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Ziel des Handbuchs

Die Bundesagentur fur Arbeit (BA) stellt KURSNET als Prasentationsplattform den Bildungs-
anbietern zur Verfligung, wenn sie den festgelegten Anspruch an Daten- und Informations-
qualitat erfullen.

Das Redaktionshandbuch enthélt alle Vorgaben und Hinweise, die die Mindestanforderung
an die Datenqualitat fur alle Angebote festlegen und soll bei der Pflege der Daten in KURS-
NET unterstttzen.

Zusatzliche Bearbeitungshilfen stehen auf dem KURSNET-Portal zur Verfigung wie z. B.
die KURSNET-Hilfe, die Eingabehilfe fir Mallnahmeangebote AVGS, die Eingabehilfe flr
Bildungsangebote sowie die Eingabehilfe Weiterbildungsangebote mit niitzlichen Tipps
und kurzen Schritt-fir-Schritt-Anleitungen zu den wichtigsten Themen rund um die Eingabe
und Pflege der Daten in KURSNET sowie eine kontextsensitive Hilfe, die bei bestimmten
Eingabefeldern direkt verfugbar ist.

Die Verweise innerhalb des Redaktionshandbuchs sowie Verlinkungen zu externen Informa-
tionsquellen ermoéglichen den raschen Zugriff auf weitere oder an anderer Stelle ausfihrli-
cher beschriebene Informationen. Auch wird ein gezielter Einstieg in das Handbuch bei kon-
kreten Fragen durch diese Vernetzung erleichtert.

Fur Fragen rund um die Datenpflege in KURSNET steht Ihnen die KURSNET-Redaktion mit
Hotline und E-Mail-Service zur Verfiigung.

KURSNET-Hotline: 0911/ 982 07 742
Mo - Do: 08:00 Uhr - 17.00 Uhr
Fr: 08:00 Uhr - 15.00 Uhr

E-Mail-Service: KURSNET @arbeitsagentur.de
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| Allgemeiner Tell

I.1 Grundsatzliche Hinweise zur Verdffentlichung
und Eingabe von Daten in KURSNET

In KURSNET werden die Angebote in mehrere Angebotstypen unterteilt: Bildungsangebote,
Studienangebote, MaRnahmeangebote AVGS, Sprachférderangebote und Weiterbildungsan-
gebote. Die Eingabe aller Angebotstypen erfolgt iber KURSNET-Anbieten.

Wenn lhre Angebote fur KURSNET infrage kommen und Sie als Bildungsanbieter das Portal
bisher noch nicht genutzt haben, missen Sie sich zunachst registrieren. Nach erfolgreicher
Registrierung (> Kapitel 1.5 Registrierung und Aktivierung lhres Benutzerkontos) wird fir Sie
ein Benutzerkonto (->Kapitel I.7 Aufbau des Benutzerkontos) eingerichtet. Beachten Sie
hierzu bitte 81 und 82 der Nutzungsbedingungen.

Im Benutzerkonto verwalten Sie alle wichtigen Daten zu |hrer Bildungseinrichtung und Ihren
Bildungsveranstaltungen. Dabei stehen Ihnen verschiedene Eingabeverfahren (Bearbei-
tungsverfahren) zur Verfiigung (->Kapitel 1.4 Eingabeverfahren).

Die Einreichung von elektronischen Dokumenten und Nachweisen ist zulassig. Diese mus-
sen den jeweils geltenden Standards der IT SiV PV und den Technischen Richtlinien des BSI
entsprechen, derzeit Format PDF/A.
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.2 Aufnahmegrundsatze und Ausschlusskriterien

Angebote kdnnen nur dann auf KURSNET veréffentlicht werden, wenn sie die Aufnahme-
grundsétze der Bundesagentur fur Arbeit erflillen und nicht unter die in den Nutzungsbedin-
gungen, insbesondere 8§ 3 und 84 und den nachfolgend genannten Ausschlusskriterien fal-
len.

[.2.1 Aufnahmegrundsatze

Die Aufnahmegrundsatze sind in den KURSNET Nutzungsbedingungen der BA festgelegt
(vgl. Nutzungsbedingungen § 1 Abs. 1) unter:

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen.do

Danach werden alle Angebote aufgenommen

e mit Berufsbezug
Berufsbezug bedeutet, dass die Inhalte des Angebotes der Erweiterung der berufli-
chen Kenntnisse dienen, sei es flr die bisher ausgelibte oder eine zukiinftige berufli-
che Tatigkeit.

e mit freiem Zugang
Freier Zugang ist gegeben, wenn die Teilnahme an einem Angebot grundséatzlich al-
len Interessenten moglich ist.

e mit einer Mindestdauer von vier Unterrichtsstunden oder drei Zeitstunden
Die Gesamtdauer eines Angebotes darf nicht kiirzer sein als vier Unterrichtsstunden
oder drei Zeitstunden.

Neben deutschen Angeboten werden auch auslandische Angebote aufgenommen, sofern
deren Inhalte auf Deutsch, Englisch, Franzdsisch oder Spanisch erfasst werden.

[.2.2 Ausschlusskriterien

Angebote, die die oben genannten Aufnahmegrundséatze nicht erfillen, sind von einer Verof-
fentlichung auf den KURSNET-Portalen und meinNOW ausgeschlossen.

Beispiele fir Angebote mit fehlendem Berufsbezug sind:

e Angebote, die ausschlie3lich der Allgemeinbildung dienen oder die sich an Ziel-
gruppen richten, die die Ausiibung eines Berufes ausschliel3en (wie etwa Hobby-
kurse, Kurse fur Rentner(innen) oder Ehrenamtliche, Kurse fiir Kinder, 0.a.).

e Angebote zur politischen Bildung

¢ Informationsveranstaltungen, Einzelvortrage, Vortragsreihen, Messen, Tagungen,
die nicht dem Zweck der individuellen berufsbezogenen Aus- oder Weiterbildung
dienen, also keine berufsbezogenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten
vermitteln. Insbesondere gilt dies fir Messen und messeahnliche Veranstaltun-
gen, die dem Zweck der Verkaufsforderung und Marktibersicht einer oder meh-
rerer Branchen dienen.
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Beispiele fur Angebote ohne freien Zugang sind:

Angebote, fur die die Zugehdrigkeit zu einer Firma oder Organisation Teilnahmevo-
raussetzung ist.

Ausnahme: MalRhahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung (AVGS). Bei AVGS-
MaRnahmen nach § 45 SGB IIl handelt es sich nicht um Angebote im Sinne der beruflichen
Aus- und Weiterbildung mit freiem Zugang, sondern um Unterstutzungsleistungen, die auf-
grund der von den Vermittlungs- und Beratungsfachkraften bzw. den Integrationsfachkraften
festgestellten Bedarfe zur Eingliederung erforderlich sind.

Gemal § 3 Abs. 1-5 der Nutzungsbedingungen gelten des Weiteren folgende Ausschlusskri-
terien fir Angebote:

e Angebote, deren Inhalte gegen Rechtsvorschriften oder gegen Rechte Dritter ver-
stof3en. Dazu zahlen z. B. Diskriminierungsverbote, Vorschriften des Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetzes, Vorschriften des Gesetzes gegen den unlauteren
Wettbewerb, Personlichkeitsrechte.

e Angebote mit sittenwidrigen (z. B. pornografischen) und/oder radikalen Inhalten.

¢ Angebote mit Inhalten, die ganz oder teilweise ausschlieRlich Werbezwecken dienen
und keine konkreten Informationen enthalten.

Link zu den Nutzungsbedingungen:
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen.do

Daruber hinaus dirfen folgende Angebote nicht Giber KURSNET erfasst werden:

e Duale Aushildungen mit Durchfiihrung in Betrieb und Berufsschule
Angebote von dualen Berufsausbildungen nach dem Berufsbildungsgesetz bzw. der
Handwerksordnung oder dem Schifffahrtsgesetz, die im Betrieb und in der Berufs-
schule ausgebildet und in der Regel mit einer Abschlussprifung vor der zustéandigen
Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer) abgeschlossen wer-
den, kdnnen nicht aufgenommen werden, soweit fir die Berufsausbildung mit Ab-
schluss eines Ausbildungsvertrages ein arbeitsrechtliches Ausbildungsverhaltnis zwi-
schen Ausbildungsbetrieben und Auszubildenden begrindet wird.

Beispiel: Ausbildung zur Industriekauffrau/zum Industriekaufmann bei einem ausbil-
denden Industriebetrieb und in der Berufsschule. Solche Ausbildungsstellenangebote
vergffentlichen Sie stattdessen in der JOBBORSE der BA.

Link zur Jobbérse: http://jobboerse.arbeitsagentur.de/

o Treffpunkte, Videos, Horblicher, sonstiges audiovisuelles Material
Solche Veranstaltungen haben keinen Lehrgangscharakter und kénnen daher grund-
satzlich nicht in KURSNET aufgenommen werden. Audiovisuelles Material (Videos,
Horbuicher etc.) kann ebenfalls nicht als selbststandiger Kurs aufgenommen werden,
auch wenn es berufsbezogene Inhalte prasentiert.

o Praktika, Prifungen
Praktika durfen nicht als eigenstandige Angebote aufgenommen werden. Sie kénnen
stattdessen in der JOBBORSE der Bundesagentur fir Arbeit veroffentlicht werden.
Da Prifungen nicht unmittelbar der Vermittlung von Kenntnissen dienen und somit
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keinen Lehrgangscharakter haben, sind sie ebenfalls von der Aufnahme in KURSNET
ausgeschlossen.

Link zur Jobbdrse: http://jobboerse.arbeitsagentur.de/
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1.3 Angebote auf dem KURSNET-Portal

1.3.1 Angebote nach Bildungsbereichen

Auf KURSNET konnen Bildungsveranstaltungen aus den folgenden Bildungsbereichen ein-
gestellt werden:

e Allgemeinbildung mit Berufsbezug

e Berufsausbildung/Umschulung

e Berufliche Weiterbildung

e Weiterbildung (aufstiegsorientiert)

o Besondere Angebote flir Menschen mit Migrationshintergrund (BAMF-Foérderung und
Anerkennungsmafinahmen)

¢ Berufliche Bildung in Rehabilitationseinrichtungen

e Studienangebote

|.4 Eingabeverfahren

Zwei kostenfreie Eingabeverfahren stehen den Bildungsanbietern zur Verfigung: Online-Ein-
gabe und XML-Upload.

Die ebenso kostenfreie redaktionelle Erfassung durch die KURSNET-Redaktion ist dartiber
hinaus fir bestimmte rechtlich geregelte Angebote maoglich.

Bitte beachten Sie, dass das Eingabeverfahren ,Redaktionelle Erfassung“ nicht selbst ge-
wahlt werden kann, sondern per E-Mail an KURSNET-Eingabeservice@arbeitsagentur.de
beauftragt werden muss.

Welches Verfahren fur Sie geeignet ist, hangt davon ab, wie viele Angebote Sie veroffentli-
chen, wie haufig Sie diese veréndern und Giber welche Personalressourcen Sie verfugen.

Bitte beachten Sie, dass eine Anderung des Bearbeitungsverfahrens unter Umstanden bis
zur nachsten Aktualisierung des Portals dauern kann, bevor diese wirksam wird.

1.4.1 Online-Eingabe

Mit dem Eingabeverfahren Online-Eingabe kdnnen Sie Ihre Angebote Uber die Eingabefelder
in lhrem Benutzerkonto online selbst pflegen. Die Feldbeschreibungen im Teil Il des Redakti-
onshandbuchs, Online-Hilfen zu verschiedenen Themen sowie eine kontextsensitive Hilfe im
Portal — gekennzeichnet durch ein blaues Fragezeichen — unterstiitzen Sie dabei.
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1.4.2 XML-Upload-Verfahren

Mit dem KURSNET-Upload-Verfahren kénnen Sie lhre neuen und aktualisierten Angebote
aus Ihrem Datenbestand nach KURSNET ubertragen. Hierzu wird das Datenaustauschfor-
mat open-Qcat eingesetzt.

Umfangreiche Informationen zum XML-Upload-Verfahren finden Sie auf dem KURSNET-
Portal im Bereich fur Bildungsanbieter unter dem Menupunkt ,XML-Upload*:
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

Hier steht Ihnen u. a. auch eine umfassende Dokumentation im Downloadbereich zur Verfu-
gung.

Hinweis:

Die Erlauterungen zur technischen Eingabe von Daten in diesem Handbuch beziehen sich
vor allem auf die Online-Eingabemasken in KURSNET. Alle Hinweise, Informationen und
Vorgaben in diesem Handbuch, die tber die technische Eingabe der Daten hinausgehen,
insbesondere alle redaktionellen Hinweise, gelten auch fir Angebote, die per XML-Upload
eingespeist werden.

Bitte beachten Sie, dass die KURSNET-Redaktion keinen technischen Support anbie-
tet.

1.4.3 Redaktionelle Erfassung

Fur rechtlich geregelte Angebote, die in lhrem Auftrag kostenfrei erfasst und gepflegt wer-
Qen, wird ein extra Account benétigt, in dem die KURSNET-Redaktion die Eingabe und
Uberarbeitung vornimmt. In diesem Fall missen Sie die KURSNET-Redaktion per Post oder
E-Mail aktiv beauftragen und konkrete Informationen zu Ihren Angeboten zusenden.
Kontaktdaten der KURSNET-Redaktion zur Erteilung redaktioneller Erfassungsauftrage:

Per E-Mail: KURSNET-Eingabeservice@arbeitsagentur.de

Per Post: KURSNET-Redaktion
Bundesagentur fir Arbeit
Regensburger Str. 104
90478 Nirnberg

Welche rechtlich geregelten Angebote werden redaktionell erfasst?

,Rechtlich geregelt* sind grundséatzlich Aus- und Weiterbildungsangebote, die gesetzlich
durch Bundes- oder Landesgesetze (z. B. Krankenpflegegesetz) sowie durch Verordnungen
oder/und bundes- und landesweite Rahmenvorgaben geregelt sind. Bei diesen Bildungsgan-
gen sind z. B. Bildungsinhalte, Dauer, Zugangsvoraussetzungen, Abschlussbezeichnungen
und erworbene Berechtigungen durch rechtliche Regelungen vorgegeben.
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Durch die KURSNET-Redaktion kdnnen folgende rechtlich geregelte Angebote erfasst wer-

den:

Angebote, die als

schulische Ausbildung
Umschulung
Aufstiegsweiterbildung
Studium

z. B. zu folgenden Abschlussen fihren:

Fremdsprachenkorrespondent(in)
landesrechtlich geregelte schulische Ausbildung an Berufsfachschulen

Handelsfachwirt(in)
Fortbildung nach BBIiG

Metallbauermeister(in)
Meisterfortbildung nach Handwerksordnung

Elektrotechniker(in)
Fortbildung zum/zur staatlich gepruften Techniker(in)

Gesundheitsmanagement Bachelor
grundsténdiger Studiengang

Rechts- und Wirtschaftswissenschaften Master
weiterfiihrender Studiengang

Bitte beachten Sie, dass gesetzesahnlich geregelte Weiterbildungen (z. B. Fuhrerscheine,
Sachkundeprifungen etc.) nicht erfasst werden.
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|.5 Registrierung und Aktivierung des Benutzerkon-
tos

1.5.1 Registrierung

Damit Sie Ihre Angebote in KURSNET einpflegen und verwalten kdnnen, missen Sie sich
zunachst als Bildungsanbieter registrieren. Bitte beachten Sie, dass pro Bildungsanbieter nur
eine Registrierung zulassig ist. Nach § 2 Nr. 6 der Nutzungsbedingungen gelten Unterneh-
men, die wirtschaftlich derselben rechtlichen Entitat (nattrliche oder juristische Person) zuzu-
rechnen sind, als ein Bildungsanbieter. Die Anlage mehrerer Accounts von Bildungsanbie-
tern bzw. von Unternehmen, die der gleichen Entitat zuzuordnen sind, muss im Vorfeld mit
der BA per E-Mail an KURSNET @arbeitsagentur.de abgestimmt werden. Weitere Accounts
von Bildungsanbietern, die ohne Absprache angelegt wurden, werden von der BA geldscht.

