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Ziel des Handbuchs  
Auf dem KURSNET-Portal können sich Bildungssuchende über Ausbildungs- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten aktuell und sachgerecht informieren und die Bildungsangebote 
miteinander vergleichen, die durch Bildungsanbieter selbst und eigenverantwortlich in der 
Datenbank erfasst und anschließend veröffentlicht werden. 

Zu den Nutzern von KURSNET zählen neben Bildungssuchenden auch Unternehmen, 
Beratungsfachkräfte der Bundesagentur für Arbeit u. a.  

Die Bundesagentur für Arbeit (BA) stellt KURSNET als Präsentationsplattform den 
Bildungsanbietern zur Verfügung, wenn sie den festgelegten Anspruch an Daten- und 
Informationsqualität erfüllen.  

Das Redaktionshandbuch enthält alle Vorgaben und Hinweise, die die Mindestanforderung 
an Datenqualität festlegen und soll bei der Eingabe der Bildungsangebote und Pflege der 
Daten in KURSNET unterstützen. 

Das Handbuch ist in zwei Teile gegliedert. Der allgemeine Teil (I) bietet grundlegende 
Informationen zu KURSNET und erklärt die einzelnen Schritte von der Registrierung bis zur 
Veröffentlichung der Bildungsangebote. Im zweiten, dem feldbezogenen Teil (II), werden 
alle Eingabefelder zu den Eingabebereichen des Benutzerkontos ausführlich und mit 
Beispielen erläutert. 

Zusätzliche Bearbeitungshilfen stehen auf dem KURSNET-Portal zur Verfügung wie z. B. 
die "KURSNET-Hilfe" und "Versionsinformationen XML-Upload" mit nützlichen Tipps und 
kurzen Schritt-für-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 verfügbar ist.  

Die Verweise innerhalb des Redaktionshandbuchs sowie Verlinkungen zu externen 
Informationsquellen ermöglichen den raschen Zugriff auf weitere oder an anderer Stelle 
ausführlicher beschriebene Informationen. Auch wird ein gezielter Einstieg in das Handbuch 
bei konkreten Fragen durch diese Vernetzung erleichtert. 

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

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 

  

mailto:KURSNET@arbeitsagentur.de


 
 
 
 
 
 

 

Stand: 01.07.2016 Redaktionshandbuch Seite 12 von 192 

I Allgemeiner Teil 
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I.1 Grundsätzliche Hinweise zur Veröffentlichung 
und Eingabe von Daten in KURSNET 

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

Bildungsangebote können nur dann auf dem KURSNET-Portal veröffentlicht werden, wenn 
sie die Aufnahmegrundsätze erfüllen und nicht unter die Ausschlusskriterien fallen. (ĄKapitel 
I.2 Aufnahmegrundsätze und Ausschlusskriterien). 

Wenn Ihre Angebote für das KURSNET-Portal infrage kommen und Sie als Bildungsanbieter 
die Datenbank bisher noch nicht genutzt haben, müssen Sie sich zunächst registrieren. Nach 
erfolgreicher Registrierung (ĄKapitel I.5 Registrierung und Aktivierung Ihres Benutzerkontos) 
wird für Sie ein Benutzerkonto (ĄKapitel I.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 Verfügung (ĄKapitel I.4 Eingabeverfahren).  
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I.2 Aufnahmegrundsätze und Ausschlusskriterien 

Bildungsangebote können nur dann auf dem KURSNET-Portal veröffentlicht werden, wenn 
sie die Aufnahmegrundsätze der Bundesagentur für Arbeit erfüllen und nicht unter die 
Ausschlusskriterien fallen. 

I.2.1 Aufnahmegrundsätze 

Die Aufnahmegrundsätze 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 

¶ mit Berufsbezug 
Berufsbezug bedeutet, dass die Inhalte des Bildungsangebots der Erweiterung der 
beruflichen Kenntnisse dienen, sei es für die bisher ausgeübte oder eine zukünftige 
berufliche Tätigkeit. 

