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Der Produkteditor ermdoglicht die individuelle Erstellung von Produkten (z.B.
MaBnahmen) auf der Grundlage der in der Administration vorbereiteten Produktty-
pen. Eine Gliederung der Produkte iiber eine Ordnerstruktur z.B. nach Standorten
und/oder Produkttypen erhéht die Ubersichtlichkeit. Sie bietet dem stepnova-
Administrator zudem differenzierte Freigabemdéglichkeiten, welche iiber sogenannte
»Einstiegsknotenpunkte® im Bereich Zugriffssteuerung festgelegt werden kénnen.

Beispiel: Ein Mitarbeiter soll nur Produkte bearbeiten kénnen, die an seinem Standort
durchgefiihrt werden.

Sdmtliche Einstellungen, die fiir ,eM@w-MaBnahmen“ benétigt werden, sind zentral

im Produkteditor einstellbar (Empfangsdaten, Empfdngerverteilung, digitale Signa-
tur).
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1.1. Anlegen eines Ordners

Im Produkteditor besteht die Moglichkeit, die Produkte durch Ordner zu strukturie-
ren. Die ausgeklappte Themeninsel zeigt alle Gliederungsebenen an. Um einen neu-
en Ordner anzulegen, klicken Sie auf den Hauptschalter Neuzund dort auf den Eintrag
Ordner. Die Felder Kiirzel, Bezeichnung und Ordner (1) sind als Pflichtfelder zu fiil-
len. Uber den blauen Link (2) 14sst sich fiir alle darunterliegenden Ordner und Pro-
dukte eine Standardzuordnung zum Gruppeneditor setzen (siehe 1.2.). Mit Klick auf
den Hauptschalter Speichern wird der Ordner abgespeichert und in der Themeninsel
Produkte angezeigt.

Produkteditor - Neuein-

Aligemein {1 e
— trag Ordner
Grunddaten Vorgaben
eN@w Standardzuordnung Kunde 2
Produl
S50 l B Bundesland Schleswig-Holstein Iz'
Bezeichnung * | eM@w 2011 I
Ordner * [ Standort KielNord [+]
Bemerkungen
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1.2. Standardzuordnung auf Ordnerebene

Auf Ordnerebene kann eine Standardzuordnung zum Gruppeneditor gesetzt werden.
Wihlen Sie hierzu einen Ordner in der Themeninsel Produkte aus. Uber den blauen
Link Standardzuordnung (1) 6ffnet sich die Verzeichnisstruktur aus dem Gruppen-
editor (2). Wéhlen Sie hier die Zuordnung. Schliefen Sie den Modaldialog mit OKund
speichern Thre Zuordnung iiber den Hauptschalter Speichern.

Dies hat zur Folge, dass alle Produkte, die in diesem Ordner liegen, im Gruppeneditor
zugeordnet werden und dann fiir die entsprechenden Gruppen zur Dokumentation
zur Verfiigung stehen.

Im Beispiel hat die Standardzuordnung folgende Auswirkung:

Alle stepnova-Anwender, die in der Themeninsel 7eilnehmergruppe im Arbeitsbe-
reich Teilnehmerdaten Zugriff auf Gruppen ab Einstiegsknotenpunkt ,,Standort Kiel
Nord“ abwdrts haben (abH 2011, BaE 2011 und BvB 2011), konnen fiir diese Teilneh-
mer auf alle Produkte zugreifen, die sich im Ordner ,,eM@w 2011“ befinden. Wenn
Sie hier keine Standardzuordnung wahlen, konnen Sie die Zuordnung fiir die einzel-
nen Produkte im Gruppeneditor auch manuell setzen (siehe Handbuch Gruppenedi-
tor). Setzen Sie die Standardzuordnung auf Kunden-Ebene, dann stehen automatisch
alle Produkte in den jeweils fiir den Mitarbeiter freigegebenen Gruppen zur Auswahl.
In diesem Zustand wird stepnova ausgeliefert.