Hierflr gehen Sie auf die Startseite der Arbeitsagentur in den Bereich ,Institutionen® und im
Anschluss in die Kachel ,Kurse anbieten https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-
anbieten. Anschliel3end klicken Sie auf den Link ,Anmeldung/Registrierung.”. Hier kbnnen Sie
sich nicht nur mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem Passwort anmelden, sondern auch neu
registrieren, indem Sie beim entsprechenden Hinweis ,Registrieren“ anklicken.

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/

Nachfolgende Schritte sind im Rahmen der kostenfreien Registrierung notwendig:

1. Anerkennung der Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklarung
1.a Einwilligungserklarung - Anzeige der Anbieterbewertung

2. Eingabe der individuellen Personendaten

Vergabe der Kennung und des Passwortes

Eingabe der Bildungsanbieterdaten

Eingabe Tragerzulassung

o 0 bk~ w

Auswahl Bearbeitungsverfahren der Angebote

Im Rahmen der Registrierung missen Sie den Nutzungsbedingungen und der Datenschut-
zerklarung zustimmen. Zudem ist es erforderlich, dass Sie sich zur Verdffentlichung lhrer An-
bieterbewertung in KURSNET &aufR3ern. Hierzu betétigen Sie die Schaltflache ,Ich stimme zu“
bzw. ,Ich stimme nicht zu®.

AnschlieBend werden Sie aufgefordert, bestimmte Personendaten wie z. B. Name, Vor-
name, E-Mail-Adresse usw. einzugeben. Damit legen Sie den Kapitel 1.6.1 Hauptverantwortli-
chen Bearbeiter in Ihrem Benutzerkonto fest. Dieser verflgt Gber die umfassendsten Bear-
beitungsrechte und ist Ansprechpartner(in) gegentber der KURSNET-Redaktion(->Kapitel
|.6 Bearbeitungsrechte im Benutzerkonto). Bitte halten Sie die Kontaktdaten des Hauptver-
antwortlichen Bearbeiters deshalb stets aktuell.
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Mit der Eingabe lhrer selbst gewahlten Benutzerkennung und eines Passwortes bestimmen
Sie Ihre Zugangsdaten fiir Ihr Benutzerkonto. Bitte beachten Sie die Vorgaben und Hin-
weise zu Eingabe und Schutz des Passwortes.

Sollen mehrere Personen einer Bildungseinrichtung die Daten in KURSNET pflegen, erhalten
diese ihre Zugangsdaten vom Hauptverantwortlichen Bearbeiter. Sie missen sich also nicht
eigens in KURSNET neu registrieren.

Mit den Bildungsanbieterdaten tragen Sie alle wichtigen Angaben ein, die lIhre Bildungsein-
richtung betreffen: Firmenbezeichnung, Adressdaten, Erreichbarkeit per Telefon, Fax oder E-
Mail, Internetadresse und Organisationsform.

Im nachsten Schritt geben Sie bitte Ihre Tragerzugehorigkeit sowie den/die zutreffenden
Fachbereiche an, fur den/die lhre Einrichtung zugelassen ist. Die Auswahl der Fachbereiche
kann vom Hauptverantwortlichen Bearbeiter jederzeit geandert werden.

Anbieter von AVGS MalRnahmen miissen ein Hakchen im ersten Auswahlfeld setzen. Der
darauffolgende Upload des Tragerzertifikates ist unabdingbar.

Tragerzulassung
Wahlen Sie die/den zutreffenden Fachbereich/e aus. Den Fachbereich kinnen Sie dem Trager-Zertifikat entnehmen.

Malnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung nach § 45 Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 bis 5 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

ausschlieltlich erfolgsbezogen vergiitete Arbeitsvermittlung in versicherungspflichtige Beschafigung nach § 45 Absatz 4 Satz 3 Nummer 2 des Dritten Buches
Sozialgesetzbuch

Malnahmen der Berufswahl und Berufsausbildung nach dem Dritten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch
Malnahmen der beruflichen Weiterbildung nach dem Vierten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch
Transferleistungen nach den §§ 110 und 111 des Dritten Buches Sozialgeseizbuch

ooood oo

Maknahmen zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben nach dem Siebien Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritlen Buches Sozialgeseizbuch

Hinweis: MaBnahmeangebote AVGS kannen nur erfasst werden, wenn der zutreffende Fachbereich ausgewahlt wurde

Sofemn Sie Ober eine Zulassung des BAMF zur Durchfilhrung der berufsbezogenen Deutschsprachfdrderung nach § 19 DeuFaV verfilgen, wahlen Sie bitte folgende Akfivierung
aus:

[] Zulassung des BAMF nach § 19 DeuFaV liegt vor

Ich bin kein Trager nach der AZAV und méchte Bildungsangebote (Allgemeinbildung, Studienangebote) aulerhalb dieses Forderbereiches einstellen:

[] Ich besitze keine Tragerzulassung nach AZAV

farsrn vz

Abbildung 1: Trégerzulassung

Eine Mehrfachauswahl unterschiedlicher Fachbereiche ist mdglich. Eine integrierte Plausibili-
sierung verhindert die Auswahl widerspruchlicher Angaben.

Nachtragliche Anderungen der ausgewahlten Fachbereiche durch den Hauptverantwortli-
chen Bearbeiter sind unter dem Menupunkt ,Bildungsanbieterdaten® jederzeit moglich.

Mit der Auswahl eines Eingabeverfahrens (=>Kapitel 1.4 Eingabeverfahren) schlieRen Sie
die Registrierung ab.
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1.5.2 Aktivierung des Benutzerkontos (PIN)

Nach dem Ausflillen der Registrierungsseite wird lhnen per Brief eine PIN Gbersandt. Gemafl
§ 2 Abs. 4 der KURSNET-Nutzungsbedingungen ist die Registrierung erst nach Eingabe der
PIN abgeschlossen und Sie kdnnen alle Funktionen der KURSNET in Anspruch nehmen.

Die PIN wird auf dem Postweg zugestellt und muss innerhalb einer Frist von zwei Wochen
nach Ubersendung durch die Bildungsanbieter persdnlich aktiviert werden. Aus Datenschutz-
grinden ist es nicht maglich, die PIN-Eingabe fur Sie vorzunehmen.

Sollten Sie nach etwa funf Werktagen keinen PIN-Brief erhalten haben, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

Mit Klick auf ,PIN-Brief nicht erhalten?* unter dem Menupunkt ,Ubersicht* in lhrem personli-
chen Login-Bereich unter https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de haben Sie die MOg-
lichkeit, nach Uberprufung und ggf. Korrektur Ihrer Adressdaten einen neuen PIN-Brief anzu-
fordern.

Bitte stellen Sie sicher, dass die Post Ihren PIN-Brief auch ordnungsgeman zustellen kann
(z. B. eindeutige Beschriftung lhres Briefkastens).

Nach erfolgreicher Registrierung steht Ihnen Ihr Benutzerkonto (> Kapitel .7 Aufbau des Be-
nutzerkontos) fiir die Eingabe und Verwaltung lhrer Angebote zur Verfugung. Ihrem Benut-
zerkonto ist eine eigene Anbieternummer zugeordnet, die Sie im Menupunkt ,Bildungsan-
bieterdaten” sowie auf der ,Ubersichtsseite“ im rechten Bildschirmbereich einsehen kénnen.
Bitte geben Sie die Anbieternummer beim Kontakt mit der KURSNET-Redaktion stets
an.

Hinweis:
Sie kénnen lhr Benutzerkonto auch jederzeit wieder I6schen.

Bitte gehen Sie hierzu wie folgt vor:

¢ Menupunkt ,Bildungsanbieterdaten®
e Unterpunkt ,Status der Bildungsanbieterdaten®
e Klicken Sie ,Andern®

e Wahlen Sie ,zum Léschen vorgemerkt®

Ihre Daten werden deaktiviert und Ihr Account wird nach 14 Tagen geldscht.
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1.5.3 Benutzerkonto gesperrt

Haben Sie das Passwort sechsmal nacheinander falsch eingegeben, wird Ihr Benutzerkonto
gesperrt.

Fur die Reaktivierung Ihres Benutzerkontos ist Folgendes zu beachten:

Wurde das Konto des Hauptverantwortlichen Bearbeiters gesperrt, kann dieses nur tUber die
KURSNET-Redaktion wieder entsperrt werden. Wurde das Konto eines Bearbeiters gespertt,
kann der Hauptverantwortliche Bearbeiter das Konto wieder freischalten (= Kapitel 1.9.2.4
Bearbeiterfunktion vergeben).

Bitte beachten Sie: Die E-Mail-Adresse, an die Sie sich ein neues Passwort oder eine neue
Benutzerkennung schicken lassen méchten, muss als Kontaktadresse des Hauptverant-
wortlichen Bearbeiters hinterlegt sein. Andernfalls kann das System keine neuen Zugangs-
daten versenden.

Sollten Sie als Bearbeiter lhre Zugangsdaten vergessen haben, wenden Sie sich bitte an den
Hauptverantwortlichen Bearbeiter. Dieser kann Ihnen neue Zugangsdaten durch das Entziehen
und die Neuvergabe der Bearbeiterfunktion vergeben.
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|.6 Bearbeitungsrechte im Benutzerkonto

Sie konnen fir die Pflege der Daten in IThrem Benutzerkonto mehrere Personen mit unter-
schiedlichen Zugriffs- und Bearbeitungsrechten anlegen.

1.6.1 Hauptverantwortlicher Bearbeiter

Die Funktion des Hauptverantwortlichen Bearbeiters wird bei der Registrierung erstmals ver-
geben. Die Hauptverantwortlichen Bearbeiter sind Ansprechpartner(innen) gegentiber der
KURSNET-Redaktion. Sie tubernehmen eine Art Administratorfunktion innerhalb des Benut-
zerkontos. Die Hauptverantwortlichen Bearbeiter verfligen Uber die umfangreichsten Bear-
beitungsrechte:

e Registrierung als Bildungsanbieter in KURSNET

Auswahl des Eingabeverfahrens

e Statusénderung der Bildungsanbieterdaten

e Anlegen, Andern und Léschen von Angeboten, Veranstaltungsterminen und -orten
¢ Anlegen von Personen mit und ohne Bearbeiterfunktion

e Zuweisen und Ldschen der Bearbeiterfunktion anderer Personen

e Entsperren der Kennung von Personen mit Bearbeiterfunktion

e Anderung des Hauptverantwortlichen Bearbeiters

¢ Validierung und Upload von XML-Dateien

|.6.2 Bearbeiter

Personen mit Bearbeiterfunktion erhalten folgende Bearbeitungsrechte fiir die Dateneingabe
und Datenpflege in KURSNET:

e Anlegen, Andern und Loschen von Angeboten, Veranstaltungsterminen und -orten

¢ Anlegen von Personen ohne Bearbeiterfunktion

¢ Validierung und Upload von XML-Dateien

Die Bearbeiterfunktion in KURSNET wird vom Hauptverantwortlichen Bearbeiter vergeben,
der dem jeweiligen Bearbeiter dafir eigene Zugangsdaten fiir das Benutzerkonto vergibt. Im
Benutzerkonto ist unter dem Menupunkt ,Personendaten® sichtbar, fir welche Personen eine
Bearbeiterfunktion erteilt worden ist. Dort kann sie durch den Hauptverantwortlichen Bearbei-
ter auch wieder entzogen werden.
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.7 Aufbau des Benutzerkontos

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen ersten Uberblick dartiber, welche Daten sich unter den ein-
zelnen Menupunkten Ihres Benutzerkontos befinden.

1.7.1 Ubersicht

Ihr Benutzerkonto rufen Sie im Bildungsanbieter-Bereich auf dem KURSNET-Portal unter
~Login fur A_r_lbieter“ durch Eingabe Ihrer Benutzerkennung und Ihres Passwortes auf. Es er-
scheint die Ubersichtsanzeige:

s == anbiem
_—

Obersicht
‘Willkommen Martina Mustermann! Anbieter-Nr. 191882

m

Dem Bidungsanbister &1 kein Signet 2uge0rcnet

‘Studienangebote line-E: RSNET-Anbiets Megandalen bearbailen

KURSNEy

Bundesagentur
fir Arbeit

Bidungsanblsterdaten Fiir den Biungsanbieter Musteranbieter sind foigende Daten bel KURSNET gespeichert

XML-Schnittstelle bz werden in KURSNET - fach finden veroffenticht

‘Abmelden Anderungen und Erweiterungen In KURSNET

'SNET fur Sie weiter. U den

des digitalen Lemens besser 2u entsprechen, werden wir tie Moglichkeiter der berufichen Aus- und Wefterbildung

G Wirentw
{3 araueo

17.12.2020 Da: Angebote des Typs ht Ale des Bersichs " und "Berufiiche

cuzierl. Die Erfassung wurde angepasst

Zur Verbes: er Suche und 2 telling der Neutraltat tellung wurde u.a. eie taglich neu gensnierts “zutalige’

Zur Verbes: Suche wurds sine freie Schlagwor umgesetzt und zur Sicherstellung der Neutraitat in der Angabotsdarstsliung wurde auch hi

ine taglich ney

e ERBIL
Ergebnissorterung eingetuhet

23.03.2021 Die d s KURSNET Finden Angeboten aufzurufen kann ulgrund lechnischer Restriktionen nicht mehr genutzt werden. Der Mendpunk! wurde im Online-Account entiernt. Ein Konzept zur
Autberait us den dv n Pianung

Abbildung 2: Ubersichtsanzeige des Bildungsanbieter-Accounts

¢ Im linken Bereich finden Sie das Auswahlmeni mit dem Zugang zu den Datenein-
gabebereichen (Bildungsanbieterdaten, Personendaten, Veranstaltungsorte, Bil-
dungsangebote, Weiterbildungsangebote, MaRnahmeangebote AVGS, Veranstal-
tungstermine) sowie zu weiteren Bereichen.

