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ZUGANG ZUM BEREICH VERWALTUNG 

 

 

Der Zugang zum Menu für die Verwaltung der Bildungstätigkeiten erfolgt über die Funktion 

"Verwaltung" des Informationssystems CoheMon. 

 

 

 

Das Hauptmenu der Projektverwaltung listet alle genehmigten Projekte des Projektträgers auf. 

Über die Taste “Zugang” steigen Sie in die Verwaltung des ausgewählten Projektes ein. 

 

 

 

Die Taste “Zugang” scheint erst dann auf sobald die Fördervereinbarung von beiden Seiten 

unterschrieben und protokolliert wurde. 
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FUNKTIONEN DES MENUS DER PROJEKTVERWALTUNG 

 

 

Der Zugang zu den Hauptfunktionen des Verwaltungs-Panels erfolgt über das Navigationsmenü im 

unteren Bereich der Seite.  

 

 

Die Menüfunktionen, die zu Beginn der Bildungstätigkeiten erforderlich sind, befinden sich im 

Navigationsmenü unter folgenden Elementen und Unterpunkten: 

• Versicherungen 

o Liste 

o Zuordnen 

• Register 

o Neues Register 

• Teilnehmer 

o Beitritte 

o Einschreibungen 

o Voraussetzungen 

o Auswahl 

• Datenmanagement 

o Kursfolgen 

o Projektressourcen 

• Kalender 

o Ausbildung 
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SCHRITTE FÜR DEN BEGINN DER BILDUNGSTÄTIGKEITEN 

 

 

Das Verfahren für den Beginn der Bildungstätigkeiten umfasst folgende Schritte: 

A. Eintragung des Ansprechpartners des Projektträgers 

B. Eingabe von Versicherungspolicen zugunsten der Teilnehmer 

a. Eintragung der Versicherung in die Adressliste 

b. Zuordnung der Versicherung zum entsprechenden Projekt 

C. Register dem Projekt zuordnen 

D. Registrierung der Projektteilnehmer 

a. Eingabe des Auswahlergebnisses (nur bei obligatorischer Auswahl) 

b. Überprüfen / Ändern von Teilnehmerdaten 

c. Einschreibung der geeigneten und zugelassenen Kandidaten 

E. Upload der Dokumentation bzgl. der Überprüfung der Teilnahmevoraussetzungen (für alle 

Ausbildungsmaßnahmen) 

F. Upload der Dokumente des Teilnehmerauswahlverfahren (nur für Ausbildungsmaßnahmen 

mit obligatorischer Auswahl) 

G. Einschreibung der Teilnehmer zu den Kursen 

a. Zuweisung jedes Teilnehmers zu der jeweiligen Kursfolge 

b. Zuordnung jedes Teilnehmers zu den in den Modulen vorgesehenen Gruppen 

H. Eingabe von Projektressourcen 

I. Eingabe des Kalenders 

J. Beginn des Projekts 
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VERFAHREN ZUM BEGINN DER BILDUNGSTÄTIGKEITEN 

 

 

 

A. Eintragung des Ansprechpartners des Projektträgers 

 

 

 

 

 

 

Das System überprüft ob der Ansprechpartner des Projektes eingegeben wurde. 
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B. Eingabe von Versicherungspolicen zugunsten der Teilnehmer 

 

 

a. Eintragung der Versicherung in die Adressliste 
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b. Zuordnung der Versicherung zum entsprechenden Projekt 

 

 

 

 

 

 

 

Das System überprüft ob mindestens eine Versicherung vorhanden ist. 
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C. Register dem Projekt zuordnen 

 

 

Vor Beginn des Projekts muss der Begünstigte ein oder mehrere Register im Sekretariat des ESF-Büros 

abholen. Jedes Register hat einen eindeutigen Code: Dieser Code muss mit dem Projekt über die 

Funktion "Neues Register" verknüpft sein. 

 

 

 

 

Wenn das Register bereits mit demselben oder einem anderen Projekt desselben Begünstigten oder 

eines anderen Begünstigten verknüpft ist, meldet das System einen Fehler. 

 

 

Andernfalls scheinen die Register im Abschnitt "Register" im Menü "Register" auf. 

 

 

 
 

Das System überprüft, daß mindestens ein Register zugeordnet ist.  
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D. Registrierung der Projektteilnehmer 

 

 

Die Einschreibung der Teilnehmer erfolgt über den Abschnitt „Beitritte“ im Menü „Teilnehmer“. 

Dieser Abschnitt zeigt alle Daten der Personen, die den Online Antrag auf Teilnahme/Einschreibung 

ausgefüllt haben. Dieser Online Antrag befindet sich auf der Homepage des ESF-Amtes (Abschnitt 

„Kursangebot ESF“). 

 

 

 

a. Eingabe des Auswahlergebnisses (nur bei obligatorischer Auswahl) 
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Wenn ein Teilnehmer “geeignet und nicht zugelassen” oder “nicht zugelassen” ist, ist das Feld 

Einschreiben nicht zugänglich. 

