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Kurzanleitung eM@w
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1. Anmeldephase

1.1 Kontaktanmeldung

Die Agentur fiir Arbeit (AfA) meldet an den Bildungstrager (BT) einen TN mit seinen
Kontaktdaten (reduzierte Anmeldedaten). Damit stellt sie an den BT die Anfrage, ob dieser TN
grundsétzlich aufgenommen werden kénnte. Uber den Hauptschalter ,Nachrichten® (1) éffnet
sich die Vorschaukarte. Hier werden die eingehenden Ereignisse angezeigt.

-

Art Betreff Datum gelesen

L]

@ Kontaktanmeldung: llse Werner {(666X000000) 18.08.2011 |:|

Nachrichtenvorschau

K @—‘“)1 s ¥

1.2 Dateniibernahme

Klicken Sie auf eine Kontaktanmeldung, so wird im mittleren Bereich der Vorschaukarte der
Nachrichtentext angezeigt. Mit einem Klick auf den Link ,Dateniibernahme® (1) 6ffnen Sie den
Ubernahmedialog, in dem bestimmt wird, welche Informationen zum ausgewéhlten Teilnehmer
mit dem Datensatz abgespeichert werden sollen.

L]

Art Betreff Datum gelesen

Nachrichtenvorschau
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Auf der linken Seite (1) des Ubernahmedialogs werden die Daten angezeigt, die mit dem
Ereignis von der AfA gesendet wurden. Die mittlere Spalte (2) ,Ubernahme“ erlaubt drei
Auswahlmoglichkeiten:
- Wahlen Sie den Auswahlpunkt ,]a
iibernehmen.
- Wahlen Sie ,,Nein“, werden die Daten nicht im Teilnehmerdatensatz abgespeichert.
- Der Auswahlpunkt ,nein, ersetzen durch” gestattet es Ihnen, die Daten der AfA zu
modifizieren oder ggf. fehlende Daten zu erganzen.
Wollen Sie die Eingaben aus dem Ubernahmedialog speichern, dann klicken Sie auf den
Hauptschalter ,Speichern® (3). Danach wechselt die Ansicht automatisch in den AB eM@w,
genauso wie mit Klick auf den ,Zuriick“-Button (1)

““

, um die gesendeten Daten in die Datenbank zu

Hinweis: es ist in der Anmeldephase moglich, den Namen des neu angemeldeten Teilnehmers
durch einen Namen zu ersetzen, der bereits in der Datenbank vorhanden ist. Dies ist nur dann
sinnvoll, wenn der Teilnehmer bereits manuell eingegeben wurde oder iiber einen eM@w-
Verlauf aus einer anderen bzw. friiheren MaBnahme verfiigt und diesem nun der neue Verlauf
zugeordnet werden soll. Es wird deutlich davon abgeraten, die Daten von unterschiedlichen
Teilnehmern auf diese Weise zu verkniipfen.

‘...O...0.00000.00000000.0000..00........0.6“‘..‘66 7

Ereignis BvB-

Daten der AfA 1 Ubernahme. 2 Eigene Daten

Teilnehmer Nein

Nachname Block a fir Block, Biirbel

YVorname Bérbel

Verlauf [BvB BBB12121211 | [5a v]

Produkt [eve | [meue Massnahme v][evB 2011

Standort Nein

Geschlecht [Frau | [Ja v

Adresse la
| Sstrase | Hausnr. \Cl
pLzion
Kontaktdaten
on

| Email martinam@mail de
NNNN1 2345678

(i) .._.?: Ereignis  Dateniibernahme .aj ‘ d ’ \1,. "L IN) i
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1.3 Kennzeichnung der TN mit @

Teilnehmergruppe

etdi@ry - alle 4 (0-«)

Y

o @ 1 Wame

@ Block, Barbel

Teilnehmerdatensatze, die iiber einen eM@w-Verlauf verfiigen, werden in der
Teilnehmerthemeninsel durch das weiRe @-Symbol gekennzeichnet. Das hellgraue Symbol
bedeutet, dass der eM@w-Verlauf eines Teilnehmers abgeschlossen wurde, d.h. der
Teilnehmer wird nicht mehr aktivin eM@w gefiihrt. Alle Teilnehmer, fiir die neue Nachrichten
in eM@w eintreffen, sind zusatzlich mit einem Sternsymbol am @-Symbol gekennzeichnet.
Dieser Stern bleibt so lange stehen, bis die Nachricht im Arbeitsbereich ,eM@w*" gelesen
wurde. Ein Mausklick auf das @-Symbol wechselt direkt in den Arbeitsbereich eM@w.

