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Zlel des Handbuchs

Auf dem KURSNET-Portal kbnnen sich Bildungssuchende tber Ausbildungs- und
Weiterbildungsmadglichkeiten aktuell und sachgerecht informieren und die Bildungsangebote
miteinander vergleichen, die durch Bildungsanbieter selbst und eigenverantwortlich in der
Datenbank erfasst und anschliel3end verdéffentlicht werden.

Zu den Nutzern von KURSNET zéhlen neben Bildungssuchenden auch Unternehmen,
Beratungsfachkréfte der Bundesagentur fur Arbeit u. a.

Die Bundesagentur fur Arbeit (BA) stellt KURSNET als Prasentationsplattform den
Bildungsanbietern zur Verfigung, wenn sie den festgelegten Anspruch an Daten- und
Informationsqualitat erfullen.

Das Redaktionshandbuch enthélt alle Vorgaben und Hinweise, die die Mindestanforderung
an Datenqualitat festlegen und soll bei der Eingabe der Bildungsangebote und Pflege der
Daten in KURSNET unterstitzen.

Das Handbuch ist in zwei Teile gegliedert. Der allgemeine Teil () bietet grundlegende
Informationen zu KURSNET und erkléart die einzelnen Schritte von der Registrierung bis zur
Veroffentlichung der Bildungsangebote. Im zweiten, dem feldbezogenen Teil (Il), werden
alle Eingabefelder zu den Eingabebereichen des Benutzerkontos ausfuhrlich und mit
Beispielen erlautert.

Zusatzliche Bearbeitungshilfen stehen auf dem KURSNET-Portal zur Verfigung wie z. B.
die "KURSNET-Hilfe" und "Versionsinformationen XML-Upload" mit nutzlichen Tipps und
kurzen Schritt-fur-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 verfiigbar ist.

Die Verweise innerhalb des Redaktionshandbuchs sowie Verlinkungen zu externen
Informationsquellen ermoglichen den raschen Zugriff auf weitere oder an anderer Stelle
ausfuhrlicher beschriebene Informationen. Auch wird ein gezielter Einstieg in das Handbuch
bei konkreten 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
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I.1 Grundsatzliche Hinweise zur Verdffentlichung
und Eingabe von Daten in KURSNET

Auf dem KURSNET-Portal werden berufliche Weiterbildungen, Aufstiegsfortbildungen,
schulische Berufsausbildungen, Studiengange an Hochschulen und Berufsakademien,
Angebote zur Allgemeinbildung mit Berufsbezug, zur beruflichen Grundbildung und zur
beruflichen Rehabilitation sowie besondere Bildungsangebote fir Menschen mit
Migrationshintergrund veroffentlicht.

Bildungsangebote kénnen nur dann auf dem KURSNET-Portal veréffentlicht werden, wenn
sie die Aufnahmegrundsétze erfiillen und nicht unter die Ausschlusskriterien fallen. (A Kapitel
[.2 Aufnahmegrundséatze und Ausschlusskriterien).

Wenn Ihre Angebote fir das KURSNET-Portal infrage kommen und Sie als Bildungsanbieter
die Datenbank bisher noch nicht genutzt haben, miissen Sie sich zunachst registrieren. Nach
erfolgreicher Registrierung (A Kapitel 1.5 Registrierung und Aktivierung lhres Benutzerkontos)
wird fur Sie ein Benutzerkonto (A Kapitel .7 Aufbau des Benutzerkontos) eingerichtet.

Im Benutzerkonto verwalten Sie alle wichtigen Daten zu Ihrer Bildungseinrichtung und Ihre
Bildungsveranstaltungen. Dabei stehen Ihnen zwei Eingabeverfahren
(Bearbeitungsverfahren) zur Verfuigung (A Kapitel 1.4 Eingabeverfahren).
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.2 Aufnahmegrundsatze und Ausschlusskriterien

Bildungsangebote kénnen nur dann auf dem KURSNET-Portal verdffentlicht werden, wenn
sie die Aufnahmegrundséatze der Bundesagentur fir Arbeit erfillen und nicht unter die
Ausschlusskriterien fallen.

[.2.1 Aufnahmegrundsatze

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

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

Danach werden alle Bildungsangebote aufgenommen

1 mit Berufsbezug
Berufsbezug bedeutet, dass die Inhalte des Bildungsangebots der Erweiterung der
beruflichen Kenntnisse dienen, sei es flir die bisher ausgelibte oder eine zukiinftige
berufliche Tatigkeit.

1 mit freiem Zugang
Freier Zugang ist gegeben, wenn die Teilnahme an einem Bildungsangebot
grundsétzlich jedem Interessenten moglich ist.

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

Neben deutschen Bildungsangeboten werden auch européische Bildungsangebote
aufgenommen, sofern die Unterrichtssprache Deutsch ist oder es sich um ein Angebot eines
Anrainerstaates handelt.

