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1. Zugangsdaten 

Die Zugangsdaten zur Monitoringdatenbank für einen Bildungsträger werden angelegt, sobald die 

Geschäftsstelle von der zuständigen Förderstelle erstmalig über eine positive Förderentscheidung 

informiert worden ist. 

Die Zugangsdaten für die webbasierte Anwendung zum Monitoring erhalten Sie per E-Mail an jene 

Adresse zugesandt, die Sie bei der Stellung des Akkreditierungsansuchens unter „Basisdaten“ ange-

geben haben. (Bitte beachten Sie jedoch, dass eine Änderung Ihrer Basisdaten in der Akkreditie-

rungsdatenbank keine automatische Änderung der Zugangsdaten zur Monitoringdatenbank zur 

Folge hat. Ist Letztere gewünscht, so wenden Sie sich bitte an die Geschäftsstelle per E-Mail an 

office@initiative-erwachsenenbildung.at.) 

Mit den Zugangsdaten bekommen Sie die Rechte als Administrator/in für Ihre Institution zugeord-

net. In dieser Funktion können Sie beliebig viele weitere Benutzer/innen für Ihre Einrichtung anlegen 

(siehe Punkt 2.1). So können Sie festlegen, von welchen Benutzer/innen die Datenpflege beispiels-

weise hinsichtlich unterschiedlicher Bildungsangebote, Programmbereiche oder bei mehreren 

Standorten erfolgt. 

1.1  Passwort ändern 

Jede/r Benutzer/in kann ihr/sein Passwort ändern. Dazu klicken Sie rechts oben auf „Passwort“ und 

geben anschließend das alte sowie das neue Passwort in die entsprechenden Felder ein.  

  

  

 

mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at
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Bitte bewahren Sie Ihre Zugangsdaten sorgsam auf. Die Geschäftsstelle hat keine Möglichkeit, Pass-

wörter einzusehen. Sollten Sie das Passwort vergessen, besteht die Möglichkeit, ein neues automa-

tisiert zuzuweisen (siehe Punkt 3.2.3) und gegebenenfalls anschließend wieder in ein persönliches 

Passwort zu ändern. 

2. Administrator/innen- und Benutzer/innen-Rollen 

2.1  Administrator/in 

Der/die Administrator/in kann: 

▪ Daten pflegen  

▪ Weitere Benutzer/innen anlegen und verwalten  

▪ Statistiken abfragen  

▪ Abschlussberichte für ESF-Projekte erstellen 

Sollte es erforderlich sein, die Administrator/innen-Rechte an eine andere Person zu übergeben, 

kontaktieren Sie bitte die Geschäftsstelle per E-Mail an office@initiative-erwachsenenbildung.at. 

2.2  Benutzer/in  

Sämtliche von dem/der Administrator/in Ihrer Institution angelegten Benutzer/innen („User/innen“) 

haben Zugriff auf alle von Ihrer Einrichtung zu verwaltenden Teilnehmer/innen- und Bildungsange-

botsdaten. Eine differenzierte Zugriffsregelung ist technisch nicht vorgesehen, sondern muss durch 

organisationsinterne Vereinbarungen vorgenommen werden. 

Der/die Benutzer/in kann: 

▪ Daten pflegen  

▪ Statistiken abfragen  

3. Administration 

Auf der Seite „Administration“ können Administrator/innen zwei Funktionen wählen, Benutzer/in-

nen hingegen können nur die Stammdaten ansehen. 

3.1  Stammdaten ansehen 

Die Stammdaten Ihrer Einrichtung können Sie ansehen, jedoch direkt in der Monitoringdatenbank 

nicht ändern, da sie aus der Akkreditierungsdatenbank importiert werden. 

Ändern Sie bitte die Stammdaten, indem Sie sich auf www.initiative-erwachsenenbildung.at in der 

Akkreditierungsdatenbank anmelden und unter „Basisdaten“ die entsprechenden Änderungen ein-

geben. Beim nächsten Datenimport werden die aktualisierten Felder in die Stammdaten der Moni-

toringdatenbank übertragen.  

mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at
http://www.initiative-erwachsenenbildung.at/
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3.2    Benutzer/innen verwalten 

Unter „Benutzer: Übersicht“ kann der/die Administrator/in die Benutzer/innen der jeweiligen Institu-

tion anlegen und verwalten. 

 

3.2.1 Neue Benutzer/innen anlegen 

Neue Benutzer/innen werden nach einem Klick auf „Erstellen“ angelegt. Bitte füllen Sie die erforder-

lichen Felder aus. Achten Sie bitte besonders auf die korrekte Eingabe der E-Mail-Adresse, da an 

diese nach der Fertigstellung eine automatisierte Benachrichtigung mit den Zugangsdaten gesandt 

wird.  

