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Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte an:
EurekaRLP-Helpdesk

Tel. 06131-32 84 88

E-Mail: Helpdesk@ism-mainz.de

Bei fachlichen und inhaltlichen Fragen wenden Sie sich bitte an die Zwischengeschaltete Stelle.

© www.ecg.eu GmbH Version 2a vom: 21.03.2019 Seite 1 von 17



Et/é/(;\/ EUROPAISCHE UNION

) Européischer Sozialfonds
European Consulting Group Investition in Ihre Zukunft

1 Registrieren

Registrieren

Die Funktion finden Sie auf der Willkommensseite von EurekaRLP 2020.

=> Sollten Sie bereits einen ESF Antrag gestellt haben, ist keine Neue Registrierung -
erforderlich!

Eine ,,Registrierung” in EurekaRLP 2020 ist erforderlich, wenn lhre Institution in der laufenden
ESF-Forderperiode 2014-2020 noch keinen Forderantrag aus ESF-Mitteln gestellt hat.

=>» Die Registrierung fur die Nutzung von EurekaRLP 2020 ist lediglich einmal pro Institution
erforderlich.

Willkommen zur Registrierung fiir EurekaRLP 2020

Fiir die Registrierung in EurekaRLP 2020 fillen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus lhrer Auswahl an
Bereichen/Fonds auf der vorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu lhrer Organisation als Begiinstigter und zu lhnen als
Person an. Datenschutzerklarung

Begiinstigter | Person

Name Begiinstigter I I

Rechtsform 1 : Gesellschaft mit beschrénkter Haftu v |
Art der Organisation 1 : sonstige Organisation j
Art der Person » | 1: Juristische Person des Privatrechts ~|
StraRe
Hausnummer
Postleitzahl
Ort
Land »  DEU : Deutschland =]
Telefon
Handy
Fax
E-Mail
Internet

Zahl der Beschiftigten « 0

kd Absenden

Abbrechen

Die sich offnende Seite ist unterteilt in Angaben zum Beguinstigten, das ist Ihre Institution, und in
Angaben zur anzumeldenden Person. Diese anzumeldende Person wird bei erfolgreicher
Registrierung automatisch als Administrator registriert und erhalt damit das Recht, spater weitere
Personen lhrer Institution fur die Nutzung der Anwendung einzurichten.

Flllen Sie bitte mindestens alle mit einem Stern * gekennzeichneten Pflichtangaben auf beiden
Seiten aus. Ganz wichtig ist hier, dass Sie Zugriff auf die anzugebende E-Mail-Adresse haben. Auf
dem Reiter Person mussen Sie fur die anzumeldende Person einen Benutzernamen fur das System
vergeben. Das kann ein Name (z.B. M.Muster) oder auch eine andere beliebige Bezeichnung sein.
Sollte der Benutzername schon von einer anderen Person fur die Anwendung verwendet werden,
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wird das System EurekaRLP 2020 Sie darauf hinweisen. Wahlen Sie in diesem Fall einen anderen
Benutzernamen. Bitte notieren Sie sich Ihren Benutzernamen.

Mit Absenden schliel3en Sie die Registrierung ab.

Nach dem Absenden der Registrierungsseite erhalten Sie an die unter ,Person” angegebene E-Mail-
Adresse eine Mail mit einem Bestatigungslink zur Verifizierung lhrer Identitat. Dieser Link muss
innerhalb von 24 Stunden gedffnet werden. Anschliel3end erhalten Sie eine zweite E-Mail mit dem
Startpasswort.

Sie kdnnen sich jetzt mit dem notierten Benutzernamen und dem zugesandten Startpasswort in
EurekaRLP 2020 anmelden. Aus Sicherheitsgriinden missen Sie das Startpasswort gleich wieder
andern. Tragen Sie in das Feld bisheriges Passwort das Startpasswort aus der E-Mail ein. Wahlen
Sie bitte ein neues Passwort, das aus 8 bis 32 Zeichen besteht, wovon mindestens ein Buchstabe,
eine Ziffer und ein Sonderzeichen verwendet werden mussen. Gro3- und Kleinschreibung sind zu
beachten. Wiederholen Sie die Eingabe.

Das Passwort muss nach Aufforderung durch EurekaRLP 2020 alle sechs Monate geandert werden
und die drei zuletzt verwendeten Passwdrter kdnnen nicht verwendet werden.

Bitte legen Sie eine Legitimation fest und wiederholen Sie die Eingabe. Die Legitimation bendtigen
Sie als ldentifikation zum Weiterleiten von Antragen und Berichten im System. Die Legitimation muss
nicht alle sechs Monate geandert werden und kann ein beliebiges Wort aus mindestens 5 Zeichen
sein. Grof3- und Kleinschreibung ist zu beachten. Die Legitimation muss sich vom Passwort
unterscheiden.

Speichern Sie das neue Passwort und die neue Legitimation mit Passwort sichern.

2 Nutzerverwaltung

Alle Nutzer/innen Ihrer Institution werden in lhrer Nutzerverwaltung von EurekaRLP 2020
administriert. Zugang zu |hrer Nutzerverwaltung hat mindestens die Person, die bei der Erst-
Registrierung als Person angemeldet wurde (der sog. Administrator).

