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Abbildung 1 Teilnehmer:innen-Verwaltung: Oberflache

Der Bereich Teilnehmer:innenverwaltung im Reiter Berichtswesen, ist in IDEA jener Be-
reich, in dem die Projekttrager:innen die teilnehmenden Personen erfassen und verwalten kén-
nen. Samtliche Informationen zu den einzelnen Personen im Projekt kdnnen hier eingetragen,
korrigiert und betrachtet werden. Mit einem Klick auf , lasst sich eine Excel-
Datei generieren, die alle bisher erfassten Teilnehmer:innen — unabhangig vom Status der
Erfassung — , sowie deren Datenangaben inkludiert. Die Ubersicht dieser Teilnehmer:innen
weiter unten im Fenster, enthalt dieselben Teilnehmer:innen inklusive unterschiedlicher Filter-

optionen. Diese kdnnen ausgewahlt und mit einem Klick auf ausgefihrt wer-
den.

Unter # lassen sich die Teilnehmer:innen mit der fortlaufenden TN ID des Projektes (Pro-
jekt_ID) finden. Eingetreten und Ausgetreten stellen den Erfassungsstatus des Datensatzes
fur das Projekt dar. Sofern ein ,Ja“ vorhanden ist, gilt die Person als Ein- bzw. Ausgetreten.
Volist. Datenerfassung gibt Informationen zum Datenzustand des Datensatzes. Wird hier ein
,~Ja“ angezeigt, wurden alle bisher notwendigen Daten vollstandig erfasst’. Rechts in der Dar-
stellung wird der Status des spezifischen Datensatzes ausgegeben. Es gibt unterschiedliche
Status die ein Datensatz haben kann, auf die im folgenden Unterkapitel eingegangen wird.

" Diese Information ist insofern relevant, als das nur Daten von Personen die vollstandig sind — die also ein ,Ja“ unter Volist.
Datenerfassung haben, an die Europaische Kommission Ubermittelt werden.
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1.1. Statusmoglichkeiten von Datensatzen

Es gibt insgesamt vier unterschiedliche Statusmdglichkeiten, die ein Datensatz in IDEA haben
kann. Durch diese Information lasst sich erstens kontrollieren, ob die eigene Handlung bei
einem Datensatz, den gewunschten Effekt hatte und zweitens, lasst sich von dem Status auf
das weitere Vorgehen in IDEA schlie3en.

1. Daten-Erfassung

Den Status Daten-Erfassung hat ein Datensatz, sobald er angelegt wird und solange der
Eintritt der Teilnehmenden Person noch nicht erfasst wurde (Siehe Kapitel 1.3.2). Solange der
Datensatz sich in diesem Status befindet, kann dieser auch noch geléscht werden (Siehe Ka-
pitel 1.2)

2. Berichtsrelevant

Sobald ein Datensatz als , Eingetreten” vermerkt wurde, wechselt der Status von Daten-Erfas-
sung zu Berichtsrelevant. Alle Datensatze die zum Zeitpunkt der Berichtslegung den Status
Berichtsrelevant haben, werden im Bericht inkludiert?.

3. Uberarbeitung nach Freigabe

Sofern der Eintritt eines Datensatzes zurlickgenommen wird, ist der Datensatz solange bis der
Eintritt wieder vermerkt wird, nicht mehr Berichtsrelevant. Bis der Eintritt wieder vermerkt wird,
befindet sich der Datensatz im Status Uberarbeitung nach Freigabe. Nach Erfassen des
Eintritts, wechselt der Status wieder zu Berichtsrelevant.

4. Storniert

Den Status storniert haben Datensatze die storniert wurden (Siehe Kapitel 1.2). Die Stornie-
rung eines Datensatzes lasst sich nicht zuricknehmen.

Der Status den ein Datensatz hat, hat einen Einfluss auf die Handlungsoptionen die man tati-
gen kann. Diese Optionen werden flr jeden Datensatz auf der linken Seite dargestellt und in
Folge besprochen.

1.2. Optionen der Teilnehmer:innenverwaltung

Symbol/Button | Erklarung

Ermoglicht es, die angegebenen Daten der spezifischen Teilnehmer:in einzuse-
hen, indem die Maske der Teilnehmer:innenverwaltung gedffnet wird. Dort
kénnen die Daten dann gegeben falls unter Angabe eines Grundes korrigiert
werden. Auch der Austritt einer teilnehmenden Person kann dort erfasst wer-
den (siehe Kapitel: 1.3.4)

Diese Option l6scht den spezifischen Datensatz. Dies ist nur moglich sofern der
Eintritt der spezifischen Teilnehmer:in noch nicht erfasst wurde. Die Loschung
ist somit nur moglich solange der Status Daten-Erfassung vorliegt.