Vorgaben
Standardzuordnung Kunde 1
Bundesland Schleswig-Holstein IZI
J
[ |
( jl'
Standardzuordnung s

>

(i

oK ][ SchiieBen

4 Handbuch Produkteditor // Stand: Rev. 6 - 20.01.2014

Produkteditor - Standard-
zuordnung

Produkteditor - Modaldia-
log Standardzuordnung



Auswirkungen der Standardzuordnung im Arbeitsbereich Tei/lnehmerdaten

Im Feld Produkt (1) stehen nur die Produkte zur Auswahl, die im Gruppeneditor ex-
plizit zugeordnet wurden, in diesem Beispiel nur Produkte, die fiir den Standort Kiel-
Nord angeboten werden (siehe 1.2.). Durch differenzierte Einstellungen im Produkt-
und ggf. Gruppeneditor kann somit eine versehentliche Fehlzuweisung eines Teil-
nehmers zu einem Produkt, fiir welches der Mitarbeiter nicht zustandig ist, vermie-
den werden.

Teilnehmerin
stausch  Gruppenzugehorighell b Karl Josser
er ten . LebensiaufiSc  Checkiiste s L

[ X Checianis | Ausiris | Ware -orosis
| Baukengang 458
26001 Kiel
Stammdaten Sonstiges =
Produkt st & Standot [Eanmgtocest ] L Vi LT o)
Stenderdprodit P A ¢
S e | T |
84E Reha
Ende ] Teinetmerin-Entrtt ¢
oAU
TNHundenruammer | Ko st Teermen-Austrit [ ] ¢
Malinohme.Nr (545484541000 Abeechnung Begnn “
suue 1
Urlsubsanspruch [wmeen
Rehs O
v Phasen
Phase | Begin | ende
1. Ausbidungsishr Jor.092011 [3107:2012
laubsanspruch

1.3. Anlegen eines Produktes

Um ein neues Produkt zu erstellen, klicken Sie am Hauptschalter Neu auf den Eintrag
Produkt. Die Felder Produkttyp, Kiirzel, Bezeichnung und Ordner sind als Pflichtfel-
der auszufiillen. Im Feld Ordner (1) wird der {ibergeordnete Ordner aus dem Ver-
zeichnisbaum festgelegt. Mit einem Klick auf den Hauptschalter Speichern wird das
neue Produkt gespeichert.

Uber die Zuordnung des Produkttypen (2) zu einem Produkt legen Sie fest, welche
administrativen Voreinstellungen (z.B. Bezeichnungen fiir Arbeitsbereiche) fiir Teil-
nehmer, die im Arbeitsbereich Teilnehmerdaten diesem Produkt zugeordnet werden,
gelten sollen. Um Mafinahmen einzurichten, die iiber die elektronische Mafnah-
meabwicklung (eM@w) verwaltet werden, aktivieren Sie die Checkbox eM@w (3).
Daraufhin werden die beiden Registerseiten eM@w-Administration und Ereignisse
eingeblendet und im Feld Produkttyp stehen jetzt ausschliefflich die eM@w-
Produkttypen zur Auswahl.

Hinweis:

Sowie Sie ein Produkt einem eM@w-Produkttypen zugeordnet haben, stehen Ihnen
in den relevanten Admintabellen (z.B. Arbeitsbereich Anwesenheit. Anwesenheits-
kiirzel), die fiir den jeweiligen Produkttypen relevanten Eintrdge zur Verfiigung (sie-
he Handbuch Administration).