Durch einen Klick auf das Kästchen „Aktiv“ (es erscheint ein Häkchen) aktivieren Sie den/die Benut-

zer/in. 

Pro Institution sollte es nur eine/einen Administrator/in geben, somit muss die zugewiesene Rolle für 

eine/n Benutzer/in „IEBILD_TR_USER“ lauten. Diese wird durch Markieren und einen Klick auf den 

Pfeil nach rechts (oder Doppelklick) in das Feld „Ausgewählt“ verschoben. Ein Klick auf „Erstellen“ 

schließt den Prozess ab.  

Sollten Sie Ihre Rolle als Administrator/in an eine andere Person übergeben, ersuchen wir Sie um 

kurze Mitteilung an office@initiative-erwachsenenbildung.at damit wir die E-Mail-Verteiler, die die 

Monitoringdatenbank betreffen, aktualisieren können.        

mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at
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3.2.2 Benutzer/innendaten aktualisieren 

Bereits angelegte Benutzer/innen erscheinen in der Übersichtsliste. Ihre Daten können nach einem 

Klick auf den Benutzer/innennamen geändert werden. Dies funktioniert wie das Anlegen von neuen 

Benutzer/innen (siehe 3.2.1), der Prozess wird durch einen Klick auf „Änderungen anwenden“ abge-

schlossen. 
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3.2.3  Passwort zurücksetzen 

Sollte es erforderlich sein, für eine/n Benutzer/in ein neues Passwort zu vergeben, so erfolgt dies 

mittels Klick auf „Passwort zurücksetzen und zusenden“. Damit wird das alte Passwort deaktiviert, 

ein neues erstellt und automatisch an die Benutzer/innen-E-Mail-Adresse gesandt.

 

 

3.2.4 Benutzer/innen deaktivieren 

Wenn bestehenden Benutzer/innen die Zugriffsrechte entzogen werden sollen, werden sie nicht ge-

löscht, sondern deaktiviert. Dazu klicken Sie in der Übersichtsliste der Benutzer/innen auf den Na-

men und deaktivieren den/die Benutzer/in durch einen Klick auf das Kästchen „Aktiv“ (das Häkchen 

verschwindet). Gehen Sie anschließend auf „Änderungen anwenden“.  
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4. Personendaten pflegen 

4.1  Personen - Übersicht 

Auf der Seite „Personen“ gelangen Sie zu einer Übersicht aller von Ihrer Institution angelegten Teil-

nehmer/innen. Diese können Sie durch einen Klick auf die Spaltenbezeichnungen (Nachname, Vor-

name, Identifikator, Geburtsdatum, Geschlecht) sortieren. Oberhalb der Liste finden Sie eine Such-

funktion, die Sie zur gezielten Suche nach einzelnen Personen einsetzen können. 

 

4.2  Neue Person anlegen 

In der Personenübersicht (siehe 4.1) gelangen Sie durch einen Klick auf „Neue Person anlegen“ zur 

Erfassung der Stammdaten für eine/n neue/n Teilnehmer/in.  
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4.2.1  Person anlegen 

Bitte geben Sie Nachname und Vorname gemäß eines vorliegenden Dokuments (Reisepass, e-Card, 

etc.) sowie alle weiteren erforderlichen Daten ein. Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet. Bitte ver-

wenden Sie ausschließlich Zeichen, die auf einer deutschen Tastatur vorhanden sind. 

Die Verarbeitung der Daten erfolgt anonymisiert, d.h. Nachname, Vorname, das vollständige Ge-

burtsdatum, sowie die Wohnadresse sind nur vom Bildungsträger einsehbar und werden nicht an die 

Geschäftsstelle oder Dritte weitergeleitet. 

Der Identifikator kann genutzt werden, um den Teilnehmenden eine eigene interne Bezeichnung 

(z.B. Kundennummer beim Träger) zur Wiedererkennung zu geben. Er wird von Seiten der Ge-

schäftsstelle nicht verarbeitet. 

 

4.3 Personendaten bearbeiten 

Von der Übersichtsliste der Personen gelangen Sie durch einen Klick auf den Vor- oder Nachnamen 

bzw. auf dieses Zeichen zu den Stammdaten der betreffenden Person. Dort können Sie Perso-

nendaten aktualisieren und die Personen zu Kursen zuordnen. 

Bitte achten sie auf die Korrektheit der Angaben und überprüfen sie insbesondere, ob sie mit den 

Angaben auf dem verpflichtend auszufüllendem Stammdatenblatt übereinstimmen. Das aktuelle 

Stammdatenblatt steht auf der Homepage der Initiative Erwachsenenbildung zum Download zur 

Verfügung. (https://www.initiative-erwachsenenbildung.at/monitoring/monitoring-downloads/)  

 

 

 

 

 

  

https://monitoring.initiative-erwachsenenbildung.at/plstest/f?p=100:6510:953347974718301::NO:6510:P6510_ID,P6510_BACKPAGE_ID:102397,6500
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4.3.1 Personendaten aktualisieren 

Nach einem Klick auf „Bearbeiten“ können Sie die Personendaten verändern und ergänzen. Dieser 

Prozess wird durch Klick auf „Änderungen anwenden“ abgeschlossen. Ein Klick auf „Löschen“ ent-

fernt – nach einer zu bestätigenden Nachfrage – den kompletten Datensatz der Person und ist daher 

nur im Falle von irrtümlichen Eingaben anzuwenden. 