¢ Im rechten Bereich finden Sie in der Rubrik ,Aktuelles® wichtige Informationen im
Uberblick.

e In der Ubersicht im mittleren Bereich wird jeweils die Anzahl der Personen, der Ver-
anstaltungsorte, Bildungsangebote, Studienangebote, Malinahmeangebote AVGS,
Sprachférderangebote, Weiterbildungsangebote, Veranstaltungstermine und Ange-
botsserien angezeigt, die Sie bereits in Ihrem Benutzerkonto angelegt haben. Ferner
ist das gewahlte Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) angegeben.

¢ Hier finden Sie auch den Status lhrer Bildungsanbieterdaten:

o Status ,aktiv® (gran): lhre veroffentlichten Bildungsveranstaltungen werden
auf dem KURSNET-Portal angezeigt.

o Status ,,deaktiviert” (rot): Ihre Bildungsanbieterdaten und Bildungsveranstal-
tungen werden nicht auf dem KURSNET-Portal angezeigt. Ihr Benutzerkonto
und Ihre Daten bleiben jedoch erhalten.
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o Status ,,zum Loschen vorgemerkt® (rot): Es erfolgt keine Anzeige der Da-
ten auf dem KURSNET-Portal. Das Benutzerkonto wird 14 Tage nach Status-
anderung vollstandig geltscht.

¢ Bitte beachten Sie: Solange Sie Ihre PIN im Rahmen der Registrierung nicht eingege-
ben haben, erscheint an dieser Stelle der Status ,Geben Sie bitte |hre PIN ein, um die
Registrierung in KURSNET abzuschliel3en® (grau).

[.7.2 Bildungsanbieterdaten

Unter dem Menupunkt ,Bildungsanbieterdaten® werden alle erfassten Daten wie Firmenbe-
zeichnung, Adressdaten, Erreichbarkeit per Telefon, Fax oder E-Mail, Internetadresse und
Organisationsform angezeigt.

Neben den Bildungsanbieterdaten und der Anbieter-Nummer finden Sie auf dieser Seite
auch Informationen dariber,
e wer Hauptverantwortlicher Bearbeiter ist,

¢ welches Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) Sie fiir die Dateneingabe verwen-
den,

e welchen Status lhre Bildungsanbieterdaten haben, d. h., ob lhre Bildungsanbieterda-
ten und veroffentlichten Bildungsveranstaltungen auf dem KURSNET-Portal ange-
zeigt werden,

¢ 0b Sie lhre Einwilligung zur Anzeige der Anbieterbewertung abgegeben haben.

e welche Tragerzulassungen vorliegen und welche Férdermdglichkeiten draus resultie-
ren.
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Ihr Bildungsanbieter hat folgende Anbieter-Nr.: 98939. Bitte geben Sie diese bei Korrespondenz mit uns immer an.

Bezeichnung  Musteranbieter
Adresse  Musterstratie 1
90478 Niirnberg
Deutschland
Postfach-Adresse
Hinweise zur Adresse
Telefon 0123 /45678
Mobil
Telefax  0123/456789
E-Mail  info@musteranbieter.de
Internet  http:/iwww. musteranbieter.de
Link auf Infomaterial
Betriebsnummer
Tragemummer
Private Bi

‘beruflichen nach dem Vierten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

Zulassung des BAMF  liegt nicht vor
nach § 19 DeuFoV

Tragerzulassung nach AZAV  lch bin Tréger nach AZAV.

Mustermann , Max

Hauptverantwortlichen Bearbeiter andem

Hier konnen Sie Ihre Einvil ur Anzeige der Anbi steuern und Ihre fr die Anzeige der Anbig einsehen.

Aktueller Status der Einwiligungserklarung:
Zustimmung Online erfolgte am 17.06.2019 07:13 durch Mustermann.

:
g
El

Online-Eingabe iber KURSNET-Anbieten (kostenrei)

[ | akiiv (Daten werden in KURSNET angezeigt)

Andem

Ihren Bildungsanbieterdaten ist 1 Suchwort zugeordnet.

Suchworte anzeigen

Hier konnen Sie Ih verwalten. i hier nur ein Signet/Logo zum Bildungsanbieter ausgewahit werden. Ihr Signet/Logo wird derzeit bei den i AVGS angezeigt
Dem Bildungsanbieter ist kein Signet zugeordnet.

Abbildung 3: Ubersicht iiber die Bildungsanbieterdaten

Auf dem KURSNET-Portal werden Bildungsanbieterdaten bei allen Bildungsveranstaltungen
automatisch veroffentlicht.
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|.7.3 Personendaten

Der Menipunkt ,Personendaten” fiihrt zu einer Ubersicht von Personen, die im Benutzer-
konto eingetragen sind.

Diese Personenliste ist geordnet nach den drei Kategorien der Bearbeitungsrechte ,Haupt-
verantwortlicher Bearbeiter”, ,Bearbeiter® und ,Personen ohne Bearbeiterfunktion®.

Personendaten

Hauptverantwortlicher Bearbeiter

Mustermann. Maria Kennung: MustermannMaria 1 zugeordnete Veranstaltungstermine
Leiter des Betriebs, Gesamtansprechpartner

Bearbeiter
Musterfrau, Martin Kennung: MusterfrauMartin 0 zugeordnete Veranstaltungstermine
Gesamtansprechpartner

Personen chne Bearbeiterfunktion

Muster, Martina Beratung 0 zugeordnete Veranstaltungstermine
Muster, Manuela Beratung 0 zugeordnete Veranstaltungstermine
Muster, Manuel Gesamtansprechpartner 0 zugeordnete Veranstaltungstermine
Muster, Manfred Gesamtansprechpartner 0 zugeordnete Veranstaltungstermine

Abbildung 6: Personendaten

Hinweis:

Generell kdnnen "Personen mit Bearbeiterfunktion" oder auch der "Leiter des Betriebs" als
"Ansprechpartner” einer Veranstaltung zugeordnet werden oder die Rolle des "Gesamtan-
sprechpartners" erhalten. In diesen Féllen werden diese Personen auf dem KURSNET-Portal
bei den betreffenden Veranstaltungen verdoffentlicht. Die Funktion ,Ansprechpartner* erhal-
ten Personen, indem sie einer Veranstaltung als Ansprechpartner(in) zugewiesen werden. Im
Unterschied zum Gesamtansprechpartner wird jedoch die Funktion ,Ansprechpartner” nicht
im Eingabebereich ,Personendaten angezeigt, sondern im Eingabebereich ,Veranstaltungs-
termine“, wo die Zuordnung einer Person als Ansprechpartner(in) zu einer Veranstaltung er-
folgt.
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Die Namen der Personen sind mit internen Links unterlegt, die zu den Personendaten der je-
weiligen Person fuihren. Die Anzeige der Daten einer Person ist in drei Abschnitte geglie-

dert:

Personendaten

Anrede

Titel
Namenszusatz
Nachname
Vorname

Bemerkung zur Person

Telefon
Mobil
Telefax
E-Mail

Internet

Rollen beim Bildungsanbieter
Status
Anzahl der Fehlversuche

letzter erfolgreicher Login

Adi beim Bil
Bezeichnung

Adresse

Postfach-Adresse

Hinweise zur Adresse

Bearbeiterfunktion

Diese Person besitzt Bearbeitungsrechte unter der Kennung MustermannMaria.

Frau

Mustermann

Maria

0211/12345

mustermann@musteranbieter.de

hitp:/Awvww.musteranbieter.de

Gesamtansprechpartner
Normaler Zustand der Kennung
o]

08.08.2018 18:18

Musteranbieter
Musterstraie 1

12345 Musterstadt
Deutschland

Abbildung 7: Detaillierte Personendaten

e Personendaten
Hier werden alle personenbezogenen Daten fir die jeweilige Person sowie die Rolle

als ,Leiter des Betriebs” oder ,Gesamtansprechpartner angezeigt.

o Adresse beim Bildungsanbieter

Bearbeiten

Kennung entsperren

In diesem Abschnitt wird die Adresse der jeweiligen Person angezeigt. Dabei ist zu
beachten, dass einer Person zundchst automatisch die Adressdaten des Bildungsan-
bieters aus den Bildungsanbieterdaten zugeordnet werden. Sie kdnnen fir eine Per-

son jedoch jederzeit eine abweichende Adresse eingeben.

e Bearbeiterfunktion
Im Abschnitt ,Bearbeiterfunktion ist ersichtlich, welche Bearbeitungsrechte eine Per-
son besitzt. Als Hauptverantwortlicher Bearbeiter kbnnen Sie hier an eine Person

eine Bearbeiterfunktion vergeben.
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|.7.4 Veranstaltungsorte

Unter dem Mendpunkt ,Veranstaltungsorte® sind alle Orte aufgelistet, an denen |hre Bil-
dungsveranstaltungen stattfinden (geografischer Ort).

Die Liste enthalt alle angelegten Veranstaltungsorte mit Bezeichnung, Postleitzahl, Staat,
Ort, StralRe, Angaben zur Barrierefreiheit und Anzahl der zugeordneten Veranstaltungster-
mine. Sie kann nach jedem dieser Kriterien durch Anklicken der entsprechenden Spalten-
Uberschrift sortiert werden.

Bitte beachten Sie:

Jeder Veranstaltungsort darf lediglich einmal angelegt werden. Dabei muss die komplette
Adresse angegeben werden. StralRennamen wie ,Wird noch bekannt gegeben® oder ,Auf An-
frage“ sind nicht zulassig und kénnen zur Sperrung des Accounts flhren.

Ferner ist eine Suche integriert, mit der in langen Listen bestimmte Veranstaltungsorte nach
Bezeichnung, PLZ oder Ort gezielt gefiltert werden kénnen. Mit den Zeichen ,%" oder ,**
kénnen auch nur Teile der jeweiligen Angabe fir die Suche verwendet werden (z. B.
%heim% fir die Suche nach ,Mannheim®).

Veranstaltungsorte

Bezeichnung PLZ ort

Suche starten

Eintrage 0 - 0 von 0

Bezeichnung PLZ Staat ort Straie zugeordnete Veranstaltungstermine

Diese Liste ist leer

Zuruck Veranstaltungsort aus Firmenanschrift erstelien

Abbildung 9: Auflistung der Veranstaltungsorte

Die Bezeichnungen der Veranstaltungsorte in der Liste sind mit internen Links unterlegt, die
zur Datenansicht eines Veranstaltungsortes fuhren. Diese enthalt alle weiteren Angaben

zum Veranstaltungsort wie Adresse und Kontaktdaten (Telefon, Mobil, Telefax, E-Mall, Inter-
net) sowie zur Barrierefreiheit.
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Veranstaitungsort bearbeiten/anicgen

Bezeichnung *

Adresse  Stratel Hausnr. *
Ortstel

Postleitzahl~ ort
Staat*
Deutschland
Fostfach-Adresse  Postfach

Postfach-pLZ Postfach-Ort

Postfach-Staat
Deutechiand

Hinweise zur Adresse  Erginzende Angaben zur Adresse wie Verkehrsverbindungen, Haltestellen oder értiche Besonderheiten kinnen in diesem Feld erfolgen.

Vorwahl Rufnummer
Telefon

Mobil
Telefax
E-al &

Infernet

nach §4 dass bavliche und sonstige Anlagen des Veranstaltungsortes so gestaliet sind, dass sie fur alle Menschen mit Behinderungen in der allgemein ubiichen Weise, ohne besondere Erschwernis und grundsatzich
ohne Hilfe auffindbar, zuganglich und ntzich sind

da O iein

Erganzende Hinweiss zum  Erganzende Angaben zum barrierefreien Ort (2 B. rolstuhigerechter Zugang oder Aufzug vorhanden) kann im Feld Bemerkungen erfolgen und unterstitzt unsere: Kundenanzeigen
barriersfreien Ort

A

Abbildung 10: Angaben zum Veranstaltungsort

Veranstaltungsorte pflegen

Im Eingabebereich ,Veranstaltungsorte* werden alle Orte angelegt, an denen Veranstaltun-
gen von Bildungsanbietern stattfinden (geografischer Ort).

Der Datenbereich eines Veranstaltungsortes enthélt Angaben zur Bezeichnung des Ver-
anstaltungsortes sowie zu Adresse, deren Koordinatendaten und Erreichbarkeit (Telefon,
Mobil, Telefax, E-Mall, Internet). Dartiber hinaus kdnnen Hinweise zur Adresse (z. B. zur An-
reise mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln) oder zu Geb&auden und Dienstleistungen am Veran-
staltungsort (z. B. Cafeteria) sowie zur Barrierefreiheit (z. B. rollstuhlgerechter Zugang oder
Aufzug vorhanden) gegeben werden.

Die Veranstaltungsorte in KURSNET beziehen sich auf konkrete Adressen der Bildungsan-
bieter, an denen Bildungsinhalte vermittelt werden. Ein Veranstaltungsort muss bereits exis-
tieren, einen gultigen Dauermietvertrag vorweisen und im Falle einer Férderung mit Bil-
dungsgutschein durch eine akkreditierte Fachkundige Stelle zertifiziert sein. Angaben von
geplanten, noch nicht existenten, nicht zertifizierten oder nicht durchgéngig genutzten oder
gemieteten Veranstaltungsorten sind unzulassig. Virtuelle Biros, fir die lediglich ein Brief-
kastenservice an dieser Adresse besteht, stellen keine Veranstaltungsorte i. S. von KURS-
NET dar. Bei Videoprasenz vor Ort ist es notwendig, dass Personal vor Ort ist, welches tech-
nische Unterstiitzung leisten kann.

Ein Veranstaltungsort bei Kooperationspartnern (Standortkooperation) ist als Veranstaltungs-
ort zulassig, sofern fur diesen im Rahmen des Bildungsgutscheinverfahrens ein gltiges Zer-
tifikat vorliegt. Bitte beachten Sie die Regelungen zur Anlage von Veranstaltungsterminen
bei Kooperationsstandorten (siehe Eingabehilfe des jeweiligen Angebotstyps).
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Die KURSNET-Redaktion ist berechtigt, zur Uberpriufung der Angaben Nachweise (z. B.
Gewerbeanmeldungen und -zulassungen) von den Anbietern einzufordern. Falsche Anga-
ben kdnnen dazu fuhren, dass die Bildungsveranstaltungen gesperrt und nicht veroffentlicht
werden. Eine Léschung des Benutzerkontos kann ohne Benachrichtigung erfolgen (vgl. Nut-
zungsbedingungen § 2 Abs. 2).

[.7.5 Nutzungsbedingungen / DS

Im Rahmen der Registrierung haben Sie den Nutzungsbedingungen und der Datenschutzer-
klarung zugestimmt. Unter diesem Menlpunkt kénnen Sie beide Dokumente lesen. Werden
in diesen Dokumenten Anderungen vorgenommen, werden Sie nach dem Login aufgefordert,
diesen erneut zuzustimmen (vgl. Nutzungsbedingungen § 14 Abs. 3).