5 Handbuch Produkteditor // Stand: Rev. 6 - 20.01.2014

Arbeitsbereich Teilneh-
merdaten - Auswirkungen
der Standardzuordnung



Uber Eingaben in den Feldern Zeitraum von [ bis (4) ist es moglich, die Felder Anfang
und Ende im Arbeitsbereich Teilnehmerdaten/ Registerseite Mafnahme fiir Teil-
nehmer dieses Produktes automatisch fiillen zu lassen. (Achtung: Bei eM@w-
Produkten diirfen diese Voreinstellungen nicht vorgenommen werden, da der For-
derzeitraum der Teilnehmer {iber die eM@w-Anmeldung mitgeschickt wird.) Auch
die Felder Kostenstelle und MN-verantwortlich werden in den Arbeitsbereich 7Zeil-
nehmerdaten iibernommen.

Um das Produkt fiir die Zuordnung im Gruppeneditor und damit fiir die Zuordnung
zu einem Teilnehmer zur Verfiigung zu stellen, muss der Status auf ,,aktiv® stehen
(5). Der Status ldsst sich manuell setzten oder durch Aktivierung der Checkbox
autom. Status (6) und Eingabe in die Datumsfelder. Sobald Sie den Zeitraum einge-
geben haben, reagiert der Status auf diese Felder. Im Feldbereich Belegunghaben die
Eingaben in den Feldern minimalund maximal(7) rein informativen Charakter. Der
Wert im Feld aktuellzeigt die aktuelle Teilnehmeranzahl in diesem Produkt.

Produkteditor - Anlegen
eines Produkts

Aligemein - nistra :_3\‘ nisse

Grunddaten Freigabe

eN@w ) Status 5 7 geplant @ aktiv © inal ___
‘Produkte L]
Produkttyp @-8vB = autom. Status ] 6
B
i v
[@s® ] Belegung Alle Ordner: [l aufiiappen Bl einkiappen
ordner 1 Grex =l mininal 1 s
— [Schieswi o ] | e 7 B
| ] | e [— - B
B e
A @
Voreinstellungen Datenschutz Ll g
M 5at
Zeitraum von | bis h 02092013 | 6 [[31.07.2014 ¢ Funktion [keme  [+] e
Kostenstelle [ ] @
HN-verantwortich [Betreuerin, Bettina <] [
@

Bemerkungen

bW Standort Plon

Soll ein Produkt in der Datenbank weiterhin zur Dokumentation verwendet werden,
obwohl die elektronische Mafnahmeabwicklung kiinftig nicht mehr genutzt wird,
kann die Checkbox eM@w (3) auf der Registerseite Allgemein wieder deaktiviert
werden. Dies hat zur Folge, dass die Registerseiten eM@w-Administration und Er-
eignisse ausgeblendet werden. Die eingetragenen Empfangsdaten werden deakti-
viert, es werden keine Nachrichten mehr iibermittelt. Wenn das Feld erneut aktiviert
wird, werden alle Daten wieder angezeigt.
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1.4. Entfernenvon Produkten

Um ein Produkt zu entfernen, markieren Sie es in der Themeninsel Produkte und
klicken dann am Hauptschalter Zdschen auf Produkt. Es erfolgt eine Sicherheitsab-
frage, ob Sie das Produkt wirklich entfernen méchten. Ein Produkt ldsst sich nur
entfernen, wenn keine Teilnehmer zugeordnet sind. Produkte mit bestehenden Teil-
nahmen diirfen nicht geloscht werden. Um eine Erstellung weiterer Teilnahmen zu
diesem Produkt zu verhindern, muss der Status auf ,,inaktiv® gesetzt werden.

Produkte mit bestehenden Teilnahmen diirfen nicht
geloscht werden. Um die Erstellung weiterer

Teilnahmen zu verhindern, konnen Sie den Status auf

Mmalrtins' mmbwmnm
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Auf der Registerseite eM@w-Administration werden alle Daten eingetragen, die fiir
die Nutzung der elektronischen MaRnahmeabwicklung notwendig sind. Die Regis-
terseite ist nur eingeblendet, wenn fiir das angewdhlte Produkt (Maftnahme) auf der
Registerseite Allgemein die Checkbox eM@w aktiviert wurde.