Diese Option storniert den spezifischen Datensatz. Stornierte Datensatze wer-

E den nicht an die Europdische Kommission Ubermittelt, sind allerdings auch
nicht forderfahig. Stornierungen sind erst moglich, sobald der Eintritt erfasst
wurde.

Mit einem Klick auf das Icon wird das automatisch generierte Stammdatenblatt
heruntergeladen. Die Option ist erst nach Erfassen des Eintritts moglich. Die

2 Auch unvollstandige Datensatze werden als unvollstandig im Bericht inkludiert.
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Generierung des Stammdatenblatts ist somit nur im Status Berichtsrelevant
moglich.

Die Option , Verlauf” ermdglicht die Statusentwicklung des spezifischen Daten-
satzes zu verfolgen. Jeder Statuswechsel bedeutet einen weiteren Eintrag im
Verlauf.

Ein Klick auf das Upload/Download Icon ermdglicht es, unterschiedliche Da-
E teien zu dem spezifischen Datensatz hochzuladen. So kann hier das unter-

schriebene Stammdatenblatt, oder der Zielgruppennachweis hochgeladen
werden, um bei einer spateren Prifung von der ZWIST betrachtet zu werden.

Die Option , Wiedereintritt” ermdoglicht es, eine bereits ausgetretene Person,
wieder in das Projekt eintreten zu lassen. Die Option ist somit erst nach erfass-
tem Austritt moglich.

Tabelle 1: Erklarung Symbole IDEA

1.3. Erfassen einer teilnehmenden Person

Um eine neue Teilnehmer:in in IDEA anzulegen, wird zundchst auf Bkt geklickt. An-
schlieflend o6ffnet sich ein Pop-Up Fenster, in dem Vor- und Nachname der teilnehmenden
Person angegeben werden muss:

Abbildung 2 Reiter der Teilnehmer:innenverwaltung: Metadaten

Zusatzlich muss bestatigt werden, dass die Teilnehmende Person zur Kenntnis nimmt, dass

sie an einem ESF+/JTF Projekt teilnimmt. Nach der Bestatigung kann aufgeklickt
werden, um die Grunddaten der teilnehmenden Person anzulegen. Anschlielend &ffnet sich
eine Maske in der zunachst die Metadaten zur Person eingegeben werden kdénnen.

Metadaten Eintritts-Daten Austritts-Daten Allg. Informationen

Abbildung 3 Reiter der Teilnehmer:innenverwaltung: Metadaten
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Die Metadaten bestehen aus samtlichen Informationen zur Person, die notwendig sind und
erhoben werden, aber nicht zur Bestimmung der gemeinsamen Indikatoren herangezogen
werden?®.

Die Teilnehmer:innennummer die in der Maske dargestellt wird, setzt sich aus zwei Nummern
zusammen: Projekt_ID/Teilnehmer:innen_ID. Die Projekt ID stellt die fortlaufende Nummer
innerhalb des Projekts dar, wahrend die Teilnehmer:innen_ID die fortlaufende Nummer des
ESF darstellt. In dem hier dargestellten Beispiel, handelt es sich um die 28. erfasste Person
innerhalb des Projekts und die 224 innerhalb des ESF.

Unter Punkt 1 Personliche Daten werden Vor- und Nachname aus dem ersten Pop-Up Fens-
ter ( Abbildung 2 Reiter der Teilnehmer:innenverwaltung: Metadaten) ibernommen. Zudem ist
das Geschlecht anzugeben. Die Sozialversicherungsnummer stellt eine optionale Angabe dar.

Unter Punkt 2 Wohnort & Kontakt — Daten sind vor allem die Adressdaten der Person anzu-
geben. Die Adresse sollte — sofern vorhanden — fur alle Teilnehmer:innen angegeben werden.
Besteht keine permanente Wohnadresse der Teilnehmer:in, kann ,Teilnehmer:in kann Wohn-
adresse angeben® auf ,Nein“ gesetzt werden. In diesem Fall ist verpflichtend eine Telefonnum-
mer anzugeben, um die Férderfahigkeitskriterien zu erfiillen. Nach Angabe einer PLZ, stellt
IDEA unter ,Ort“ automatisch die potenziellen Orte in Osterreich zur Verfiigung®.

Sofern eine Adresse angegeben wurde, stellen Telefonnummer und E-Mail-Adresse potenzi-
elle zusatzliche Informationen dar, die angegeben werden kénnen, aber nicht missen®.

Unter Punkt 3 sind die rechtlichen Rahmenbedingungen die erfiillt sein missen, um an
einem ESF+ Projekt teilzunehmen. Das bedeutet, diese Fragen missen mit ,Ja“ erfillt werden,
um die Forderfahigkeitskriterien zu erflllen.