 

 

Falls dieser "geeignet und zugelassen" ist, erscheint die Schaltfläche „Einschreiben“ des Teilnehmers. 

 

 

In Verfahren ohne obligatorische Auswahl gelten alle Personen, die an dem Projekt angemeldet sind 

automatisch als „geeignet und zugelassen.“ 

Daher erscheint die Schaltfläche "Auswahl aus" nicht auf.  

 

 

 

b. Überprüfen/Ändern von Teilnehmerdaten 

 

Falls sich in der Zeit zwischen der Anmeldung/ Einschreibung der Teilnehmer und der effektiven 

Einschreibung Änderungen der persönlichen Daten ergeben haben, ist es erforderlich diese im System 

über „Meldedaten ändern“ einzutragen.  
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c. Einschreibung der „geeigneten und zugelassenen“ Kandidaten 

 

 

 

 

 

 

 

Gleichzeitig zur Einschreibung müssen folgende Dokumente hochgeladen werden: 

- Antrag auf Einschreibung (für Maßnahmen ohne obligatorischer Auswahl). 

- Antrag auf Teilnahme und Bestätigung über die Einschreibung (für Maßnahmen mit 

obligatorischer Auswahl). 

Alle hochgeladenen Anträge müssen datiert und unterschrieben sein (eine Kopie des gültigen 

Personalausweises muss beigelegt werden). 

 

Das System überprüft, ob das Einschreibedatum nicht nach dem aktuellen Datum liegt. 
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Das Datum der Einschreibung muss mit jenem des Antrages auf Einschreibung oder der Bestätigung 

über die Einschreibung übereinstimmen. 

 

Sobald ein Teilnehmer registriert ist, scheint er im Bereich Einschreibungen auf. 

 

 

Die persönlichen Meldedaten und Antrag- / Einschreibedaten sind zu diesem Zeitpunkt nur mehr 

sichtbar und können nicht mehr abgeändert werden. 

 

 

Um mit dem Projekt zu starten, ist es notwendig, dass die Anzahl der eingeschriebenen Teilnehmer 

und die Anzahl der vorgesehenen Teilnehmer übereinstimmen. 

 

 

Das System lässt die Eingabe einer höheren Anzahl von Teilnehmern als die vorgesehenen nicht zu. 

 

Das System überprüft, daß die Anzahl der eingeschriebenen Teilnehmer der Anzahl der 

vorgesehenen Teilnehmer entspricht. 

Andernfalls erlaubt das System nicht, mit dem Projektstart fortzufahren. 
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E. Upload der Dokumentation bzgl. der Überprüfung der 

Teilnahmevoraussetzungen (für alle Ausbildungsmaßnahmen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bei Maßnahmen ohne obligatorische Auswahl ist nur die Eingabe des Reports über die 

Zugangsvoraussetzungen verpflichtend. Fakultativ dazu kann zusätzliche Dokumentation die 

Teilnehmer betreffend eingegeben werden.  

Bei den Maßnahmen mit obligatorischer Auswahl ist die Eingabe des Reports über die 

Zugangsvoraussetzungen und über die Dokumentation der einzelnen Teilnehmer verpflichtend 

einzugeben. 

 

Das System überprüft das Vorhandensein aller erforderlichen Dokumente. 
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F. Upload der Dokumente des Teilnehmerauswahlverfahren (nur für 

Ausbildungsmaßnahmen mit obligatorischer Auswahl) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sämtliche aufgelisteten Dokumente sind erforderlich. 

 

Das System überprüft das Vorhandensein sämtlicher erforderlicher Dokumente. 
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G. Einschreibung der Teilnehmer zu den Kursen 

 

 

a. Zuweisung jedes Teilnehmers zu der jeweiligen Kursfolge 

 

Bei Projektbeginn müssen die Teilnehmer mindestens einer vorgesehenen Kursfolge zugeordnet 

werden. 

 

 

 

 

 

 



. 
 

 

 

 

 

Um einen Teilnehmer von einer Kursfolge zu löschen wird die Funktion “löschen” benutzt. 

 

 

Teilnehmer können von einer Kursfolge nur gelöscht werden solange keine Kalendertage zu den 

jeweiligen vorgesehenen Modulen eingetragen wurden und solange das Projekt noch nicht gestartet 

ist. 

 

Sobald ein Teilnehmer einer Kursfolge zugewiesen wurde, kann er keiner anderen Kursfolge 

zugewiesen werden. 
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b. Zuweisung jedes Teilnehmers zu den in den Modulen vorgesehenen Gruppen 

 

 

 

 

 

 

 

Bei der Zuweisung von Teilnehmern zu den Gruppen müssen Sie folgendes beachten: 



. 
 

• Den eventuellen Unterteilungen (Gruppen) des Modules Schulungsraum/Werkstatt und 

Fernunterricht müssen nicht weniger als zwei (2) Teilnehmer zugeordnet werden. 

• Bei Modulen mit Einzelunterricht, Einzelberatung und Praktikum muss jeder Teilnehmer einer 

eigenen Gruppe zugeordnet sein. 

