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Besondere Hinweise fur die Antragstellung im Forderprogramm
..Betriebliche Weiterbildung*

Sie mdéchten einen Antrag fiir das Forderprogramm ,,Betriebliche Weiterbildung“ stellen? Auf
den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie sich registrieren, ein Passwort anlegen und lhren
Antrag in EurekaRLP Plus stellen.

Fur technische Fragen, die z.B. Probleme bei der Registrierung oder der Beantragung eines
Passworts betreffen, steht lhnen der Eureka RLP-Helpdesk (Helpdesk@ism-mainz.de) zur
Verfugung.

Bitte beachten Sie, dass der Eureka RLP-Helpdesk keine fachlichen und inhaltlichen Fragen
(z.B. Kann die angedachte betriebliche Weiterbildung gefordert werden? Welche Fristen sind
zu beachten? Wie ist der Bearbeitungsstand des Antrags?) beantworten kann.

Fur alle fachlichen und inhaltlichen Fragen rund um die Antragsstellung steht lhnen die
Zwischengeschaltete Stelle unter 06131 967149 montags bis donnerstags von 8.00 bis 16.00
Uhr und freitags von 8.00 bis 13.00 Uhr zur Verfiigung.

Gerne konnen Sie uns aber auch eine E-Mail schicken an: info(at)berufliche-
weiterbildung.rip.de.
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Nutzerdokumentation Dashboard
in EurekaRLP Plus
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Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte an:

EurekaRLP-Helpdesk
E-Mail: Helpdesk@ism-mainz.de

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

Die Funktion finden Sie auf der Willkommensseite von EurekaRLP Plus.

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

Eine ,Registrierung” in EurekaRLP Plus ist erforderlich, wenn lhre Institution in der
laufenden ESF-Forderperiode 2021-2027 noch keinen Forderantrag aus ESF-Mitteln gestelit
hat.

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

= Wahlen Sie zuerst den Bereich, fiir den Sie sich registrieren wollen. Sind Sie bereits
registriert und wollen in einem anderen Bereich einen Antrag stellen, wenden Sie sich
bitte an den Helpdesk.

b Willkommen zur Registrierung fir EurekaRLP Plus

Mochten Sie sich neu registrieren oder lhre bestehende Registrierung erweitern?

Bitte beachten Sie, dass nur eine einmalige Registrierung notwendig ist, auch wenn Sie in mehreren Bereichen als
Antragsteller/Begunstigter agieren mochten.

. ; ) Betriebliche
Projekttrager QualiScheck Weiterbildung
Sie mochten sich als Sie sind Beschaftigter und Sie sind Unternehmer:in
Projekttrager registrieren, mochten einen Antrag auf und mochten fir sich
dann klicken Sie bitte hier QualiScheck stellen, dann und/oder lhre
klicken Sie bitte hier Beschiftigten einen Antrag

auf Forderung der
betrieblichen Weiterbildung
stellen, dann klicken Sie
bitte hier.
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In Abhédngigkeit des gewahlten Bereiches sind unterschiedliche Angaben fiir die
Registrierung notwendig.

1.1 Projekttrager

iz Willkommen zur Registrierung fiir EurekaRLP Plus

Fur die Registrierung in “EurekaRLP Plus” fullen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus |hrer Auswahl auf
der vorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu Ihrer Organisation als Begunstigter und zu lhnen als Person an.

[ Angaben zum Begiinstigten ]

@ Organisation () Natirliche Person

Name

Adresszusatz Postfach Strafe Haus-Nr.

Postleitzahl Oort Land

] [ Deutschland

Telefon

E-Mail-Adresse Internet / Webseite

Anzahl der Mitarbeiter
Anrede Titel Vorname Nachname

Telefon
E-Mail-Adresse Benutzername / Login
Funktion / Position Geschaftsfiihrer

_J sind Sie Geschaftfiihrer?
Newsletter

[ Méchten Sie den Newsletter abonnieren?

) Absenden
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1.2 Betriebliche Weiterbildung

fepe Willkommen zur Registrierung fiir EurekaRLP Plus

Fur die Registrierung in “EurekaRLP Plus" fullen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus lhrer Auswahl auf

der vorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu lhrer Organisation als Begunstigter und zu lhnen als Person an.

- Betriebliche Weiterbildung ]

@® Organisation () Natiirliche Person

Name

Adresszusatz Postfach Strafe Haus-Nr.
Postleitzahl ort

)1

ID in der Transparenzdatenbank

Anrede Titel

Telefon

Vorname

E-Mail-Adresse

Benutzername / Login

Geschiftsfihrer
_J sind Sie Geschiftfiihrer?

Newsletter
(") Méchten Sie den Newsletter abonnieren?

L.y Absenden

Die sich 6ffnende Seite erfasst alle notwendigen Daten. Pflichtfelder sind rot umrandet. Die
anmeldende 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.