2.1. Empfangsdaten
Die Empfangsdaten werden fiir das ausgewahlte Produkt eingegeben. Achten Sie
darauf, dass Sie in der Themeninsel Produkte ein Produkt und keinen Ordner ausge-
wahlt haben, da ansonsten die Eingabe der Empfangsdaten nicht zur Verfiigung
steht. Klicken Sie am Hauptschalter Neu auf den Eintrag Fmpfangsdaten. Es 6ffnet
sich ein Modaldialog. In den Auswahlfeldern Bietergemeinschaft werden nur Verdn-
derungen vorgenommen, wenn Sie die MafRnahme in Bietergemeinschaft betreuen:

e Das Auswahlfeld keine Bietergemeinschaft/ Bietergemeinschaft STEP ist
standardmaRig ausgewahlt und soll aktiviert bleiben, wenn Sie die Maflnahme
nicht in Bietergemeinschaft betreuen ODER Sie der Hauptbieter sind ODER in ei-
ner Bietergemeinschaft gearbeitet wird, in der die Nebenbieter ebenfalls mit
stepnova arbeiten.

e Das Feld Bietergemeinschaft ohne STEPwird nur in dem Ausnahmefall aktiviert,
in dem die MaRnahme in einer Bietergemeinschaft betreut wird, in der Sie nicht
als Hauptbieter fungieren und der Hauptbieter nicht mit stepnova arbeitet. Sollte
dies der Fall sein, nehmen Sie bitte Kontakt zu ergovia auf.

Fiillen Sie nun die Pflichtfelder Trigerreferenznummer, Verfahrenszweig, eM@w-
Typund Losnummer.

Ausnahmen: Weitere Differenzierungsmoglichkeiten bieten die beiden Felder /au-
fende Losnummer und MaSnahmenummer. Sind in einem der beiden Felder Anga-
ben getatigt worden, so besteht die Moglichkeit, die Checkbox Ausschluss zu aktivie-
ren. Dieses wird bendtigt, wenn innerhalb von Tragergemeinschaften zu einer iden-
tischen Losnummer mit unterschiedlichen laufenden Losnummern oder
Mafnahmenummern gearbeitet wird und jeder Standort nur die zugehorigen
Nachrichten empfangen soll. In diesem Fall muss zu jedem Standort die laufende
Losnummer oder Maffnahmenummer eingetragen werden, zu der keine Nachrichten
angezeigt werden sollen und dann der Haken bei Ausschluss gesetzt werden. Diese
Angaben werden i.d.R. nicht benoétigt.

Zuletzt ist das Pflichtfeld Behelfsempfanger zu fiillen. Der Benutzer, der hier ein-
getragen ist, erhdlt alle eM@w-Nachrichten, denen (z.B. aufgrund fehlender Anga-
ben im Akkordeon Empfanger) kein Empfanger zugeordnet werden kann. So ist si-
chergestellt, dass alle Nachrichten, die per elektronische Mafnahmeabwicklung
Uibermittelt werden, auch in der Datenbank angezeigt werden. Ein Klick auf Spei-
chern tibernimmt die Daten in die Ubersichtsliste und schlieRt den Modaldialog.
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Hinweis:

der Behelfsempfanger bekommt nur dann Nachrichten, wenn kein anderer Empfan-
ger ermittelt werden kann. Dies bedeutet, dass der Behelfsempfanger keine eM@w-
Nachrichten fiir Teilnehmer bekommt, bei denen ein Standardbetreuer (im Arbeits-
bereich Teilnehmerdaten auf der Registerseite Betreuung) hinterlegt wurde. Dies gilt
auch, sobald ein Empfanger im Akkordeon Empfdnger eingetragen wurde. Wenn der
Behelfsempfanger ebenfalls alle Nachrichten bekommen soll, so muss er zusdtzlich
im Akkordeon Empfangereingetragen werden.