Link zu den Nutzungsbedingungen:
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen.do

Link zur Datenschutzerklérung:
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printDatenschutzbestimmungen.do

1.7.6 Anbieterbewertung

Unter dem Menupunkt Anbieterbewertung lassen sich die abgegebenen Bewertungen zu
den jeweiligen Bildungsangeboten einsehen.

1.7.7 Bildungsangebote

Ausfihrliche Informationen zur Anlage des Angebotstyps Bildungsangebote finden Sie in der
Eingabehilfe fir Ausbildungen im Typ Bildungsangebot (zu finden im Downloadbereich unter
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-einstellen).
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|.7.8 Veranstaltungstermine

Unter dem Menipunkt ,Veranstaltungstermine® werden alle bisher angelegten Veranstal-
tungstermine sadmtlicher Angebote je nach Status in vier farblich gekennzeichneten Rei-
tern in einzelnen Listen angezeigt: Status ,veroffentlicht* (griin), Status ,wird veréffentlicht*
(gelb), Status ,nicht veroéffentlicht/abgelaufen® (grau), Status ,gesperrt” (rot).

Angebotstyp on
[ [ v]

Beginn Ende Wert U-Form M Angebotsnummer
[ [ v|

Ma8nahmenr.

‘wird verdffentlicht (0) [ nicht veraffentlicht/abgelaufen (2)  gesperrt (0)

Bezeichnung Beginn Ende Angebotstyp Kategorie U-Form Wert U-Form ort Strage Angebotsnummer Matinahmenr.

Diese Liste ist leer

Abbildung 17: Ubersicht der Veranstaltungstermine

Jede Liste kann durch Klicken auf den entsprechenden Reiter aufgerufen werden. Zu jedem
Veranstaltungstermin werden Bezeichnung des Angebotes, Beginn, Ende, Angebotstyp, Ka-
tegorie U-Form (Unterrichtsform), Wert U-Form (Unterrichtsform), Ort, Strafl3e, Angebots-
nummer der Veranstaltung und Malinahmenummer angezeigt. In jeder Spalte kbnnen die
Veranstaltungstermine nach diesen Kriterien sortiert werden.

Hinweis:
Die Eintragung der MaRnahmenummer ist nur im Bildungsbereich ,Berufliche Rehabilitation®
und ,Aktivierung und berufliche Eingliederung“ zuléssig.

In einem Account dirfen sich maximal 50.000 Veranstaltungstermine befinden, Sollten Sie
diese Anzahl Uberschreiten, wenden Sie sich bitte per E-Mail an KURSNET @arbeitsagen-
tur.de, um abzustimmen ob Sie ggf. einen weiteren Account registrieren kénnen.

Ferner ist eine Suche integriert, mit der bestimmte Veranstaltungstermine in langen Listen
mit vielen Terminen nach gemeinsamen Kriterien gezielt aufgerufen werden kénnen. So kon-
nen beispielsweise alle Veranstaltungstermine angezeigt werden, die an einem bestimmten
Tag beginnen, oder alle Veranstaltungstermine mit einer bestimmten Unterrichtsform.
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Die Veranstaltungstermine in der Liste sind mit internen Links unterlegt, die zur Datenan-
sicht eines Veranstaltungstermins fuhren.

31 e tatngetarmn
NezngstE
[ s 1
[asiriegmer ‘ oy |
==
LDy
Veranstatungetein.
RwEr o
B3 =3 =3

—— |

Abbildung 18: Datenansicht Veranstaltungstermin des Bildungsangebotes

In die Datenansicht eines Veranstaltungstermins wird automatisch die Bezeichnung des zu-
gehdrigen Angebotes tbernommen. Die Anzeige der Daten eines Veranstaltungstermins ist
in folgende Abschnitte untergliedert:

e Status Veranstaltungstermin:
Hier wird der Verdffentlichungsstatus angezeigt.
Hier befindet sich ebenso ein Link zum veroffentlichten Termin. Mit Anklicken des
Links kénnen Sie Uberprifen, ob der Veranstaltungstermin nach erfolgter Aktualisie-
rung tatsachlich veréffentlicht ist.

e Bearbeitungsassistent:
Der Bearbeitungsassistent zeigt an, welche Arbeitsschritte zur Erstellung des Veran-
staltungstermins erforderlich sind. Griin kennzeichnet die Schritte, die bereits erfolgt
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sind; die grauen Abschnitte miissen noch bearbeitet werden. Wenn alle Bearbei-
tungsschritte getatigt wurden, wird der Bearbeitungsassistent nicht mehr angezeigt.

e Anbieterbewertung:
Sofern eine Bewertung fur das Cluster von MalRBnhahmen vorliegt, wird die entspre-
chende Bewertung mit einigen Erlauterungen (aufrufbar Gber Mouseover) angezeigt.

e \Veranstaltungstermin:
In diesem Bereich sind die eigentlichen Veranstaltungstermindaten enthalten: Beginn
und Ende der Veranstaltung, Anmeldeschlussdatum, erster und letzter Tag der Verof-
fentlichung der Veranstaltung auf dem KURSNET-Portal, Unterrichtsform, Unterrichts-
zeiten, Kosten, Zulassung zur Férderung mit Bildungsgutschein u. a.

e Veranstaltungsablauf:
Wourde fur eine Veranstaltung die Abfolge verschiedener Abschnitte, z. B. Praktikum,
Blockunterricht oder Ferien, jeweils mit Beginn und Ende beschrieben, wird der dabei
festgelegte Veranstaltungsablauf hier angezeigt.

e Rehaspezifische Daten:
Dieser Abschnitt wird nur bei preisverhandelten Angeboten angezeigt. In diesem Fall
kénnen Sie hier die Abrechnungsdaten (Teilnehmerkostensatze, Internatskosten etc.)
abrufen.

e Veranstaltungsort:
Hier ist der Veranstaltungsort (geografischer Ort) eingetragen, der aus dem Eingabe-
bereich ,Veranstaltungsorte® der Veranstaltung zugewiesen wurde (->Kapitel I.7.4
Veranstaltungsorte ).

e Ansprechpartner:
Hier sind die Ansprechpartner(innen) eingetragen, die der Veranstaltung aus dem
Eingabebereich ,Personendaten” zugeordnet wurden (> Kapitel 1.7.3 Personendaten

pflegen).

Zur Neuanlage von Veranstaltungsterminen und zum Aktualisieren lhrer Veranstaltungster-
mine siehe die Eingabehilfe des jeweiligen Angebotstyps.

1.7.9 Studienangebote

Ausfuhrliche Informationen fir die korrekte Eingabe Ihrer Studienangebote finden Sie im
Exkurs: Studienangebote (zu finden im Downloadbereich unter https://www.arbeitsagen-
tur.de/institutionen/kurse-einstellen)..

1.7.10 MalRBhahmeangebote AVGS

Informationen zur Erfassung und Pflege von Malinahmeangebote AVGS finden Sie in der
Eingabehilfe fir den Angebotstyp MalRBhahmeangebote AVGS (zu finden im Downloadbe-
reich unter https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-einstellen).
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1.7.11 Weiterbildungsangebote

Informationen zur Erfassung und Pflege von Weiterbildungsangeboten finden Sie in der Ein-
gabehilfe fir den Angebotstyp Weiterbildungsangebote (zu finden im Downloadbereich unter
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-einstellen).

1.7.12 Sprachfdérderangebote

Informationen zur Erfassung und Pflege von Sprachférderangeboten finden Sie in der Einga-
behilfe fur die Erfassung von Berufssprachkursen (zu finden im Downloadbereich unter
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-einstellen).

[.7.13 XML-Schnittstelle

Unter dem Menupunkt ,XML-Schnittstelle“ konnen Sie Uber eine elektronische Schnittstelle
Daten nach KURSNET importieren (= Kapitel .4.2 XML-Upload-Verfahren). Hier finden Sie
auch einen Link zu ausfuhrlichen Informationen zum XML-Upload-Verfahren.

1.7.14 Abrechnungsdaten

Hinweis:

Der Menlpunkt ,Abrechnungsdaten® wird nur dann angezeigt, wenn zu mindestens einer
MalRnahme Abrechnungsdaten vorliegen. Diese sind nur dann vorhanden, wenn die Bil-
dungsanbieter preisverhandelte Reha-Malinahmen anbieten.

Bitte beachten Sie, dass die Regionalen Einkaufszentren (REZ) Ansprechpartner fur
die Inhalte der Eingaben zu preisverhandelten Reha-MalBhahmen sind. Die KURSNET-
Redaktion erteilt Auskiinfte zum technischen Support.

In der Ubersicht zu diesem Menipunkt werden nur die abrechnungsrelevanten Malznahmen
angezeigt. Sie werden je nach Prifstatus in zwei verschiedenfarbigen Reitern in einzelnen
Listen angezeigt: ,in Prufung/geprift* (griin) bzw. ,abgelehnt (rot).
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Andere Angebote/Veranstaltungstermine ohne abrechnungsrelevante Merkmale sind in dieser
Ubersicht nicht enthalten. Sie konnen Gber den Menlpunkt ,Veranstaltungstermine® aufgerufen

werden.

Abrechnungsdaten

Bezeichnu n?
Be?inn

M in Priifung / gepiift (77)

Eintrége 1 - 20 von 77

U-Form MaRnahmenummer
PLZ Ort

| abgelehnt (0)

MaRnahmeart

v

== = -

+ Bezeichn.

Beqinn U-Form

PLZ

Ort

MaRn.Nr.

Art

Seitez1]2]3]4|2

Monatsk.

Internatsk.

Musterangebot

10.10.2010 | Volizeit

12345

Musterstadt

099-00999-19

Reha

999,99 (A)

Musterangebot1

10.10.2010 | Teilzeit

54321

Musterstadt

099-00998-19

Reha

9.999,99(A)

Abbildung 28: Ubersicht tiber die Abrechnungsdaten

Zu den Abrechnungsdaten werden die Bezeichnung der Maf3nahme, Beginn, Unterrichtsform
(U-Form), PLZ, Ort, MaRBnahmenummer, Ma3hahmeart, Monatskosten und Internatskosten
angezeigt. In jeder Spalte kénnen die Abrechnungsdaten nach diesen Kriterien sortiert wer-

den.

Ferner ist eine Suche integriert, mit der bestimmte Mal3nahmen nach gemeinsamen Kriterien
(mit Ausnahme der Monats- und Internatskosten) gezielt aufgerufen werden kénnen.

Die rehaspezifischen Abrechnungsdaten stehen nur den Bildungsanbietern und den Mitarbei-
ter(n/innen) der Bundesagentur fiir Arbeit zur Verfigung.

Die Bezeichnungen der Malinahmen in der Liste sind mit internen Links unterlegt, die zu den
jeweiligen Abrechnungsdaten (Teilnehmerkostensatze, Internatskosten etc.) fihren.
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1.8 Allgemeine Hinweise und Empfehlungen zur Da-
teneingabe von Angeboten

1.8.1 Ubersicht tiber die Bearbeitungsschritte und Eingabebereiche

Um eine Bildungsveranstaltung zu veroéffentlichen, missen Sie ein Angebot und mindestens
einen dazugehorigen Veranstaltungstermin anlegen. Dabei werden Sie Schritt fur Schritt von
einem Bearbeitungsassistenten begleitet.

Einen Uberblick iiber die Zusammenhéange der Eingabebereiche und die durch den Bearbei-
tungsassistenten vorgegebenen Bearbeitungsschritte (dunkelblaue Késtchen) bietet folgende
Grafik:

1) Angebot anlegen /
bearbeiten

2) Systematik
zuordnen

3) Termin anlegen /
“ \ Veranstaltungsablauf
\ bearbeiten
\ Abrechnungsdaten
N 4) Veranstaltungsort
zuordnen
\ 5) Ansprechpartner
6) Qualitatssicherung zuordnen
ausldsen

Abbildung 31: Uberblick tiber die Zusammenhange der Eingabebereiche und die durch den Bearbeitungsassis-
tenten vorgegebenen Bearbeitungsschritte

7/

Personendaten

Anmerkung zur Grafik: Die hellblauen Eingabebereiche gehtren zum Bearbeitungsschritt 3
»1ermin bearbeiten/anlegen®, werden aber beim Bearbeitungsassistenten nicht angezeigt, da
sie keine Pflicht-Felder sind bzw. nur unter bestimmten Voraussetzungen zu fillen sind.

Wenn Sie zuerst die Personendaten (z. B. Ansprechpartner(in) fir Inre Angebote) und Veran-
staltungsorte (geografischer Ort) anlegen, kénnen Sie bei der Erfassung lhrer Bildungsver-
anstaltung auf bereits vorhandene Eintrage zugreifen.

Bitte beachten Sie, dass Angebote ohne Veranstaltungstermin automatisch tber
Nacht geléscht werden (Léschroutine)!
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1.8.2 Eingabefelder und Formatierungsmaoglichkeiten

Die folgenden Hinweise zur Eingabe von Daten beziehen sich auf das Online-Eingabeverfah-
ren. Sofern Sie das XML-Upload-Verfahren gewahlt haben, nutzen Sie bitte die umfassende
Dokumentation auf dem KURSNET-Portal.

https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

Pflicht-Felder und Kann-Felder

Die Pflicht-Felder, die in den Online-Eingabebereichen mit Sternchen (*) gekennzeichnet
sind, miUssen ausgeflillt sein, damit das Angebot bzw. der Veranstaltungstermin veroffentlicht
werden kann. Vorher kdnnen Sie die Eingabe nicht speichern.

Angaben in Kann-Feldern erhéhen den Informationswert der verdffentlichten Bildungsveran-
staltung.

In den Feldbeschreibungen in Teil Il des Redaktionshandbuchs ist jeweils angegeben, ob es
sich um ein Pflicht- oder Kann-Feld handelt.

Freitextfelder
Hier kénnen Informationen in frei formulierter Form eingetragen werden.
Zulassig sind folgende Eintrage:

¢ Informationen, die fir die Bildungsinteressenten relevant sind
¢ Angaben, die thematisch in das jeweilige Freitextfeld gehtéren

e aktuelle Bezeichnungen, gangige Abkurzungen und gliltige Paragraphen.

Unzulassig sind:

o werbende Aussagen
¢ unverstandliche Formulierungen
¢ unplausible und widerspriichliche Angaben

e Ubertriebene Hervorhebungen von Wortern im Titel oder im FlieRtext (z. B. durch
Blockschrift, Fettdruck, mehrfache Ausrufezeichen, Wiederholungen, Unicode, Hash-
tags, unnotige Sonderzeichen)

Die veroffentlichten Bildungsveranstaltungen miissen in sich schlissig, verstandlich und
sachlich neutral dargestellt werden sowie einen bestimmten Informationswert beinhalten.

Versto3e gegen die 0. g. Vorgaben kdnnen dazu fiihren, dass davon betroffene Bildungsver-
anstaltungen gesperrt und nicht veroffentlicht werden (- Kapitel 1.10 Qualitatssicherung).