1.4 Zusage/Absage Kontaktanmeldung

Auf die Kontaktanmeldung gibt der BT eine standardisierte Antwort an die AfA, ob der TN
grundsatzlich bei dem BT in die MaRnahme aufgenommen werden kann. Alle Nachrichten von
und an die AfA konnen im Arbeitsbereich eM@w eingesehen und beantwortet werden. Um eine
Nachricht zu beantworten, klicken Sie diese doppelt an. Es offnet sich ein Modaldialog, in dem
die Eingaben zum neuen Ereignis gemacht werden konnen. Auf die Kontaktanmeldung kann
mit einer Zusage oder einer Absage reagiert werden. Wahlen Sie die gewiinschte
Antwortmoglichkeit aus und bestatigen Sie die Angabe mit ,0K“. Die gesendete Nachricht
erscheint in der Verlaufsliste.

1.5 Anmeldung zur MaRBnahme

Die AfA meldet den TN beim BT offiziell in der MaRnahme an. Die Anmeldung erscheint in der
Nachrichtenvorschau und kann dort wie die Kontaktanmeldung (siehe Punkt 1.4) bearbeitet
werden.
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1.6 Bestatigung des Eintritts bzw. Nichtantritts

Auf die Anmeldung in der MaRnahme gibt der BT eine standardisierte Antwort an die AfA, ob
der TN in die MaBnahme eingetreten ist oder nicht. Mit der Bestatigung des Eintritts meldet der
BT an die AfA, dass der TN wie geplant erschienen ist und die Mallnahme angetreten hat. Sie
erzeugen das Ereignis durch Doppelklick auf die Anmeldung. Der Teilnehmer erhalt den Status
»aktiv“. Im Modaldialog ist die Checkbox ,,Datum libernehmen* standardmaRig aktiviert. Dies
bedeutet, dass der gemeldete Tag des Eintritts in die Teilnehmerdaten iibernommen wird. Mit
der Meldung des Nichtantritts meldet der BT an die AfA, dass der TN nicht wie geplant
erschienen ist und nicht in die MalBnahme aufgenommen wird. Bei Meldung eines Nichtantritts
ist die Angabe eines Grundes verbindlich. Der MaRnahmeverlauf ist damit beendet, der
Teilnehmer erhdlt den Status ,,inaktiv®.

Meldung des Eintritts

Ereignizauswahl Ell‘ﬂr

Beginn 23.06.20M0

Datum Gkernehmen

2. MalRnahmeverlauf

2.1 Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (LuV)

Wahrend einer MaRnahme miissen vom BT zu unterschiedlichen Anldssen - wie Ubergang in
unterschiedliche Qualifizierungsphasen, Verlangerung der MaRnahme und Abschluss der
MaRnahme - relevante Informationen zum TN an die AfA iibermittelt werden. Die LuV stellt
einen anlassbezogenen inhaltlichen Auszug aus dem jeweils giiltigen Qualifizierungsplan /
Forderplan dar. Dieser behdlt weiterhin Giiltigkeit fiir die interne Dokumentation und ist
vorzuhalten, wird allerdings nicht an die AfA ibermittelt. Die ,Start“-/ ,Verlaufs“- und
~Abschluss“-LuV basieren auf Vorgaben der AfA und unterscheiden sich je nach MaRnahmeart.
Die Inhalte werden in stepnova im Arbeitsbereich FoP/LuV dokumentiert und als PDF-Dokument
iber die eM@w-Schnittstelle an die AfA iibermittelt.
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Zum Offnen und Versenden der LuV klicken Sie im Arbeitsbereich eM@w iiber den
Hauptschalter ,Neu“ den Eintrag ,Ereignis“ an. Im Modaldialog wahlen Sie im Feld
~Ereignisauswahl“ (1) den Eintrag ,Leistungs- und Verhaltensbeurteilung“ aus. Uber das
~PDF“-Symbol (2) 6ffnet sich die LuV zur Ansicht. Die ,Start-LuV* und ,Verlaufs-LuV“ werden
iiber das Feld ,LuV-Typ*“ zur Auswahl angeboten. Fiir die ,Start-LuV* und die ,Verlaufs-Luv*
muss ein entsprechender Anlass (3) ausgewahlt werden.

AuRerdem miissen alle Datumsfelder ausgefiillt werden:

»von|bis“: Zeitraum, den die vorliegende LuV beschreibt.

~Datum (Beurteilung)®: Tag, an dem die LuV erstellt wird.

~Datum (Besprechung)“: Tag, an dem die LuV mit dem TN besprochen wurde.

Ggf. ,Datum (Vorgdnger)“: Tag, an dem die letzte LuV erstellt wurde.

Mit ,,OK“ wird die LuV an die AfA versandt.