Fullen Sie bitte mindestens alle als Pflichtfelder gekennzeichneten Angaben aus. Ganz
wichtig ist hier, dass Sie Zugriff auf die anzugebende E-Mail-Adresse haben. Fur die
anzumeldende Person ist einen Benutzernamen fur das System zu vergeben. Das kann ein
Name (z.B. M.Muster) oder auch eine andere beliebige Bezeichnung sein. Sollte der
Benutzername schon von einer anderen Person fiir die Anwendung verwendet werden, wird
das System EurekaRLP Plus Sie darauf hinweisen. Wahlen Sie in diesem Fall einen anderen
Benutzernamen. Bitte notieren Sie sich lhren Benutzernamen.

Mit Absenden schlieBen Sie die Registrierung ab.
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Nach dem Absenden der Registrierungsseite erhalten Sie an die angegebene E-Mail-Adresse
(Pflichtangabe) eine Mail mit einem Bestatigungslink zur Verifizierung lhrer Identitat. Dieser
Link muss innerhalb von 24 Stunden geo6ffnet werden. AnschlieBend erhalten Sie eine zweite
E-Mail mit dem Startpasswort.

Sie konnen sich jetzt mit dem notierten Benutzernamen und dem zugesandten Startpasswort
in EurekaRLP Plus anmelden. Aus Sicherheitsgriinden miissen 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 miissen.
GroR- und Kleinschreibung sind zu beachten. Wiederholen Sie die Eingabe.

Bei einem weiteren Passwortwechsel konnen die drei zuletzt verwendeten Passworter nicht
verwendet werden.

Bitte legen Sie eine Legitimation fest und wiederholen Sie die Eingabe. Die Legitimation
bendtigen Sie als Identifikation zum Weiterleiten von Antragen und Berichten im System. Die
Legitimation kann ein beliebiges Wort aus mindestens 5 Zeichen sein. GroR- 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 lhrer Institution werden in lhrer Nutzerverwaltung von EurekaRLP Plus
administriert. Zugang zu lhrer Nutzerverwaltung hat mindestens die Person, die bei der Erst-
Registrierung als Administrator angemeldet wurde.

Dieser Administrator kann weiteren angemeldeten Nutzern Zugang zur Nutzerverwaltung und
damit Administrator-Rechte einrichten. Nur in EurekaRLP Plus angemeldete Personen mit
Administrator-Rechten konnen weitere Nutzer/innen fir lhre Institution in EurekaRLP Plus
anlegen.

Wenn Sie uber Administrator-Rechte verfligen, sehen Sie nach dem Einloggen oben
zwischen Einstellungen und Kontakt den Schriftzug & Nutzer,
£ 0 neu Einstellungen 2% Nutzer %, Kontakt ¢ Helpdesk =) BEG2_1 - Test-Begiinstigter 2 gGmbH (% Abmelden

m Akten LOGs Controlling N Ut'Zerve rwa Itu ng ¢

RLP Plus Projekt auswéhlen

In der Nutzerverwaltung sehen Sie alle bereits vorhandenen Nutzer/innen lhrer Institution
/Organisation. Nach einer gerade durchgefiihrten Registrierung sind lediglich Sie dort
angelegt.
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Eine/n weitere/n Mitarbeiter/in fiigen Sie in EurekaRLP Plus hinzu, indem Sie iiber & Mtrberer
in ein Untermenii gelangen und dort auf Neuer Nutzer klicken.

| [ 0 neu (&7 Einstellungen 4g¢ Nutzer ¢, Kontakt @ Helpdesk ) BEG2_1 - Test-Begiinstigter 2 gGmbH (% Abmelden

|
Akten LOGs Controlling ®

l Offnen l Projekt auswahlen I

| Fonds Rechte Projekte

Eine Abteilung entspricht iiblicherweise einem Unternehmen oder einer Organisation bzw.

‘[DarSte”ung L IR Gl ]‘ ®00Q einer untergeordneten Struktur. Abteilungen lassen sich beliebig schachteln und
strukturieren und fassen auf diese Art und Weise eine Gruppe von Mitarbeitern zusammen.
4 Test-Begiinstigter 2 gGmbH .
8 BEG2 1 - Chef Abteilun
& 5627 - Cheftester D Nutzererfassen
uuID 0918f484-7610-45d6-8a35-b7e249a5f117

/J'_“Abteilung 0 Mitarbeiter » Loschen

Bezeichnung

~ Massenfunktion | Rechte-Matrix Name Test-Begiinstigter 2 gGmbH

Abteiluna

Verfiigbare Nutzer... b4

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 gidnzlich neuen Nutzer
anlegen machten, kénnen Sie dies iber den Button am Ende des Dialogs tun.

Nutzerauswahl

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

_QJ 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 Geschaftsfiihrer/innen angelegt werden. Bei Vereinen ist
hier der/die Vereinsvorsitzende zu nennen.

Der Zugriff auf Projekte aller Mitarbeiter (Projektmanager) ermoglicht den Zugriff auf alle
Projekte lhrer 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),
Verwendungsnachweis und MC (Monitoring und Controlling). Es kénnen 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 ermodglichen. So kann detailliert
unterschieden werden, welche Angaben und Funktionen ein Mitarbeiter in der Anwendung
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EurekaRLP Plus zur Verfiugung stehen. Der Haken neben dem Wort Rollen vereinfacht lhnen
die Arbeit.
In Rechtegruppen mit typischen Eigenschaften wurden die einzelnen Rollen zusammen
gefasst. Zur Auswahl stehen:

o Rechtegruppe Begiinstigte - Nur Lesen

o Rechtegruppe Begiinstigte - Vollzugriff (Lesen, Schreiben, Statuswechsel)
Welche einzelnen Rollen den Rechtegruppen zugeordnet sind, wird unter Legende anzeigen
erklart.