Fremdsprachige Bildungsangebote werden aufgenommen, sofern sie in Deutschland
durchgefihrt werden und einen ausdrtcklich internationalen, européischen oder binationalen
Charakter haben.

Bitte beachten Sie: Fremdsprachige Bildungsangebote kénnen nur in den Sprachen

Englisch, Franzdsisch oder Spanisch veroffentlicht werden. Eine andere Sprache ist nicht
zulassig.

[.2.2 Ausschlusskriterien

Bildungsangebote, die die oben genannten Aufnahmegrundsétze nicht erfullen, sind von
einer Verdffentlichung auf dem KURSNET-Portal ausgeschlossen.

Beispiele fiur Bildungsangebote mit fehlendem Berufsbezug sind:
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1 Bildungsangebote, die ausschlie3lich der Allgemeinbildung dienen oder die sich
an Zielgruppen richten, die die Ausubung eines Berufes ausschlie3en (wie etwa
Hobbykurse, Kurse fur Rentner oder Ehrenamtliche, Kurse flr Kinder).

Bildungsangebote zur politischen Bildung

Informationsveranstaltungen, Einzelvortrage, Vortragsreihen, Messen, die nicht
dem Zweck der individuellen berufsbezogenen Aus- oder Weiterbildung dienen,
also keine berufsbezogenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten vermitteln.
Insbesondere gilt dies fur Messen und messeédhnliche Veranstaltungen, die dem
Zweck der Verkaufsforderung und Marktiibersicht einer oder mehrerer Branchen
dienen.

Beispiele fur Bildungsangebote ohne freien Zugang sind:

1 Bildungsangebote, fir die die Zugehorigkeit zu einer Firma oder einer Organisation
Teilnahmevoraussetzung ist.

1 Malnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung (AVGS). Bei AVGS-
Malnahmen nach § 45 SGB Ill handelt es sich nicht um Bildungsangebote im
Sinne der beruflichen Aus- und Weiterbildung mit freiem Zugang, sondern um
Unterstitzungsleistungen, die aufgrund der von der Vermittlungs- und
Beratungsfachkraft bzw. der Integrationsfachkraft festgestellten Bedarfe zur
Eingliederung erforderlich sind.

Gemal 8§ 3 Abs. 1-6 der Nutzungsbedingungen gelten des Weiteren folgende
Ausschlusskriterien:

1 Bildungsangebote, deren Inhalte gegen Rechtsvorschriften oder gegen Rechte
Dritter verstofRen. Dazu zéhlen z. B. Diskriminierungsverbote, Vorschriften des
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes, Vorschriften des Gesetzes gegen den
unlauteren Wettbewerb, Personlichkeitsrechte.

1 Bildungsangebote mit sittenwidrigen (z. B. pornografischen) und/oder radikalen
Inhalten.

1 Bildungsangebote mit Inhalten, die ganz oder teilweise ausschlief3lich
Werbezwecken dienen und keine konkreten Informationen tber Bildungsangebote
enthalten.

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

Daruber hinaus werden folgende Bildungsangebote nicht auf dem KURSNET-Portal
veroffentlicht:

9 Duale Ausbildungen mit Durchfihrung in Betrieb und Berufsschule
Angebote von dualen Berufsausbildungen nach dem Berufsbildungsgesetz bzw. der
Handwerksordnung oder dem Schifffahrtsgesetz, die im Betrieb und in der
Berufsschule ausgebildet und in der Regel mit einer Abschlussprifung vor der
zustandigen Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer)
abgeschlossen werden, kénnen nicht aufgenommen werden, soweit fur die
Berufsausbildung mit Abschluss eines Ausbildungsvertrages ein arbeitsrechtliches
Ausbildungsverhaltnis zwischen Ausbildungsbetrieb und Auszubildender/
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Auszubildendem begrtindet wird.

Beispiel: Ausbildung zur Industriekauffrau/zum Industriekaufmann bei einem
ausbildenden Industriebetrieb und in der Berufsschule.

Solche Ausbildungsstellenangebote miissen stattdessen in der JOBBORSE der BA
vertffentlicht werden.

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

1 Treffpunkte, Videos, Horbicher, sonstiges audiovisuelles Material
Solche Veranstaltungen haben keinen Lehrgangscharakter und kénnen daher
grundsatzlich nicht in KURSNET aufgenommen werden. Audiovisuelles Material
(Videos, Horbucher etc.) kann ebenfalls nicht als selbststandiger Kurs aufgenommen
werden, auch wenn es berufsbezogene Inhalte prasentiert.