Leistungs- und Verhaltensbeurteilung

Ereignizausswahl Leiztungz- und Yerhatenzheurteiung e 1
Mazsnahmeart * Aktivierungshilfen flr Jlingere | s

L -Typ ® Start-Luy w

Anlass * Ende der Einstiegsphase ‘3

won | bis *

Datum (Beurteilung) * 18.08. 2011 3
a'-'Gi-'

Diatum (Besprechung) * |15.08 2011

Entzcheidungzyworschlag

)

Ahbbrechen

2.2. monatlicher Anwesenheitsversand

Die Anwesenheitsdokumentation erfolgt im AB Anwesenheit. Die Anwesenheitskiirzel, die im
Rahmen von eM@w verpflichtend sind, hinterlegen sich automatisch in der Datenbank und
konnen nun tageweise oder mittels Sammeleintrag in die Liste eingetragen werden. An jedem
9. des Monats werden die Daten nachts automatisch an die AfA iibermittelt. Es werden alle
relevanten Kiirzel sowie die Fehlzeitendetails iibermittelt. Wenn keine Kiirzel eingetragen
wurden, erfolgt auch keine Ubermittlung. Am 10. jeden Monats miissen die Daten bei der AfA
vorliegen. Die Ubermittelten Daten kénnen danach NICHT korrigiert und erneut iibermittelt
werden. Von der Ubermittlung ausgenommen sind BerufseinstiegsbegleitungsmaRnahmen
(BerEb und BerEb-BK).
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2.3 Anwesenheitsplanung (nur bei BvB)

Spatestens 3 Wochen nach Eintritt in die MaBnahme soll eine Anwesenheitsplanung erfolgen.
Ferien, Berufsschule und Priifungstag konnen in der Anwesenheitsliste im AB Anwesenheit
eingetragen werden. Um dann die Anwesenheitsplanung an die AfA zu versenden, wird im
Arbeitsbereich eM@w iiber den Hauptschalter ,,Neu“ der Meniipunkt ,Ereignis“ gewahlt. Es
offnet sich ein Modaldialog, in dem Sie den Auswahlpunkt ,,Anwesenheitsplanung® anklicken.
Die dokumentierten Berufsschul-, Priifungs- und Ferientage werden automatisch ins Ereignis
tibernommen.

2.4 Fehlzeitendokumentation (nur fiir AUW, BVB-Reha und Reha-Ausbildung)

Die Fehlzeitendokumentation dient als Zusatzinformation zu den Anwesenheitskiirzeln fiir
Krankheitszeiten (K, Kf und Kk). Wird im AB Anwesenheit ein Fehlzeitenkiirzel eingetragen, so
erscheint oben rechts im Arbeitsbereich der Link ,eM@w-Fehlzeitendetails“. Hier kénnen zu
den drei Krankheitskiirzeln detailliertere Angaben gemacht werden. Diese Daten werden
teilnehmerbezogen wochentlich sonntags fiir die vergangene Woche an die AfA ilibermittelt.
Werden die Zusatzinformationen nach der automatisierten Sendung wieder verandert, kommt
es speziell daraufhin zu keiner erneuten Ubermittlung an die AfA.

Bei Krankheit wurden fol vorgelegt

Ersthescheinigunyg giiltig

waon | hiz 08.08.2011 | 6 |[11.08.2011] |6

Abbrechen
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2.5 Feststellung des Forderbedarfs fiir abH

Bei Teilnehmern, die einer abH-MaRnahme zugeordnet sind, steht im AB eM@w die
Registerseite ,,Feststellung Forderbedarf” zur Verfiigung. Fiillen Sie die Felder des Akkordeons
»Fachliche Daten“ aus und speichern Sie die Eingaben iiber den Hauptschalter ,,Speichern®.

Feststellung Forderbedarf A t"_

Persenenhezogene Daten

¥ Fachliche Daten

Mazsnahmeziel - Bezeichnung |Irvtegrat\nn in Aushildung |

Aushildungsheruf

Aushilcungshetrieh - Bezeichnung

|

|
Gesamtstundsnanzahl I:l

|

|

Anzahl der Stunden pro Forderbereich |
Lage und Verteilung der Stunden proWoche |
Sozialpadagogizche Betreuung notwendig D
Berufspraktische Inhate notwendig D

Bemerkung

A s sl

Pl
p} E— Arbeitsbereich  eM@w

Danach wechseln Sie auf die Registerseite ,,eM@w-Verlauf“. Klicken Sie nun auf den
Hauptschalter ,Neu“, wahlen den Eintrag ,Ereignis® und dann im Modaldialog das Ereignis
sFeststellung des Forderbedarfs fiir abH“. Die Felder aus der Registerkarte werden nun
automatisch in das Ereignis libernommen und mit ,,0K“ an die AfA verschickt.