Darstellung filtern... ENTER driicken.. P0O® j‘ez‘!er‘ Mltarbelter bekommt bestimmte Rechtegruppen und/oder Rollen zugeordnet. Als

ator der Nutzerverwall sehen Sie hier die Ihnen selbst in ihrer Abteilung zur Verfigung
stehenden Rechte. Wenn Sie anderen Nutzern Zugriff auf die Nutzerverwaltung gewéhren, werden
4k Test-Begiinstigter 2 gGmbH diese genau die Rechte steuern kénnen, die in deren Abteilung zur Verfiigung stehen.
n
-Q- BEG2_1 - Cheftester Rechtegruppen @ Filter... © Legende anzeigen
& Musterfrau, Hermine Rechtegruppen fassen bestimmte Rollen zusammen. Die Pflege der Gruppen liegt in der Hand des
Faci inistrators. Fir eine detaillierte Aufstellung der Rollen in den Rechtegruppen rufen Sie bitte die

f i n - dazu gerorige Legende aar.
40 Abteilung @ Mitarbeiter 3 Loschen 7 ver

(J RLP21 - Rechtegruppe Begiinstigte - Nur Lesen

[J RLP21 - Rechtegruppe Begiinstigte - Vollzugriff (Lesen, Schreiben, Statuswechsel)
~ Massenfunktion ] Rechte-Matrix

Rollen & fFilter... 7}

Rollen sind in der Regel in Rechtegruppen zusammen gefasst. Bei Bedarf kénnen sie aber auch gezielt
hinzugefiigt werden. Sie gelten auch dann, wenn keine aktive Rechtegruppe diese Rolle beinhaltet.

O RLP21 - B_Antrag_Statuswechsel

m RIP21 - R Antran lecen <chraihan

Wahlen Sie den/die Mitarbeiter/in im Menui links neu aus. Im Reiter Msind nun weitere
Pflichtfelder hinzugekommen. Es missen alle mit einem * gekennzeichneten Pflichtfelder
ausgefullt werden.

3 Dashboard

Nach einer erfolgreichen Anmeldung am System befinden Sie sich im Einstiegsbereich von
EurekaRLP Plus — dem so genannten Dashboard. Dieser Einstieg ist liblicherweise das Erste,
was Sie nach lhrer Anmeldung am System sehen und soll Ihnen die Arbeit erleichtern.

Wir haben lhnen 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 konnen (Quadrant 1: links oben; 2:
rechts oben; 3: links unten; 4: links unten).

© www.ecg.eu GmbH Version 3b vom: 06.03.2023 Seite 8 von 23
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| £ 0neu (&7 Einstellungen igf Nutzer , Kontakt @ Helpdesk ) BEG2_1 - Test-Begiinstigter 2 gGmbH (% Abmelden

Akten LOGs  Controlling [e2)

l[ ]l Offnen l Projekt auswahlen l ‘

Letzte Projekte
Willkommen in EurekaRLP Plus - PreStage / TEST! Projekte Name

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

Wir haben lhnen ein Standard-Dashboard konfiguriert, welches Sie sich entsprechend lhren eigenen Wiinschen jederzeit anpassen kénnen. Dazu ist
der Einstieg in 4 Q ilt, in denen Sie Widgets platzi kénnen. Jeder Quadrant kann dabei beliebig viele Widgets
aufnehmen und passt seine GroBe an den jeweiligen Inhalt an.

Oben rechts an jedem Widget sehen Sie einige Funktionen, mit denen Sie das Layout verén ie Eigenschaften der Widgets steuern kénnen:
1. Das Werkzeug-Symbol &ffnet einen fiir das Widget spezifischen Konfigurations-Dialog. 6nnen Sie die Parameter jedes Widgets steuern.
2. Die beiden Pfeile rechts daneben beeinflussen die Reihenfolge der Widgets, die Sie im g Quadranten platziert haben.

3. Mit dem 4er-Pfeil kann das jeweilige Widget per Drag-and-Drop in einen anderen Qua verschoben werden.
4. Und das Kreuz ganz rechts erlaubt es, ein Widget wieder aus dem Dashboard zu entfernen.

Wenn Sie ein neues Widget zum Dashboard hinzufiigen méchten, nutzen Sie bitte den Knopf "Erweitern” unten links. Sie kénnen dann aus allen
verfiigbaren Widgets auswahlen und diese entsprechend Ihren eigenen Bediirfnissen anpassen. Viele Widgets lassen sich auch mehrfach hinzufiigen

und jeweils unterschiedlich konfigurieren - so zum Beispiel die Widgets fiir Nachrichten oder Aufgaben. Sie haben weiterhin die Moglichkeit, das
Dashboard jederzeit zu l6schen oder wieder auf die Startkonfiguration zuriick zu setzen.