 

 

4.3.2 Personen zu Kursen zuordnen 

Mittels der Funktion „Zu Kurs hinzufügen“ können Sie die Person einem Kurs oder mehreren Kursen 

zuordnen, die Sie zuvor bereits angelegt haben (siehe Punkt 5.2). Im Feld „Zu Kurs hinzufügen“ wäh-

len Sie den entsprechenden Kurs aus.  

 

Sie gelangen zugleich zu den „Verlaufsdaten“ – das sind jene Teilnehmer/innen-Daten, die sich auf 

den einzelnen Kurs beziehen (wie z.B. Eintritt, Austritt, Abschluss). Ein Kurseintrittsdatum einer 

Person vor dem ersten Kurstag ist nicht möglich. Hat der Teilnehmer/die Teilnehmerin bereits an 

einem anderen Kurs teilgenommen, können Sie die Eintrittsdaten mithilfe des Buttons „Daten aus 

vorheriger Teilnahme übernehmen“ automatisch eintragen lassen. Bitte überprüfen Sie in jedem 

Fall die Aktualität der Einträge. 
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Im Falle einer fehlerhaften Zuordnung kann die Person-Kurs-Zuordnung folgendermaßen wieder 
rückgängig gemacht werden: 

Unter „Bildungsangebote“ wählen Sie das betreffende Bildungsangebot aus, dann wählen Sie den 
entsprechenden Kurs aus. Dort klicken Sie auf „Teilnahmen anzeigen“. Sie erhalten die Auflistung 
aller an diesem Kurs teilnehmenden Personen. Die aus dem Kurs zu löschende Person öffnen Sie mit 
Klick auf den Namen, dann „Bearbeiten“ anklicken und anschließend auf das Feld „Löschen“ gehen. 
Bei Klick auf „Ok“ wird die Person aus dem Kurs entfernt. Die Daten der Person bleiben jedoch erhal-
ten (Ansicht unter „Personen“), die Person kann anderen Kursen zugeordnet werden. 

4.3.3 Abschluss erfassen – Bereich Basisbildung 

 

Im Programmbereich der Basisbildung sind die Abschlussdaten für die teilnehmenden Personen auf 

der Seite der Verlaufsdaten wie folgt zu erfassen: 

Öffnen Sie unter Bildungsangebote den Kurs, in dem Abschlüsse vermerkt werden sollen, und kli-

cken Sie auf „Teilnahmen anzeigen“. 

 

Wählen Sie die „Bearbeitungsfunktion“ bei jener teilnehmenden Person aus, für die Daten eingege-

ben werden sollen: 
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Es öffnet sich die Seite mit den Verlaufsdaten (Eintritts-/Austrittsdaten).  

Setzen Sie im Feld „Abschluss“ das Datum des Abschlusses. Das Datum darf nicht nach dem Kurs-

ende liegen.  

Wählen Sie als Art des Abschlusses „Teilnahme-Zertifikat“ aus. (Die Abschluss-Art „keine Angabe“ 

ist aus systemtechnischen Gründen vorhanden, jedoch nur nach Rücksprache mit der Geschäfts-

stelle anzuwenden.) 

 

 

 

 

 

Sobald als Abschluss-Art „Teilnahme-Zertifikat“ eingegeben wurde, öffnet sich das Auswahl-Menü 

für die Eingabe der Abschluss-Stufen.  

Es werden nur jene Kompetenzbereiche angezeigt, die bei der Anlegung des Kurses als inhaltliche 

Schwerpunkte angegeben wurde. Der Schwerpunkt „Lernkompetenzen“ wird auf dem Zertifikat au-

tomatisch angeführt und ist daher nicht im Auswahlmenü enthalten.  

Es kann im Feld „Wert“ die Stufe 1-4 sowie der Wert „teilgenommen“ ausgewählt werden.  „Teilge-

nommen“ ist nur dann zu wählen, wenn der Kurs absolviert, aber die Stufe 1 nicht erreicht wurde.  

Wichtiger Hinweis: Auf dem Zertifikat scheinen nur Schwerpunkte auf, bei denen die Auswahl Stufe 

1-4 oder teilgenommen getroffen wurde. Schwerpunkte, bei denen „keine Angabe“ gemacht bzw. 

angeklickt wird, scheinen auf dem Zertifikat nicht auf.  