1 Praktika, Prufungen
Praktika dirfen nicht als eigenstandige Bildungsangebote aufgenommen werden. Sie
konnen stattdessen in der JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit veroffentlicht
werden.
Da Prifungen nicht unmittelbar der Vermittlung von Kenntnissen dienen und somit
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 Bildungsangebote auf dem KURSNET-Portal

1.3.1 Bildungsangebote nach Bildungsbereichen

Auf dem KURSNET-Portal werden Bildungsveranstaltungen aus folgenden
Bildungsbereichen veroffentlicht:

Allgemeinbildung mit Berufsbezug

Berufsausbildung/Umschulung

Berufliche Weiterbildung

Weiterbildung (aufstiegsorientiert)

Studium

= =4 4 a4 A -

Besondere Bildungsangebote fur Menschen mit Migrationshintergrund (BAMF-
Forderung und Anerkennungsmalnahmen)

1 Berufliche Bildung in Rehabilitationseinrichtungen

Die genannten Bildungsbereiche finden sich in der Systematik (A Kapitel 1.13 Systematik)
wieder, nach der die Bildungsangebote in der Datenbank geordnet werden.

.3.2 Besonderheiten im Bereich "Studium"”

Studienangebote, die im Hochschulkompass verzeichnet sind, werden aufgrund einer
Kooperationsvereinbarung zwischen der BA und der Hochschulrektorenkonferenz (HRK) an
KURSNET aus dem Hochschulkompass Ubermittelt.

Fur alle anderen Studienangebote stehen die in Kapitel 1.4 beschriebenen Eingabeverfahren
(A Kapitel I.4 Eingabeverfahren) zur Verfiigung.

Hinweis:
Die Ubermittelten Studienangebote aus dem Hochschulkompass kénnen nur direkt dort
(http://www.hochschulkompass.de) aktualisiert werden.

1.3.3 Besonderheiten im Bereich "Berufliche Bildung in
Rehabilitationseinrichtungen”

§ 35 SGB IX bestimmt, dass Leistungen durch Berufsbildungswerke (BBW),
Berufsforderungswerke (BFW) und vergleichbare Einrichtungen der beruflichen
Rehabilitation ausgefiihrt werden, soweit Art oder Schwere der Behinderung oder die
Sicherung des Erfolges die besonderen Hilfen dieser Einrichtungen erforderlich machen.

MalRnahmen von Einrichtungen im Sinne von § 35 SGB IX, bei denen die BA alleiniger oder
einer der Kostentrager ist, werden zwischen der Bildungseinrichtung und dem zustandigen
Regionalen Einkaufszentrum (REZ) der BA vertraglich vereinbart und preisverhandelt.
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Bildungsangebote, die Teilnehmern der beruflichen Rehabilitation angeboten werden, werden
dem Systematikbereich "Berufliche Rehabilitation" (R-Teil der Systematik) zugeordnet. Fir
die preisverhandelten Mal3Bhahmen gelten besondere Bedingungen und
Verfahrensgrundsatze. Bei der Erfassung eines Bildungsangebots flr Reha-Teilnehmer ist
unbedingt der Kostentrager des Rehabilitationsverfahrens einzugeben.

Die Bildungsangebote werden dem zustandigen REZ fir die Preisverhandlungen zugeordnet.
Rehaspezifische Abrechnungsdaten (z. B. Teilnehmerkostenséatze, Internatskosten), die
mit dem REZ vertraglich vereinbart werden, werden durch die Bildungsanbieter erganzt.

Nach Erfassung der preisverhandelten Bildungsangebote und zugehdérigen
Veranstaltungstermine durch den Bildungsanbieter erfolgt die anschlieRende interne Prifung
und Freigabe der Daten durch das zusténdige REZ. Als Bildungsanbieter erhalten Sie eine
Rickmeldung Uber die gepriften Zeitraume.

Die Ausgestaltung von Bildungsangeboten und Veranstaltungsterminen im Rahmen
preisverhandelter und vertraglich vereinbarter MaZnahmen ist im Detail nicht Gegenstand
dieses Redaktionshandbuchs und ist detailliert beschrieben in der Bearbeitungshilfe
"Rehaspezifische Funktionalitaten in KURSNET" unter:

https://www.kursnet-
online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/help/images/Bearbeitungshinweise Reha.pdf

Fur Bildungsangebote und zugehdrige Veranstaltungstermine flr Teilnehmer der beruflichen
Rehabilitation, die nicht mit der BA vertraglich vereinbart und preisverhandelt werden (zum
Beispiel: MaBnahmen werden nicht in Kostentragerschaft der BA finanziert, Bildungstrager ist
nicht als vergleichbare Einrichtung im Sinne des § 35 SGB IX zur Preisverhandlung
zugelassen), gelten die im Teil | dieses Handbuchs beschriebenen Vorgaben und Hinweise
hinsichtlich Eingabeverfahren und Qualitatssicherung.
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.4 Eingabeverfahren

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

Die redaktionelle Erfassung durch die KURSNET-Redaktion ist dartiber hinaus fur bestimmte
rechtlich geregelte Bildungsangebote mdglich.

Bitte beachten Sie, dass das Eingabeverfahren "Redaktionelle Erfassung” nicht selbst
gewahlt werden kann und beauftragt werden muss, z. B. per E-Mail an KURSNET-
Eingabeservice@arbeitsagentur.de .