¶ mit freiem Zugang 
Freier Zugang ist gegeben, wenn die Teilnahme an einem Bildungsangebot 
grundsätzlich jedem Interessenten möglich ist. 

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

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

Fremdsprachige Bildungsangebote werden aufgenommen, sofern sie in Deutschland 
durchgeführt werden und einen ausdrücklich internationalen, europäischen oder binationalen 
Charakter haben. 

Bitte beachten Sie: Fremdsprachige Bildungsangebote können nur in den Sprachen 
Englisch, Französisch oder Spanisch veröffentlicht werden. Eine andere Sprache ist nicht 
zulässig. 

I.2.2 Ausschlusskriterien 

Bildungsangebote, die die oben genannten Aufnahmegrundsätze nicht erfüllen, sind von 
einer Veröffentlichung auf dem KURSNET-Portal ausgeschlossen. 

Beispiele für Bildungsangebote mit fehlendem Berufsbezug sind: 

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen/index.jsp
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¶ Bildungsangebote, die ausschließlich der Allgemeinbildung dienen oder die sich 
an Zielgruppen richten, die die Ausübung eines Berufes ausschließen (wie etwa 
Hobbykurse, Kurse für Rentner oder Ehrenamtliche, Kurse für Kinder). 

¶ Bildungsangebote zur politischen Bildung 

¶ Informationsveranstaltungen, Einzelvorträge, Vortragsreihen, Messen, die nicht 
dem Zweck der individuellen berufsbezogenen Aus- oder Weiterbildung dienen, 
also keine berufsbezogenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten vermitteln. 
Insbesondere gilt dies für Messen und messeähnliche Veranstaltungen, die dem 
Zweck der Verkaufsförderung und Marktübersicht einer oder mehrerer Branchen 
dienen. 

Beispiele für Bildungsangebote ohne freien Zugang sind: 

¶ Bildungsangebote, für die die Zugehörigkeit zu einer Firma oder einer Organisation 
Teilnahmevoraussetzung ist. 

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

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

¶ Bildungsangebote, deren Inhalte gegen Rechtsvorschriften oder gegen Rechte 
Dritter verstoßen. Dazu zählen z. B. Diskriminierungsverbote, Vorschriften des 
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes, Vorschriften des Gesetzes gegen den 
unlauteren Wettbewerb, Persönlichkeitsrechte. 

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

¶ Bildungsangebote mit Inhalten, die ganz oder teilweise ausschließlich 
Werbezwecken dienen und keine konkreten Informationen über Bildungsangebote 
enthalten. 

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

Darüber hinaus werden folgende Bildungsangebote nicht auf dem KURSNET-Portal 
veröffentlicht: 

¶ Duale Ausbildungen mit Durchführung 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 Abschlussprüfung vor der 
zuständigen Stelle (z. B. Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer) 
abgeschlossen werden, können nicht aufgenommen werden, soweit für die 
Berufsausbildung mit Abschluss eines Ausbildungsvertrages ein arbeitsrechtliches 
Ausbildungsverhältnis zwischen Ausbildungsbetrieb und Auszubildender/ 

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/printNutzungsbedingungen/index.jsp
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Auszubildendem begründet wird. 
 
Beispiel: Ausbildung zur Industriekauffrau/zum Industriekaufmann bei einem 
ausbildenden Industriebetrieb und in der Berufsschule. 
Solche Ausbildungsstellenangebote müssen stattdessen in der JOBBÖRSE der BA 
veröffentlicht werden. 

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

¶ Treffpunkte, Videos, Hörbücher, sonstiges audiovisuelles Material 
Solche Veranstaltungen haben keinen Lehrgangscharakter und können daher 
grundsätzlich nicht in KURSNET aufgenommen werden. Audiovisuelles Material 
(Videos, Hörbücher etc.) kann ebenfalls nicht als selbstständiger Kurs aufgenommen 
werden, auch wenn es berufsbezogene Inhalte präsentiert. 