Um die Eingaben zu speichern, klicken Sie bitte auf „Änderungen anwenden“. 

 

 

 



 

Monitoringdatenbank – Handbuch für Bildungsträger Version (11)   Seite 13 von 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Daten für das Zertifikat sind somit gespeichert.  

Die Anleitung zu Generierung und Download des Zertifikats finden Sie in der Anlage 1, Seite 28. 

Die Austrittsdaten müssen immer ausgefüllt werden, wenn TeilnehmerInnen die Maßnahme been-

den.  
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4.3.4 Abschluss erfassen – Bereich Pflichtschulabschluss 

 

Klicken Sie unter Bildungsangebote/Kurs auf „Teilnahmen anzeigen“. 

 

Wählen Sie die „Bearbeitungsfunktion“ jener teilnehmenden Person aus, für die Daten eingegeben 

werden sollen: 

 

Es öffnet sich die Seite mit den Verlaufsdaten (Eintritts- / Austrittsdaten). 

1. Setzen Sie im Feld „Abschluss“ das Datum, an dem die teilnehmende Person den Kurs 

abgeschlossen hat. Das Datum darf im Feld „Abschluss“ aus abrechnungstechnischen Gründen nicht 

nach dem Kursende liegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Wenn der/die Teilnehmende den Gesamtabschluss erreicht hat, ist zusätzlich im Feld „Gesamtab-

schluss“ das Datum zu setzen, an dem der Gesamtabschluss erreicht wurde. Das Datum im Feld „Ge-

samtabschluss“ kann mit dem Datum im Feld „Abschluss“ ident sein, es kann aber auch nach dem 
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Kurs-Ende liegen. Die einzige Einschränkung hier ist, dass das Datum des Gesamtabschlusses nicht 

in der Zukunft, also nach dem Eingabedatum, liegen darf. 

 

 

 

 

 

 

3.Wählen Sie bitte die Art des Abschlusses. Es stehen folgende Abschluss-Arten zur Auswahl: 

➢ Kurs absolviert:  

Der/die Teilnehmende hat am Kurs teilgenommen, ist jedoch nicht zur Prüfung angetreten. 

➢ Prüfung angetreten:  

Der/die Teilnehmende ist zur Prüfung angetreten.  Ein positiver Prüfungserfolg ist für diese Art des Abschlusses 

nicht maßgeblich. Diese Art des Abschlusses ist zu wählen, wenn der/die Teilnehmende zur Prüfung angetreten 

ist, jedoch aufgrund eines negativen Prüfungserfolges den Gesamtabschluss nicht erreicht hat. Diese Art des 

Abschlusses ist auch dann zu wählen, wenn nur ein Teil der Prüfungen positiv abolviert und der Gesamtabschluss 

daher noch nicht erreicht wurde. 

➢ Gesamtabschluss erreicht:  

Der Pflichtschulabschluss wurde erreicht, d.h. alle im Rahmen des Pflichtschulabschlusses vorgesehenen 

Prüfungen wurden positiv absolviert. 

➢ Keine Angabe: 

 Die Auswahloption ist aus systemtechnischen Gründen vorhanden, die Wahl dieser ist jedoch grundsätzlich zu 

vermeiden. Möchte der Träger diese Option dennoch aus bestimmten Gründen wählen, wird empfohlen 

vorerst mit der Geschäftsstelle diesbezüglich Rücksprache zu halten. 
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Abschlüsse für mehrere Personen erfassen (Bereich Pflichtschulabschluss) 

Sie können im Bereich Pflichtschulabschluss mehreren Personen gleichzeitig dasselbe Abschlussda-

tum und dieselbe Abschlussart zuweisen, indem Sie folgende Vorgangsweise wählen: 

Klicken Sie unter Bildungsangebote/Kurs auf „Teilnahmen anzeigen“. 

 

 

Anschließend klicken Sie auf „Abschlüsse erfassen“. 

 

 

1. Setzen Sie im Feld „Abschlussdatum“ das Datum, an dem die teilnehmende Person den Kurs 

abgeschlossen hat. Das Datum darf im Feld „Abschluss“ aus abrechnungstechnischen Gründen nicht 

nach dem Kursende liegen. 

 

 

 

 



 

Monitoringdatenbank – Handbuch für Bildungsträger Version (11)   Seite 17 von 33 

2.   Wenn die Teilnehmenden den Gesamtabschluss erreicht haben, ist zusätzlich im Feld „Gesamt-

abschluss“ das Datum zu setzen, an dem der Gesamtabschluss erreicht wurde. Das Datum im Feld 

„Gesamtabschluss“ kann mit dem Datum im Feld „Abschlussdatum“ ident sein, es kann aber auch 

nach dem Kurs-Ende liegen.  