Aktuelle Neuigkeiten

Datum Thema

@ Aufgaben (erledigt) Aufgaben (verworfen)

Aufgaben (offen)

[+
“) (® Erstelitam = Bearbeiter = Betreff = félligam = Projektnummer =
£# © Filter Y [Filter. Y| [Filter. Y| [Filter. Y| [Filter. Y

&) Aufgabe erstellen  « Erledigen ) Stornieren

&) Erweitern Iy Zuriicksetzen @ Leeren

Jeder Quadrant kann dabei beliebig viele Widgets aufnehmen und passt seine GroRe 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:

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

o 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 Mouse Taste gedriickt und ziehen das Widget
an den gewiinschten Platz.

e 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 hinzufiigen mdéchten, nutzen Sie bitte den Button

Eweitern | ynten links auf dem Dashboard. Sie konnen dann aus allen verfiugbaren Widgets
auswahlen und diese entsprechend lhren eigenen Bediirfnissen anpassen. Viele Widgets
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lassen sich auch mehrfach hinzufiugen 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 |zuicksezen Zzyriick zu setzen.

Aus dem Modul Controlling kénnen Auswertungen in das Dashboard integriert werden.

Hierfiir steht die Funktion |© Dashboard  zyr Verfligung. Werden die Einstellungen fiir die
ausgewahlte Auswertung im Dashboard durch die Nutzung der Nadel (Darstellung dauerhaft
speichern!) gespeichert, wird die gewahlte Auswertung bei jeder Anmeldung angezeigt.

4 Dokumente in die Beglinstigtenakte hochladen (entfllt Betriebliche Weiterbildung)

Bevor Sie einen Antrag erstellen konnen muBl die Zwischengeschaltete Stelle die
Akkreditierung erteilen. Damit die Zwischengeschaltete Stelle eine ausreichende Priifung
vornehmen kann, mussen entsprechende Dokumente in der Beglinstigtenakte zur Verfiigung
gestellt werden. Die Dokumente sind entsprechend benannt.

Im Menii gibt es den Punkt Akten. Uber Begiinstigtenakte 6ffnen gelangen Sie in die
Begiinstigtenakte. Unter dem Meniipunkt Dokumente koénnen Sie llDateihochiaden |hre
Dokumente hinterlegen.

Sie sollten bei der Auswahl der Dateien ebenfalls Sorgfalt walten lassen, denn einmal
hochgeladene Dokumente kdnnen nicht mehr geléscht werden.

Zugelassene Dateiformate sind PDF-Dateien.

£4 0 neu Einstellungen g% Nutzer ¢, Kontakt ¢ Helpdesk =) BEG2_1 - Test-Begiinstigter 2 gGmbH (® Abmelden

P Einstieg @ LOGs Controlling o

i)

‘ Folaende Funkti. en stehen Ihnen zur Verfiigung... ‘

i Begiinstigtenakte 6ffnen

5 Akkreditierung (entfallt fir Betriebliche Weiterbildung)

Damit lhre Institution Gber EurekaRLP Plus einen Antrag stellen kann muss sie zunachst die
Akkreditierung durch die ESF-Verwaltungsbehorde in Rheinland-Pfalz erhalten. Die
Akkreditierung wird ebenfalls (iber EurekaRLP Plus beantragt. Grundlage der
Akkreditierungspriifung stellen die zuvor in die Beginstigtenakte hochgeladenen
Dokumente dar. Damit die Zwischengeschaltete Stelle Kenntnis von der erfolgreichen
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Registrierung in EurekaRLP Plus und den hochgeladenen Dokumenten erhalt ist es
notwendig, die Akkreditierung zu beantragen.

[ 0 neu (&) Einstellungen igf Nutzer %, Kontakt @ Helpdesk ) BEG2_1 - Test-Begiinstigter 2 gGmbH (% Abmelden

Einstieg Akten LOGs Controlling =}

RLP Plus Begiinstigtenakte 6ffnen I Offnen l Projekt auswihlen l

‘ Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfiigung...

. unsti offnen unsti drucken = Akkreditierung beantragen

I Begiinstig kte Test-Begiinstigter 2 gGmbH

5 m]
Einstien i Einstieg =
Akkreditierung
Dokumente Begiinstigtenakte erstellt  Begiinstigtenakte gedndert
Projektiibersicht Begiinstigter Akkreditierungsnummer erteilt am am

Test-Begiinstigter 2 gGmbH 581456 04.10.2021 04.10.2021 08:58 16.10.2021 09:53

Was ist eine Begiinstigtenakte?
Eine Begiinstigtenakte ist eine projektiibergreifende Akte fiir den Begiinstigten, in der allgemeine Daten und Dateien zum Begiinstigten hinterlegt werden,
die dann in Projekten/ Antrigen referenziert werden konnen. Ein Begiinstigter kann nur eine Begiinstigtenakte haben.

Welche Funktionen stehen fiir die Begiinstigtenakte zur Verfiigung?
Die Begtinstigtenakte kann je nach Rechten des Nutzenden eingesehen bzw. editiert werden. Zudem steht eine Druckfunktion der Begtinsti zur
Verfiigung.