Stand: 03.05.2024 Redaktionshandbuch Seite 35 von 100


https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

Q Bundesagentur fiir Arbeit KURS bz

Tipps zur Formatierung

Uberschriften erzeugen:

Beginnt eine Zeile mit einem Ausrufezeichen (!), wird sie in eine Uberschrift umgewandelt.
IEnglisch — Grundlagen wird zu: Englisch — Grundlagen

Aufzahlungszeichen:

Beginnt eine Zeile mit einem Sternchen (*), wird dieser Zeile ein Punkt als Aufzéhlungszei-
chen vorangestellt. Mehrere Punkte einer Aufzahlung erzeugt man mit mehreren direkt aufei-
nanderfolgenden Zeilen, die mit einem Sternchen beginnen.

*Wortschatz wird zu: « Wortschatz

*Grammatik wird zu: « Grammatik

Nummerierungen:

Um eine nummerierte Liste zu erstellen, stellen Sie das Rautenzeichen (#) an den Beginn
der einzelnen Zeilen. Eine nummerierte Liste beginnt automatisch mit der Zahl 1.

#Wortschatz wird zu: 1. Wortschatz

#Grammatik wird zu: 2. Grammatik

Bitte beachten Sie: Bei nummerierten Listen missen die Eintrage unmittelbar aufeinander-
folgen (ohne zwischengeschaltete Leerzeile); andernfalls beginnt der né&chste Eintrag wieder
mit 1.

Drop-down-Felder, Radiobuttons und Checkboxen

In Feldern mit diesen Formaten missen Sie aus einer Gruppe von mdéglichen Inhalten aus-

wahlen bzw. die angezeigte Option auswahlen. Welche Inhalte in den Feldern jeweils zur
Auswabhl stehen, finden Sie in den Feldbeschreibungen in Teil I des Redaktionshandbuchs.

Drop-down-Feld Radiobuttons Checkbox

Bitte auswahkn v

Abbildung 32: Gegenuberstellung Drop-down-Feld, Radiobuttons und Checkbox
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1.9 Neuanlage von Angeboten und Veranstaltungs-
terminen

1.9.1 Allgemeine Hinweise

Im Online-Eingabeverfahren stehen im Benutzerkonto unter den Menupunkten ,Bildungs-
angebote®, ,Mallnahmeangebote AVGS*, ,Sprachférderangebote”, ,Weiterbildungsangebote*
und , Studienangebote” die Eingabefelder zum Anlegen neuer Angebote und Veranstaltungs-
termine zur Verfigung. Falls Sie Ihr Eingabeverfahren auf ,Datentbertragung aus dem EDV-
System des Bildungsanbieters (XML-Schnittstelle)* umgestellt haben, kdnnen Sie im Benut-
zerkonto beim Menupunkt ,XML-Schnittstelle Ihre Daten validieren und in KURSNET hoch-
laden.

Bitte prifen Sie vor der Eingabe lhrer Daten, ob Ihr Angebot die Aufnahmegrundsatze der
Bundesagentur fur Arbeit erfillt, es nicht von Ausschlusskriterien tangiert ist (- Kapitel 1.2
Aufnahmegrundséatze und Ausschlusskriterien) und dass die maximale Anzahl von 50.000
Veranstaltungsterminen pro Account nicht tberschritten wird.

Die veroffentlichten Bildungsveranstaltungen beziehen ihre Dateninhalte aus den Daten der
Eingabebereiche Ihres Benutzerkontos zur Bildungsveranstaltung (Angebot und zugeho-
rige/r Veranstaltungstermin/e) und der Eingabebereiche zum Bildungsanbieter (Bildungs-
anbieterdaten, aus den Personendaten zugewiesene(r) Ansprechpartner(innen) und die
aus dem Eingabebereich Veranstaltungsorte zugeordnete Bildungsstatte).

Bitte beachten Sie: Ein Angebot kann ohne einen glltigen Veranstaltungstermin nicht ver-
offentlicht werden.

Die Erstellung eines Angebotes und eines Veranstaltungstermins erfolgt in mehreren Schrit-
ten, durch die Sie ein Bearbeitungsassistent begleitet.

Der Bearbeitungsassistent weist sechs Bearbeitungsschritte auf und zeigt Ihnen, an welcher
Stelle Sie sich in der Bearbeitung des Angebotes gerade befinden. Haben Sie einen Bearbei-
tungsschritt abgeschlossen, so erscheint dieser Schritt in der grafischen Anzeige in griiner
Farbe. Die Bearbeitungsschritte 4 und 5 sind nicht verpflichtend. Eine Veré6ffentlichung
kann auch ohne die Zuweisung eines Veranstaltungsortes bzw. eine(s/r) Ansprechpart-
ner(s/in) stattfinden. Abgesehen von den Unterrichtsformen ,E-Learning/Blended Learn-
ing/Virtuelles Klassenzimmer*, ,Fernunterricht/Fernstudium®, ,Inhouse/ Firmenseminar®,
sowie allen ,Digitalen Lernformen* ist die Zuweisung eines Veranstaltungsortes Voraus-
setzung fur die Verotffentlichung auf KURSNET. Sie kbnnen auch in einen bereits abge-
schlossenen Schritt zurtickspringen, um dort nochmals Eingaben zu andern. Da die Verof-
fentlichung einer Bildungsveranstaltung erst nach erfolgreicher Qualitatssicherung erfolgen
kann, ist der letzte Schritt im Eingabeverfahren das Auslésen der Qualitatssicherung. Wenn
alle Bearbeitungsschritte erfolgt sind, wird der Bearbeitungsassistent nicht mehr angezeigt.
Bearbeitungsassistent

S P PN Pt & S
(Daad e (Clude ¢ “hude «Cluda (6)
‘Bildungsangsbot ' Systematik ' Termindaten “Veranstatungs- - Ansprechpartner Qualidtzsicher-
anlegen zuardnen anlegen ort zuordnen zuordnen w

Abbildung 38: Der Bearbeitungsassistent im Bildungsangebot
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.10 Qualitatssicherung

1.L10.1 Qualitatsstandards und Qualitat

Die Verantwortung fur die Qualitat der eingestellten Inhalte liegt ausschlief3lich bei Ihnen als
Bildungsanbieter.

Fur die Dateneingabe gelten bestimmte Mindeststandards, die in den Nutzungsbedingun-
gen sowie in den Aufnahmegrundséatzen und Ausschlusskriterien (- Kapitel 1.2 Aufnahme-
grundsatze und Ausschlusskriterien) geregelt sind.

Nutzungsbedingungen:
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen.do

Diese Qualitatsstandards der BA sind fir Bildungsanbieter verbindlich und unbedingt einzu-
halten.

Sie dienen dazu, die inhaltliche Richtigkeit sowie die Aktualitat, Vollstandigkeit, Einheitlich-
keit und Vergleichbarkeit der in KURSNET vero6ffentlichten Angebote zu gewdahrleisten und
stellen sicher, dass keine Angebote enthalten sind, die nicht den Aufnahmegrundsétzen der
BA entsprechen oder den Ausschlusskriterien unterliegen.

Bei Verstol? gegen die Nutzungsbedingungen und Nichteinhaltung der Qualitéatsstandards
hat die BA das Recht, die betroffenen Angebote voribergehend zu sperren, die eingestellten
Angebote zu l6schen bzw. den gesamten Account auch ohne vorherige Benachrichtigung zu
deaktivieren oder zu l6schen.

1.10.2 Gegenstand der Qualitatssicherung

Die BA ubernimmt keine Gewdhrleistung fur die fachliche Richtigkeit der Bildungsinhalte.
Diese liegt allein in der Verantwortung der Bildungsanbieter selbst.

Eine vollumfangliche redaktionelle Qualitatssicherung der Angebote findet nicht statt. Die
KURSNET-Redaktion tberprift die Angebote kursorisch auf die Einhaltung der Mindestquali-
tatsstandards.

Uber das Ergebnis der Qualitatssicherung (nur Korrektur bzw. Ablehnung) wird der Haupt-
verantwortliche Bearbeiter per E-Mail (ggf. mit Uberarbeitungshinweisen) informiert.

Die Bildungsanbieter sind verpflichtet alle Angebote Ihres/lhrer Account/s innerhalb von 14
Tagen entsprechend zu korrigieren bzw. aus dem Datenbestand zu entfernen und die Kor-
rekturhinweise bei zukinftigen Erfassungen zu berticksichtigen. Wiederholtes Ignorieren
bzw. Uberschreiben der Korrekturhinweise kann zur Ablehnung oder Deaktivierung des ge-
samten Accounts fuhren.

Abgelehnte Angebote, die gegen Aufnahmegrundsatze verstof3en oder wegen Ausschluss-
kriterien nicht zul&ssig sind, dirfen nicht Uberarbeitet werden.
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Sofern per AZAV geforderte Mal3nahmen eingestellt werden, ist der Bildungsanbieter ver-
pflichtet, im Rahmen der Qualitatssicherung alle fir den Nachweis notwendigen Zertifikate in
aktueller Form vorab als PDF-Dokument (PDF/A) einzureichen. Beim Einreichen der Zertifi-
kate ist zu beachten, dass die Malinahmenzulassung, welche alle MaRnhahmetitel beinhaltet,
in einem einzelnen durchsuchbaren PDF-Dokument einzureichen ist. Das Tragerzertifikat
inkl. aller Standorte ist in einem weiteren ebenfalls durchsuchbaren PDF einzureichen.

Die Trager sind verpflichtet, ihre eingereichte Malinahmenzulassung aktuell zu halten. In der
Qualitatssicherung wird auf Basis des uns vorliegenden PDF-Dokumentes geprft. Sollten
geforderte Angebote eingestellt werden, welche nicht auf der eingereichten Mal3hahmenzu-
lassung zu finden sind, so kann dies zur Ablehnung der gesamten Lieferung fuihren.

Bietet ein Trager sowohl Mal3hahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung nach
§ 45 Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 bis 5 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch als auch Mal3-
nahmen der beruflichen Weiterbildung nach dem Vierten Abschnitt des Dritten Kapitels des
Dritten Buches Sozialgesetzbuch an, so ist es zulassig, jeweils eine Mal3hahmenzulassung
pro Forderbereich als durchsuchbares PDF-Dokument einzureichen.

Sollten Sie kein (Gesamt-)Dokument besitzen, in dem alle Ihre MaRBhahmen enthalten
sind, so fligen Sie die einzelnen Mal3nahmenzulassungen bitte zu einem durchsuchbaren
PDF-Dokument (PDF/A) zusammen.

Um Ihr PDF auf eine fir den E-Mail-Versand angemessene Dateigréf3e (ca.5 MB) zu redu-
zieren, konnen Sie Ihr PDF-Dokument zunachst einmal komprimieren. Sollte die Dateigrofl3e
dennoch Uber dem maximal zulassigen Bereich liegen, besteht die Méglichkeit, Ihr PDF-Do-
kument zu einem Archiv zusammenzufiigen. Alle dargestellten Schritte (Zusammenfiigen,
Komprimieren und Erstellung einer zip-Datei) sind Standardfunktionen in Adobe oder
Windows. Dariber hinaus finden Sie flr jeden der Schritte zahlreiche frei zugangliche Tools.

Qualitatssicherung von Bildungsangeboten zur beruflichen Rehabilitation

Preisverhandelte Bildungsangebote werden nach einer BA-internen Prifung und Frei-
gabe der eingegebenen Daten durch das zustandige REZ qualitatsgesichert.

Nicht preisverhandelte MalBhahmen unterliegen der standardmafigen Qualitatssicherung.
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.11 Weiterfihrende Informationen

Detaillierte Vorgaben und Erlauterung beziglich Eingabe, Korrektur, Loschung und Quali-
tatssicherung der Angebote finden Sie in den Eingabehilfen der unterschiedlichen Angebots-
typen (zu finden im Downloadbereich unter https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/kurse-

einstellen).
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Il Feldbezogener Tell
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II.1 Eingabebereich Personendaten

Im Eingabebereich ,Personendaten” tragen Sie einerseits Personen ein, die als Bearbeiter in
der Online-Anwendung bzw. als Ansprechpartner(in) fir die KURSNET-Redaktion fungieren
(,Hauptverantwortlicher Bearbeiter ->Kapitel 1.6.1 Hauptverantwortlicher Bearbeiter und
L,Personen mit Bearbeiterfunktion“ > Kapitel 1.6.2 Bearbeiter), andererseits Personen, die
Veranstaltungsterminen als Ansprechpartner(in) zugeordnet sind. Eine Person kann dabei
auch mehrere Aufgaben erflllen.
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[1.1.1 Anrede

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Drop-down-Feld Pflicht-Feld

Erlauterung

Wabhlen Sie hier je nach Geschlecht die passende Anrede aus.
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11.1.2 Titel

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 15 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den akademischen Grad ein.

Hinweis

Benutzen Sie die Ublichen Abklrzungen als Namenszusatz.

Positives Beispiel

Prof. Dr.

Negatives Beispiel

% Professor, Doktor
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[1.1.3 Nachname

Feldart Max Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 30 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den Nachnamen ein.
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[1.1.4 Vorname

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 30 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den Vornamen ein.
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[1.1.5 Bemerkung zur Person

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 255 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier relevante, konkrete und neutrale Angaben zur Erreichbarkeit der Person oder
zu ihrer Funktion im Unternehmen ein.

Positive Beispiele

Kontaktaufnahme bitte per E-Mail!
Fachbereichsleiter(in) ,Weiterbildung*“
Telefonische Erreichbarkeit zwischen 08:00 und 10:30 Uhr

Negative Beispiele

x Qualifizierter Trainer mit Praxiserfahrung

% Erfolgreicher Dozent im Bereich ,Musterweiterbildung®. Uber 1000 Teilnehmer(innen)
profitierten bereits von seinem Fachwissen und der Praxiserfahrung aus zahlreichen
Projekten.

%  Max Mustermann studierte Musterwissenschaften in Musterstadt. Als zertifizierter
Muster-Coach verflgt er Uber Top-Erfahrung im Umgang mit Menschen und in der
Weiterbildung.
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11.1.6 Telefon
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
i i Plausibilitatsprifung:
Freitextfeld 2 Felder, Je 14 zei Pflicht-Feld Vorwahl muse mit o
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Festnetznummer ein, unter der die Person bzw. ihre Vertretung telefo-
nisch zu erreichen ist.

Hinweise

o Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeftgt.

e Bei deutschen Rufnummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

¢ Bei einer auslandischen Rufnummer setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.
Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0%) zu lI6schen.

e Tragen Sie an dieser Stelle nur Festnetznummern ein; fir Mobilfunknummern gibt es
ein eigenes Feld (> Kapitel 11.1.7 Mobil).

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 01234; Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 00431234; Rufnummer: 71001801

Negative Beispiele

%  Deutschland: Vorwahl: 00491234; Rufnummer: 71001801
%  Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer; 71001801
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[1.1.7 Mobil
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
i i Plausibilitatsprufung:
Freitextfeld 2 Feldecrh{aenm zel Kann-Feld Vorwahl muss mit ,0°
beginnen.