2.6 Mitteilungen

Wenn eine allgemeine Mitteilung an die Beratungsfachkraft der AfA gesendet werden soll,
klicken Sie auf den Hauptschalter ,Neu®, wéhlen Sie den Eintrag ,Ereignis“ und dann im
Modaldialog die Auswahl ,Mitteilung“. Im Textfeld kann nun die Mitteilung geschrieben
werden. Mit Klick auf ,,0K* wird die Mitteilung versendet.

2.7 Anfrage auf MaBnahmeverlangerung

Wenn die Mallnahme iiber den vorgegebenen Forderzeitraum verlangert werden soll, klicken
Sie auf den Hauptschalter ,Neu*“, wahlen den Eintrag ,Ereignis“ und dann im Modaldialog das
Ereignis ,,Anfrage auf MaRnahmeverldngerung®. Im Modaldialog kann ein Grund ausgewdhlt
werden. Mit ,,0K“ wird das Ereignis mit der angehangten ,Verlaufs-LuV“ an die AfA versandt.

Seite 8 von 10 Stand: Rev. 3 - 23.05.2012



& step

3. MaBnahmebeendigung

Um den Teilnehmer zum Ende der MalRnahme abzumelden, wird eine ,,Abschluss-LuV* zum
Austritt erstellt.

Voraussetzung hierfiir ist, dass im AB Teilnehmerdaten auf der RegS Austritt jeweils ein
Austritts- und ein Verbleibsgrund dokumentiert wurden. Achten Sie darauf, dass Sie fiir den
Austrittsgrund den Typ ,eM@w* auswahlen, ansonsten werden die Daten nicht automatisch in
die LUV-Erstellung tibernommen.

Tipp: Kontrollieren Sie VOR Erstellung des Austrittsereignisses lhre Dokumentation auf
Vollstandigkeit, denn eine spatere Korrektur ist nicht moglich. Dies gilt insbesondere fiir die
Anwesenheitsdokumentation im AB Anwesenheit und fir die Dokumentation des @-
MaRnahmeziels im AB FoP/LuV. Wurde das Malnahmeziel erreicht? Dann sollte dort die
entsprechende Checkbox ,Ziel erreicht* angehakt werden!

! @ MaBnahmeziele : ! !
—

r_ .
‘(@ Mtegorie Ersteﬁdatum Auterin Zielvereinbarung Frist ‘ Ziel err. l

@ Abschlussprifung bestehen

AB F6P/LuV - MaRnahmeziele

Zur Erstellung des Austritts klicken Sie im AB eM@w auf den Hauptschalter ,Neu® und wahlen
Sie den Eintrag ,,Ereignis“. Im Modaldialog muss das Ereignis ,,Austritt“ gewahlt werden, denn
die ,,Abschluss-LuV* wird tber das Ereignis ,Austritt* gesendet. Die LuV wird erstellt und an
das Ereignis angehdangt. Wenn der Teilnehmer austritt, wird die Anwesenheitsdokumentation
des aktuellen Monats an die AfA versandt und der Teilnehmer erhalt den Status inaktiv.

3.1 Sonderfall: Ablehnung der LuV zum Austritt durch die AfA

Es kann passieren, dass die Beratungsfachkraft die LuV zum Austritt ablehnt, z.B. weil Sie mit
dem Vorschlag zum weiteren Vorgehen nicht einverstanden ist. Dies geschieht {iber das
Ereignis ,Ablehnung der LuV“. In diesem Sonderfall erhdlt der TN wieder den Status aktiv. Sie
konnen die Dokumentation modifizieren und danach einen weiteren Austritt an die AfA
schicken, um den TN endgiiltig abzumelden.
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Zusammenfassung des Ablaufs

Anmeldephase:

1.
2.

3.
L.

AfA schickt Kontaktanmeldung (Dateniibernahme im Ubernahmedialog)

BT beantwortet Kontaktanmeldung durch Doppelklick auf die Kontaktanmeldung im
AB_ eM@w

AfA schickt Anmeldung zur MaRnahme

BT beantwortet Anmeldung durch Doppelklick auf die Anmeldung im AB_eM@w

Verlaufsphase:

©)

0O O O O O

Automatische Ubersendung der monatlichen Anwesenheitskiirzel aus dem
AB_Anwesenheit

Bei Fehlzeiten zusatzliche Dokumentation im AB_Anwesenheit iiber den Link ,,eM@w-
Fehlzeitendetails*

BT erstellt ggf Anwesenheitsplanung

BT erstellt ggf ,,Feststellung des Forderbedarfs abH*

BT erstellt malRnahmespezifisch Start- und Verlaufs-LuV

BT erstellt ggf. Antrag auf Mallnahmeverlangerung

MalRnahmebeendigung durch Abschluss-LuV
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