12:57-55

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligatorisch el Freitext
Menitoring in Bearbeitung

“orlage Einwilligungserkiarung
“Vorlage Teinehmendenfragebogen

“Jorlage zur Ansicht von exportierten
Teilnehmendendaten

Schlielen Priifen | | Ansicht aktualisicren Spa\chs

Worlage —Anderungsdatum Mame der Datei  Signatur ~ Aktionen

14.10.2015 E
(&)
(&)
(]

Alle Dokumente Idschen

Durch das Absenden wird der Geschéftsvorfall ,Monitoring“ zur Priifung an die NBank
geschickt. Nach dem Abschluss der Dateneingabe kann die Anwendung ,Monitoring“

geschlossen werden.

. Folgejahres

e zum Mittelabruf

Der aktuelle Datenbestand ist fur die Sachbearbeitung in
der NBank auch ohne ein Absenden lhrerseits einsehbar,
kann jedoch nicht weiterverarbeitet werden. Hierzu ist
unbedingt das Absenden der Daten notwendig und muss
zu folgenden Zeitpunkten erfolgen:

e Jahresende, d.h. bis zum 15. Januar des

¢ zum Verwendungsnachweis

Absenden erfolgen.

Ist das Projektende erreicht, muss der Austritt aller
Teilnehmenden erfasst werden, ansonsten kann kein

NBank Kundenportal - Anleitung
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5 Export von Teilnehmenden-Daten nach Excel

Bank
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In der Unterlagenubersicht finden Sie die ,Vorlage zur Ansicht von exportierten
Teilnehmenden-Daten®, bitte laden Sie diese herunter und speichern Sie sie auf Ihrem

Computer ab.

T Formular-fUnterlageniibersicht

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligatorisch Status Freitext ‘orlage  Anderungsdatum
Monitoring in Bearbeitung 14.10:2015
‘orlage Einwilligungserklaung
“orlage Tellnehmendeniragebogen I
“Jorlage zur Ansicht von exportierten
Gahmendendaten
Schliefen Priifen | | Ansicht akiualisieren i 1

Name der Datei  Signatur ~ Aktionen

Alle Dokumente [Gschen

Wenn Sie diese Excel-Datei 0Offnen, enthélt der erste Reiter eine Anleitung zur
Verwendung der Vorlage. Wir empfehlen, diese Anleitung vor dem Exportvorgang

auszudrucken und bereitzulegen.

Gehen Sie dann wie gewohnt im Kundenportal in die Bearbeitung des Monitorings

(siehe oben) und rufen den Reiter ,Teilnehmende® auf.

Monitoring | Antrag 85005336 | Bearbeitung smodus

Indikatc. en Teilnehmende

= Indikatoren Zuwendungsempfanger

Version: 002 Status:  in Bearbeitung
geandert von:  JUWE+ geandert am:  14.10.2015
geprift von:  JUWE+ geprift am: . 0
Bemerkung:
[£] Ubersicht Indikatoren
Allpennein
W Indikator - MNr ¢ Bezeichung ¥ Einheit
2 Langzeitarbeitslose Teilnehmende
3 Michtenwerbstatige Teilneshmende
4 Michterwerbstatige, die keine schulische oder berufliche Bildung absaolvieren Teilnehmende
5 Erwerbstatige, auch Selbstandige Teilneshmende
6 Unter 25-Jshrige Teilnehmende
=] Teilnehmende mit Grundbildung {ISCED 1) oder Sekundarbildung Unterstufe (ISCED 2) Teilneshmende
10 Teillnehmende mit Sekundarbildung Oberstufe (ISCED 3) oder postsekundérer Bildung (ISCED 4) Teilnehmende
11 Teilnehmende mit tertigrer Bildung (ISCED 5 bis 3) Teilneshmende
12 Teillnehmende, die in enwerbslosen Haushalten leben Teilnehmende
13 Teilnehmende, die in erwerbslosen Haushalten mit abhangigen oder unterhaltsberechtigien Kindem leben Teilneshmende

4, Indikstaren ablei‘ben| | # Vergangenhait anuem| | 2 Exportieren | T, Historie || 4 Protokall |

Schiiefen | Prifen | Speichem | (g Hiffe anzeigen

Klicken Sie dann auf den Button ,Exportieren” und speichern die Tabelle zunachst lokal

ab.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Monitoring | Antrag 25005235 | Bearbeitungsmodus

Indikatoren Teinellnem‘le

Bank

Wir férdern Niedersachsen
=

= Teil Z

Version:
gaéndart von:
gepriift von:

Bamerung:

[E] Gesamt Auswertung

Eintritte im aktuellen Jahr

Teilnehmends Gesamt

[E] Teilnehmenden {ibersicht

B Teinehm. Hr.
¥
n2
= 203
T e
208
208
3128
2142
T e
L

Anzeigen | ‘

% Vomarme

Andre
Beris
Chantal
Damizn
Emilia
Doria
Ecki
Gusdl
Heo

[1G e | 0

Schiiefen | Priffen | Speicher | (g Hiffe anzeigen

Ststus: in Bearbeitung
geéndert am:  14.10.2015

gepriift am:

Wannlich Weiblich
] 3
L] 3

F Machnsme W Geburtsdatum

‘Andorra 04.05.1888

Bocker 27.08.1080

Cola 02.03.1008

Dackelblick 00.02.1000

Engeriing 11.08.1004

Day 12121002

E-Camyover-extern 17.00.1805

Ganserich 10.00.1804

Ho 10.00.1885

H ,csmanH Anc'\ymls\eran mpm”@Expomm”ﬂHm HQPmmk:ll

]