Empfangsdaten

Bietergemeinschaft @ keine/BG STEP © BG ohne STEP

Tragerreferenznr. *

Verfahrenszweig *

v [+]
eM@w-Typ* [+l

Losnummer *
laufende Losnummer
MaRnahmenummer
Ausschiuss

Behelfsempfangerin *

SchlieBen

2.2. Empfdnger

Anders als die Empfangsdaten, die zu jedem Produkt einzeln eingegeben werden,
konnen die Empfanger fiir Nachrichten entweder beim ausgewdhlten Produkt oder
direkt auf Ordnerebene hinterlegt werden. Im letzten Fall erhalten die eingetragenen
Empfdnger die Nachrichten fiir alle Produkte, die unterhalb dieses Ordners abge-
speichert wurden. Um einen neuen Empfanger zu hinterlegen, klicken Sie auf den
Hauptschalter Neu. Wahlen Sie nun im Menii, ob Sie einen Fmpfanger Teilnehmer-
ereignisse oder Empfanger Trigerereignisse (z.B. Mitteilungen zur Aufstockung der
Platzkapazitidt einer MaRnahme) festlegen wollen. Es 6ffnet sich ein Modaldialog.
Fiillen Sie die Pflichtfelder. Im Auswahlfeld Ereignisrecht kann zwischen Aktion und
Info unterschieden werden. Aktion bedeutet, dass bei Teilnehmeranmeldungen (sie-
he Arbeitsbereich eM@w) der Ubernahmedialog zum Anlegen von Teilnehmerdaten-
sdtzen aufgerufen werden darf. Erteilen Sie einem Empfanger hingegen das Ereig-
nisrecht , Info*, so erhalt dieser lediglich Nachrichten, dass neue Ereignisse vorlie-
gen, er darf sie jedoch selbst nicht weiter verarbeiten. Diese Einstellung dient also
eher der Kontrolle. Im Auswahlfeld Phase bestimmen Sie, fiir welche Phasen des
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eM@w-Verlaufs Nachrichten empfangen werden sollen (nur Anmeldephase bis zum
Eintritt des Teilnehmers in die MafRnahme, nur MaBnahme-Veriauf von Eintritt bis
Austritt des Teilnehmers oder flir den gesamten MaRnahmeverlauf Anmeldung &
MN-Verlauf). Ein Klick auf Speichern tibernimmt die Daten in die Ubersichtsliste
und schliet den Modaldialog.

fur Tei

Freigabetyp * Standard

Name *

Trager/Kontakt

Ereignisrecht * Aktion

gitt for * ALLE

(] B ] ] 1<) ]

Phase * Anmeldephase

Speichern

StandardmidRig bekommt ein Benutzer die eM@w-Nachrichten fiir alle Teilnehmer,
denen er im Arbeitsbereich Teilnehmerdaten als Standardbetreuer zugeordnet wur-
de. Wenn diese Regelung NICHT gelten soll, setzen Sie einen Haken bei Standardbe-
treuer ausschliefen (1). Jetzt erhalten nur noch die Benutzer Nachrichten, die im
Akkordeon Empfanger hinterlegt wurden. Bleibt die Empfangerliste leer, erhalt der
Behelfsempfinger die Nachrichten.
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2.3. Digitale Signatur

Die digitale Signatur wird bei der Bundesagentur fiir Arbeit in Niirnberg beantragt.
Die Zertifikatsdatei wird Thnen elektronisch und die Pin postalisch zugesandt. Die
digitalen Signaturen werden auf Ordnerebene hinterlegt und gelten dann fiir alle
eM@w-Produkte unterhalb des jeweiligen Ordners. Um eine neue digitale Signatur
abzuspeichern, wahlen Sie den gewiinschten Ordner aus und klicken dann am
Hauptschalter Neu auf digitale Signatur. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Geben Sie im
Feld Pin die Pin-Nummer ein. Neben dem Pflichtfeld Zertifikat finden Sie den Schal-
ter Durchsuchen (1). Dieser 6ffnet den Explorer (2), so dass Sie die Zertifikatsdatei
auswdhlen kénnen, die auf Threm Rechner abgespeichert sein muss. Die Felder Be-
ginn und FEnde fiillen sich automatisch. Das Feld £-Mail/ muss als Pflichtfeld gefiillt
werden. Ein Klick auf Speichern speichert und die Angaben werden auf der Uber-

sichtsliste angezeigt.