3 Im Gegensatz zu den Eintrittsindikatoren, miissen Metadaten nicht die Information zum Zeitpunkt des Eintritts widerspiegeln.
Die Informationen kénnen somit, im Laufe des Projekts aktualisiert werden. Es sollte jedoch beachtet werden, dass es auch fur

die Aktualisierung dieser Daten einen Nachweis bendtigt. Fir weitere Informationen hierzu, siehe Uberpriifung der Indikatoren-

berichte

4 Sollte unter der angegebenen PLZ kein — oder nicht der gewollte — Vorschlag fiir einen Ort in Osterreich zur Verfligung stehen,
ist bitte die Zwist zu kontaktieren.

5 Die VB empfiehlt alle zur Verfligung stehenden Kontaktdaten anzugeben, um die Chance einer spateren Kontaktaufnahme zu

erhéhen.
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Teilneghmerinnen Nummer: )
1 - Personliche Daten

Vorname:

MNachname: Hendbuch
Geschlacht:
Sozialversicherungs-Nr. (optional) @
2 - Wohnort & Kontakt - Daten

Teiinehmer:in kann Wohnadresse angeben: = L JE) MNein

Strafie:

& (6]
Telefonnummer (inkl. Vorwahi)y:
E-Mail-Adresse:

Kommentar

{zur Erreichbarkeit der Tellnehmer:in): ¥

3 - Rechtliche Rahmenbedingungen

Teilnehmer:in nimmt 2u Kenntnis, dass die angegeben Daten L] Nein

iterverwendet

L] Nein
®ja Nein
4 - Daten-Vollstandigkeit
Teilnehmer:in gibt alle Meta-/Eintrittsdaten volistandig w3 Nein
5 - Sonstige Daten
Projekttrager-interne Kennung: i)
Datenschutzverantwortliche/r: @ Herbert Datenschitze

Abbildung 4 Maske der Teilnehmer:innenverwaltung: Metadaten

Unter Punkt 4 — Datenvollstandigkeit, wird die Vollstandigkeit der Meta- und Eintrittsdaten
bekanntgegeben. Nur Teilnehmer:innen, die alle Daten vollstandig bekanntgeben, werden an
die Europaische Kommission gemeldet. Wahrend auch unvollstandige Teilnehmer:innen for-
derfahig sein kdnnen®, strebt die VB generell an, eine moglichst hohe Zahl an vollstandigen
Datensatzen zu erfassen.

Unter Punkt 5 — Sonstige Daten, kann eine Projektinterne Kennung der Teilnehmer:innen
angegeben werden. Zusatzlich muss verpflichtend eine datenschutzverantwortliche Person
eingetragen werden.

Wurden alle notwendigen Daten angeklickt, konnen die Daten durch einen Klick auf
abgespeichert werden. Anschliel3end kann im oberen Reiter auf Eintrittsdaten geklickt werden,
um diese zu erfassen.

6 Siehe Forderfahigkeitskriterien
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)aten Austritts-Daten Allg. Informationen

)
w
i

Metadaten

Abbildung 5 Reiter der Teilnehmer:innenverwaltung: Eintrittsdaten

In den Eintrittsdaten werden alle Informationen erfasst, die fiir die Ubermittlung der Eintrittsin-
dikatoren benétigt werden.

Unter Punkt 0 — Status Eintritts-Daten Erfassung wird das Datum des Eintritts in das Pro-
jekts” eingegeben. Samtliche unter den folgenden Punkten gegebenen Informationen sollten
sich auf den Status zu diesem Zeitpunkt beziehen. Des Weiteren wird der Status der teilneh-
menden Person in IDEA Uber die Frage ,Alle Daten zum Projekteintritt wurden erfasst” be-
stimmt. Der Eintritt einer Person wird erst erfasst, wenn diese Frage mit ,Ja“ beantwortet und
auf ,speichern” geklickt wurde. Ab diesem Zeitpunkt wechselt der Status des Datensatzes von
.Daten Erfassung“ auf ,Berichtsrelevant” (Kapitel 1.2.).

Unter Punkt 1 — Daten zur Geburt ist das Geburtsland, sowie das Geburtsdatum der Teilneh-
mer:in anzugeben. Beide Informationen sind verpflichtend anzugeben. Sollte nur das Geburts-
jahr der Teilnehmer:in bekannt sein, ist bei ,Nur das Geburtsjahr liegt vor?“ ein ,Ja“ zu setzené.

Unter Punkt 2 — Ausbildungsstatus, werden die Ausbildungsdaten zum Zeitpunkt des Ein-
tritts erfasst. Diese Daten sind fir die Vollstandigkeit verpflichtend anzugeben.