Dieser Administrator kann weiteren angemeldeten Nutzern Zugang zur Nutzerverwaltung und damit
Administrator-Rechte einrichten. Nur in EurekaRLP 2020 angemeldete Personen mit Administrator-
Rechten kénnen weitere Nutzer/innen flr Ihre Institution in EurekaRLP 2020 anlegen.

Wenn Sie Uber Administrator-Rechte verfigen, sehen Sie nach dem Einloggen oben zwischen
Einstellungen und Kontakt den Schriftzug & Nutzer.

1 0 neu &5 Einstellunge Kontakt ) Mustermann - Triger % Abmelden

m Tragerakte Controlling
ESF Rheinland-Pfalz | & Antrag erstellen . l Offnen l Projekt auswahlen i
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In der Nutzerverwaltung sehen Sie alle bereits vorhandenen Nutzer/innen lhrer Institution
/Organisation. Nach einer gerade durchgefuhrten Registrierung sind lediglich Sie dort angelegt.

Eine/n weitere/n Mitarbeiter/in fiigen Sie in EurekaRLP 2020 hinzu, indem Sie iber & "tbeer iy gjn
Untermen( gelangen und dort auf Neuer Nutzer klicken.

Verfiigbare Nutzer... ®x

Im folgenden werden lhnen alle Nutzer aufgelistet, auf die Sie Zugriff haben. Bitte wihlen Sie einen vorhandenen Nutzer aus, wenn Sie diesen in
einer zusdtzlichen Abteilung platzieren méchten. Der Nutzer wird dann die Wahl zwischen verschiedenen Teams haben und kann nur die jeweils
zugeteilten Rechte wahrnehmen. Vermeiden Sie bitte die unnétige Doppelt-Erfassung des gleichen Nutzers. Falls Sie einen gdnzlich neuen Nutzer
anlegen madchten, kénnen Sie dies lber den Button am Ende des Dialogs tun.

Nutzerauswahl

“) Anrede = Titel = Vorname = Nachname = Email = Login =
Q Filter... Y | Filter... Y | Filter... Y | Filter... Y || |Filker... Y | [Filter... Y
1 Frau Mustermann mustermann@ecg.de M.Muster

;'34 Neuer Nutzer

Es erscheint auf der rechten Seite ein leerer Kartenreiter Bitte geben Sie zunachst den
Nachnamen der/s neuen Mitarbeiter/in/s ein. Sie kdnnen bereits festlegen, ob der/die neue
Mitarbeiter/in der Offizielle Geschéftsfiihrer ist, er/sie wird dann im Antragsformular ausgewiesen.
Es konnen mehrere Geschaftsfuhrer/innen angelegt werden. Bei Vereinen ist hier der/die
Vereinsvorsitzende zu nennen.

Der Zugriff auf Projekte aller Mitarbeiter (Projektmanager) ermdglicht den Zugriff auf alle Projekte
Ihrer Institution. Hat eine Person nicht Zugriff auf alle Projekte, kann sie lediglich die selbst erstellten
Projekte im System sehen.

Wechseln Sie in den Reiter Die Rechte werden nach einzelnen Funktionsbereichen
aufgeteilt: Antrag, Bericht, Projektdokumentenakte, TRS (Teilnehmendenerfassung), URS
(Kooperationspartner erfassen), Verwendungsnachweis und MC (Monitoring und Controlling). Es
konnen dem/der neu hinzugefugten Mitarbeiter/in fur die genannten Funktionsbereiche die Rechte
zum Lesen, Schreiben und Statuswechsel (Weiterleiten) erteilt werden. Zu den einzelnen Bereichen
existieren Rollen, die das Lesen der Standarddaten ermdglichen. So kann detailliert unterschieden
werden, welche Angaben und Funktionen ein Mitarbeiter in der Anwendung EurekaRLP 2020 zur
Verfugung stehen. Der Haken neben dem Wort Rollen vereinfacht Ihnen die Arbeit. Wahlen Sie

den/die Mitarbeiter/in im Men( links neu aus. Im Reiter |Mitameiter| sind nun weitere Pflichtfelder
hinzugekommen. Es mussen alle mit einem * gekennzeichneten Pflichtfelder ausgefullt werden.

3 Dashboard

Nach einer erfolgreichen Anmeldung am System befinden Sie sich im Einstiegsbereich von
EurekaRLP 2020 — dem so genannten Dashboard. Dieser Einstieg ist Ublicherweise das Erste, was
Sie nach lhrer Anmeldung am System sehen und soll Ihnen die Arbeit erleichtern.
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Wir haben Ihnen ein Standard-Dashboard konfiguriert, welches Sie sich entsprechend lhren eigenen
Wiinschen jederzeit anpassen konnen. Dazu ist der Bildschirm in 4 Bereiche aufgeteilt, in denen Sie
sogenannte Widgets platzieren kénnen (Quadrant 1: links oben; 2: rechts oben; 3: links unten; 4:
links unten).

[ 0 neu (&5 Einstellungen g Nutzer !, Kontakt =) Mustermann - Triger (% Abmelden

m Tragerakte  Controlling

ESF Rheinland-Pfalz | 4 Antrag erstellen . l Offnen l Projekt auswahlen I

Willk P i P Archiv Zuletzt geoffnete Projekte

Letzte Projekte
Willkommen in EurekaRLP 2020 Projekte Name

Sie befinden sich hier im Einstiegsbereich von EurekaRLP 2020 - dem so genannten Dashboard. Dieser Einstieg ist
ublicherweise das Erste, was Sie nach Ihrer Anmeldung am System sehen und soll lhnen die Arbeit erleichtern.