Den Behérden steht zusétzlich eine Ubersicht der Begiinstigten im Hauptmenii ,Akten - Begiinstigtenakte* zur Verfiigung.

Wer hat Zugriff auf die Daten der Begiinstigtenakte?
Auf die Begiinstigtenakte haben alle Mitarbeiter/ -innen des Begiinstigten (Wurzelk 1 in der Nutzerverwal Zugriff. Zudem kann die
Zwischengeschaltete Stelle, alle Behorden (Verwaltt behorde, Bescheini: behérde, Priifbehdrde) und der F die Begunsti: insehen.

Wie ist die Begiinstigtenakte aufgebaut?
Wie oben auf dieser Seite und auf allen nachfolgenden Seiten der Begiinstigtenakte ist eine Ubersicht mit folgenden Daten zur Begiinstigtenakte hinterlegt:

* Beginstigter

* Akkreditierungsnummer

* erteilt

* Begiinstigtenakte erstellt am

« Begiinstigtenakte geandert am.

Nach der Ubersicht werden die entsprechenden Datensitze gemaR Seiteniiberschrift angezeigt:

+ Dokumente: Auf der Seite "Dok " kann der Begiinstigte alle erforderlichen Dok die fiir die Beguinsti kte besti sind,
hochladen.
« Projektiibersicht: Die Seite "Projektiibersicht” zeigt eine Ubersicht aller dem Begiinstigten zugehéorigen Projekte.

(%) SchlieRen

Bis zur erfolgreichen Akkreditierung ist es nicht mdglich einen Antrag auf Férderung zu
stellen.

Indem die Zwischengeschaltete Stelle den Begiinstigtenakte priift, wird uUber eine
Akkreditierung entschieden und ggf. die Akkreditierung bestatigt.

Nach erfolgreicher Akkreditierung steht die Funktionalitat zur Antragstellung zur Verfliigung.
Sollte im spateren Verlauf die Akkreditierung entzogen werden, entfallt damit die Moglichkeit
weitere Antrage auf Forderung zu stellen.

6 Antrag stellen

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

Nach Klick auf Antrag erstellen werden Sie im Folgenden tiber mehrere Abfragen
bis zum ESF-Antrag gefuhrt.
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Der Einstieg in die Erstellung eines ESF-Antrages erfolgt zunachst iiber die zustandige
Zwischengeschaltete Stelle (hier: ,,Landesamt furr Soziales, Jugend und Versorgung*).

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

Willkommen zur Antragstellung in EurekaRLP Plus

Die folgenden Férderprogramme werden angeboten. Bitte wahlen Sie das fiir Ihr Vorhaben relevante Programm aus. Im darauf folgenden
Schritt werden Ihnen dann alle verfiigbaren Formen der Antragstellung angeboten.

ESF21R1 : Europaischer Sozialfonds des Landes Rheinland Pfalz Forderperiode
2021-2027 - Starker entwickelte Region

01.01.2021 - 31.12.2027

JA : Job Action

JBA : JBA+ Jugendberwf-2aentur Plus
MA : Mathe-MINT+ : Digitale Bildung un< R2arufsorientierung

ME : Mentoring Mint

PASZf : Proje kte auRerhalb von Rahmenbedingungen - SZf n
Starkerfentwickelte
AB : Reduzierung des Analphabetismus .
Region

AK : Assistierte Krankenpflegehilfe
BS : Entwicklung berufsbegleitender Studienangebote
NC : Service! tellen Neue Chancen+

PASZg : Proj:kte auBerhalb von Rahmenbedingungen - SZg

TS : Unterstiitzung von Transformationsprozessen w bergangsregion

VA : Vermeicdung von Ausbildungsabbriichen

ESF21R2 : Europaischer Sozia!’~xus des Landes-kheinland Pfalz Forderperiode
2021-2027 - Ubergangsregion (Stadt Tricr, Landkreis Trier-Saarburg, Eifelkreis
Bitburg-Priim, Vulkaneifzikreis, Landkreis Bernkastel-Wittlich)

01.01.2021 - 31.12.2027
JA: Job Action
JBA : JBA+ Jugendberufsagentur Plus
MA : Mathe-MINT+ : Digitale Bildung und Berufsorientierung
ME : Mentoring Mint
PASZf : Projekte auRerhalb von Rahmenbedingungen - SZf

AB : Reduzierung des Analphabetismus

Nach Wahl eines Forderansatzes haben Sie die Moglichkeit die Auswahl nochmals zu
tiberpriifen. Uber ,,Zuriick zum Start“ kénnen Sie gegebenenfalls lhre Auswahl korrigieren,
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Willkommen zur Antragstellung in EurekaRLP Plus

Das von Ihnen gewihlte Férderprogramm bietet aktuell die folgenden Varianten der Antragstellung. Bitte wéhlen Sie die fur Sie
zutreffende Art aus und fiillen Sie das darauf folgende Formular vollstdndig aus. Sobald Sie ihre Angaben inhaltlich vollstindig und
korrekt vorgenommen haben, kénnen Sie den Antrag weiterleiten.