" Der Zeitpunkt des Eintritts in das Projekt ist die erste Inanspruchnahme einer Leistung im Zuge des Projekts.
81n diesem Fall wiirde fiir die Berechnung des Alters, der 30.06 des angegebenen Jahres herangezogen werden.

www.esf.at
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Teilnehmer:in: Test Handbuch (28/ 224)
0 - Status Eintritts-Daten Erfassung

Alle Daten zum Projekt-Eintritt wurden erfassst. "ja Nein
Durch Speichern wird die Erfassung abgeschlossen @
Datum Projekt-Eintritt 0.12.2023 =

Alter bei Eintritt:
1 - Daten zur Geburt

nd der Tellnehmer:in

Geburtsla

Nur das Geburts-Jahr liegt vor? L] Nein
Geburts-Jahr der Tellnehmerin:
2 - Ausbildungsstatus

Hochste aby

Teilnehmer

3 - Erwerbsstatus
Erwerbsstatus bel Projekt-Eintritr: &

4 - Besondere Merkmale

1 besteht eine Behinderung oo Ja @ Nein keine Angabe

Bai der Tailnshmer:r

Teilnehmer:in ist giner Minderheit angeh&rig oo I Ja @ Nein keine Angabe
5 - Wohngebiet

Teilnehmer:in ist Obdachlos oder ven Ausgrenzung aufl dem Ja @ Nein
Wohnungsmarkt betroffen 2z

Ort (Bei Einritt) &
6 - Migrationshintergrund

Beide Elternteile sind im Ausiand (nicht Osterreich) geboren o)a Nein

Staatszugehorigheit: ¥ - — -

7 - Zielgruppe(n)

Teilnehmer:in gehart folgender/n Zielgruppe/n an: &

Erganzender Kommentar zur Zielgruppenauswah

Abbildung 6 Maske der Teilnehmer:innenverwaltung: Eintrittsdaten

Unter Punkt 3 — Erwerbsstatus wird dieser abgefragt. Sollte der Status ,Arbeitslos” ausge-
wahlt werden, &ffnet sich eine weitere Frage zur Langzeitarbeitslosigkeit.

= 0/
Erwerbsstatus bei r-ro_iekt-Emtren:U Arbeitsios - auch Langzeitarbeitsios (EECO02) v

Teilnehmer:in ist Langzeitarbeitslos ircoo: . @

Abbildung 7 Langzeitarbeitslosigkeit

Unter Punkt 4 — Besondere Merkmale werden besondere Kategorien personenbezogener
Daten abgefragt, weswegen diese Fragen die zusétzliche Option ,Keine Angabe“ haben®.

Unter Punkt 5 — Wohngebiet werden Informationen zur Wohnsituation abgefragt. Uber die
Fragen PLZ (Bei Eintritt) und Ort (Bei Eintritt) wird der Indikator EECO17: Teilnehmer:in in
landlichem Gebiet, berechnet. Die Informationen hierzu werden — sofern vorhanden — aus den

9 Teilnehmer:innen kénnen hier also auch ,Keine Angabe“ machen und dennoch als vollstandig gelten. Sofern die Zielgruppe des
Projekts aus diesen Daten bestehen, sind sie hier ebenfalls verpflichtend anzugeben.

www.esf.at
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Adressdaten der Metadaten Gbernommen. Sollten keine Adressdaten in den Metadaten vor-
handen sein, wird hier die PLZ des Hauptstandorts des Projekttragers wiedergegeben.

Unter Punkt 6 — Migrationshintergrund werden die Informationen flir den Indikator EECO14
abgefragt. Auch diese sind Pflichtfelder.

Unter Punkt 7 — Zielgruppe(n) kann eine, oder mehrere Zielgruppen zu denen die Teilneh-
mer:in gehort ausgewahlt werden. Die Zielgruppenzugehorigkeit ist Teil der Forderfahig-
keitskriterien. Jede Teilnehmer:in muss somit mindestens einer der vorgegebenen Zielgrup-
pen zugeordnet werden'©,

Nachdem die Eintrittsdaten gespeichert wurden ist der Eintritt der Teilnehmer:in erfasst — vo-
rausgesetzt die Frage unter Punkt 0 — Alle Daten zum Projekt-Eintritt wurden erfasst wurde
mit ,Ja“ beantwortet. Sofern die Frage , Teilnehmer:in gibt alle Meta-/Eintrittsdaten vollstandig
bekannt‘ mit ,Ja“ beantwortet wurde und alle Informationen zum Eintritt angegeben wurden,
gilt die teilnehmende Person als vollstandig — die Daten wiirden somit an die Europaische
Kommission Ubermittelt werden. Sollten nicht alle Informationen beantwortet worden sein,
wuirde IDEA eine Fehlermeldung generieren

Bitte beheben Sie die angefiihrten Fehler!

Abbildung 8 Fehlermeldung

In diesem Fall bestehen zwei Moglichkeiten:

1. Sofern die Teilnehmende Person noch greifbar ist bzw. die fehlende Information vor-
handen ist, kdnnen die Daten nachgetragen werden

2. Sollte die Person nicht mehr greifbar sein und die Information nicht vorhanden sein, ist
die Frage ,Teilnehmer:in gibt alle Meta-/Eintrittsdaten vollstandig bekannt® in den Me-
tadaten auf ,Nein“ zu setzen. Anschlie3end kénnen die Eintrittsdaten (auch wenn nicht
alle Fragen beantwortet wurde) abgespeichert und der Eintritt der teilnehmenden Per-
son in IDEA erfasst werden.