Wir haben lhnen ein Standard-Dashboard k iert, welches Sie sich entsprechend Ihren eigenen Wiinschen jederzeit anpassen
konnen. Dazu ist der Einstieg in 4 Quadranten aufgeteilt, in denen Sie sogenannte Widgets platzieren konnen. Jeder Quadrant kann
dabei beliebig viele Widgets aufnehmen und passt seine GroRe an den jeweiligen Inhalt an.

Oben rechts an jedem Widget sehen Sie einige Funktionen, mit denen Sie das Lay rn und die Eigenschaften der Widgets
steuern konnen:
1. Das Werkzeug-Symbol 6ffnet einen fir das Widget spezifischen Konfiguration ). Dort kénnen Sie die Parameter jedes
Widgets steuern.
2. Die beiden Pfeile rechts daneben beeinfl die Reih Ige der Widgets, di aleichen Ouadranten platziert haben.
3. Mit dem 4er-Pfeil kann das jeweilige Widget per Drag-and-Drop in einen and. schoben werden.

4. Und das Kreuz ganz rechts erlaubt es, ein Widget wieder aus dem Dashboard zu entfernen.

Wenn Sie ein neues Widget zum Dashboard hinzufligen méchten, nutzen Sie bitte den Knopf "Erweitern” unten links. Sie kénnen dann
aus allen verfiigharen Widgets auswahlen und diese entsprechend Ihren eigenen Bedurfnissen anpassen. Viele Widgets lassen sich auch
mehrfach hinzufiigen und jeweils unterschiedlich konfigurieren - so zum Beispiel die Widgets fur Nachrichten oder Aufgaben. Sie haben
weiterhin die Maglichkeit, das Dashboard jederzeit zu l6schen oder wieder auf die Startkonfiguration zuriick zu setzen.

Aktuelle Neuigkeiten

Datum Thema
(offen) (erledigt) (verworfen)

Aufgaben (offen)

(+]
“) (® Erstelitam = Bearbeiter = Betreff = falligam = Projektnummer =
& © [Fitter... Y| [Filter... Y| [Filter... Y| [Filter... Y| [Filter... Y

g

N

) Aufgabe erstellen o Erledigen @ Stornieren

Erweitern  Zurilicksetzen | Leeren

Jeder Quadrant kann dabei beliebig viele Widgets aufnehmen und passt seine Grélke an den
jeweiligen Inhalt an.

In den aktiven Quadranten der Widgets sehen Sie einige Funktionen ¢ , mit denen Sie das
Layout verandern und die Eigenschaften der Widgets steuern kénnen:

o Das Werkzeug-Symbol 6ffnet einen fur das Widget spezifischen Konfigurations-Dialog. Dort
konnen Sie die Parameter jedes Widgets steuern.

e Haben Sie mehrere Widgets in einem Quadranten platziert, kdnnen Sie mit den beiden
Pfeilen die Tab-Reihenfolge der Widgets beeinflussen

e Mit den gekreuzten Pfeilen kann das jeweilige Widget in einen anderen Quadranten platziert
werden. Halten Sie hierzu die Mousetaste gedrickt und ziehen das Widget an den
gewulnschten Platz.
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o Widgets, die Sie nicht mehr angezeigt bekommen mochten, konnen Sie mit dem kleinen
Kreuz aus dem Dashboard entfernen, z.B. das Widget ,Neues und Hilfestellung®.

Wenn Sie ein neues Widget zum Dashboard hinzufigen moéchten, nutzen Sie bitte den Button

Eneitern | ynten links auf dem Dashboard. Sie kdnnen dann aus allen verfigbaren Widgets auswahlen
und diese entsprechend lhren eigenen Bedurfnissen anpassen. Viele Widgets lassen sich auch
mehrfach hinzufigen und jeweils unterschiedlich konfigurieren — so zum Beispiel die Widgets fur
Nachrichten oder Aufgaben.

Sie haben weiterhin die Moglichkeit, das Dashboard jederzeit zu I6schen oder wieder auf die
Startkonfiguration mit | zuricksezen zyriick zu setzen.

4 Dokumente in die Tragerakte hochladen

Bevor Sie einen Antrag an die Zwischengeschaltete Stelle absenden kdonnen, mussen Sie lhre
Grundsatzdokumente in der Tragerakte in EurekaRLP 2020 hinterlegen.

Im Men(i |fostes | Tagerakte Comroling it es den Punkt & Trégera . Dort kénnen Sie mittels

kaf Dateihochiaden | |hre Dokumente hinterlegen. Beachten Sie bitte, dass Sie im Upload Dialog unter
~-Dokumententyp“ den passenden Dokumententyp auswahlen.
Sie sollten bei der Auswahl der Dateien ebenfalls Sorgfalt walten lassen, denn einmal hochgeladene
Dokumente kénnen nicht mehr geldscht werden.
Zugelassene Dateiformate sind PDF-Dateien.