Welches Verfahren fir Sie geeignet ist, hangt davon ab, wie viele Bildungsangebote Sie
veroffentlichen, wie haufig Sie diese verandern und Uber welche Personalressourcen Sie
verfugen.

[.4.1 Online-Eingabe

Mit dem Eingabeverfahren Online-Eingabe kénnen Sie Ihre Bildungsangebote Uber die
Eingabefelder in Threm Benutzerkonto online selbst pflegen. Die Feldbeschreibungen im Teil
Il des Redaktionshandbuchs, Online-Hilfen zu verschiedenen Themen sowie eine
kontextsensitive Hilfe im Portal T gekennzeichnet durch ein blaues Fragezeichen i
unterstiitzen Sie dabei.

1.4.2 XML-Upload-Verfahren

Mit dem KURSNET-Upload-Verfahren kdnnen Sie Ihre neuen und aktualisierten
Bildungsangebote aus Ihrem Datenbestand in die KURSNET-Datenbank Ubertragen. Hierzu
wird das Datenaustauschformat open-Qcat eingesetzt.

Umfangreiche Informationen zum XML-Upload-Verfahren finden Sie auf dem KURSNET-
Portal im Bereich fur Bildungsanbieter unter dem Menipunkt "XML-Upload":
http://kursnet-finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload.do

Hier steht lhnen u. a. eine umfassende Dokumentation im Downloadbereich zur Verfligung:

http://kursnet-
finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload/downloadbereich.do

Hinweis:

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

Fur rechtlich geregelte Bildungsangebote, die in lhrem Auftrag kostenfrei erfasst und gepflegt
werden, wird ein extra Account bendétigt, 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 Informationen zu Ihren Bildungsangeboten zusenden.

Sie kdnnen z. B. auf Ihre Website verweisen oder Flyer, Prospekte, Kataloge etc. zur
Verfuigung stellen:

Redaktion KURSNET

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

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

Welche rechtlich geregelten Bildungsangebote 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
Bildungsgéangen sind z. B. Bildungsinhalte, Dauer, Zugangsvoraussetzungen,
Abschlussbezeichnungen und erworbene Berechtigungen durch rechtliche Regelungen
vorgegeben.

Durch die KURSNET-Redaktion kénnen folgende rechtlich geregelte Angebote erfasst
werden:

Bildungsangebote, die als

schulische Ausbildung

1

1 Umschulung
1 Aufstiegsweiterbildung
1

Studium
z. B. zu folgenden Abschlissen fiihren:

1 Fremdsprachenkorrespondent(in)
landesrechtlich geregelte schulische Ausbildung an Berufsfachschulen

1 Handelsfachwirt(in)
Fortbildung nach BBIiG

1 Metallbauermeister(in)
Meisterfortbildung nach Handwerksordnung
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1 Elektrotechniker(in)
Fortbildung zum/zur staatlich gepruften Techniker(in)

1 Gesundheitsmanagement Bachelor
grundsténdiger Studiengang

I Rechts- und Wirtschaftswissenschaften Master
weiterfuhrender Studiengang
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.5 Registrierung und Aktivierung des
Benutzerkontos

I.5.1 Registrierung

Damit Sie Ihre Bildungsangebote in KURSNET einpflegen und verwalten kdnnen, missen
Sie sich zunachst als Bildungsanbieter registrieren.

Hierfur gehen Sie auf der Startseite von KURSNET in den Bereich fur Bildungsanbieter und
rufen die Seite "Login fur Anbieter" auf. Hier kdnnen 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/registrierung/index.isp

Nachfolgende Schritte sind im Rahmen der kostenfreien Registrierung notwendig:

1. Anerkennung der Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklarung
2. Eingabe der individuellen Personendaten

3. Vergabe von Benutzerkennung und Passwort (Zugangsdaten)

4. Eingabe der Bildungsanbieterdaten

5. Auswahl des Eingabeverfahrens der Bildungsangebote

Im Rahmen der Registrierung missen Sie den Nutzungsbedingungen und der
Datenschutzerklarung zustimmen.

AnschlieBend werden Sie aufgefordert, bestimmte Personendaten wie z. B. Name, Vorname,
E-Mail-Adresse usw. einzugeben. Damit legen Sie den Hauptverantwortlichen Bearbeiter in
Ihrem Benutzerkonto fest. Dieser verfiigt Giber die umfassendsten Bearbeitungsrechte und ist
Ansprechpartner gegenlber der KURSNET-Redaktion(A Kapitel 1.6 Bearbeitungsrechte im
Benutzerkonto).

Mit der Eingabe lhrer selbst gewahlten Benutzerkennung und eines Passwortes bestimmen
Sie Ihre Zugangsdaten fur Ihr Benutzerkonto. Bitte beachten Sie die Vorgaben und
Hinweise 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 Ihre
Bildungseinrichtung betreffen: Firmenbezeichnung, Adressdaten, Erreichbarkeit durch
Telefon, Fax oder E-Malil, Internetadresse und Organisationsform.