Erlauterung
Geben Sie hier die Mobilfunknummer ein.
Hinweise

Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer getrennt.

Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingefugt.

Bei deutschen Mobilfunknummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

Es wird die Angabe einer Festnetznummer empfohlen, da der Anruf zu einem Mobil-
telefon in der Regel kostenpflichtig ist.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 0043171; Rufnummer: 71001801

Negative Beispiele

% Deutschland: Vorwahl: 0049171; Rufnummer: 71001801

% Deutschland: Vorwahl: 01234; Rufnummer: 71001801 (Beispiel fiir eine Festnetznum-
mer)
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[1.1.8 Telefax

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprifung:
chen Vorwahl muss mit
,0“ beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Faxnummer ein.

Hinweise

o Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeftgt.

e Bei deutschen Rufnummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

¢ Bei einer Rufnummer im Ausland setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.
Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0%) zu lI6schen.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 013579; Rufnummer; 4444444444
Ausland: Vorwahl: 004313579; Rufnummer: 4444444444

Negatives Beispiel

% Deutschland: Vorwahl: 004913579; Rufnummer: 4444444444
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11.1.9 E-Mail

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Plausibilitatsprifung:

Freitextfeld 80 Zeichen Kann-Feld Verwendung von @
und einer Top-Level-

Domain

Erlauterung

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein.

Hinweise

¢ Fungiert die eingetragene Person als ,Hauptverantwortlicher Bearbeiter® (- Kapitel
|.6.1 Hauptverantwortlicher Bearbeiter) bzw. ,Bearbeiter”, ist dieses Feld ein Pflicht-
Feld.

¢ Die E-Mail-Adresse wird im Suchergebnis als Link angezeigt. Wenn der Link ange-
Klickt wird, 6ffnet sich das jeweilige E-Mail-Programm des Nutzers mit einem neuen
Nachrichtenfenster. Die Empféanger-Adresse wird automatisch tibernommen.

o Verwenden Sie mdglichst ein Organisationspostfach, um die Bearbeitung eingehen-
der Mails auch bei Abwesenheit der Person sicherzustellen. Tipp: Schaffen Sie ein
spezielles KURSNET-E-Mail-Postfach (Beispiel: KURSNET @musterbildungsanbie-
ter.de). So kdnnen Sie die Resonanz lhrer KURSNET-Prasenz besser nachverfolgen.

e Wird die von lhnen bendtigte Top-Level-Domain nicht akzeptiert, nehmen Sie Kontakt
mit der KURSNET-Redaktion auf.
Positive Beispiele

info@musterbildungsanbieter.de
KURSNET@musterbildungsanbieter.de

Negatives Beispiel

% mailto: info@musterbildungsanbieter.de
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11.1.10 Internet

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Automatische Er-
ganzung: ,http://“,
Freitextfeld 72 Zeichen Kann-Feld wenn weder
Lhttp://“ noch
Lhttps://“ vorange-
stellt

Erlauterung

Geben Sie hier nur dann einen Link ein, wenn dieser auf Bildungsangebote verweist, fir die
diese Person verantwortlich ist (z. B. als Ansprechpartner(in)).

Hinweise

e Die Internetadresse wird im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal als Link ange-
zeigt. Wenn der Link angeklickt wird, 6ffnet sich lhre Internetprasenz in einem neuen

Fenster.

e Links auf Facebook und andere anmelde- bzw. registrierungspflichtige Portale sowie
IP-Adressen sind nicht zulassig.

e Vermeiden Sie insgesamt Mehrfachverlinkungen auf dieselbe Internetadresse.

Positive Beispiele

http://musteransprechpartner.de
https://musteransprechpartner.de
http://www.musteransprechpartner.de

Negative Beispiele

x www.facebook.de/musteransprechpartner
x 172.168.3.5
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[1.1.11 Rollen beim Bildungsanbieter

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Checkbox Kann-Feld

Erlauterung

Wahlen Sie hier bei Bedarf eine Rolle der Person beim Bildungsanbieter aus:

Auswahlmaéglichkeiten Verwendung/Beispiele
Leiter des Betriebs Schulleiter(in), Geschéftsfiihrer(in), Inhaber(in) usw.
Gesamtansprechpartner Ansprechpartner(in) fUr alle angebotenen Bildungsver-
anstaltungen
Hinweis

Der ,Gesamtansprechpartner” wird automatisch jedem Veranstaltungstermin als Ansprech-
partner zugeordnet und erscheint somit im Suchergebnis in KURSNET mit den eingetrage-
nen Kontaktdaten.

Es wird empfohlen, in diesem Fall in den Feldern ,Telefon* (->Kapitel 11.1.6 Telefon.) und ,E-
Mail* (->Kapitel 11.1.9 E-Mail) eine Telefonzentrale/eine Hotlinenummer bzw. ein Organisati-
onspostfach zu hinterlegen.
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1I.2 Zugangsdaten

Die Zugangsdaten (,Kennung“ und ,Passwort®) sind an Personendaten gebunden. Bei der
Neuregistrierung vergeben Sie die Zugangsdaten fir den Hauptverantwortlichen Bearbeiter.
Dieser wiederum kann einzelne Personen mit Bearbeitungsrechten versehen, die an eine ei-
gene Kennung und ein eigenes Passwort gebunden sind (= Kapitel 1.6 Bearbeitungsrechte

im Benutzerkonto).
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11.2.1 Kennung

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 16 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie eine individuelle Kennung ein.

Hinweis
Eine Kennung muss aus mindestens fiinf Zeichen bestehen. Zulassig sind Buchstaben
(Grof3- und Kleinschreibung, keine Umlaute), Ziffern und Unterstrich. Weitere Sonderzeichen

(z.B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche) werden nicht akzeptiert. Die Kennung kann
von Bildungssuchenden nicht eingesehen werden.

Positives Beispiel

Musterban_2015

Negatives Beispiel

x .7, (/)BAN>2015
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[1.2.2 Passwort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 16 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie ein individuelles Passwort ein.

Hinweise

e Ein Passwort muss aus mindestens acht Zeichen (Buchstaben und Zahlen) bestehen.
Zulassig sind Buchstaben (Grol3- und Kleinschreibung) und Ziffern. Umlaute und wei-
tere Sonderzeichen (z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche) werden nicht ak-

zeptiert.

e Ein Passwort kann jederzeit nachtraglich Gber den Menlpunkt ,Passwort &ndern“ ge-
andert werden.

Positives Beispiel

Mub150115

Negatives Beispiel

% ban%?2015
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1.3 Eingabebereich Bildungsanbieterdaten

Die Bildungsanbieterdaten umfassen alle grundlegenden Daten der Bildungseinrichtung, ins-
besondere die Bezeichnung (der Name) der Einrichtung sowie die Hauptadress- und Kon-

taktdaten.
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11.3.1 Bezeichnung (Bildungsanbieterdaten)

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 3 Felder, je 30 Pflicht-Feld
Zeichen

Erlauterung

Geben Sie hier die Bezeichnung (den Namen) der Bildungseinrichtung ein. Gemeint ist der
Name lhrer Bildungseinrichtung, der in der Postadresse bzw. im Impressum (lhre Firmie-
rung) zu finden ist.

Hinweise
¢ Mindestens drei Zeichen lang (ohne Sonderzeichen wie z. B. Satzzeichen, Klammern
und Bindestriche)
e Kein Leer- oder Sonderzeichen am Anfang

¢ Eine gangige Abklrzung als Teil der Bezeichnung der Bildungseinrichtung soll am
Anfang stehen und im Anschluss um die umfassende Bezeichnung des Unterneh-
mens erganzt werden.

¢ Die Rechtsform bitte immer am Ende eintragen.
e Erganzen Sie bei Bedarf die Zusatzinformation ,Sitz des Unternehmens"”.
e Fur langere Eintrage nutzen Sie alle drei Freitextfelder.

¢ Es mussen nicht alle drei Zeilen belegt werden.

Positive Beispiele

MBAN — Musterbildungsanbieter GmbH (Sitz des Unternehmens)
Berufsbildende Schule Musterstadt

Negative Beispiele

x  MBAN — Wir bieten Ihnen musterhafte Schulungen
x  MBAN - Qualifizierung zur Pflegekraft (fir FUihrungskrafte)

% Veranstaltungstitel, Zielgruppe, Geschéftsfiihrer etc.
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[1.3.2 Stralle/Hausnummer

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 30 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den StralRennamen und die Hausnummer ein.

Hinweise

e Der Strallenname und die Hausnummer muissen durch ein Leerzeichen getrennt
sein.

e Ortsteile werden in einem eigenen Feld eingetragen (=>Kapitel 11.3.3 Ortsteil).

e Weitere Informationen, z. B. zu Geb&audeteil oder Stockwerk, kdnnen Sie im Feld ,Hin-
weise zur Adresse” (> Kapitel I1.3.11 Hinweise zur Adresse) hinterlegen.

e Fillen Sie dieses Feld korrekt aus, da ansonsten die PIN nicht zugestellt und der Re-
gistrierungsvorgang nicht abgeschlossen werden kann.

Positive Beispiele

Musterstr. 12a
MusterstralRe 12

Negative Beispiele

% Musterstr. 12 (Kreuzberg)

x  Musterstr. 12 - 3. OG

% Wird noch bekannt gegeben.
% Auf Anfrage

x Postfachadresse

% Keine Angabe
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[1.3.3 Ortstell

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 36 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie bei Bedarf hier den Ortsteil ein. Diese Information kann fiir Adressen in grof3en
Stadten oder landlichen Raumen von Bedeutung sein.

Positives Beispiel

Kreuzberg

Negatives Beispiel

% Nahe Peterskirche
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[1.3.4 Postleitzahl

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 15 Zeichen Pflicht-Feld Plausibilitatsprifung:
Zuordnung PLZ-Ort

Erlauterung

Geben Sie hier die gultige Postleitzahl (Deutschland: funf Ziffern) ein.

Hinweise

e Beim Speichern erfolgt eine Plausibilitdtsprifung der Zuordnung ,Postleitzahl“ und
L,ort (>Kapitel 11.3.5 Ort). So wird der ,,Ort* automatisch ergénzt, wenn Sie eine in
Deutschland gultige Postleitzahl angeben. Auf dem KURSNET-Portal im Download-
Bereich finden Sie die Liste der gultigen PLZ-Ort-Kombinationen, die die Grundlage
fur die Felder ,Postleitzahl“ und ,Ort* bildet:
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

o Es kdnnen nur sogenannte ,Hauszustellungspostleitzahlen (in der o. g. Liste mit ,H*
gekennzeichnet) zugeordnet werden.

e Bei Adressen im Ausland findet keine Plausibilitatsprufung zwischen ,Postleitzahl*
und ,Ort“ statt.
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11.3.5 Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 24 Zeichen Soll-Feld Plausibilitatsprufung:
Zuordnung PLZ-Ort

Erlauterung

Geben Sie hier den Ort (Sitz Ihrer Bildungseinrichtung) ein.

Hinweise

o Beim Speichern erfolgt eine Plausibilitatsprifung der Zuordnung ,Postleitzahl® (> Ka-
pitel I1.3.4 Postleitzahl) und ,Ort“. So wird der ,Ort“ automatisch erganzt, wenn Sie
eine in Deutschland gultige Postleitzahl angeben. Sie werden dann aufgefordert, die
automatisch vorgenommene Eintragung zu prifen. Auf dem KURSNET-Portal im
Download-Bereich finden Sie die Liste der gltigen PLZ-Ort-Kombinationen, die die
Grundlage fir die Felder ,Postleitzahl“ und ,Ort* bildet:
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

e Bei Adressen im Ausland findet keine Plausibilitatsprifung zwischen ,Postleitzahl*
und ,Ort“ statt.
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[1.3.6 Staat

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Drop-down-Feld Pflicht-Feld

Erlauterung

Wahlen Sie hier den zu der eingetragenen Adresse gehdrenden Staat aus.

Hinweise

e Im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal wird der hier angegebene Staat in der
Rubrik ,Veranstaltungsort* angezeigt, wenn sich dieser im Ausland befindet. Bei Ver-
anstaltungsorten in Deutschland wird stattdessen das Bundesland angezeigt. Die Zu-
ordnung zum richtigen Bundesland erfolgt dabei automatisch.

e Fehlt der von Ihnen bendtigte Staat im Drop-down-Men(, nehmen Sie Kontakt mit der
KURSNET-Redaktion auf.
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[1.3.7 Postfach

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 10 Zeichen Kann-Feld Wenn dieses Feld
ausgefullt wird, wer-
den die folgenden Fel-
der zu Pflicht-Feldern:
Postfach-PLZ, Post-
fach-Ort, Postfach-
Staat

Erlauterung

Geben Sie hier, falls bekannt, die Postfachnummer ein.

Hinweise

e Ein Postfach kdnnen Sie zusatzlich zu Ihrer Bildungsanbieter- bzw. Veranstaltungs-
adresse angeben.

¢ Der alleinige Eintrag einer Postfachadresse als Hauptadresse ist nicht zuldssig.
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[1.3.8 Postfach-PLZ

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 15 Zeichen Kann-Feld Pflicht-Feld bei Eintrag
im Feld ,Postfach”

Erlauterung

Falls ein Postfach angegeben wurde, muss dieses Feld um die dazugehorige Postleitzahl
erganzt werden.

Hinweis

Es findet keine Plausibilitatsprifung zwischen ,Postfach-PLZ“ und ,Postfach-Ort* (> Kapitel
11.3.9 Postfach-Ort) statt.
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[1.3.9 Postfach-Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 24 Zeichen Kann-Feld Pflicht-Feld bei Eintrag
im Feld ,Postfach”

Erlauterung

Falls das Postfach eingetragen wurde, muss in diesem Feld auch der Postfach-Ort eingege-
ben werden.

Hinweis

Es findet keine Plausibilitatsprifung zwischen ,Postfach-PLZ" (> Kapitel 11.3.8 Postfach-
PLZ) und ,Postfach-Ort“ statt.
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[1.3.10 Postfach-Staat

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Drop-down-Feld Kann-Feld Pflicht-Feld bei Eintrag
im Feld ,Postfach”

Erlauterung

Wenn das Postfach angegeben wurde, muss in diesem Feld auch der zu der eingetragenen
Postfachadresse gehdrende Staat angegeben werden.

Hinweis

Fehlt der von Ihnen bendtigte Staat im Drop-down-Ment, nehmen Sie Kontakt mit der KURS-
NET-Redaktion auf.
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[1.3.11 Hinweise zur Adresse

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 64000 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier relevante, konkrete und neutrale Hinweise zur Erreichbarkeit des Veranstal-
tungsortes mit offentlichen Verkehrsmitteln, Pkw oder zu Ful3 ein. Mdglich sind auch Anga-
ben zum Zugang oder wie der Schulungsraum im Gebaude gefunden werden kann.