5 Akkreditierung

Damit lhre Institution Uber EurekaRLP 2020 einen Antrag stellen kann muss sie zunachst die
Akkreditierung durch die ESF-Verwaltungsbehorde in Rheinland-Pfalz erhalten. Die Akkreditierung
wird ebenfalls Uber EurekaRLP 2020 beantragt. Grundlage der Akkreditierungsprifung stellen die
zuvor in die Tragerakte hochgeladenen Dokumente dar. Damit die Zwischengeschaltete Stelle
Kenntnis von der erfolgreichen Registrierung in EurekaRLP 2020 und den hochgeladenen
Dokumenten erhalt ist es notwendig, einen Antrag mit wenigen Basisangaben zu erstellen. Das
Vorgehen ist im folgenden Kapitel beschrieben.

Dieser Antrag lasst sich jedoch nicht wie im folgenden Kapitel beschrieben absenden, fur diese
Funktion ist die erfolgreiche Akkreditierung als Trager erforderlich, mit der Akkreditierung wird die
erforderliche Funktion zum Absenden freigeschaltet.

Bis zur erfolgreichen Akkreditierung steht in der im Antragsformular immer sichtbaren

Q Loschen | ” Bearbeiten (M%) Drucken | = - Uberpriifen = & Tragerakte volistindig

Schaltflachenleiste die Schaltflache ,Tragerakte
vollstandig“ zur Verfligung. Uber diese kénnen Sie den zuvor erstellten Antrag an die
Zwischengeschaltete Stelle zur Akkreditierungsprufung senden.
Indem die Zwischengeschaltete Stelle den Antrag nach Prifung an Sie zuriicksendet, wird die
Akkreditierung bestatigt. Der Antrag kann nach Fertigstellung (siehe folgendes Kapitel) tUber die
dann vorhandene Schaltflache zur Prufung ubermittelt werden.
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Hinweis: Dieses Verfahren muss fiir jeden neuen Antrag wiederholt werden.
6 Antrag stellen

Nach dem einloggen finden Sie als Begunstigter auf jeder Seite oben rechts die Funktion

Nach Klick auf Antrag erstellen werden Sie im Folgenden tUber mehrere Abfragen bis
zum ESF-Antrag gefuhrt.

Der Einstieg in die Erstellung eines ESF-Antrages erfolgt zunachst Uber die zustandige
Zwischengeschaltete Stelle (hier: ,Landesamt fur Soziales, Jugend und Versorgung®).

Im zweiten Schritt wahlen Sie aus der angezeigten Liste den Forderansatz, in dem lhr Antrag gestellt
werden soll.

Nach Wahl eines Fdrderinstruments haben Sie die Moglichkeit die Auswahl des Forderansatzes
nochmals zu Uberprifen. Uber ,Zurlick zum Start* kénnen Sie gegebenenfalls lhre Auswahl
korrigieren,

Willkommen zur Antragstellung in EurekaRLP 2020

Sie konnen hier fir den von lhnen gewdhlten Férderansatz die Antragstellung vornehmen. Sollte der Forderansatz nicht korrekt sein,
kénnen Sie diesen auch im folgenden Formular dndern. Ist dies ihre erste Antragstellung sollten Sie zuerst die Tragerakte befiillen und
die ZS dariiber informieren. Sobald die ZS die Tragerakte gepriift hat, erhalten Sie weiter Informationen. Ist die Triagerakte vollstindig
und haben Sie ihre Angaben im ESF-Antrag inhaltlich vollstandig und korrekt vorgenommen, kénnen Sie den Antrag weiterleiten.

BW : Ziel - betriebliche Weiterbildung
Antrag erstellen

Wenn Sie sich bei den vorherigen Fragen falsch entschieden haben, kénnen Sie jederzeit wieder zum Anfang zuriickkehren und lhre
Auswabhl korrigieren.

Zuriick zum Start

mit | Antragerstelen | bifnen Sie die Eingabemaske fiir den Antrag:
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| £4 0 neu (&) Einstellungen 4 Nutzer %, Kontakt %) Mustermann - Triger (# Abmelden

Einstieg
ESF Rheinland-Pfalz Europdischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Forderperiode 2014-2020

Projektdaten Tragerakte Controlling

|4 Antrag erstellen l 1000000994 l Offnen l Projekt auswahlen I

Projekttrager: Trager Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019

Ansprechpartner: Herr Automat /

Datum der Bewilligung:
Antragsstatus: 10 - Tragerakte in Bearbeitung

Ubergreifend  Projekt | Antrag

| | Projekt: 1000000994 - FA: BW - Antrag -

Erstantrag vom: Version: 0

Nuv ’ Bearbeiten ™ Drucken = Uberprifen QLbschen ' Tréagerakte vollstandig

| | Projekt: 1000000994 - Antrag - null - Status: 10 - Tragerakte in Bearbeitung L =
Projektzuordnung 1 Projektzuordnung =)
Ansprechpersonen 1.1 Projektname
Geplanter Zeitraum . .
1.2 Zielgebiet Ziel : Investitionen in Wachstum und Beschiftigung
Zielgruppe
Priorititsachse C : Investitionen in Bildung, Ausbild und Berufsbild fiir K und lebensl Lernen