JA : Ziel 4 - Job Action
Antrag erstellen fiir Ubergangsregion (Region Trier mit Landkreisen)

Wenn Sie sich bei den vorherigen Fragen falsch entschieden haben, konnen Sie jedarzeit wieder zum Anfang zuriickkehren und Ihre
Auswahl korrigieren.

Zuriick zum Start

Ubergangsregion

mit @ Artragerstellen | Gffnen Sie die Eingabemaske fiir den Antrag:

© www.ecg.eu GmbH Version 3b vom: 06.03.2023
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£ 27 neu (&7 Einstellungen g Nutzer \, Kontakt @ Helpdesk ) Begl - igter e.V. 1 (#

Einstieg Akten LOGs Projektdaten Controlling [

4 Antrag erstellen . 1000000032 i Offnen ff Projekt auswanien |

Begiinstigter: Test-Beginstigter e.V. 1
Antragsstatus: 10 - in Bearbeitung

Projektlaufzeit: 16.10.2021 - 16.10.2021
Ansprechpartner: Herr AP21 E1_1 /

Datum der Bewilligung:

Erstantrag vom: Version: 0

\Pm/ekr: 1000000032 - FA: JA - Antrag -

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfugung...

_ Bearbeiten | Drucken - Uberprifen < Weiterleiten zur S @ Loschen [ i offnen drucken
l Projekt: 1000000032 - Antrag - Status: 10 - in Bearbeitung &l :|
1 Projektzuordnung =
Ansprechpersonen 1.1 Projektname ( )
Geplanter Zeitraum

Zielgruppe

Personalkosten
Sach-/Restkosten
Teilnehmendenkosten
Verwaltungspauschale
Gesamtkosten
Finanzierung
offentlich-rechtliche Mittel
private Mittel
Einnahmen aus Erlésen
Mittel aus dem ESF
Kurzbeschreibung

Erkldrungen des
Antragstellers (1 von 2)

Erkldrungen des

1.2 Zielgebiet
Prioritat

Spezifisches Ziel

Interventionsbereich

@ Forderansatz

Regionenkategorie
Form der Unterstiitzung
Finanzierungsart »

Wirtschaftstatigkeit

@ Ort der Projektdurchfiihrung

Ziel 4 : Ein sozialeres Europa - europiische Siule sozialer Rechte

1 : Soziales Europa - Lander: i Glei Zugang zu und

Bildung und soziale Integration

SZf : Forderung des gleichberechtigten Zugangs zu hochwertiger und inklusiver allgemeiner und beruflicher Bildung einschlieBlich des

Al i far igte Gruppen, von der frihkindlichen Betreuung, Bildung und Erziehung uber die
allgemeine Bildung und die berufliche Aus- und Weiterbildung bis hin zur hoheren Bildung und Er i sowie i der
Lernmobilitat fur alle und der Zuganglichkeit fir Menschen mit Behinderungen

136 : Gezielte Forderung der Beschiftigung und der soziodkonomischen Integration junger Menschen

JA: Job Action

02 : Stirker entwickelte Region
01 : Zuschuss
01 : Fehlbedarfsfinanzierung

- Bitte ausfiillen -

- Bitte ausfiillen -

Antragstellers (2 von 2)

raumliche Ausrichtung des Projekts + - Bitte ausfiillen -

Anmeldeverfahren 01:2022-1

Nummer der Projektanmeldung

Adresse des Durchfiihrungsortes
StraRe

Hausnummer

Postleitzahl

Oort

Leiten Sie die Zuwendungsmittel ganz oder

OJa O Nein
tailwaica waitar?

Fullen Sie bitte alle mit einem Stern * gekennzeichneten Pflichtangaben aus. Die Angaben
unter Punkt 1.2 (Zielgebiet, Prioritatsachse, Spezifisches Ziel und Interventionsbereich)

konnen und miissen nicht aktiv bearbeitet werden, sondern @ndern sich je nach gewahltem
Forderansatz.

mit _ Einstie (oben links) 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 verfuigbaren 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 oder ein Beleg sein.
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Entsprechend dem aktivierten Kartenreiter (in diesem Fall Antrag) stehen darunter die
verfiigbaren Funktionen und Moglichkeiten zum gedffneten 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: Weiterleiten zur ZS)
nicht vorfinden.

| 4 27 neu [&7) Einstellungen -';5 Nutzer ¢, Kontakt @ Helpdesk ) Begl - Test instigtere.V. 1 (% A

Controlling Objekie =

I
Einstieg Akten LOGs Projektdaten
- |4 Antrag erstellen l 1000000032 I Offnen l Projekt auswahlen I

1 Test-Begiinstigter e.V. 1 Projektlaufzeit: 16.10.2021 - 16.10.2021 Datum der Bewilligung:
|
| Antragsstatus: 10 - in Bearbeitunc Ansprechpartner: Herr AP21_E1_1/ Coctantrag vom:  Version: 0
[ rojee i Eunktionen e
Projekt: 1000000032 - FA: JA - Antrag - ‘ Folgende Fuz!tionen stehen Ihnen zur Verfiigung... \
y ” Bearbeiten Drucken . Uberpriifen = = Weiterleiten zurZS () Loschen i Begiinstigtenakte 6ffnen  m Begiinstigtenakte drucken

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 Projekthamen und der aktuelle Status des Objektes, in diesem Fall
des Antrages angezeigt.