Mit der Auswahl eines Eingabeverfahrens (A Kapitel 1.4 Eingabeverfahren) schliel3en 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 ibersandt. Erst
durch die Eingabe der PIN ist Ihre Registrierung abgeschlossen und Sie kdnnen alle
Mdglichkeiten der KURSNET-Datenbank in Anspruch nehmen.

Falls Sie nach Ausflllen der Registrierungsseite nach etwa fiinf Werktagen keine PIN
erhalten haben, wenden Sie sich bitte telefonisch oder per E-Mail an die KURSNET-
Redaktion. Diese hilft Ihnen, Ihre Registrierung abzuschlieRen.

Nach erfolgreicher Registrierung steht Ihnen Ihr Benutzerkonto (A Kapitel .7 Aufbau des
Benutzerkontos) fur die Eingabe und Verwaltung lhrer Bildungsangebote zur Verfigung.
Ihrem Benutzerkonto ist eine eigene Anbieternummer zugeordnet, die Sie im Menilpunkt
"Bildungsanbieterdaten” einsehen kdénnen. Bitte geben Sie diese Anbieternummer beim
Kontakt mit der KURSNET-Redaktion stets an.

Hinweis:
Sie kénnen lhr Benutzerkonto auch jederzeit wieder l6schen.
Bildungsanbieterdaten > Status der Bildungsanbieterdaten > &ndern

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 Uber die
KURSNET- Redaktion wieder gedffnet werden. Wurde das Konto eines Bearbeiters gesperrt,
kann der Hauptverantwortliche Bearbeiter das Konto wieder freischalten (A Kapitel 1.9.2.4
Bearbeiterfunktion vergeben).

I.5.4 Zugangsdaten vergessen

Falls Sie Ihre Zugangsdaten vergessen haben, kdnnen Sie sich als Hauptverantwortlicher
Bearbeiter neue Zugangsdaten per E-Mail zusenden lassen. Klicken Sie dazu auf der
Login-Seite fur Anbieter "Kennung/Passwort vergessen?" an.

Hier gibt es zwei Moéglichkeiten, sich neue Zugangsdaten zu besorgen:

Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben:

1 Im Feld "Neues Passwort anfordern” kénnen Sie lhre Benutzerkennung eingeben.

1 Sie erhalten nach Anklicken der Schaltflache "Neues Passwort vergeben" umgehend
eine E-Mail mit einem neuen Passwort.
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Wenn Sie lhre Benutzerkennung vergessen haben:

1 Im Feld "Benutzerkennung zusenden lassen” kénnen Sie die E-Mail-Adresse
eingeben, die Sie unter Ihren Personendaten angelegt haben.

1 Nach Anklicken der Schaltflache "Benutzerkennung anfordern™ erhalten Sie
umgehend eine E-Mail mit Ihrer Benutzerkennung sowie eine zweite E-Mail mit einem
neuen Passwort.

Bitte andern Sie in jedem Fall bei der nachsten Anmeldung das neue Passwort in ein
personliches Passwort ab.

Bitte beachten Sie: Die E-Mail-Adresse, an die Sie sich ein neues Passwort oder eine neue
Benutzerkennung schicken lassen mdchten, muss als Kontaktadresse des
Hauptverantwortlichen Bearbeiters hinterlegt sein. Andernfalls kann das System keine
neuen Zugangsdaten versenden. Welche E-Mail-Adresse in KURSNET angegeben ist,
kénnen Sie in Threm Benutzerkonto unter dem MenUpunkt "Personendaten” unter
"Hauptverantwortlicher Bearbeiter" nachpriifen (A Kapitel 1.7.3 Personendaten).
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.6 Bearbeitungsrechte im Benutzerkonto

Sie koénnen flr die Pflege der Daten in Threm Benutzerkonto mehrere Personen mit
unterschiedlichen Zugriffs- und Bearbeitungsrechten anlegen.

1.6.1 Hauptverantwortlicher Bearbeiter

Die Funktion des Hauptverantwortlichen Bearbeiters wird bei der Registrierung erstmals
vergeben. Der Hauptverantwortliche Bearbeiter ist Ansprechpartner gegenuber der
KURSNET-Redaktion. Er tbernimmt eine Art Administratorfunktion innerhalb des
Benutzerkontos. Der Hauptverantwortliche Bearbeiter verfigt Uber die umfangreichsten
Bearbeitungsrechte:

Registrierung als Bildungsanbieter in KURSNET

1

1 Auswahl des Eingabeverfahrens

1 Statuséanderung der Bildungsanbieterdaten
1

Anlegen, Andern und Léschen von Bildungsangeboten, Veranstaltungsterminen und -
orten

Anlegen von Personen mit und ohne Bearbeiterfunktion
Zuweisen und Loschen der Bearbeiterfunktion anderer Personen