Investitionsprioritat

IPc.3 : Forderung des gleichen Zugangs zum lebenslangen Lernen fiir alle Altersgruppen im formalen, nicht

formalen und informalen Rahmen, Steigerung des Wissens sowie der Fahigkeiten und Kompetenzen der
Arbeitskréfte sowie die Forderung flexibler Bildungswege unter anderem durch Berufsberatung und die Bestitigung

| Personalkosten erworbener Kompetenzen

Sachkosten

Spezifisches Ziel SZ6 : Erhéhung der Qualifikation der Arbei fte mit Qualifizi darf
' Teilnehmendenkosten . = e
Forderansatz BW : betriebliche Weiterbildung 3
Verwaltungspauschale
Cesamtkosten Finanzierungsart » 01 : Fehlbedarfsfinanzierung :
Finanzierung haft
Wirtschaftszwei - Bitty fillen - :
offentlich-rechtliche Mittel 9 e
private Mittel .
Ort der Projektdurchfiihrung » - Bitte ausfiillen - 5
Einnahmen aus Erlosen
Mittel aus dem ESF r?umllche Ausrichtung des Projekts - Bitte ausfiillen - :
Kurzbeschreibung
R Art des Gebietes - Bitte ausfillen - ;
Erkldarungen des
| Antragstellers (1 von 2) Anmeldeverfahren 11:2019-1 >
| Erklarungen des -
| Antragstellers (2 von 2) der P
|
| wiederholte Durchfiihrung
Adresse des Durchfithrungsortes 1+

‘ |d Speichern =) Weiter  NuVv (%) SchlieRen

Flllen Sie bitte alle mit einem Stern * gekennzeichneten Pflichtangaben aus. Die Angaben unter
Punkt 1.2 (Zielgebiet, Prioritatsachse, Investitionsprioritat und Spezifisches Ziel) kénnen und
mussen nicht aktiv bearbeitet werden sondern andern sich je nach gewahltem Forderansatz.

Mit E"'s—t'eg wird der Antragsvorgang abgebrochen, es werden keine weiteren Angaben
gespeichert.

In der Kopfzeile finden Sie allgemeine Projektstammdaten, wie z.B. Projektname und -nummer,
Projektlaufzeit, Antragstatus usw.

Projekttrager: Trager Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019 Datum der Bewilligung:

Antragsstatus: 10 - Tragerakte in Bearbeitung Ansprechpartner: Herr Automat / Erstantrag vom: Version: 0

Darunter befinden sich jeweils die moglichen verfigbaren Objekte zum Projekt in sog. Kartenreitern.
In diesem Fall handelt es sich um den Antrag. Im weiteren Verlauf der Projektbearbeitung kann das
auch ein Zwischenbericht, ein Teilnehmer, ein Unternehmen oder ein Beleg sein.
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Entsprechend dem aktivierten Kartenreiter (in diesem Fall Antrag) stehen darunter die verfigbaren
Funktionen und Mdglichkeiten zum geoffneten Antrag. Welche Funktionen und Moglichkeiten
angeboten werden, ist abhangig von der eingeloggten Person und der ihr in der Nutzerverwaltung
gegeben Rechte und dem Zustand des Objektes (Antrag, Zwischenbericht, Teilnehmer usw.) Ein
Benutzer mit nur lesenden Rechten, wird hier die Funktionen fiir Bearbeiten, Uberpriifen, Léschen
und das Weiterleiten (hier: Tragerakte vollstandig) nicht vorfinden.

[ 0 neu (&7 Einstellungen 4g¢ Nutzer , Kontakt ) MusterFrau - Triger (#» Abmelden

Einstieg m Trdgerakte Controlling

ESF Rheinland-Pfalz Europiischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Férderperiode 2014-2020 1000000994 I Offnen l Projekt auswihlen I
Projekttrager: Trager Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019 Datum der Bewilligung:
Antragsstatus: 10 - Trdgerakte in Bearbeitung Ansprechpartner: Herr Automat / Erstantrag vom: Version: 0

Ubergreifend  Projekt | Antrag

Projekt: 1000000994 - FA: BW - Antrag -

|__J Anzeigen i Drucken I

I Projekt: 1000000994 - Antrag - null - Status: 10 - Tragerakte in Bearbeitung £l R
j dnung 1 Projektzuordnung =
Ansprechpersonen 1.1 Projektname *

ESF Rheinland-Pfalz  Europdischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Férderperiode 2014-2020 JPLULCT ST . 1000000994 l Offnen l Projekt auswahlen I

Projekttriger: Trager Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019 Datum der Bewilligung:

10 - Tra in i Ansprechpartner: Herr Automat / Erstantrag vom: Version: 0

Ubergreifend | Projekt |Antrag Objekte

| Projekt: 1000000994 - FA: BW - Antrag -

NuV -~ Bearbeiten ) Drucken . Uberpriifen () Loschen & & Tragerakte vollstindig | Funktionen

Abhangig vom Zustand des Objektes, z.B. Antrag wird einem Nutzer mit
Antragsbearbeitungsrechten trotzdem die Funktion ,Bearbeiten” nicht angeboten, wenn der Antrag
z.B. bereits weitergeleitet wurde.

Unter den Funktionen befindet sich die Statuszeile zum Objekt. In dieser Statuszeile werden die
Projektnummer, der Projektnamen und der aktuelle Status des Objektes, in diesem Fall des
Antrages angezeigt.