 

 

3.  Aus der Auswahlliste links setzen Sie mit den Pfeilen jene Personen in das rechte Feld, denen die-

ser Abschluss zugeordnet werden soll. Klicken Sie anschließend auf „Abschlüsse erfassen“. 
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5. Bildungsangebotsdaten pflegen 

Auf der Seite „Bildungsangebote“ / Übersicht sehen Sie eine Liste all Ihrer im Rahmen der Initiative 

Erwachsenenbildung akkreditierten Bildungsangebote.  

Unter „Bildungsangebot“ ist das akkreditierte Bildungsangebot zu verstehen, mit der Gültigkeits-

dauer des akkreditierten Zeitraumes. (Zur Unterscheidung von „Bildungsangeboten“ und „Kursen“ 

siehe Punkt 5.2.) 

Die Bildungsangebotsdaten dazu werden zum größten Teil aus der Akkreditierungsdatenbank im-

portiert und von der Geschäftsstelle ergänzt. Förderdaten werden vom BMBWF gepflegt.  

 

Wenn Sie eine zweite Liste mit dem Namen „Bildungsangebote ohne zugeordnete Förderstelle“ se-

hen, so bedeutet dies, dass Bildungsangebote Ihres Bildungsträgers erfasst sind, die von der Ge-

schäftsstelle noch nicht der entsprechenden Förderstelle zugeordnet worden sind. Das kann daran 

liegen, dass die Information der Förderstelle über die Förderung des Bildungsangebots noch nicht 

eingetroffen ist. 

Folgende Aktionen können Sie von hier aus starten: Bildungsangebotsdaten vervollständigen, Kurse 

zu Bildungsangeboten zuordnen und Kursdaten pflegen. 
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5.1  Bildungsangebotsdaten vervollständigen 

In der Liste „Bildungsangebote“ klicken Sie auf die Bezeichnung des Bildungsangebots bzw. auf die-

ses Zeichen: . Sie gelangen zu den Daten des Bildungsangebots, die Sie nun bearbeiten können.  

1. Geplante inhaltliche Schwerpunkte: 
 

Wählen Sie alle jene inhaltlichen Schwerpunkte durch Anklicken aus, die im Bildungsangebot vor-

kommen können. 

Hinweis: bei der Eingabe der Kurse (siehe 5.2) können Sie aus den hier ausgewählten Schwerpunk-

ten wählen. Wichtig dafür ist, dass alle potenziellen Schwerpunkte auf der Ebene des Bildungsange-

bots angegeben sind, damit sie bei der Anlegung des Kurses als Auswahlmöglichkeit zur Verfügung 

stehen. 
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2. Bei ESF-finanzierten Maßnahmen:  

Wählen Sie aus den verfügbaren ESF-Projekten bitte das ESF-Projekt aus, das dem Bildungsangebot 

zugeordnet ist, und ziehen Sie es vom linken Feld in das rechte Feld. Dieser Schritt ist wichtig, damit 

später bei der Anlegung eines Kurses das relevante ESF-Projekt als Auswahloption zur Verfügung 

steht. 

 

 

Hinweis: Das Auswählen des „Vorgängerbildungsangebots“ spielte nur bei periodenübergreifenden 

Kursen aus der 2. Programmperiode eine Rolle. 
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5.2  Kurse neu erstellen und Kursdaten pflegen 

Zur Unterscheidung „Kurs“ und „Bildungsangebot“: 

Ein Bildungsangebot ist grundsätzlich für den Zeitraum der Programmperiode akkreditiert. Inner-

halb des akkreditierten Bildungsangebots werden Kurse – im Sinne von „Lehrveranstaltungen“ – 

durchgeführt. Ein Bildungsangebot kann daher einen oder auch mehrere Kurse beinhalten. Die ein-

zelnen Kurse sind jeweils gesondert in die Datenbank einzugeben. Jeder Durchgang bzw. jede 

Durchführung, auch z.B. an einem weiteren Standort, gilt als jeweils EIN Kurs. 

Und so funktioniert es: 

1. Übergeordnetes Bildungsangebot auswählen:  

Klicken Sie in der Übersicht der Bildungsangebote direkt auf die Bezeichnung des Bildungsangebots, 

innerhalb dem Sie den Kurs anlegen möchten. 

 

 

 

 

 

 

2. Kursliste innerhalb des Bildungsangebots:  

Sie befinden sich nun auf der Seite, die die Details des von Ihnen ausgewählten Bildungsangebots 

aufzeigt. In der Liste „Kurse“ sehen Sie, welche Kurse zu diesem Bildungsangebot bereits angelegt 

worden sind. Durch Klick auf „Neuen Kurs erstellen“ gelangen Sie zur Eingabemaske für die Eckda-

ten des neuen Kurses. 
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3. Kursdaten in der Kursmaske eingeben: 
 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte vervollständigen Sie die Eingaben in der Kursmaske unter der Berücksichtigung folgender 

Punkte: 

➢ Bezeichnung: Genaue Kursbezeichnung eingeben (Hinweis: Diese Kursbezeichnung auf dem Ab-

schluss-Zertifikat scheint im Programmbereich der Basisbildung auf. Zur Generierung des Zertifikats 

siehe Anlage 3.) 