Nachdem der Eintritt der Person erfasst wurde dndern sich einige Angaben in der Ubersichts-
maske von IDEA.

Vellst.

Bnﬂn 28 Test Handbuch Manniich handbuchuseridea.at
Abbildung 9 Ubersichtsdarstellung des Datensatzes

Der Status des Datensatzes hat sich von Datenerfassung auf Berichtsrelevant geandert. In
diesem Status wirde der Datensatz in einen Bericht inkludiert werden (siehe Kapitel 1.1.).
Zudem wird angezeigt, dass der Eintritt erfasst wurde und dass der Datensatz vollstandig ist.
Des Weiteren haben sich die Optionen der Teilnehmer:innenverwaltung (siehe Kapitel 1.2)
verandert. Da der Eintritt erfasst wurde, lasst sich der Datensatz nicht mehr I6schen E son-
dern stornieren B3,

1% Bitte beachten Sie, dass jede ausgewanhite Zielgruppe auch durch einen Nachweis belegt werden muss. Die VB rat daher —

auch wenn es technisch maoglich ist — von einer Mehrfachauswahl der Zielgruppen ab.

www.esf.at
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Zudem lasst sich nun unter E die in IDEA eingetragene Information als Stammdatenblatt ge-
nerieren. Sofern die Informationen — gemal Empfehlung der VB — mit der teilnehmenden Per-
son direkt in IDEA eingetragen wurden, kann das Stammdatenblatt jetzt ausgedruckt und un-
terschrieben werden.

Das unterschriebene Stammdatenblatt I&sst sich anschlieRend mit einem Klick auf a hochla-
den. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem unterschiedliche Upload Optionen bereitstehen. Nach-
dem auf das + bei Teilnehmer- Stammdatenblatt geklickt wurde, 6ffnet sich das Uploadfenster:

Name
Typ Dateiname Bezeichnung Abgelegt am  Glitig TN Version

n Teilnehmer-Stammdatenblate-

n Sonstige Dokumel

| Bezeichnung

n Nachweis der Ziel

n Legitimationsnacl atel auswahlen | Scan_Grun..gsplan.pd

g el - -

Abbildung 10 Upload bei Teilnehmer:in

Es lasst sich nun das Stammdatenblatt mit einer spezifischen Bezeichnung'" hochladen.

Nachdem eine Person ausgetreten ist und die Informationen zum Austritt eingeholt wurden,
sind diese Informationen auch in IDEA zu erfassen. Der Austritt eines Datensatzes lasst sich
erfassen, indem die Maske der Teilnehmer:innenverwaltung durch die Option geoffnet
wird. Im Reiter kann nun auf ,Austritts-Daten geklickt werden, wodurch sich die Maske der
Austrittsdaten 6ffnet.

Details zum Beleg Eintritts-Daten Austritts-Daten Allg. Informationen

Abbildung 11 Reiter der Teilnehmer:innenverwaltung: Austrittsdaten

In der Maske der Austrittsdaten sind anschliefiend die Austrittinformationen einzugeben.

Punkt 0 — Status Austritt-Daten Erfassung enthalt zwei Informationen die flr den Austritt
einer Person relevant sind. Nur sofern, die erste Frage ,Projekt Austritt ist erfolgt* mit ,Ja“
beantwortet wurde, wird der Austritt, nachdem auf ,speichern® geklickt wurde, in IDEA erfasst.
Unter ,Datum des Projektaustritts®, ist das Austrittsdatum anzugeben.

Punkt 1a fragt Informationen zum Erwerbsstatus zum Zeitpunkt der Befragung ab. Da eine
teilnehmende Person nur entweder, auf Arbeitssuche, oder Arbeitsstatig, oder nicht erwerbs-
tatig sein kann, ist lediglich eine der drei Fragen mit ,Ja“ zu beantworten.

" Da es moglich ist mehrere Stammdatenblatter hochzuladen, sollte ein mdglichst spezifischer Name (z.B. Teilnehmer_innen-
name_Datum_Version) gewahlt werden.
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Punkt 1b fragt Informationen zum Bildungsstatus nach Austritt ab.

Unter Punkt 1c wird die Vollstandigkeit der Austrittsdaten abgefragt. Sofern eine Person alle
Austrittsdaten bekannt gibt, sollte hier unbedingt mit ,Ja“ geantwortet werden2.