ESF Rheinland-Pfalz  Europdischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Férderperiode 2014-2020 JIPY.t IO . 1000000994 I Offnen l Projekt auswahlen I

Projekttrager: Triger Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019 Datum der Bewilligung:

Antragsstatus: 10 - Tragerakte in Bearbeitung Ansprechpartner: Herr Automat / Erstantrag vom: Version: 0

Ubergreifend  Projekt |Antrag

‘ Projekt: 1000000994 - FA: BW - Antrag - ‘

NuVv J’Bearbeilen ™ Drucken Uberpriifen @Lﬁschen ¢ Tragerakte vollstindig

| Projekt: 1000000994 - Antrag - null - Status: 10 - Tragerakte in Bearbeitung il El
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An der linken Seite der Bearbeitungsmaske finden Sie die Menuleiste zum einfachen und schnellen
Wechseln zwischen den Seiten des Objektes, hier dem Antrag. Markiert ist immer die aktuelle
ausgewahlte und angezeigte Seite auf dem Bildschirm.

ESF Rheinland-Pfalz  Europiischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Férderperiode 2014-2020 JPNICTEIC T 1000000994 l Offnen l Projekt auswahlen l
Projekttrager: Triger Projektlaufzeit: 27.02.2019 - 27.02.2019 Datum der Bewilligung:
10 - Tré in bei Ansprechpartner: Herr Automat / Erstantrag vom: Version: 0

Ubergreifend  Projekt |Antrag

‘ Projekt: 1000000994 - FA: BW - Antrag - ‘

Nuv ’ Bearbeiten ™ Drucken = Uberpriifen QLéschen ' Tragerakte vollstindig

I Projekt: 1000000994 - Antrag - null - Status: 10 - Tragerakte in Bearbeitung il BI
Projektzuordnung 1 Projektzuordnung =]
Ansprechpersonen 1.1 Projektname
Geplanter Zeitraum . .

. 1.2 Zielgebiet Ziel : Investitionen in Wachstum und Beschaftigung

Zielgruppe

Prioritdtsachse C : Investitionen in Bildung, Ausbildung und Berufsbildung fir K und lebens| Lernen

Investitionsprioritat IPc.3 : Forderung des gleichen Zugangs zum lebenslangen Lernen fiir alle Altersgruppen im formalen, nicht

formalen und informalen Rahmen, Steigerung des Wissens sowie der Fahigkeiten und Kompetenzen der
Arbeitskrafte sowie die Forderung flexibler Bildungswege unter anderem durch Berufsberatung und die

Personalkosten Bestatigung erworbener Kompetenzen
Sachkosten Spezifisches Ziel SZ6 : Erhohung der Qualifikation der Arbeitskrafte mit Qualifizierungsbedarf
Teilnehmendenkosten .

Forderansatz BW : betriebliche Weiterbildung :
Verwaltungspauschale
Gesamtkosten Finanzierungsart 01 : Fehlbedarfsfinanzierung v
Finanzierung naf

Wirtschaftszweig - Bitte ausfiillen - 4
offentlich-rechtliche Mittel
private Mittel

Ort der Projektdurchfiihrung - Bitte ausfiillen - 4
Einnahmen aus Erlésen
Mittel aus dem ESF raumliche Ausrichtung des Projekts - Bitte ausfiillen - s
Kurzbeschreibung

- Art des Gebietes * - Bitte ausfillen - 8
Erklarungen des
Antragstellers (1 von 2) Anmeldeverfahren 11:2019-1 s
Erklarungen des - -
Antragstellers (2 von 2) derF
wiederholte Durchfiihrung
Adresse des Durchfiihrungsortes =

kel Speichern =) Weiter (%) SchlieRen

Unterhalb der Eingabemasken befinden sich die Funktionen & 2urick |l Speicher || 5 Weiter | (9 Schiieien |

Mit Zuriick und Weiter werden die Angaben auf der Seite gespeichert und gleichzeitig im Formular
um eine Seite zuriick oder nach vorn navigiert. Mit Speichern werden die Angaben gespeichert und
die aktuelle Seite bleibt gedffnet. Mit Schliefen werden die Angaben gespeichert und das Formular
wird geschlossen.
Angaben mit einem * sind Pflichtangaben fur die unterschiedlichen Akteure am Antrags- oder
Abrechnungsprozess. Sie sind teilweise bereits fur eine erfolgreiche Speicherung der Angaben zu
erfassen.

Nach Abschluss der Eingaben kénnen Sie Ihren ESF-Antrag auf Vollstandigkeit und Fehler mit der
Funktion |terrten testen.
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Meldungen in rot sind Fehler und wirden das Weiterleiten an die Bewilligende Stelle verhindern,
gelbe Hinweise verhindern das Weiterleiten nicht.

Wird Ihr ESF-Antrag fehlerfrei gepriift, kénnen Sie ihn mit | & Weiterleitenzurzs ' 7o

Zwischengeschaltete Stelle) zur Prifung an lhre ZS einreichen.
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7 Allgemeine Hinweise zur Bedienung

EurekaRLP 2020 verflgt Uber ein einheitliches Bedienkonzept, dass Ihnen die Arbeit im System
erleichtern wird.

Entsprechend des aktuellen Statuswertes des Objektes und der Rechte des Nutzenden werden links
in einem Reiter die verfugbaren Funktionen angeboten:

Ubergreifend Projekt Antrag || Zwischenbericht i Schni (Import)

Projekt: 201 - FA: FF - Zwisc| icht - 01.01.2019 - 31.03.2019 - ZB10 - In Erstellung Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung...
4 " Bearbeiten ™ Drucken  {y Aktualisieren . Uberpriifen = Verwendungsnachweis ZB I Verwendungsnachweis [_] Ubersicht Beric Liste
i Akte am ZB ., Was kann ich tun? Liste Einnahmebelege  =f= Zwischenbericht erstellen

Allgemein werden links die Funktionen zu den aktuell gewahlten Objekten angeboten. Die Reiter
Projekt und Antrag werden angezeigt sobald ein Projekt ausgewahlt wurde.