➢ Kursort: Aus der Liste mit dem Pfeil rechts auswählen 

➢ Tatsächlicher Beginn und tatsächliches Ende des Kurses eingeben 

➢ Anzahl der UE eingeben 

➢ Bei ESF-finanzierten Maßnahmen: Aktivieren Sie ESF-Kofinanzierung und wählen Sie nachfolgend 

das zugeordnete ESF-Projekt (es erscheinen nur jene ESF-Projekte zur Auswahl, die Sie bei der Ver-

vollständigung des Bildungsangebots ausgewählt haben, siehe 5.1. Punkt 1) 

➢ Vorgängerkurs sind bei Kursen, die neu in der 3. Programmperiode starten und nicht über den Jah-

reswechsel 2017/2018 hinweg stattfinden, nicht relevant, also bitte freilassen. 

Klicken Sie anschließend auf „Erstellen“. Der neu angelegte Kurs scheint nun unter dem 

Bildungsangebot in der Liste der Kurse auf, die dem Bildungsangebot zugeordnet sind. 

4. Eingabe der inhaltlichen Schwerpunkte des Kurses:  

Klicken Sie in der Kursliste neben dem neu angelegten Kurs auf das Zeichen   „Kurs bearbeiten“, 

um die Schwerpunkte des Kurses auszuwählen.  
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Wählen Sie alle jene Schwerpunkte durch Anklicken aus, die Inhalt des Kurses sind. Geben Sie zu-

sätzlich den ungefähren Anteil der Schwerpunkte an der Gesamtheit des Bildungsangebots an (in 

%). Speichern Sie mittels „Änderung anwenden“. 

Eine Prozentuelle Angabe in der 2. Ebene ist nicht möglich oder notwendig.  

 

 

 

5.3  Rückgängig machen von einem falsch zugeordneten Kurs  

Ist ein Kurs versehentlich einem falschen Bildungsangebot zugeordnet worden, können Sie dies fol-

gendermaßen wieder rückgängig machen: 

• Alle Person-Kurs-Zuordnungen dieses Kurses löschen (siehe 4.3.2) 
 

• Kurs löschen: Unter "Bildungsangebote" wählen Sie das betreffende Bildungsangebot aus, 

dann wählen Sie den falschen zugeordneten Kurs aus. Klicken Sie auf "Bearbeiten", und in 

der nun erscheinenden Ansicht des Kurses auf "Löschen". Sie werden gefragt, ob dieser 

Löschvorgang wirklich ausgeführt werden soll, klicken auf "OK" und der Kurs ist gelöscht. 
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6. Hilfe-Funktion 
 

Erläuterungen zu den einzugebenden Daten erhalten Sie, indem Sie mit dem Cursor auf den ent-

sprechenden Text zeigen und bei Erscheinen eines „?“ klicken. Es wird eine Erläuterung zu den Da-

ten und den nötigen Eingaben eingeblendet. Bei langen Texten scrollen Sie rechts oder ziehen Sie 

das Feld an der unteren rechten Ecke auf. Verlassen Sie das Hilfe-Feld durch Klick auf „x“ rechts 

oben.  
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7. Statistiken abfragen 

Auf der Basis der von Ihnen eingegebenen Daten stehen zwei Statistiken zur Verfügung, die Sie fol-

gendermaßen nutzen können: 

7.1  Freie Statistik 

Die freie Statistik gibt alle Daten aus, die zu Bildungsangeboten, Kursen und Teilnehmer/innen Ihrer 

Organisation vorhanden sind. Die Aufstellung basiert auf einer Person-Kurs-Zuordnung. Wenn eine 

Person an mehreren Kursen teilgenommen hat, wird jede Teilnahme dieser Person in einer eigenen 

Zeile angezeigt und es sind entsprechend viele Datensätze (Zeilen) vorhanden. 

 

 

Mit Klick auf „Aktionen“ stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

▪ Select columns: Standardmäßig sind alle Spalten im Bericht vorhanden, durch Klicken auf 

die Pfeil-Symbole können Sie auswählen, welche nicht angezeigt werden sollen 

▪ Filter: Hier können Sie die angezeigten Datensätze nach verschiedenen Gesichtspunkten 

filtern. 
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▪ Rows per Page: Hier können Sie die Anzahl der am Bildschirm angezeigten Zeilen verän-

dern. 

▪ Format: Hier können Sie Statistiken in der Anordnung gestalten. 