In den Angebotstypen "Bildungsangebote" und "Sprachférderangebote" konnen Sie hier als
Ausnahmeregelung ebenfalls ergénzende Angaben zur zeitlichen Durchfihrungsvariante
(Vollzeit bzw. Teilzeit) der gewahlten Unterrichtsform geben. Eine weitere Nutzung dieses
Eingabefeldes ist nicht gestattet.

Positive Beispiele
U-Bahn-Linie U3 Richtung Hauptbahnhof, Haltestelle Max-Mustermann-Stral3e, oder
Buslinie 72 Richtung Max-Mustermann-Stral3e
Parkmdglichkeiten am Gebaude vorhanden

Eingang Max-Mustermann-Straf3e; die Schulungsraume befinden sich im 8. Stock,
Aufzug ist vorhanden.

Negatives Beispiel

% Die Seminare finden deutschlandweit statt!

% Unsere Schulungsrdume befinden sich mitten in der FuRgangerzone mit schénen Ca-
fés, Restaurants und vielen attraktiven Einkaufsmdoglichkeiten.

% Der Kurs hat eine Kapazitat von 20 Teilnehmer(innen).

Stand: 03.05.2024 Redaktionshandbuch Seite 68 von 100



Q Bundesagentur fiir Arbeit KURS bz

[1.3.12 Telefon

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zeichen Pflicht-Feld Plausibilitatsprufung:
Vorwahl muss mit ,0"
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Festnetznummer ein, unter der die Bildungseinrichtung zu erreichen ist.

Hinweise

o Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal
sichtbare ,/“-Zeichen wird vom System automatisch eingeflgt.

e Fur Einrichtungen mit Sitz in Deutschland geben Sie keine internationale Telefonvor-
wahl an.

¢ Bei einer auslandischen Rufnummer setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.
Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0%) zu lI6schen.

e Tragen Sie an dieser Stelle nur Festnetznummern ein; fir Mobilfunknummern gibt es
ein eigenes Feld (> Kapitel 11.3.13 Mobil).

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 01234; Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 00431234; Rufnummer: 71001801

Negative Beispiele

% Deutschland: Vorwahl: 00491234; Rufnummer: 71001801

% Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer: 71001801 (Beispiel fiir eine Mobilfunknum-
mer)
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11.3.13 Mobil
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
chen Vorwahl muss mit ,,0"
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Mobilfunknummer ein.

Hinweise

e Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

¢ Sonderzeichen (wie z.B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeflgt.

e Bei deutschen Mobilfunknummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

¢ Es wird die Angabe einer Festnetznummer empfohlen, da der Anruf zu einem Mobil-
telefon in der Regel kostenpflichtig ist.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 0043171; Rufnummer: 71001801

Negative Beispiele

% Deutschland: Vorwahl: 0049171; Rufnummer: 71001801

x  Deutschland: Vorwahl: 01234; Rufnummer: 71001801 (Beispiel fir eine Festnetznum-
mer)
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11.3.14 Telefax
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
chen Vorwahl muss mit ,,0"
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Faxnummer ein.

Hinweise

e Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer* getrennt.

e Sonderzeichen (wie z.B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeflgt.

e FUr Firmen mit Sitz in Deutschland geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

e Bei einer Rufnummer im Ausland setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.
Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0“) zu lI6schen.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 013579; Rufnummer; 4444444444
Ausland: Vorwahl: 004313579; Rufnummer: 4444444444

Negatives Beispiel

% Deutschland: Vorwahl: 004913579; Rufnummer: 4444444444
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11.3.15 E-Mail

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 80 Zeichen Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
Verwendung von @
und einer Top-Level-

Domain

Erlauterung

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein.

Hinweise

¢ Die E-Mail-Adresse wird im Suchergebnis als Link angezeigt. Wenn der Link ange-
klickt wird, 6ffnet sich das jeweilige E-Mail-Programm des Nutzers mit einem neuen
Nachrichtenfenster. Die Empféanger-Adresse wird automatisch Gilbernommen.

o Verwenden Sie mdglichst ein Organisationspostfach, um die Bearbeitung eingehen-
der Mails sicherzustellen.

Tipp: Schaffen Sie ein spezielles KURSNET-E-Mail-Postfach (Beispiel: KURS-
NET @musterbildungsanbieter.de). So kbénnen Sie die Resonanz Ihrer KURSNET-
Prasenz besser nachverfolgen.

¢ Wird die von Ihnen bendétigte Top-Level-Domain nicht akzeptiert, nehmen Sie Kontakt
mit der KURSNET-Redaktion auf.

Positive Beispiele

info@musterbildungsanbieter.de
KURSNET @musterbildungsanbieter.de

Negatives Beispiel

% mailto: info@musterbildungsanbieter.de
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11.3.16 Internet

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 72 Zeichen Kann-Feld Automatische Ergan-
zung: ,http://“, wenn
weder ,http://“ noch

Lhttps://“ vorangestellt

Erlauterung

Geben Sie hier die Internetadresse der (Gesamt-)Homepage ein.

Hinweise

¢ Die Internetadresse wird im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal als Link ange-
zeigt. Wenn der Link angeklickt wird, 6ffnet sich Ihre Internetprasenz in einem neuen
Fenster.

e Links auf Facebook und andere anmelde- bzw. registrierungspflichtige Portale sowie
IP-Adressen sind nicht zulassig.

o Vermeiden Sie insgesamt Mehrfachverlinkungen auf dieselbe Internetadresse.

Positive Beispiele

http://musterbildungsanbieter.de
https://musterbildungsanbieter.de
http://www.musterbildungsanbieter.de

Negative Beispiele

= www.facebook.de/musterbildungsanbieter

x 172.168.3.5
x www.musterbildungsanbieter.de/kurse/englisch-fuer-anfanger
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[1.3.17 Link auf Infomaterial

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 72 Zeichen Kann-Feld Automatische Ergan-
zung: ,http://“, wenn
weder ,http://“ noch

Lhttps://“ vorangestellt

Erlauterung

Geben Sie hier einen Link auf vertiefendes Material Uber die Bildungseinrichtung ein, z. B.
auf eine Unterseite der Homepage mit einer Ubersicht aller Bildungsangebote (Deep-Link)
oder einen Flyer. So kénnen Sie direkt auf den Uberblick tiber das gesamte Bildungsangebot
Ihrer Einrichtung verlinken.

Hinweise

e Die Internetadresse wird im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal als Link ange-
zeigt. Wenn der Link angeklickt wird, 6ffnet sich die verlinkte Seite in einem neuen
Fenster.

e Links auf Facebook und andere anmelde- bzw. registrierungspflichtige Portale sowie
IP-Adressen sind nicht zulassig.

e Vermeiden Sie insgesamt Mehrfachverlinkungen auf dieselbe Internetadresse.

e Wenn Sie nur ein Bildungsangebot besitzen, so lassen Sie dieses Feld frei.

Positives Beispiel

http://musterbildungsanbieter.de/Veranstaltungskalender.pdf

www.musteranbieter.de/kurse

Negatives Beispiel

% http://musterbildungsanbieter.de
x www.musterbildungsanbieter.de/kurse/englisch-fuer-anfanger
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[1.3.18 Betriebsnummer

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 8 Zeichen Kann-Feld Keine Verdffentlichung

Erlauterung

Geben Sie hier, falls bekannt, die Betriebsnummer ein. Diese wird vom Zentralen Betriebs-
nummern-Service in Saarbriicken vergeben.

Hinweis

Die Angabe der Betriebsnummer ist freiwillig und wird nicht verwertet.
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11.3.19 Tragernummer

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 8 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier, falls bekannt, die Tragernummer ein. Diese wird von der zustandigen Agen-
tur fur Arbeit vor Ort im Zusammenhang mit dem Abrechnungsverfahren vergeben.

Hinweise

e Die Tragernummer ist im Rahmen der Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung
Arbeitsférderung (AZAV) relevant.

¢ Die Eingabe ist freiwillig, aber ausschlieRlich fir Zulassungen der Bildungstrager, de-
ren Bildungsangebote nach 885 SGB Il férderungswiirdig sind.
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11.3.20 Organisationsform

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Drop-down-Feld Pflicht-Feld Keine

Erlauterung

Wahlen Sie hier die Organisationsform fir die Bildungseinrichtung aus:

Auswahlmaoglichkeiten Verwendung/Beispiele
Keine Angabe Nur im Ausnahmefall verwenden
Staatliche Bildungseinrichtung Staatliche (Fach-)Hochschulen und Akade-

mien, Berufliche Schulen, Volkshochschulen,
Bildungszentren

Private Bildungseinrichtung Kommerzielle sowie gemeinnttzige private
Einrichtungen und Vereine, Bildungseinrich-
tungen von Betrieben, private Schulen

Bildungseinrichtung der Industrie- und Han- | IHK-Bildungszentren
delskammern

Bildungseinrichtung der Handwerkskammern| Bildungszentren der Handwerkskammer

Bildungseinrichtung sonstiger Kammern Arztekammer
Bildungseinrichtung der Wirtschafts- und Innungen, Berufsverbéande etc.
Fachverbéande

Bildungseinrichtung der Arbeitnehmerorgani-| DGB Bildungswerk e. V.
sationen/Gewerkschaften

Bildungseinrichtung der sozialen Wohl- Caritas, Arbeiterwohlfahrt, Diakonie
fahrt/der Kirchen o. A.
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11.3.21 Mediendaten (Bildungsanbieterdaten)

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Datei (File-Upload) 4 MB Kann-Feld Zulassige Formate:
JPG, PNG, SVG

Erlauterung

Unter dem Punkt ,Mediendaten® ist es mdglich, ein Signet/Markenlogo Ihrer Firma hochzula-
den, welches auf der jeweiligen Suchseite zu der MaRnahme angezeigt wird.

Hinweise

e Nur ein Signet/Markenlogo ist zulassig

e Achten Sie bei der Auswahl Ihres Logos auf Urheberrechte.

Positives Beispiel
Mediendaten

Hier kénnen Sie Ihre Mediendaten verwalten. Derzeit kann hier nur ein Signet/Logo zum Bildungsanbieter ausgewahlt werden.
Signet des Bildungsanbieters

KURS [y

Abbildung 47: Beispiel Signet/Markenlogo
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11.3.22 Tragerzulassung

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Checkbox Pflicht-Feld Pflicht-Feld fir Anbie-
ter von MalRnahmean-

geboten AVGS

Erlauterung

Unter der Tragerzulassung ist es mdglich, die Fachbereiche anzugeben, fur die Sie als Tra-
ger(in) zugelassen sind.

Hinweis

¢ Die Auswahl des Fachbereichs kann ausschlie3lich online erfolgen.
e Eine Anderung ist nur durch den Hauptverantwortlichen Bearbeiter maglich.
¢ Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

¢ Ohne Auswahl des zutreffenden Fachbereiches ist es nicht mdglich, Malinahmeange-
bote AVGS anzulegen oder bestehende Malinahmen zu bearbeiten.

e Bei nachtraglichem Entfernen des Forderbereichs AVGS wandern mit der ndchsten
Aktualisierung alle Veranstaltungen von Maf3nahmeangeboten AVGS vom Status ,ver-
offentlicht® in den Reiter ,gesperrt”.
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11.1.1 Tragerzertifikat hinzufiigen

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Dropdown Text- 30 Zeichen Pflicht-Feld Nur fur Anbieter von
Malnahmeangeboten
feld AVGS verpflichtend

Erlauterung

Unter Tréagerzulassung ist es notwendig, die fachkundige Stelle, die Zertifikatsnum-
mer sowie die Giiltigkeit des Zertifikats anzugeben.

Hinweis

e Bitte achten Sie im eigenen Interesse auf die Aktualitat dieses Dokuments. Eine abge-
laufene Tragerzulassung fuhrt in der Qualitatssicherung zur Ablehnung Ihrer Ma3nah-
meangebote AVGS.

e Es besteht die Mdglichkeit weitere Tragerzertifikate hinzuzufigen.

Tragerzulassung
‘Wahlen Sie die/den zutreffenden Fachbereich/e aus. Den Fachbereich kinnen Sie dem Trager-Zertifikat entnehmen.

] MaRnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung nach § 45 Absatz 1 Satz 1 Nummer 1 bis 5 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch
Bitte beachten Sie, dass hierfiir eine Eintragung der Tragerzulassung erforderlich ist!

fachkundige Stelle*: Informationen zur fachkundigen Stelfe  Zertifikatsnummer=:
\;Bitle auswahlen — W | |

Giltig von*®: (TT.MM.JJJJ)  Giltig bis* (TT.MM.JJJJ)

| g 5] | Tragerzertifikat entfernen

Weiteres Trégerzertifikat hinzufiigen

ausschlieltlich erfolgsbezogen vergitete Arbeitsvermitiiung in versicherungspflichtige Beschaftigung nach § 45 Absatz 4 Satz 3 Nummer 2 des Dritten
Buches Sozialgesetzbuch

Maknahmen der Berufswahl und Berufsausbildung nach dem Dritten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

Maknahmen der beruflichen Weiterbildung nach dem Vierten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

Transferleistungen nach den §§ 110 und 111 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

Maknahmen zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben nach dem Siebten Abschnitt des Dritten Kapitels des Dritten Buches Sozialgesetzbuch

ooog o

Hinweis: Maknahmeangebote AVGS ko nur erfasst , Wenn der zui de Fachbereich ausgewahit wurde.

Sofem Sie dber eine Zulassung des BAMF zur Durchfiihrung der berufsbezogenen Deutschsprachférderung nach § 19 DeuFoV verfiigen, wahlen Sie bitte folgende
Aldivierung aus:

[[] Zulassung des BAMF nach § 19 DeuFaV liegt vor

Ich bin kein Trager nach der AZAV und mdchte Bild ngebote (Allg inbildung, Studienangebote) aulterhalb dieses Forderbereiches einstellen:

Ich besitze keine Tragerzulassung nach AZAV

Aot Spucrem|

Abbildung 35: Zuordnung zum Forderbereich Mal3nahmeangebote AVGS
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1I.4 Eingabebereich Veranstaltungsorte

Im Eingabebereich ,Veranstaltungsorte® tragen Sie die Adressen der Orte ein, an denen lhre
Bildungsveranstaltungen stattfinden. Auch die im Bereich ,Bildungsanbieterdaten” eingetra-
gene Hauptadresse muss hier noch einmal separat erscheinen, wenn dort Bildungsveranstal-

tungen stattfinden.
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11.4.1 Bezeichnung (Veranstaltungsorte)

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 3 Felder, je 30 Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier die Bezeichnung der Bildungseinrichtung ein, wenn die Bildungsveranstal-
tung in den eigenen Raumlichkeiten stattfindet. Geben Sie die Bezeichnung der Veranstal-
tungsadresse ein, wenn fir die Veranstaltung externe Raumlichkeiten angemietet wurden,
oder die Bildungsveranstaltung an einem anderen Standort lhrer Bildungseinrichtung, dessen
Bezeichnung von der Bezeichnung im Eingabebereich ,Bildungsanbieterdaten” (- Kapitel
[I.3.1 Bezeichnung) abweicht, stattfindet.