In den rechts angeordneten Reitern werden bei bewilligten Projekten stets die Funktionen zur
Berichterstattung des Projektes angeboten.

Far die Berichterstattung ist der zu bearbeitende Zwischenbericht ausgewahlt.

Abrechnungsart

Zeitraum Status Letzter hsel Letzte A isierung

Zwischenbericht

« 01.01.2019 - 31.03.2019 ZB10 - In Erstellung 06.12.2018 14:13 09.01.2019 15:16
01.04.2019 - 30.06.2019

01.07.2019 - 30.09.2019

01.10.2019 - 06.12.2019
Jahresubersicht

01.01.2019 - 06.12.2019 JU - Jahresiibersicht 06.12.2018 14:14 06.12.2018 14:14
AbschlieRende Gesamtiibersicht

01.01.2019 - 06.12.2019 GU - AbschlieBende Gesamtiibersicht 06.12.2018 14:14 06.12.2018 14:14
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8 Nachrichtensystem und Aufgaben

8.1 Nachrichtensystem

EurekaRLP 2020 ist mit einem internen teilautomatisierten Nachrichten- bzw. Aufgabensystem
ausgestattet. Mit diesem ist eine lickenlose Rickverfolgbarkeit aller projektbezogenen Vorgange
moglich.

Bei Statuswechseln werden durch EurekaRLP 2020 automatische Benachrichtigungen versandt und
so zur Dokumentation der einzelnen Vorgange genutzt. Statuswechsel (z.B. die Rucksendung eines
Antrags durch die Zwischengeschaltete Stelle) konnen parallel zu der Nachricht, die Uber diesen
Statuswechsel informiert, auch eine Aufgabe (z.B. Bitte um Uberarbeitung des Antrages) auslésen,
siehe hierzu auch Abschnitt 8.2.

Die jeweils 10 aktuellsten Nachrichten kdnnen auch als Widget direkt auf dem Dashboard im Einstieg
angezeigt werden.

Willkommen | Posteingang | Postausgang Archiv

Posteingang

(+
D @ Von = An = | Cc = Betreff = Datum v
£ © |Filter... Y || [Filter... Y || |Filter... Y || |Filter... Y ||[Filter... Y
[

Neue interne Nachricht Archivieren = Gelesen markieren = Ungelesen markieren

Hinweis: Die projektbezogene interne Nachricht kann nur von der Kontaktperson gelesen werden,
die Uber die E-Mail-Adresse oder das System ausgewahlt wurde. Dazu ist es erforderlich, dass diese
Kontaktperson zum Lesen der Nachricht eingeloggt ist.

Mit Klick auf den Schriftzug E£iones | den Sie immer am oberen linken Rand des Bildschirms
finden, wird das Nachrichtsystem gedffnet.

Verwaltet wird das Nachrichtensystem Uber die drei Kartenreiter Posteingang, Postausgang und
Archiv. Im Posteingang befinden sich die Nachrichten, die Sie mit Ihrem Zugang (und den damit
verbundenen Zustandigkeiten und Rechten) erhalten haben.

Im Postausgang befinden sich alle Nachrichten, die durch lhren Zugang entweder automatisch bei
Statuswechsel ausgeldst wurden oder die Sie selbst versendet haben.

Im Archiv befinden sich alle Nachrichten, die von Ihnen archiviert wurden.

Ungelesene Nachrichten werden fett gedruckt hervorgehoben. Die angezeigten Nachrichten kdnnen
aufwarts und abwarts nach den Spalteniberschriften mit Hilfe der darunter angezeigten Pfeile
geordnet werden. Am Ende jeder Zeile befindet sich ein Markierungsfeld. Markierte Nachrichten
kénnen als gelesen oder als ungelesen markiert oder archiviert werden. In keinem Fall wird eine
vorhandene Nachricht geldscht.
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Klicken Sie die gewiinschte Nachricht an und es 6ffnet sich die ausgewahlte Nachricht mit Angaben
zu, Sender & Empfanger, Betreff und Inhalt. Die gedffnete Nachricht wird dann im Folgenden als
.gelesen” gekennzeichnet.

Einstieg Tragerakte Controlling

ESF Rheinland-Pfalz

Sender & Empfanger

Datum: 29.10.2014 08:39:22
Von:  ZGS restliche FA
An: Ecker-Fitzke

Cc:

Betreff
Akkreditierung erfolgt

Inhalt

Die Akkreditierung wurde erfolgreich abgeschlossen. Bitte schicken Sie Ihren vollstandigen ESF-Antrag an die zwischengeschaltete Stelle zur Prifung ab.
Zuriick = Weiterleiten = Antworten | | Neuer Kommentar

Unterhalb der gedffneten Nachricht befinden sich weitere Funktionsbuttons fur die Weiterleitung,
Aufgabe erstellen oder Kommentar zur Nachricht.

Im Nachrichtensystem konnen Sie die erhaltene Nachricht innerhalb von EurekaRLP 2020
weiterleiten — erreicht werden kénnen nur in EurekaRLP 2020 registrierte Personen, die aus einer
Liste des internen Adressbuchs ausgewahlt werden konnen. Es konnen damit nur Textnachrichten
— also ohne Dateianhange — tUbermittelt werden.