Punkt 2 stellt die Frage Uber die Art des Austritts. Beendet eine teilnehmende Person — unab-
hangig vom Grund — das Projekt vorzeitig, ist diese Frage, mit ,Ja“ zu beantworten. Nachdem
hier auf ,Ja“ geklickt wurde, 6ffnen sich eine weitere Frage, bei der der Grund flr den vorzei-
tigen Austritt ausgewahlt werden kann's,

Teilnehmer:in: Test Handbuch (28/ 224)
0 - Status Austritts-Daten Erfassung
Projekt-Austritt ist erfolgt: @ ®Ja ) Nein
Datum Projekt-Austritt: 0.12.2023 ]

1a - Austrittsindikatoren - Erwerbsstatus

')

Tellnehmer:in ist auf Arbeitssuche rocaon: ® ja () Nein

Teilnehmer:in hat einen Arbeitsplatz- auch Selbststandig Ja ® Nein
&

Teilnehmer:in ist nicht erwerbstatig ceesena oder steht aus Ja @ Nein

sonstigen Grund dem 6. Arbeitsmarkt nicht zur Verfigung @
1b - Austrittsindikatoren - Bildungsstatus

Teilnehmer:in absolviert eine schulische/berufliche ®Ja () Nein

Ausblidung
Tellnehmer:in hat eine Qualifizierung erlangt ixcs @ ®ja Nein
1c - Daten-Vollstandigkeit

Teilnehmer:in gibt alle Austrittsdaten volistandig bekannt: L] Nein
2 - Art des Austritts

Teilnehmer:in hat Teilnahme VORZEITIG beendet: @ Ja (@ Nein
3 - Kontaktinformation zur Datenerfassung

Datum der Kontaktaufnahme 12.12.2023 (]

Art der Kontaktaufnahme * Telefor o

Kommentar zur Kontaktaufnahme

Abbildung 12 Maske der Teilnehmer:innenverwaltung: Austrittsdaten

Unter Punkt 3 sind Informationen Uber die Kontaktaufnahme des Austritts anzugeben. Da der
Zeitpunkt der Kontaktaufnahme innerhalb von 4 Wochen nach dem Projektaustritt erfolgen

2 Nur Daten von Personen, die angeben, dass sie die Eintrittsdaten und Austrittsdaten vollstédndig bekannt geben, werden an die
Europaische Kommission tbermittelt.

'3 Ein vorzeitiger Austritt &ndert nichts am Vollstandigkeitsstatus der teilnehmenden Person. Sofern eine Person vollstandig ist,

werden ihre Daten — auch bei vorzeitigem Austritt — an die Europdische Kommission Ubermittelt.
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sollte, kann hier kein frlheres Datum als fiir das Datum des Projektaustritts angegeben wer-
den. Unter ,Art der Kontaktaufnahme®, ist auszuwahlen, wie die Erfassung der Daten erfolgt
ist.

Nachdem ,Projekt-Austritt ist erfolgt* mit ,Ja“ beantwortet und auf ,,speichern* geklickt wurde,
ist der Austritt der teilnehmenden Person in IDEA erfasst.

1.4. Bearbeitung von Datensatzen

In Kapitel 1.2 wurde bereits auf die unterschiedlichen Optionsmdglichkeiten, die im Zuge der
Teilnehmer:innenverwaltung maéglich sind, eingegangen. Einige dieser Optionen, sollen nun
genauer besprochen werden.

Sollte eine Person nach einem Austritt wieder in ein Projekt eintreten, so ist dies durch einen
Wiedereintritt zu erfassen. Nachdem auf & geklickt wurde 6ffnet sich ein Fenster das zusatz-

liche Informationen zum Wiedereintritt liefert. Nach einem weiteren Klick auf ,\\Wiedereintritt” ist
der Wiedereintritt der Teilnehmer:in in IDEA erfasst.

Da Eintrittsdaten den Status zum urspringlichen Eintritt darstellen sollen, bleiben die bereits
erfassten Eintrittsdaten erhalten. Die Austrittsdaten werden allerdings geléscht und sind nach
neuerlichem Austritt erneut zu erfassen.

Anderungen von Daten kénnen aufgrund unterschiedlicher Griinde (Aktualisierung oder Kor-

rektur') und zu unterschiedlichen Zeitpunkten (nach erfasstem Eintritt, nach erfasstem Aus-
tritt) erfolgen.

1.4.21. Anderungen von Metadaten

Um eine Anderung eines Datensatzes in IDEA zu erfassen, wird neben dem Datensatz auf (@ |
geklickt. Da Metadaten immer aktualisiert werden sollten, kénnen diese geandert werden,
ohne dass ein Grund angegeben wird. Dazu kann die gewiinschte Anderung im Datensatz
durchgefiihrt werden. AnschlieBend wird die Anderung durch einen Klick auf ,Speichern® ab-
gespeichert.

Da die VB einen nachvollzieh- und belegbaren Umgang mit Daten anstrebt, sollte die Ande-
rung allerdings zusatzlich am originalen Stammdatenblatt vermerkt und etwaige Belege unter
a hochgeladen werden™.