Entsperren der Kennung von Personen mit Bearbeiterfunktion

= =4 -4 -2

Anderung des Hauptverantwortlichen Bearbeiters

.6.2 Bearbeiter

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

1 Anlegen, Andern und Léschen von Bildungsangeboten, Veranstaltungsterminen und -
orten

1 Anlegen von Personen ohne Bearbeiterfunktion

Die Bearbeiterfunktion in der KURSNET-Datenbank wird vom Hauptverantwortlichen
Bearbeiter vergeben, der dem jeweiligen Bearbeiter daflr eigene Zugangsdaten fir das
Benutzerkonto vergibt. Im Benutzerkonto ist unter dem Menipunkt "Personendaten” sichtbar,
fur welche Personen eine Bearbeiterfunktion erteilt worden ist. Dort kann sie durch den
Hauptverantwortlichen Bearbeiter auch wieder entzogen werden.
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.7 Aufbau des Benutzerkontos

Dieses Kapitel gibt Innen einen ersten Uberblick dartiber, welche Daten sich unter den
einzelnen Menupunkten Ihres Benutzerkontos befinden.

1.7.1 Ubersicht

Ihr Benutzerkonto rufen Sie im Bildungsanbieter-Bereich auf dem KURSNET-Portal unter
"Login fur Anbieter" durch Eingabe lhrer Benutzerkennung und Ihres Passwortes auf. Es
erscheint die Ubersichtsanzeige:

Bildung einfach anbiet
e ————

Bundesagentur

firArbet Y hiustes
Die Neuerungen im
I B
Bidingsandisloriaten cht « Anderungen bei KURSNET
Personendaten ] Willkommen Frau Mustermann! Anbieter-Nr. 191882 zum ?11 07.2016
| ->mehr
V.ela istaftungsorte Fur den Bildungsanbieter Musteranbieter sind folgende Daten bei KURSNET gespeichert + Einstiegskurse fur
Bildungsangebote * 3 Person(en) Asylbewerber/innen mit
Serien + 3 Veranstaltungsort(e) gutethlabeperspeknve
-2
- 7_Bildungsangebot(e) menr
M DEEENT 7 * 0 Serie(n) « Léschroutine
Nutzungsstatistik « 11 Veranstaltungstermin(e) ->mehr
XML-Schnittstelle « AVGS: weiterhin keine
- = -1 Bearbeitungsverfahren : Online-Eingabe tiber KURSNET-Anbieten (kostenfrei) Veréffentlichung in
Nutzungsbedingungen / DS KURSNET
der B ->mehr
Passwo Status Idungsanbieterdaten
sancer ] + Wichtige Informationen fur
Abmelden Ihre Bildungsangebote bzw. Veranstaltungstermine werden in KURSNET - Bildungsangebote einfach Bildungsanbieter
finden veroffentlicht. ->mehr

Programmversion: 3.13.0 - OBZ01XI0_PERMO02_S03_KURSNET-ANBIETEN - Alle Angaben ohne Gewahr -© Bundesagentur fur Arbeit

1 Im linken Bereich finden Sie das Auswahlmeni mit dem Zugang zu den
Dateneingabebereichen (Bildungsanbieterdaten, Personendaten, Veranstaltungsorte,
Bildungsangebote, Serien, Veranstaltungstermine) sowie zu weiteren Bereichen.

1 Im rechten Bereich finden Sie in der Rubrik "Aktuelles" wichtige Informationen im
Uberblick.

1 Inder Ubersicht im mittleren Bereich wird jeweils die Zahl der Personen, der
Veranstaltungsorte, Bildungsangebote, Veranstaltungstermine und Serien angezeigt,
die Sie bereits in lnrem Benutzerkonto angelegt haben. Ferner ist das gewahlte
Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) angegeben.

9 Hier finden Sie auch den Status lhrer Bildungsanbieterdaten.

o Status "aktiv" (grun): Ihre Bildungsveranstaltungen werden auf dem
KURSNET-Portal angezeigt
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o0 Status "deaktiviert" (rot): Ihre Bildungsanbieterdaten und
Bildungsveranstaltungen werden nicht auf dem KURSNET-Portal
angezeigt. Ihr Benutzerkonto und lhre Daten bleiben jedoch erhalten.

o Status "zum Loschen vorgemerkt" (rot): Es erfolgt keine Anzeige der Daten
auf dem KURSNET-Portal. Das Benutzerkonto wird 14 Tage nach
Statusanderung vollstandig geldscht.

9 Bitte beachten Sie: Solange Sie Ihre PIN im Rahmen der Registrierung nicht
eingegeben haben, erscheint an dieser Stelle der Status "Geben Sie bitte lhre PIN
ein, um die Registrierung in der Datenbank KURSNET abzuschlieRen" (grau).