▪ Save Report: Mit dieser Funktion können Sie einen einmal zusammengestellten Bericht 

speichern und später wieder aufrufen. 

▪ Reset: stellt die Standardeinstellung der freien Statistik wieder her. 

▪ Help: öffnet ein Hilfe-Menü 

▪ Download: bietet die Möglichkeit eines CSV-Exports. Im Anschluss können Sie die Datei als 

Excel-Datei speichern und die Abfrage mit allen Möglichkeiten von Excel bearbeiten. 

7.2  Statistik Teilnahmen  

Diese Abfrage bietet Ihnen die Möglichkeit, die Teilnahmen, die innerhalb eines konkreten Zeit-

raums begonnen haben, in einem bestimmten Programmbereich, in einem definierten Bildungsan-

gebot u.a. hinsichtlich bestimmter soziodemografischer Merkmale darzustellen.  

 

Mittels Klick auf „PDF exportieren“ erhalten Sie die Statistik zum Abspeichern und Ausdrucken als 

PDF-Datei. 
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8. Stichtage 

Die Arbeit an der Datenpflege können Sie zeitlich und organisatorisch entsprechend Ihren eigenen 

Erfordernissen gestalten. Beachten Sie jedoch bitte, dass die Personen- und Bildungsangebotsdaten 

zu folgenden vier Stichtagen pro Jahr aktualisiert sein müssen: 

15. Oktober 

15. Jänner 

15. April 

15. Juli 

Diese Stichtage gelten für alle an der Initiative Erwachsenenbildung beteiligten Bildungsträger 

gleichermaßen. Sie dienen dazu, verlässliche und vergleichbare Auswertungen erstellen zu können. 

 

Benötigen Sie weitere Informationen? 

Kontaktieren Sie bitte die Geschäftsstelle unter Tel.: (01) 53 408 - 308 oder - 311 bzw. E-Mail 

office@initiative-erwachsenenbildung.at. 

Auf http://www.initiative-erwachsenenbildung.at finden Sie Erläuterungen und Formulare zum Mo-

nitoring. 

 

Herzlichen Dank für Ihre Mitwirkung! 

Als Bildungsträger tragen Sie wesentlich dazu bei, den Erfolg des Förderprogramms messbar zu ma-

chen sowie Potenziale für Weiterentwicklungen und Verbesserungen aufzuzeigen.  

Das Teilnehmer/innen-Monitoring ermöglicht wichtige Rückschlüsse auf die Zusammensetzung der 

Zielgruppen, auf regionale und institutionelle Besonderheiten sowie auf die bildungs- und gesell-

schaftspolitische Wirkung des Programms.   

Indem Sie die Daten Ihrer Teilnehmer/innen sorgfältig erfassen und einpflegen, tragen Sie wesent-

lich dazu bei, die Notwendigkeit des Förderprogramms zu untermauern und die Bedürfnisse der 

Zielgruppe in den Mittelpunkt weiterer bildungspolitischer Überlegungen zu stellen.  

  

mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at
http://www.initiative-erwachsenenbildung.at/
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Anlage 1, Generierung und Download eines Zertifikats im Programmbe-

reich Basisbildung 

Um ein Abschluss-Zertifikat zu generieren und zu speichern, muss der Kurs wie folgt in der Daten-

bank formal abgeschlossen werden. Der formale Kurs-Abschluss kann bereits vor dem in der Daten-

bank angegebenen Datum des Kurs-Endes vorgenommen werden.  

(Ausführungen zur Eingabe der Abschlussdaten des jeweiligen Kursteilnehmers bzw. der jeweili-

gen Kursteilnehmerin finden Sie unter Punkt 4.3.3.) 

1.   Kurs formal abschließen 

Klicken Sie links oben auf „Kurse“. Es öffnet sich die Liste mit allen Kursen, die vom Bildungsträger 

in der Monitoring-Datenbank angelegt wurden. 

 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie den entsprechenden Kurs aus, indem Sie auf den Kursnamen klicken. 

Optionale Suchfunktion:  Im Suchfeld nach einem bestimmten Kurs gesucht werden (2). Mittels 

Suchsymbol können bei Bedarf bestimmte Kriterien ausgewählt werden (z.B. Standort, Beginn-Da-

tum).  
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Es öffnet sich die Seite des Kurses mit allen Teilnehmenden und der Funktion „Kurs abschließen“. 