1.4.2.2. Anderungen von Eintrittsdaten

Da Eintrittsdaten den Status zum Zeitpunkt des Eintritts darstellen, kénnen sie ausschliellich
korrigiert und niemals aktualisiert werden. Das Vorgehen der Korrektur unterscheidet sich da-
bei, je nachdem, ob die teilnehmende Person bereits Ausgetreten ist oder nicht.

Far Personen, die noch nicht ausgetreten sind, stellt sich das Vorgehen wie folgt dar. Nach

einem Klick auf , wird der Reiter Eintrittsdaten ausgewahlt. Anschlielliend muss die Aus-
sage ,Hiermit bestatige ich, die beim Eintritt angegebenen Daten dndern zu wollen“ auf ,Ja“
gesetzt werden.

14 Siehe hierzu das Dokument: Uberpriifung der Indikatorenberichte

'® Fiir weitere Informationen siehe ebd.
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Teilnehmer:in: Test Handbuch (28/ 224)

Hiermit bestatige ich, die beim Eintritt angegebenen Daten @®@Ja (O Nein
andern zu wollen.

Kommentar Korrektur der Schulbildung auf ISCED 3. Test fur IDEA Handbuch

0 - Status Eintritts-Daten Erfassung

Abbildung 13 Korrekturgrund Eintrittsdaten

In das darunterliegende ,Kommentar® Feld, sollte folgende Inhalte eingetragen werden:

. Welche Information wird korrigiert
. Warum wird die Information korrigiert
. Verweis auf belegte Information

AnschlielRend kann die Korrektur der Daten in der Maske durchgefihrt werden. Nachdem auf

,Speichern® geklickt wird, wird die Anderung der Daten erfasst. Der Nachweis kann untern
hochgeladen werden.

Details zum Beleg Eintritts-Daten Austritts-Daten Allg. Informationen

Die Angaben beziehen sich immer auf die aktuelle Situation beim Eintritt der Teilnehmer:innen in das Vorhaben.

Alle notwendigen Daten zur Erfassung der Teilnehmer:in wurden gespeichert. Die Teilnehmer:in wird somit for alle

forderrelevanten Auswertungen und Berichte berlcksichtigt.

| Teilnehmer:in: Test Handbuch (28/ 224)

Hiermit bestatige ich, die beim Eintritt angegebenen Daten ®@Ja () Nein
andern zu wollen.

Kommentar

0 - Status Eintritts-Daten Erfassung

Alle Daten zum Projekt-Eintritt wurden erfassst. @Ja () Nein
Durch Speichern wird die Erfassung abgeschlossen

Datum Projekt-Eintritt:

Alter bei Eintritt: 32
1 - Daten zur Geburt
Geburtsland der Teilnehmer:in Psterreich -
Nur das Geburts-jahr liegt vor? ®Ja () Nein
Geburts-Jahr der Teilnehmer:in: 1991
2 - Ausbildungsstatus
Hochste abgeschlossene Ausbildung bei Projekt-Eintritt: @ Sekundarbildung Oberstufe (ISCED 3) oder postsekundarer Bildur v

Tellnehmer:in absolviert eine schulische/berufliche ®Ja O Nein
Ausbildung rrcozg

Abbildung 14 Korrektur der Eintrittsdaten: Maske

www.esf.at
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Sollte der Austritt der Person bereits erfasst worden sein, stellt sich die Korrektur der Eintritts-
daten etwas komplexer dar. Da Eintrittsdaten von Teilnehmer:innen technisch nur korrigiert
werden konnen, sofern der Austritt noch nicht erfasst wurde, muss der Austritt zunachst zu-
rickgenommen werden, bevor die Korrektur der Eintrittsdaten durchgefiihrt werden kann.

l. Riicknahme des Austritts: Nach einem Klick auf , wird der Reiter ,Austrittsdaten®
ausgewahlt. Dort wird die Frage ,Projekt-Austritt erfolgt‘, von ,Ja“ auf ,Nein“ gesetzt.
Mit einem Klick auf ,Speichern® wird der Austritt der Person zuriickgenommen.

Wichtig: Samtliche Austrittsdaten, bis auf das ,Datum des Austritts“ bleiben erhalten. Das
Projektaustrittsdatum sollte daher notiert werden, um es spater wieder eingeben zu kénnen.

Teilnehmer:innen bearbeiten

Details zum Beleg Eintritts-Daten Austritts-Daten r'-\l:g_lnfﬁ.’ﬁ‘a'll-'_\ﬂ‘_‘“

Die Daten wurden gespeichert!