1.7.2 Bildungsanbieterdaten

Unter dem Menipunkt "Bildungsanbieterdaten" werden alle erfassten Daten wie
Firmenbezeichnung, Adressdaten, Erreichbarkeit durch Telefon, Fax oder E-Malil,
Internetadresse und Organisationsform, angezeigt.

| Ubersicht

| Bidungsontioterdaen |
I Personendaten

I Veranstaltungsorte

I Bildungsangebote

| serien

I Veranstaltungstermine

| Nutzungsstatistik

| xML-schnittstelle

J| Nutzungsbedingungen / DS

IPasswortandem
| Abmeiden

Neben den Bildungsanbieterdaten und der Anbieter-Nummer finden Sie auf dieser Seite
auch Informationen dariber,

1 wer Hauptverantwortlicher Bearbeiter ist,

1 welches Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) Sie fiir die Dateneingabe
verwenden,

1 welchen Status Ihre Bildungsanbieterdaten haben, d. h., ob Ihre
Bildungsanbieterdaten und verdéffentlichten Bildungsveranstaltungen auf dem
KURSNET-Portal angezeigt werden.

KURSNET generiert maschinell aus der Bezeichnung Suchworte. Diese Suchworte kdnnen
nicht geandert oder erganzt werden. Uber die Schaltflache "Suchworte anzeigen" konnen Sie
sehen, welche Suchworte zu Ihren Bildungsanbieterdaten generiert wurden. Das KURSNET-
Portal bietet den Nutzern damit Uber die "Erweiterte Suche" eine Suchoption nach
Bildungsangeboten eines bestimmten Bildungsanbieters.
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Bitte beachten Sie: Es ist nicht zulassig, in den frei zu vergebenden Suchworten fur die
Bildungsangebote oder in den Textfeldern der Bildungsangebote den Namen der
Bildungseinrichtung einzutragen.

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

Zur Aktualisierung und Pflege Ihrer Bildungsanbieterdaten siehe Kapitel 1.9.1
Bildungsanbieterdaten pflegen.

Anbieter-Nr.

Ihr Bildungsanbieter hat folgende Anbieter-Nr.: 191882. Bitte geben Sie diese bei Korrespondenz mit uns immer an

Bildungsanbieterdaten

Bezeichnung  Musteranbieter
Adresse  Musterstralie 44
90471 Nurnberg
Deutschland
Postfach-Adresse
Hinweise zur Adresse  Gute Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel
Telefon 0211712345
Mobil  0170/111111
Telefax
E-Mail info@musteranbieter.de
Intemet  http:/www.musteranbieter.de
Link auf Infomaterial
Betriebsnummer

Tragernummer

O jonsform  Private B inrichtung

Hauptverantwortlicher Bearbeiter

Mustermann , Martina

Bearbeitungsverfahren
Online-Eingabe ber KURSNET-Anbieten (kostenfrei)

Status der Bildungsanbieterdaten

aktiv (Daten werden in KURSNET angezeigt)

Suchworte

Ihren Bildungsanbieterdaten ist 1 Suchwort zugeordnet.
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[.7.3 Personendaten

Der Menipunkt "Personendaten” filhrt zu einer Ubersicht von Personen, die im
Benutzerkonto eingetragen sind. Diese Personenliste ist geordnet nach den drei Kategorien
der Bearbeitungsrechte "Hauptverantwortlicher Bearbeiter", "Bearbeiter" und "Personen ohne
Bearbeiterfunktion" (A Kapitel 1.9.2.1 Uberblick von Personen mit und ohne
Bearbeiterfunktion).

Personendaten

Mustermann, Martina Kennung: U123xx 7 zugeordnete Veranstaltungstermine

Sommer, Tessa Kennung: 123Tessa 1 zugeordnete Veranstaltungstermine
Bearbeiterfunktion I6schen
Gesamtansprechpartner

Mustermann, Timo Bearbeiterfunktion vergeben 0 zugeordnete Veranstaltungstermine

Die Namen der Personen sind mit internen Links unterlegt, die zu den Personendaten der
jeweiligen Person fuhren. Die Anzeige der Daten einer Person ist in drei Abschnitte
gegliedert:
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Anrede Frau
Titel
Nachname Mustermann
Vorname  Martina

Bemerkung zur Person

Telefon 0911/ 123889

Mobil

Telefax

E-Mail  Service_Haus@web.de

Internet

Rollen beim Bildungsanbieter  keine besondere Rolle
Status  Normaler Zustand der Kennung
Anzahl der Fehiversuche 0

letzter erfolgreicher Login  03.06.2016 13:26

Adresse beim Bildungsanbieter
Bezeichnung  Musteranbieter
Adresse  Musterstrae 44
90471 Nurnberg
Deutschland
Postfach-Adresse
Hinweise zur Adresse  Gute Anbindung an offentliche Verkehrsmittel.

Bearbeiterfunktion
Sie besitzen Bearbeitungsrechte unter der Kennung U123xx.