Bitte beachten Sie: Bei Angabe von unvollstandigen Adressen der extern angemieteten
Raume sowie augenscheinlich fiktiven Adressangaben behalt sich die KURSNET-Redaktion
vor, entsprechende Unterlagen einzufordern.

Hinweise
¢ Die Eingabe muss insgesamt mindestens drei Zeichen lang sein (ohne Sonderzei-
chen wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche).
¢ Die Bezeichnung darf nicht mit einem Leer- oder Sonderzeichen beginnen.

e Nutzen Sie bei langeren Eintragen alle drei Freitextfelder. Verdffentlicht werden die
Angaben in der Ansicht ,Veranstaltungsdetail“ fortlaufend in einer Zeile.

¢ Verwenden Sie die Bezeichnung, die Bildungssuchende an diesem Veranstaltungsort
vorfinden.
Positive Beispiele

MBAN - Musterbildungsanbieter GmbH
Berufshildende Schule Musterstadt
Hotel Muster

Negative Beispiele

% Wird noch bekannt gegeben.
% Auf Anfrage
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[1.4.2 StraRe/Hausnummer

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 30 Zeichen Pflicht-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den StralRennamen und die Hausnummer ein.

Hinweise

e Geben Sie den Stralennamen und die Hausnummer durch ein Leerzeichen getrennt
ein.

¢ Ortsteile werden in einem eigenen Feld eingetragen (> Kapitel 11.4.3 Ortsteil).

o Weitere Informationen, z. B. zu Gebéaudeteil oder Stockwerk, kdnnen Sie im Feld ,Hin-
weise zur Adresse® (= Kapitel 11.4.11 Hinweise zur Adresse) hinterlegen.

Positive Beispiele

Musterstr. 12a
MusterstralRe 12

Negative Beispiele

% Musterstr. 12 (Kreuzberg)

x  Musterstr. 12 — 3. OG

% Wird noch bekannt gegeben.
% Auf Anfrage

x Keine Angabe
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[1.4.3 Ortstell

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 36 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier den Ortsteil ein. Diese Information kann flr Veranstaltungsorte in grof3en
Stadten oder landlichen Raumen interessant sein.

Positives Beispiel

Kreuzberg

Negatives Beispiel

% Nahe Peterskirche
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[1.4.4 Postleitzahl

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 15 Zeichen Pflicht-Feld Plausibilitatsprufung:
Zuordnung PLZ-Ort

Erlauterung

Geben Sie hier die gultige Postleitzahl (Deutschland: finf Ziffern) ein.

Hinweise

e Beim Speichern erfolgt eine Plausibilitatsprifung der Zuordnung ,Postleitzahl“ und
,Ort* (>Kapitel 11.4.5 Ort). So wird der ,,Ort* automatisch ergénzt, wenn Sie eine in
Deutschland giiltige Postleitzahl angeben. Auf dem KURSNET-Portal im Downloadbe-
reich finden Sie die Liste der gliltigen PLZ-Ort-Kombinationen, die die Grundlage fur
die Felder ,Postleitzahl“ und ,Ort* bildet:
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

o Es kdnnen nur sogenannte ,Hauszustellungspostleitzahlen (in der o. g. Liste mit ,H*
gekennzeichnet) zugeordnet werden.

e Bei Adressen im Ausland findet keine Plausibilitatsprufung zwischen ,Postleitzahl*
und ,Ort“ statt.
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11.4.5 Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 24 Zeichen Pflicht-Feld Plausibilitatsprifung:
Zuordnung PLZ-Ort

Erlauterung

Geben Sie hier den Ort ein.

Hinweise

o Beim Speichern erfolgt eine Plausibilitatsprifung der Zuordnung ,Postleitzahl® (> Ka-
pitel 11.4.4 Postleitzahl) und ,Ort“. So wird der ,Ort" automatisch ergéanzt, wenn Sie
eine in Deutschland gultige Postleitzahl angeben. Sie werden dann aufgefordert, die
automatisch vorgenommene Eintragung zu priufen. Die Liste der giltigen PLZ-Ort-
Kombinationen, die die Grundlage fur die Felder ,Postleitzahl“ und ,Ort* bildet, finden
Sie unter:
https://www.arbeitsagentur.de/institutionen/xml-upload

¢ Bei Adressen im Ausland findet keine Plausibilitéatsprifung zwischen ,Postleitzahl*
und ,Ort* statt.
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[1.4.6 Staat

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Drop-down-Feld Pflicht-Feld

Erlauterung

Wahlen Sie hier den Staat aus.

Hinweise

e Im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal wird der ausgewahlte Staat in der Rubrik
Lveranstaltungsort“ angezeigt, wenn sich dieser im Ausland befindet. Bei Veranstal-
tungsorten in Deutschland wird stattdessen das Bundesland angezeigt. Die Zuord-

nung zum richtigen Bundesland erfolgt dabei automatisch und kann in der KURSNET
weder beeinflusst noch eingesehen werden.

e Fehlt der von Ihnen bendtigte Staat im Drop-down-Menl, nehmen Sie Kontakt mit der
KURSNET-Redaktion auf.
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[1.4.7 Postfach

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 10 Zeichen Kann-Feld Wenn dieses Feld aus-
gefullt wird, werden die
folgenden Felder zu
Pflicht-Feldern: Post-
fach-PLZ, Postfach-
Ort, Postfach-Staat

Erlauterung

Geben Sie hier die Postfachnummer ein.

Hinweis

Ein Postfach kdnnen Sie zusatzlich zu Ihrer Veranstaltungsadresse angeben. Sinnvoll ist
dies z. B., wenn Bewerbungsunterlagen an eine zum Veranstaltungsort gehérende Postfach-
adresse geschickt werden sollen.

Der alleinige Eintrag einer Postfachadresse als Veranstaltungsadresse in KURSNET ist
nicht erlaubt.
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[1.4.8 Postfach-PLZ

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 15 Zeichen Kann-Feld Pflicht-Feld bei Eintrag
im Feld ,Postfach”

Erlauterung

Geben Sie hier die Postleitzahl ein, die dem Postfach zugewiesen wurde.

Hinweis

Es findet keine Plausibilitatsprifung zwischen ,Postfach-PLZ* und ,Postfach-Ort* (- Kapitel
11.4.9 Postfach-Ort) statt.

Stand: 03.05.2024 Redaktionshandbuch Seite 89 von 100



Q Bundesagentur fiir Arbeit KURS bz

[1.4.9 Postfach-Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 24 Zeichen Kann-Feld Pflicht-Feld bei Ein-
trag im Feld ,Post-
fach®

Erlauterung

Geben Sie hier den Postfach-Ort ein.

Hinweis

Es findet keine Plausibilitéatsprifung zwischen ,Postfach-PLZ" (> Kapitel 11.4.8 Postfach-
PLZ) und ,Postfach-Ort* statt.
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[1.4.10 Postfach-Staat

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Drop-down-Feld Kann-Feld Pflicht-Feld bei Ein-
trag im Feld ,Post-
fach®

Erlauterung

Wahlen Sie hier den zu der eingetragenen Postfachadresse gehdrenden Staat aus.

Hinweis

Fehlt der von Ihnen bendtigte Staat im Drop-down-Ment, nehmen Sie Kontakt mit der KURS-
NET-Redaktion auf.
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[1.4.11 Hinweise zur Adresse

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 64000 Zeichen Kann-Feld

Erlauterung

Geben Sie hier relevante, konkrete und neutrale Hinweise zur Erreichbarkeit des Veranstal-
tungsortes mit offentlichen Verkehrsmitteln, Pkw oder zu Ful3 ein. Méglich sind auch Anga-
ben zum Zugang oder wie der Schulungsraum im Gebaude gefunden werden kann.

Sie koénnen hier als Ausnahmeregelung ebenfalls ergdnzende Angaben zur zeitlichen Durch-
fuhrungsvariante (Vollzeit bzw. Teilzeit) der gewahlten Unterrichtsform geben. Eine weitere
Nutzung dieses Eingabefeldes ist nicht gestattet.

Positive Beispiele
U-Bahn-Linie U3 Richtung Hauptbahnhof, Haltestelle Max-Mustermann-Stral3e, oder
Buslinie 72 Richtung Max-Mustermann-Stral3e
Parkmdglichkeiten am Gebaude vorhanden.

Eingang Max-Mustermann-Stral3e; die Schulungsrdume befinden sich im 8. Stock,
Aufzug ist vorhanden.

Zeitliche Durchflihrungsvarianten der Mal3Bhahme: Vollzeit, Teilzeit

Negatives Beispiel

% Die Seminare finden deutschlandweit statt!

% Unsere Schulungsraume befinden sich mitten in der FuR3gangerzone mit schénen Ca-
fés, Restaurants und vielen attraktiven Einkaufsmdoglichkeiten.

% Die Weiterbildung startet am 16.07; 23.08; 15.05; sowie monatlich jeweils am ersten
Donnerstag
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[1.4.12 Telefon

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
chen Vorwahl muss mit ,0"
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Festnetznummer an, unter der der Veranstaltungsort am besten telefo-
nisch zu erreichen ist. In der Regel ist das die Telefonzentrale.

Hinweise

o Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal
sichtbare ,/“-Zeichen wird vom System automatisch eingefugt.

e Fur Einrichtungen mit Sitz in Deutschland geben Sie keine internationale Telefonvor-
wahl an.

e Bei einer auslandischen Rufnummer setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.

e Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0%) zu I6schen.

e Tragen Sie an dieser Stelle nur Festnetznummern ein; fir Mobilfunknummern gibt es
ein eigenes Feld (> Kapitel 11.4.13 Mobil).

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl; 01234 Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 00431234; Rufnummer: 71001801

Negative Beispiele

%  Deutschland: Vorwahl: 00491234; Rufnummer; 71001801

x  Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer: 71001801 (Beispiel fur eine Mobilfunknum-
mer)
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11.4.13 Mobil
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
chen Vorwahl muss mit ,0"
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Mobilfunknummer ein.

Hinweise

o Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z.B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeflgt.

¢ Bei deutschen Mobilfunknummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

o Es wird die Angabe einer Festnetznummer empfohlen, da der Anruf zu einem Mobil-
telefon in der Regel kostenpflichtig ist.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 0171; Rufnummer: 71001801
Ausland: Vorwahl: 0043171; Rufnummer: 71001801

Negatives Beispiel

% Deutschland: Vorwahl: 0049171; Rufnummer: 71001801

x  Deutschland: Vorwahl: 01234; Rufnummer: 71001801 (Beispiel fir eine Festnetznum-
mer)
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11.4.14 Telefax
Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit
Freitextfeld 2 Felder, je 14 Zei- Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
chen Vorwah!| muss mit ,,0“
beginnen.

Erlauterung

Geben Sie hier die Faxnummer ein.

Hinweise

e Die Felder sind nach ,Vorwahl“ und ,Rufnummer” getrennt.

e Sonderzeichen (wie z. B. Satzzeichen, Klammern und Bindestriche), Leerzeichen und
Buchstaben werden nicht akzeptiert. Das im Suchergebnis sichtbare ,/“-Zeichen wird
vom System automatisch eingeflgt.

e Bei deutschen Rufnummern geben Sie keine internationale Telefonvorwahl an.

¢ Bei einer Rufnummer im Ausland setzen Sie die Landeskennzahl vor die Vorwahl.
Vergessen Sie nicht, ggf. die Verkehrsausscheidungsziffer als Bestandteil der regio-
nalen Vorwahl (in der Regel die ,0“) zu lI6schen.

Positive Beispiele

Deutschland: Vorwahl: 013579; Rufnummer; 4444444444
Ausland: Vorwahl: 004313579; Rufnummer: 4444444444

Negatives Beispiel

% Deutschland: Vorwahl: 004913579; Rufnummer; 4444444444
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11.4.15 E-Mail

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 80 Zeichen Kann-Feld Plausibilitatsprufung:
Verwendung von @
und einer Top-Level-

Domain

Erlauterung

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein.

Hinweise

e Die E-Mail-Adresse wird im Suchergebnis auf dem KURSNET-Portal als Link ange-
zeigt. Wenn der Link angeklickt wird, 6ffnet sich das jeweilige E-Mail-Programm des
Nutzers mit einem neuen Nachrichtenfenster. Die Empféanger-Adresse wird automa-
tisch ubernommen.

¢ Verwenden Sie mdglichst ein Organisationspostfach, um die Bearbeitung eingehen-
der Mails auch bei der Abwesenheit der Person sicherzustellen.

e Tipp: Schaffen Sie ein spezielles KURSNET-E-Mail-Postfach (Beispiel: KURS-
NET @musterbildungsanbieter.de). So kénnen Sie die Resonanz Ihrer KURSNET-
Prasenz besser nachverfolgen.

¢ Wird die von Ihnen bendétigte Top-Level-Domain nicht akzeptiert, nehmen Sie Kontakt
mit der KURSNET-Redaktion auf.
Positives Beispiel

info@musterbildungsanbieter.de
KURSNET@musterbildungsanbieter.de

Negatives Beispiel

% mailto: info@musterbildungsanbieter.de
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11.4.16 Internet

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld 72 Zeichen Kann-Feld Automatische Er-
ganzung: ,http://,
wenn weder ,http://“
noch ,https://“ vo-
rangestellt

Erlauterung

Geben Sie hier einen Link zu Informationen Uber den Veranstaltungsort bzw. die Schulungs-
statte ein.

Hinweise
¢ Die Internetadresse wird im KURSNET als Link veréffentlicht. Wenn der Link ange-
klickt wird, 6ffnet sich Ihre Internetprasenz in einem neuen Fenster.

e Links auf Facebook und andere anmelde- bzw. registrierungspflichtige Portale sowie
IP-Adressen sind nicht zulassig.

e Vermeiden Sie insgesamt Mehrfachverlinkungen auf dieselbe Internetadresse.

Positive Beispiele

http://musterschulungszentrum.de
https://musterschulungszentrum.de

http://www.musterschulungszentrum.de

Negative Beispiele

< www.facebook.de/musterschulungszentrum
x 172.168.3.5
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[1.4.17 Barrierefreier Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Checkbox Kann-Feld

Erlauterung

Raumliche Barrierefreiheit nach 84 des Behindertengleichstellungsgesetz (BGG) bedeutet:
Bauliche und sonstige Anlagen des Veranstaltungsortes sind so gestaltet, dass sie fir alle
Menschen mit Behinderungen in der allgemein Ublichen Weise ohne besondere Erschwernis
und grundsatzlich ohne Hilfe auffindbar, zuganglich und nitzlich sind.

Hinweis

Angabe, ob der Veranstaltungsort bzw. die Veranstaltung barrierefrei zuganglich ist.
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11.4.18 Ergadnzende Hinweise zum barrierefreien Ort

Feldart Max. Feldlange Fachliche Relevanz Besonderheit

Freitextfeld Kann-Feld

Erlauterung

Erganzende Angaben zum barrierefreien Ort (z. B. rollstuhlgerechter Zugang oder Aufzug
vorhanden) kénnen in diesem Feld erfolgen.
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