Andernfalls wird der nicht korrekt zugeordnete Teilnehmer mit keinem Kalender verknüpft und seine 

Teilnahmestunden werden nicht vom System gezählt. 

 

Falls ein Modul keine Unterteilungen vorsieht, weist das System die Teilnehmer automatisch der 

Gruppe „1“ zu. Die Zuweisung der einzelnen Teilnehmer muß trotzdem gespeichert werden. 

 

Wenn das gleiche Modul in mehreren Kursfolgen vorhanden ist, müssen in allen Kursfolgen die 

entsprechenden Teilnehmer vollständig eingetragen sein, um den entsprechenden Kalender eintragen 

und das Projekt beginnen zu können. 

Dies trifft auf das Beispielprojekt zu Modul "Sicurezza sul lavoro (SL)", das in allen Kursfolgen 

vorgesehen ist. 

 

 

Das System überprüft, daß mindestens eine Kursfolge mit der vorgesehenen Teilnehmerzahl 

verknüpft wurde und daß diese Teilnehmer mit den jeweiligen Gruppen verknüpft wurden. 
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H. Eingabe von Projektressourcen 

 

 

Um Unterrichtsstunden im Kalender eintragen zu können und somit das Projekt zu starten ist es 

notwendig die Angaben der Dozenten einzugeben (zumindest jenes Dozenten, der zum ersten 

Unterricht im Kalender zugeordnet ist) und den entsprechenden Lebenslauf hochzuladen. 
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Falls der Dozent als “natürliche Person” eingestuft ist, muss die MwSt. N. angegeben werden. 

Falls der Dozent als „externes Personal einem delegierten Unternehmen zugeordnet“ eingestuft ist, 

müssen die Bezeichnung und MwSt. N. des delegierten Unternehmens angegeben werden. 

 

Das Löschen eines Dozenten ist nur möglich, wenn dieser keiner Unterrichtsstunde im Kalender 

zugewiesen wurde. 

 

Das System überprüft, dass mindestens ein Dozent in der Liste der Projektressourcen aufscheint. 

 

 

 

I. Eingabe des Kalenders 

 

 

Der letzte Schritt für den Projektbeginn besteht in der Eingabe im Kalender der zumindest ersten 

Unterrichtstunde.  

 

 

 

 

Im System scheint das Feld “Kalender hinzufügen” erst dann auf, wenn die vorhergehenden Schritte 

vollständig ausgeführt wurden. 
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Insbesondere: 

- Wenn die Anzahl der eingeschriebenen Teilnehmer des Projektes der Anzahl der vorgesehenen 

Teilnehmer entspricht. 

- Wenn zumindest einer Kursfolge alle vorgesehenen Teilnehmer zugewiesen und diese 

Teilnehmer den verschiedenen Gruppen zugeordnet sind. 

- Wenn zumindest ein Dozent eingegeben worden ist. 

 

Falls diese Schritte nicht abgeschlossen wurden, ist es unmöglich Kalender einzugeben. 

 

Das System überprüft, daß mindestens ein Kalenderdatum eingegeben ist. 

 

 

 

 

Das System zeigt folgendes auf: 
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- In der Auswahlmaske “Modul” ausschließlich die Module der Kursfolge oder der Kursfolgen 

mit vollständiger Teilnehmerzahl. 

- In der Auswahlmaske “Gruppe” die Anzahl der Gruppen des ausgewählten Moduls. 

- In der Auswahlmaske “Dozent” und “Codozent” ausschließlich die Namen der Dozenten die in 

den Projektressourcen aufscheinen.  

 

Der “Ausbildungsort” der im Kalender angegeben ist, muss immer ein ermächtigter Schulungsraum 

sein (entweder ein akkreditierter Schulungsraum oder im Zuge der Projektgenehmigung bewilligter 

Schulungsraum oder ein gelegentlicher Schulungsraum, der auf Anfrage während der 

Projektdurchführung genehmigt worden ist). 
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J. Beginn des Projekts 

 

 

Sobald alle vorherigen Schritte abgeschlossen sind, erscheint im System das Feld „Beginn”. 

 

 

Sobald man auf die Taste „Beginn“ klickt, erfordert das System die Bestätigung des Datums und des 

Kursortes. 

 

 

Das System schlägt das Datum und den Kursort vor, die im Kalender für die erste Unterrichtstunde 

eingegeben worden sind. 

 

Sobald das Datum des Projektbeginns gespeichert worden ist, erscheint das Feld für den Druck der 

Erklärung des Projektbeginns. 

 

 

Die Erklärung muss unterschrieben und dem ESF-Amt (mittels PEC oder Cohemon mit digitaler 

Unterschrift) übermittelt werden. 

 

Der Projektbeginn stimmt mit der ersten Kalendermitteilung überein: deshalb muß diese spätestens 

90 Minuten vor Beginn des ersten Unterrichts übermittelt werden. 

 

Sobald das Projekt gestartet ist, kann die erste Unterrichtstunde in den Feldern bezüglich des Datums, 

der Uhrzeit und des Kursortes nicht mehr abgeändert werden. 