Damit der Empfanger sicher sein kann, dass der oben dargestellte Schriftverkehr 100% vertraulich
behandelt wird, wurde das Nachrichtensystem so ausgerichtet, dass keine E-Mail direkt Uber das
Internet verschickt wird. Der Inhalt der Nachrichten verbleibt im System, wobei dem Empfanger Gber
das Internet nur eine E-Mail erreicht, dass fur ihn eine systeminterne Nachricht angekommen ist. Mit
einem Mausklick gelangt man direkt in die System-Umgebung. Aus Sicherheitsgrinden ist es nur
mdglich die Nachricht zu lesen, nachdem das Benutzerpasswort eingegeben wird.

So wird eine Nachricht weitergeleitet:
Nach Klick auf <weiterleiten> offnet sich die ursprungliche Nachricht.
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Sender & Empfanger
Von:  Ecker-Fitzke
An...

Ce...

Betreff:

WG: Akkreditierung erfolgt

Inhalt

Xa@ — 2 % x Sy
Absatz ~ Schriftart ~ Schriftgrofe ~ Format -
BIUmEES=EZiZ “#E A-2-

Zuriick | Senden

Mit Klick auf An... oder auf Cc... kann aus dem internen Adressbuch von EurekaRLP 2020 eine
Person ausgewahlt werden, die diese Nachricht erhalten soll.

Verfugbare Nutzer Gewihlte Nutzer
Muller
Meier £
Schulze A
e ¥

Zuriick | Ubernehmen

Der/die gewunschte/n Adressat/en werden mit der Maus ausgewahlt und mit Klick auf den Button

* ' als gewahlte Nutzer und damit als Adressat ibernommen. Soll ein Adressat wieder entfernt

werden, wir dieser mit der Maus markiert und mit Klick auf den Button | * 'wieder aus den gewahlten
Nutzern entfernt.

Mit <Ubernehmen> werden die ausgewahlten Nutzer in die interne integrachart ® Weiterleitungs-
Nachricht Gbernommen.

Mit <Zurick> wird die Auswahl der Adressaten ohne zu speichern verlassen.
Ebenso wird mit Cc... verfahren.

Mit dem Formatierungsbutton kann der (urspringliche) Text in der GroRe, Form, Farbe und Art
geandert werden und weiterer Text hinzugeflgt werden.
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Inhalt

ADL@ 9 — & x x

Absatz v Schriftart v SchriftgroRe ~ Format v

BZ UM ESEEE I F A%

} -~

Urspriinaliche Nachricht [ |

Nachdem alle Einstellungen vorgenommen wurden, wird mit ,Senden“ die Nachricht intern im

System EurekaRLP 2020 weitergeleitet.

Nach dem internen Weiterleiten der Nachricht, gelangen Sie wieder in lhr personliches internes

Nachrichtensystem.

8.2 Eine Aufgabe erstellen

Aus dem Dashboard kann jederzeit eine Aufgabe, unabhangig von einem vorhandenen Vorgang

oder zu einem vorhandenen Vorgang bzw. einer Nachricht erstellt werden.

Mit Hilfe eines Termins, der angegeben werden kann, kann auch eine Erledigung der Aufgabe

Uberwacht werden.

Im Dashboard finden Sie direkt oberhalb der aufgeftiihrten 10 aktuellsten Vorgdnge den Button

<Aufgabe erstellen>. Bei Klick offnet sich das Aufgabenfenster.

PG N B

1| Autgabe ersteien
Aufgaben: offen

Erstelitam ¢ Bearbeiter ¢ fiallig am &

WW/M;W e c«//.(zw(”, . ' /((/W/
7 2

E4)
o
v vy

R N L

7

1 o us

x

Uber konnen Sie fur sich selbst oder fur einen anderen Nutzer im System Aufgaben
erstellen. Die Nutzer fur die eine Aufgabe erstellt werden kann, sind als Nomenklatur im Feld

.Bearbeiter” aufgeflhrt.
Mit <speichern> wird die Aufgabe gespeichert.
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Jede angelegte Aufgabe erscheint als aktueller Eintrag im eigenen Dashboard und
Nachrichtensystem oder im Dashboard und Nachrichtensystem des ausgewahlten Bearbeiters.

Termine, die mit dem aktuellen Systemdatum Ubereinstimmen oder &lter sind als das aktuelle
Systemdatum werden im Dashboard rot angezeigt.

9 Einstellungen

9.1 Einstellungen

Unter dem Kartenreiter Einstellungen kann unter Haufigkeit der Benachrichtigung eingestellt werden, wie
oft man per E-Mail informiert werden mdéchte, ob Nachrichten und unerledigte Aufgaben vorliegen.

Die Option zum Newsletter unter Sonstiges ist nicht relevant.
9.2 Passwort & Legitimation

Sollte die Notwendigkeit oder der Wunsch bestehen das Passwort oder die Legitimation zu andern, ist hier der
richtige Ort. Zusatzlich wird vom System in regelmaRigen Abstidnden eine Anderung des Passwortes
angefordert.

9.3 Profil

Die Anderungen der eigenen Angaben zur E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Faxnummer kénnen hier
vorgenommen werden. Namensanderungen koénnen hier auch vorgenommen werden. In der
Nutzerverwaltung kdnnen die eigenen Angaben nicht geandert werden.
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