Begiinsti Test-Begiinstigter e.V. 1 Projektlaufzeit: 16.10.2021 - 16.10.2021 Datum der Bewilligung:
Antragsstatus: 10 - in Bearbeitung Ansprechpartner: Herr AP21_E1_1 / Erstantrag vom: Version: 0
‘ Projekt: 1000000032 - FA: JA - Antrag - ‘ ‘ Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung... ‘
4 ’ Bearbeiten m Drucken - Uberprifen = Weiterleiten zur ZS © Loschen i Begiinstigtenakte 6ffnen & Beglnstigtenakte drucken
| Projekt: 1000000032 - Antrag - Status: 10 - in Bearbeitung (I Iﬁ|
| Projektzuordnung ] 1 Projektzuordnung S
Ansprechpersonen 1.1 Projektname ( |

Canlantar 7aitranm
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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.

{ Projekt

Projekt: 1000000032 - FA: JA - Antrag -

e —————y e mme e s ama o g e mamamen =

‘ Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung...

y ’ Bearbeiten ® Drucken . Uberpriiffen = = Weiterleiten zur ZS © Loschen i Begiinstigtenakte 6ffnen i Begiinstigtenakte drucken
| Projekt: 1000000032 - Antrag - Status: 10 - in Bearbeitung £l ﬁl
' lBrolektzuordnung ] | 1 Proielczuordnung =
Ansprechpersonen 1.1 Projektname \[| ]
Geplanter Zeitraum . .
. 1.2 Zielgebiet Ziel 4 : Ein sozialeres Europa - europdische Siule sozialer Rechte
Zielgruppe
Prioritat

1: Soziales Europa - Landerspezifische Empfehlungen: Gleichberechtigter Zugang zu allgemeiner und |

Personalkosten . . . i . X . . i
Spezifisches Ziel SZf : Férderung des gleichberechtigten Zugangs zu hochwertiger und inklusiver allgemeiner und
beruflicher Bildung einschlieRlich des entsprechenden Abschlusses, insbesondere fir

benachteiligte Gruppen, von der frihkindlichen Betreuung, Bildung und Erziehung uber die

Sach-/Restkosten

Teilnehmendenkosten

SR
Verwaltu Teilnehmendenkosten

allgemeine Bildung und die berufliche Aus- und Weiterbildung bis hin zur héheren Bildung und
Erwachsenenbildung, sowie Erleichterung der Lernmobilitat fiir alle und der Zuganglichkeit fur
Menschen mit Behinderungen

Gesamtkosten

Interventionsbereich

Finanzierung 136 : Gezielte Forderung der Beschiftigung und der sozio6konomischen Integration

offentlich-rechtliche Mittel @ Forderansatz

JA : Job Action
private Mittel
Einnahmen aus Erlosen

Mittel aus dem ESF

Regionenkategorie 02 : Stirker entwickelte Region

Form der Unterstiitzung 01 : Zuschuss

Kurzbeschreibung

Erkldrungen des Finanzierungsart

Antragstellers (1 von 2)

01 : Fehlbedarfsfinanzierung

- Wirtschaftstitigkeit — Bitte ausfiillen/~
Erklarungen des

Antragstellers (2 von 2)
@ Ort der Projektdurchfiihrung _ Bitte ausfiillen -

raumliche Ausrichtung des - Bitte ausfiillen -

Unterhalb

ke Speichern

der Eingabemasken befinden sich die Funktionen

= Zuruck =» Weiter (%) SchlieRen

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 geoffnet. Mit SchlieBen werden die Angaben
gespeichert und das Formular wird geschlossen.

Angaben mit einem * sind Pflichtangaben fiir die unterschiedlichen Akteure am Antrags- oder
Abrechnungsprozess. Sie sind teilweise bereits fur eine erfolgreiche Speicherung der
Angaben zu erfassen.

Nach Abschluss der Eingaben konnen Sie lhren ESF-Antrag auf Vollstandigkeit und Fehler
mit der Funktion |terren testen.

Meldungen in rot sind Fehler und wiirden das Weiterleiten an die Bewilligende Stelle
verhindern, gelbe Hinweise verhindern das Weiterleiten nicht.
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Wird Ihr ESF-Antrag fehlerfrei gepriift, kénnen Sie ihn mit | ¢ Weiterleitenzurzs | 7 -
Zwischengeschaltete Stelle) zur Prufung an lhre ZS einreichen.
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7 Allgemeine Hinweise zur Bedienung

EurekaRLP Plus verfugt uber ein einheitliches Bedienkonzept, dass lhnen die Arbeit im
System erleichtern wird.