Teilnehmer:in: Test Handbuch (28/ 224)
0 - Status Austritts-Daten Erfassung
Projekt-Austritt ist erfolgt: 'V IJa @ Nein

1a - Austrittsindikatoren - Erwerbsstatus

Teiinehmer:in ist auf Arbeitssuche ocaone ®Ja (O Nein

Teilnehmer:in hat einen Arbeitsplatz- auch Selbststandig Jja (@ Nein
®

Teilnahmer:in ist nicht erwerbstatig wecaona oder steht aus (JJa @ Nein

sonstigen Grund dem &. Arbeitsmarkt nicht zur Verfugung @

1b - Austrittsindikatoren - Bildungsstatus

Tellnehmer:in absolviert eine schulische/berufliche ®)a (O Nein

Ausbildung mocsaz

Telinehmer:in hat eine Qualifizierung erlangt ics :@ ®ja () Nein

1c - Daten-Vollstandigkeit

Teilnehmer:in gibt alle Austrittsdaten vollstandig bekannt: CE] Nein

2 - Art des Austritts
Teilnehmer:in hat Teilnahme VORZEITIG beendet: @
3 - Kontaktinformation zur Datenerfassung
Datum der Kontaktaufnahme 12.2023 "

Art der Kontaktaufnahme & EMa -

Kommentar zur Kontaktaufnahme

Abbildung 15 Korrektur der Eintrittsdaten: Riicknahme des Austritts
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Il. Korrektur des Eintritts: Anschlielend kann im Reiter ,Eintrittsdaten” die Korrektur
wie in 0 beschrieben durchgeflhrt werden.

lll. Erfassen des Austritts: Nachdem die Korrektur der Eintrittsdaten abgespeichert
wurde, kann wieder auf den Reiter ,Austrittsdaten® gewechselt werden. Nun muss die
Frage ,Projekt-Austritt erfolgt” auf ,Ja“ gesetzt und das Austrittsdatum erneut angege-
ben werden. Mit einem abermaligen Klick auf ,Speichern wird der Austritt wieder er-
fasst.

1.4.2.3. Anderungen von Austrittsdaten

Da Austrittsdaten die Information zum Zeitpunkt der Befragung nach Austritt widerspiegeln, ist
der alleinige Anderungsgrund, eine Korrektur der Daten. Mit der Ausnahme eines Wiederein-
tritts, sollte es somit keine Anderungen aufgrund von Aktualisierungen geben.

Wie bereits unter 1.2 besprochen wurde, kénnen Datensatze von Teilnehmer:innen, deren
Eintritt bereits in IDEA erfasst wurde, nicht mehr geléscht werden. Stattdessen sind diese zu
stornieren. Mit einem Klick auf B 6ffnet sich das Stornierungsfenster. Nach Angabe eines
Stornogrunds kann die Stornierung mit einem Klick auf ,Stornieren” abgeschlossen werden.

Teilnehmer:innen stornieren

Wollen

e die Teilnehmer:in "Test Handbuch” wirklich stornieren

S
Prozess kann in weiterer Folge nicht rickgangig gemacht werden
rozess ka In weiterer roige nicnt .J-k&:h gIg gemacnt werden.

Niscar
ese

U

Bitte wahlen Sie unterhalb den Grund flr die Stornierung aus.

Stornogrund ¥
ausgewahit> v

<Nicht ausgewahit>

Fehlende Forderdeckung

ctritt d. Teilnehmer:in v datenblattes
. Bestatigung der Daten durch Unterschrift am Stammdatenblatt fehit (trotz Projektteilnahme) .

Abbildung_16 _Stornierung von Teilnehmenden

Insgesamt gibt es 6 Stornierungsgrinde fir folgende Falle:

l. Fehlende Forderdeckung: Dieser Grund ist auszuwahlen, sofern das Forderbudget
fur das Vorhaben bereits erreicht wurde und somit keine Fordermittel fir teilnehmende Perso-
nen verflgbar ist.

Il. Zusammenfiihrung von gleichen Teilnehmer:innen: Ist auszuwahlen, sofern eine
teilnehmende Person im Rahmen eines Vorhabens mehrfach erfasst wurde.

M. Teilnehmer:in zahlt nicht zur Zielgruppe d. Vorhabens: Ist auszuwahlen, wenn die
teilnehmende Person nicht der Zielgruppe des Vorhabens zugehdrig ist. Dies ist dann gege-
ben, wenn der Nachweis fur die Zugehorigkeit nicht erbracht werden kann.

V. Falsche Datenerfassung: Die Daten zur Person wurden falschlicherweise erfasst.

www.esf.at
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V. Riicktritt d. Teilnehmer:in vor Unterschrift des Stammdatenblattes: Ist auszuwah-
len, sofern eine Person (in IDEA) als eingetreten dokumentiert ist, aber keine Teilnahme am
Vorhaben wie auch keine Unterschrift des Stammdatenblattes vorliegt.

VI. Bestitigung der Daten durch Unterschrift am Stammdatenblatt fehlt (trotz Pro-
jektteilnahme): Ist auszuwahlen, sofern eine Person am Projekt teilgenommen hat, ohne das
Stammdatenblatt zu unterzeichnen. Ein nachtragliches Einholen der Unterschrift ist nicht mdg-
lich.
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