Achtung: Der Button „Kurs abschließen“ ist nur dann sichtbar, wenn alle Eingaben korrekt bzw. voll-

ständig vorgenommen wurden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im Folgenden finden Sie die Vorgehensweise für diese zwei Fälle beschrieben: 

• Fall 1 – Button „Kurs abschließen“ scheint auf, d.h. alle Eingaben sind korrekt          

• Fall 2 – Button „Kurs abschließen“ scheint nicht auf, d.h. Eingaben sind noch zu korrigieren 

 

 Fall 1:  Button „Kurs abschließen“ scheint auf:    

Das bedeutet, alle Eingaben sind korrekt ➔    bitte weiter zu „Kurs abschließen“ auf Seite 33                 

 

 

 

 

 

 

Zum Kurs-Abschluss bitte weiter auf Seite 33 

Button fehlt 
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Fall 2:  Button „Kurs abschließen“ scheint nicht auf:    

Das bedeutet, nicht alle Eingaben sind korrekt ➔ bitte korrigieren Sie die Eingaben wie folgt: 

Die zu korrigierenden Eingaben („Validierungsverletzungen“) sind unterhalb der Liste der Kurseil-

nehmer/innen angezeigt.   

Achtung: Auf dieser Seite können keine Korrekturen vorgenommen werden.  

Bitte nehmen Sie Korrekturen unter „Übersicht“ im jeweiligen Bildungsangebot bzw. Kurs vor.  

Eingaben, die die einzelnen teilnehmenden Personen betreffen, sind auf der Seite der Verlaufsdaten 

(Eintritts-/Austrittsdaten) vorzunehmen (siehe Punkt 4.3.3). 

Nach Korrektur der Eingaben rufen Sie bitte wieder die Seite „Kurse“ auf, um den Kurs formal abzu-

schließen (siehe Seite 30, Punkt 1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Button „Kurs abschließen“ fehlt 

Fehler-Liste 

Korrekturen  
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Kurs abschließen und Schreibschutz aktivieren: 

Sind alle Eingaben korrekt vorgenommen und scheinen somit keine Validierungsverletzungen auf, 

kann der Kurs abgeschlossen werden.  

Achtung: Sobald der Kurs abgeschlossen ist, sind sämtliche Eingaben innerhalb des Kurses schreibge-

schützt. Dadurch ist gewährleistet, dass es nur eine Version von jedem Zertifikat gibt.  

Möchten Sie noch Eingaben im Kurs vornehmen, wählen Sie bitte links oben „Übersicht“ und dort 

den jeweiligen Kurs (Abschlussdaten siehe Punkt 4.3.3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinweis: Sollten nach dem formalen Kursabschluss dennoch Änderungen zu den Inhalten auf dem 

Zertifikat notwendig sein, muss die Geschäftsstelle die Bearbeitungsfunktion des Kurses in der Mo-

nitoring-Datenbank freischalten. In diesem Fall ist die Geschäftsstelle mit Angabe der exakten Kurs-

bezeichnung, dem Standort sowie dem Beginn- und Enddatum des Kurses unter office@initiative-

erwachsenenbildung.at zu kontaktieren. 

 

Der Kurs ist nun erfolgreich formal abgeschlossen.  

  

mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at
mailto:office@initiative-erwachsenenbildung.at


 

Monitoringdatenbank – Handbuch für Bildungsträger Version (11)   Seite 32 von 33 

2. Export / Download des Zertifikats 

Die Datenbank sieht zwei Optionen vor, Zertifikate zu exportieren: 

1. Option - Zertifikat-Export für alle Teilnehmenden auf einmal: 

Um die Zertifikate für alle Kursteilnehmenden gesamt bzw. auf einmal zu generieren, drücken Sie 

bitte den Button „Zertifikat Export“ (Feld Option 1) 

oder 

2. Option - Zertifikat-Export für eine einzelne, bestimmte Person: 

Um ein Zertifikat nur für eine einzelne Person zu generieren, wählen Sie das Zertifikat des bzw. der 

jeweiligen Teilnehmenden aus, indem Sie auf das jeweilige Zertifikat drucken (Feld Option 2) 

Hinweis: Das Zertifikat kann beliebig oft exportiert werden.  

Auch die Auswahl zwischen Option 1 und Option 2 kann nachträglich noch geändert werden, bevor 

das Zertifikat tatsächlich exportiert wird. 

 

 

 

 

  

Option 1 

Option 2 
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Es muss keine weitere Auswahl zwischen Kurs und Teilnahme getroffen werden. Je nachdem, welche 

Option Sie gewählt haben, ist entweder Kurs (=alle Teilnehmenden gesamt) oder Teilnahme (= eine 

einzelne Person) bereits vom System voreingestellt.  

Drücken Sie den Button „Export“ und danach „Öffnen“/OK.  

Die Zertifikate sind nun exportiert und können gespeichert werden.  

 

Es ist möglich ein Zertifikat mehrmals zu exportieren, dieser Vorgang kann also beliebig oft wieder-

holt werden. 

 

Durch „Zurück zu Kursdetails“ können Sie nachträglich die Auswahl des Zertifikates, z.B. für eine an-

dere Person, wieder ändern.  

 

 

 

Für Fragen steht Ihnen die Geschäftsstelle gerne zur Verfügung. 