1 Personendaten
Hier werden alle personenbezogenen Daten fir die jeweilige Person sowie die Rolle
als "Leiter des Betriebs" oder "Gesamtansprechpartner" angezeigt (A Kapitel 1.9.2.2
Rollen und Funktionen von Personen).

i Adresse beim Bildungsanbieter
In diesem Abschnitt wird die Adresse der jeweiligen Person angezeigt. Dabei ist zu
beachten, dass einer Person zunachst automatisch die Adressdaten des
Bildungsanbieters aus den Bildungsanbieterdaten zugeordnet werden. Sie kénnen fur
eine Person jedoch jederzeit eine abweichende Adresse eingeben (A Kapitel 1.9.2.3
Personendaten anlegen).

 Bearbeiterfunktion
Im Abschnitt "Bearbeiterfunktion" ist ersichtlich, welche Bearbeitungsrechte eine
Person besitzt. Als Hauptverantwortlicher Bearbeiter kdnnen Sie hier an eine Person
eine Bearbeiterfunktion vergeben (A Kapitel 1.9.2.4 Bearbeiterfunktion vergeben).
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Zum Anlegen, Bearbeiten oder Loschen Ihrer Personendaten siehe Kapitel 1.9.2
Personendaten pflegen.

I.7.4 Veranstaltungsorte

Unter dem Menipunkt "Veranstaltungsorte” sind alle Orte aufgelistet, an denen lhre
Bildungsveranstaltungen stattfinden (geografischer Ort und Bildungsstatte).

fovosan
[ ——
| posonercaten
| vermstatungaore

Die Liste enthalt alle angelegten Veranstaltungsorte mit Bezeichnung, Postleitzahl, Ort und
Anzahl der zugeordneten Veranstaltungstermine. Sie kann nach jedem dieser Kriterien durch
Anklicken der entsprechenden Spaltentberschrift sortiert werden.

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

iche Fi I ntren Rosenheim 1
mbH nheim
Edhrungsakademie 90482 | Namberg 3
minart 904382 Nurnberg 4
Veranstaltungsort aus Firmenanschrift erstelien

Die Bezeichnungen der Veranstaltungsorte in der Liste sind mit internen Links unterlegt, die
zur Datenansicht eines Veranstaltungsorts fuhren. Diese enthélt alle weiteren Angaben
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zum Veranstaltungsort wie Adresse und Kontaktdaten (Telefon, Mobil, Telefax, E-Malil,
Internet).

KURSNET generiert maschinell Suchworte aus der Bezeichnung des Veranstaltungsortes i
Anderungen oder Erganzungen sind nicht méglich. Das KURSNET-Portal bietet den Nutzern
damit die Moglichkeit, Bildungsveranstaltungen an einem bestimmten Veranstaltungsort zu
suchen.

Veranstaltungsort
Bezeichnung  Ostertag Seminare
Adresse  Regensburgerstralle 44
90482 Nurnberg
Deutschland
Postfach-Adresse

Hinweise zur Adresse

Telefon 0911712345
Mobil
Telefax
E-Mail

Internet

Informationen zu Gebaude und
Dienstleistungen

Suchworte
Diesem Veranstaltungsort sind 3 Suchworte zugeordnet.
el

Zum Anlegen, Bearbeiten oder Loschen der Veranstaltungsorte siehe Kapitel 1.9.3
Veranstaltungsorte pflegen.

1.7.5 Bildungsangebote

Uber den Meniipunkt "Bildungsangebote" wird die Ubersicht der bereits angelegten
Bildungsangebote angezeigt.
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Ubersicht
Bildungsanbieterdaten
Personendaten
Veranstaltungsorte

[ Bidungsongebore |
Serien
Veranstaltungstermine
Nutzungsstatistik
XML-Schnittstelle
Nutzungsbedingungen / DS
Passwort andemn
Abmelden

Diese werden, je nach Veroffentlichungsstatus, in vier verschiedenfarbigen Reitern in
einzelnen Listen angezeigt:
Status "verdoffentlicht" (grin): Das Bildungsangebot ist verdffentlicht.

Status "wird vero6ffentlicht” (gelb): Das Bildungsangebot befindet sich in der
Qualitatssicherung (A _Kapitel 1.12 Qualitatssicherung).

9 Status "nicht verdffentlicht" (grau): Das Bildungsangebot ist nicht verdffentlicht, da
dem Bildungsangebot keine aktuellen Veranstaltungstermine zugeordnet sind oder
die Qualitatssicherung noch nicht ausgeldst wurde.

I Status "gesperrt" (rot): Das Bildungsangebot wurde im Rahmen der
Qualitatssicherung abgelehnt. Das Angebot wird nicht veréffentlicht.

Jede Liste kann durch Klick auf den entsprechenden Reiter aufgerufen werden. Zu jedem
Bildungsangebot werden die Bezeichnung, die Bildungsart, der Zertifizierer und die Zahl der
zugeordneten Veranstaltungstermine angezeigt. In jeder Spalte kbnnen die
Bildungsangebote nach diesen Kriterien sortiert werden.
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