¢ Eintrittsdatum

27.08.2015
27.08.2015
27.082015
27.082015
27.08.2015
26.08.2015
28.08.2015
31.08.2015
1.08.2015

F Art des Eintritis

erstmalig / ragulsr
ersimalig / regular
erstmalig / regulsr
erstmalig / regulsr
erstmalig / regulsr
Wormafinahme

Wormafinahme

erstmalig / regulsr
erstmalig / regular

Gesamt

F Aushitisdatum

27.08.2015
27.08.2015
27.08.2015
27.08.2015
27.08.2015

02.00.2015
02.00.2015

5 Art des Austritis

Regulér
Regulsr
Regulér
Regulér
Regulér
Hicht susgetreten
Hicht susgetreten
Varzeitig
Regulér

Zeile 1-8von @ Zailen

Folgen Sie anschlieBend der ausgedruckten Anleitung. Durch den Export von
Teilnehmenden-Daten kdnnen Sie die eingegebenen Teilnehmenden lhrer MalZnahme

in Excel gruppieren und analysieren oder in ein eigenes System laden.

Wir weisen darauf hin, dass bei der Weiterverwendung der Daten zwingend die
Datenschutzbestimmungen des Niederséchsischen Datenschutzgesetzes einzuhalten

sind.

NBank Kundenportal - Anleitung
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6 Direkteingabe von Daten in der Indikatoren-Ubersicht

In wenigen Fallen miissen Daten direkt in die Indikatoren-Ubersicht eingetragen
werden, dies kann z.B. die Erfassung von Kurzberatungen sein. Die betreffenden
Eingabefelder sind im Gegensatz zu den restlichen Feldern der Ubersicht weil
hinterlegt und ermdglichen eine nach Jahren (sowie ggf. nach Geschlecht)
unterschiedene Eingabe von Werten. Eine direkte Erfassung ist nur fur das laufende
Kalenderjahr moglich.

2016
G W M I
0
0 0 0
13 10 3

Mochten Sie die Vorjahreswerte dndern oder eingeben, klicken Sie auf den Button
,<vergangenheit andern“ und geben Sie die Daten in die weil3en Felder ein. Danach
wahlen Sie ,Vergangenheit anzeigen“ aus, um die Erfassung abzuschlieRen und
speichern Sie dann.

NBank Kundenportal - Anleitung
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7 Geschaftsvorfalle

Beim néachsten Aufruf des Antrags finden Sie die bereits angelegten Vorgange unter
der Ubersicht ,Bisher erfolgte Bearbeitung“ wieder vor. Geschéftsvorfille, die im Status
,in Bearbeitung” sind, konnen Uuber das Stiftsymbol weiterbearbeitet werden.

Detailansicht Antrag 85005336

< Zuriick zur Ubersicht | Ansicht akiualisieren Original-Antrag anzeigen 9 Hilfe anzeigen

T Stammdaten - % Mégliche nichste Schritte

Ansprechpartner: Kontaktdaten: 051130031239 o Mittelabruf
Antragsnummer:
Férderprogrammgruppe: Anfragsstatus bewilligt @ Verwendungsnachweis
Bewilligter Betrag Projekt Jugendwerkstait Monitoring Camry Over 2 o Zwischennachweise
27.08.2015
Projektbeginn Projekiende:  31.12.2015 a Anderungsantrag
Ausgezahiter Betrag Stand vom: 14.10.2015 14:14:35 o Rickzug / Verzicht

o Widerspruch/lage

o Monitcring

@ Bisher erfolgte Bearbeitung

Worgang Anderungsdatum i
Monitoring 02.@Q.2015 09:39:26 in Bearbeitung

ing fiir Farderpr ippe 514Monitoring 27.08.2015 13:41.29 abgeschlossen

5 7] ¢
B

Haben Sie die Monitoringdaten abgesendet, erscheint in der Ubersicht ,Bisher erfolgte
Bearbeitung®“ der Status ,.in Prifung®, da ein Absenden einen Prifauftrag an die NBank
auslost.

Befinden sich Monitoringdaten bei der NBank in
Prifung, kdnnen Sie fur die Zeit der Prifung keine
Monitoringdaten erfassen.

Nach abgeschlossener Priffung wechselt der Geschaftsvorfall in den Status
»=abgeschlossen® und ein neuer Geschaftsvorfall muss generiert werden. Dieser wird
Uber ,Monitoring“ unter ,Mdgliche nachste Schritte aufgerufen.

NBank Kundenportal - Anleitung
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Detailansicht Antrag 85005258

< Zuriick zur Ubersicht | Ansicht akiualisieren Original-Antrag anzeigen ﬂ Hilfe anzeigen

7 Stammdaten - % Mbgliche nichste Schritte

Ansprechpartner: Kontaktdaten: 051130031239 o Mittelsbruf
Antragsnummer:
Férderprogrammgruppe: Anfragsstatus: bewilligt o Verwendungsnachwsis
Bewilligter Betrag Projekt: Monitoring-Jugendwerkstatt 3 a Twischennachweise
Projektbeginn Projektende: 31.12.2015 .
o Anderungsanirag

Ausgezshiter Betrag Stand vom: 14 102015 14:35:31

o Rickzug / Verzicht

@ Bisher erfolgte Bearbeitung

Aktionen

‘“organg Anderungsdatum Zeit

fiir Farderpr ippe 514Monitoring 26.082015 1
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