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

Ubergreifend Projekt Antrag || Zwischenbericht Berichterstattung | Schnittstelle (Import)

Projekt: 2019000004 - FA: FF - Zwischenbericht - 01.01.2019 - 31.03.2019 - ZB10 - In Erstellung Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfiigung...
Y ” Bearbeiten ® Drucken  {yy Aktualisieren . Uberpriifen = Verwendungsnachweis ZB . Verwendungsnachweis U Ubersicht Beric Liste bebel
8 Akte am zB , Was kann ich tun? Liste Ei bel = Zwisch icht erstellen

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

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

Fur die Berichterstattung ist der zu bearbeitende Zwischenbericht ausgewahit.

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
Jahresibersicht

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 Plus ist mit einem internen teilautomatisierten Nachrichten- bzw.
Aufgabensystem ausgestattet. Mit diesem ist eine lickenlose Rickverfolgbarkeit aller
projektbezogenen Vorgange maoglich.

Bei Statuswechseln werden durch EurekaRLP Plus automatische Benachrichtigungen
versandt und so zur Dokumentation der einzelnen Vorgange genutzt. Statuswechsel (z.B. die
Riicksendung 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 kénnen auch als Widget direkt auf dem Dashboard im
Einstieg angezeigt werden.

Willkommen | Posteingang | Postausgang Archiv

Posteingang

(4]
) ® Von = An = Cc = Betreff = Datum v
2 © |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 £ioneu , den Sie immer am oberen linken Rand des Bildschirms
finden, wird das Nachrichtsystem geo6ffnet.

Verwaltet wird das Nachrichtensystem liber die drei Kartenreiter Posteingang, Postausgang
und Archiv. Im Posteingang befinden sich die Nachrichten, die Sie mit lhrem 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 lhnen archiviert wurden.

Ungelesene Nachrichten werden fett gedruckt hervorgehoben. Die angezeigten Nachrichten
konnen aufwarts und abwarts nach den Spalteniiberschriften mit Hilfe der darunter
angezeigten Pfeile geordnet werden. Am Ende jeder Zeile befindet sich ein Markierungsfeld.
Markierte Nachrichten konnen als gelesen oder als ungelesen markiert oder archiviert
werden. In keinem Fall wird eine vorhandene Nachricht geléscht.
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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 geoffnete 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 lhren vollstandigen ESF-Antrag an die zwischengeschaltete Stelle zur Prifung ab.

Zurick = Weiterleiten = Antworten | Neuer Kommentar

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

Im Nachrichtensystem kénnen Sie die erhaltene Nachricht innerhalb von EurekaRLP Plus
weiterleiten — erreicht werden kénnen nur in EurekaRLP Plus registrierte Personen, die aus
einer Liste des internen Adressbuchs ausgewahlt werden kénnen. Es konnen damit nur
Textnachrichten — also ohne Dateianhange — tibermittelt 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 uber 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 Sicherheitsgriinden ist es nur moglich die Nachricht zu lesen,
nachdem das Benutzerpasswort eingegeben wird.

So wird eine Nachricht weitergeleitet:
Nach Klick auf <weiterleiten> 6ffnet sich die urspriingliche Nachricht.
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Sender & Empfanger
Von:  Ecker-Fitzke

An...

Ce...

Betreff:
WG: Akkreditierung erfolgt

Inhait

A Ga@d — 2 x x* Qi

Absatz v Schriftart

]

m .
[

i

i
3
1€

Zuruck | Senden

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

Verfugbare Nutzer Gewahlte Nutzer
Muller
Meier e
Schulze -
1 ¥

Zuriick | Ubernehmen

Der/die gewtinschte/n Adressat/en werden mit der Maus ausgewahlit und mit Klick auf den

Button ' | als gewdhlte Nutzer und damit als Adressat iibernommen. 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 ausgewiahlten Nutzer in die interne integrachart ®
Weiterleitungs-Nachricht ibernommen.

Mit <Zuriick> 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 gedndert werden und weiterer Text hinzugefiuigt werden.
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Nachdem alle Einstellungen vorgenommen wurden, wird mit ,Senden® die Nachricht intern im
System EurekaRLP Plus weitergeleitet.

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

8.2 Aufgaben (offen)

Ein zentrales Steuerungsinstrument stellen die Aufgaben dar. Im Dashboard werden die
personlichen Aufgaben tabellarisch aufgelistet. Hiermit ist eine Orientierung fur fallige Termine
moglich. Die Unterteilung nach offenen, erledigten und verworfenen Aufgaben soll die personliche
Organisation erleichtern.

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 aufgeftihrten 10 aktuellsten Vorgadnge den Button
<Aufgabe erstellen>. Bei Klick offnet sich das Aufgabenfenster.
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K€ s ®
1] Autgabe ersteien
Aufgaben: offen
Erstelitam ¢ Bearbeiter fiallig am & Projektnummer ¢

%{W%W/

R R R S A

% 77
D i 777
////7///// 77 777"

et e s EEES u?:'/nu '”....-‘n :;’-:‘ 4
, .

-
=]

Uber kénnen Sie fur sich selbst oder flr einen anderen Nutzer im System Aufgaben
erstellen. Die Nutzer fur die eine Aufgabe erstellt werden kann, sind als Nomenklatur im Feld
.Bearbeiter” aufgeflhrt.
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Mit <speichern> wird die Aufgabe gespeichert.

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 Abstédnden 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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