Digitale Signatur verwalten

Pin *

Zertifikat *
Bezeichnung
Beginn | Ende *

E-Mail =

——n)|

<]

SchlieBen

o hochladen

o ‘7 , Pigitale Signatur

Organisieren v Neuer Ordner

Name

:ﬁ afa 2

Dateiname:

Anderungs... Typ

17.08.2010 ... PrivaterInf...

v {Alle Dateien

a)

[ Offnen

] [ Abbrechen ]

Hinweis:

Standardvorgehen ist es, die digitale Signatur auf Kundenebene, also dem obersten
Ordner der Verzeichnisstruktur zu hinterlegen. Sie gilt dann fiir alle eM@w-

MafRnahmen des Tragers.

Produkteditor - Hinterle-
gung der digitalen Signatur
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Auf dieser Registerseite werden alle tragerbezogenen Ereignisse zum ausgewdhlten
Produkt angezeigt. Dies sind die Ereignisse und Mitteilungen, die sich nicht direkt
auf einen Teilnehmer beziehen, sondern die das gesamte Produkt (die MafRnahme)
betreffen, z.B. eine Mitteilung {iber die Aufstockung der Platzkapazitdt oder die An-
forderung der Monatsabrechnungen und MafRnahmeberichte bei AGH-Mafnahmen.
Produkte, zu denen neue Ereignisse vorliegen, werden in der Themeninsel durch das
Sternsymbol markiert. Die Ubersichtsliste gibt Aufschluss dariiber, wann welches
Ereignis verschickt wurde. Um weitere Detailinformationen einzusehen, klicken Sie
auf das Lupensymbol. Ein neues Ereignis wird in der Ubersichtsliste solange fett
gedruckt dargestellt, bis es bearbeitet wurde. Um eine Antwort auf ein Ereignis zu
erstellen, klicken Sie dieses doppelt an. Es 6ffnet sich ein Modaldialog. Mit Klick auf
den Schalter Speichernwird das Ereignis erstellt.

Produkteditor - Ubersicht
iiber die trdgerbezogenen
Ereignisse

Ereignisse

Datum Absenderin Ereignistyp Antwort | status | Detais
22.07.2010 | Ausbilder, Achim Trageranmeldung nicht erforderlich

01.09.2010 | AfA Aufstockung Platzkapazitat erfolgt 3

08.12.2010 | Ausbilder, Achim atigung Aufst g P nicht erforderiich

13.04.2011 | AfA Aufstockung Platzkapazitat notwendig &
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:
¢ neuen Ordner/neues Produkt anlegen iiber den Hauptschalter Neu > Eintragungen
> Hauptschalter Speichern

e Registerseiten eM@w-Administration und Ereignisse stehen zur Verfiigung nach
Aktivierung der Checkbox eM@w auf der Registerseite A/lgemein

e Empfangsdaten hinterlegen iiber den Hauptschalter Neu > Empfangsdaten > Ein-
gaben im Modaldialog > Speichern

o Empfanger hinterlegen iiber den Hauptschalter Neu > Empfanger fiir teilnehmer-
bezogene Ereignisse oder Empfanger fiir trigerbezogene Ereignisse auswdhlen >
Eingaben im Modaldialog > Speichern

e Digitale Signatur hinterlegen im Akkordeon digitale Signatur nur auf Produktebe-
ne: Hauptschalter Neu > digitale Signatur > Auswahl der Zertifikatsdatei iiber den
Explorer > Eingaben im Modaldialog > Speichern
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