¶ Praktika, Prüfungen 
Praktika dürfen nicht als eigenständige Bildungsangebote aufgenommen werden. Sie 
können stattdessen in der JOBBÖRSE der Bundesagentur für Arbeit veröffentlicht 
werden. 
Da Prüfungen nicht unmittelbar der Vermittlung von Kenntnissen dienen und somit 
keinen Lehrgangscharakter haben, sind sie ebenfalls von der Aufnahme in KURSNET 
ausgeschlossen. 

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

  

http://jobboerse.arbeitsagentur.de/
http://jobboerse.arbeitsagentur.de/
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I.3 Bildungsangebote auf dem KURSNET-Portal 

I.3.1 Bildungsangebote nach Bildungsbereichen 

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

¶ Allgemeinbildung mit Berufsbezug 

¶ Berufsausbildung/Umschulung 

¶ Berufliche Weiterbildung 

¶ Weiterbildung (aufstiegsorientiert) 

¶ Studium 

¶ Besondere Bildungsangebote für Menschen mit Migrationshintergrund (BAMF-
Förderung und Anerkennungsmaßnahmen) 

¶ Berufliche Bildung in Rehabilitationseinrichtungen 

Die genannten Bildungsbereiche finden sich in der Systematik (ĄKapitel I.13 Systematik) 
wieder, nach der die Bildungsangebote in der Datenbank geordnet werden. 

I.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 übermittelt. 

Für alle anderen Studienangebote stehen die in Kapitel I.4 beschriebenen Eingabeverfahren 
(ĄKapitel I.4 Eingabeverfahren) zur Verfügung. 

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

I.3.3 Besonderheiten im Bereich "Berufliche Bildung in 
Rehabilitationseinrichtungen" 

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

Maßnahmen von Einrichtungen im Sinne von § 35 SGB IX, bei denen die BA alleiniger oder 
einer der Kostenträger ist, werden zwischen der Bildungseinrichtung und dem zuständigen 
Regionalen Einkaufszentrum (REZ) der BA vertraglich vereinbart und preisverhandelt. 

http://www.hochschulkompass.de/
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Bildungsangebote, die Teilnehmern der beruflichen Rehabilitation angeboten werden, werden 
dem Systematikbereich "Berufliche Rehabilitation" (R-Teil der Systematik) zugeordnet. Für 
die preisverhandelten Maßnahmen gelten besondere Bedingungen und 
Verfahrensgrundsätze. Bei der Erfassung eines Bildungsangebots für Reha-Teilnehmer ist 
unbedingt der Kostenträger des Rehabilitationsverfahrens einzugeben. 

Die Bildungsangebote werden dem zuständigen REZ für die Preisverhandlungen zugeordnet. 
Rehaspezifische Abrechnungsdaten (z. B. Teilnehmerkostensätze, Internatskosten), die 
mit dem REZ vertraglich vereinbart werden, werden durch die Bildungsanbieter ergänzt. 

Nach Erfassung der preisverhandelten Bildungsangebote und zugehörigen 
Veranstaltungstermine durch den Bildungsanbieter erfolgt die anschließende interne Prüfung 
und Freigabe der Daten durch das zuständige REZ. Als Bildungsanbieter erhalten Sie eine 
Rückmeldung über die geprüften Zeiträume. 

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

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

Für Bildungsangebote und zugehörige Veranstaltungstermine für Teilnehmer der beruflichen 
Rehabilitation, die  nicht mit der BA vertraglich vereinbart und preisverhandelt werden (zum 
Beispiel: Maßnahmen werden nicht in Kostenträgerschaft der BA finanziert, Bildungsträger ist 
nicht als vergleichbare Einrichtung im Sinne des § 35 SGB IX zur Preisverhandlung 
zugelassen), gelten die im Teil I dieses Handbuchs beschriebenen Vorgaben und Hinweise 
hinsichtlich Eingabeverfahren und Qualitätssicherung.  

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/help/images/Bearbeitungshinweise_Reha.pdf
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/help/images/Bearbeitungshinweise_Reha.pdf
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I.4 Eingabeverfahren 

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

Die redaktionelle Erfassung durch die KURSNET-Redaktion ist darüber hinaus für bestimmte 
rechtlich geregelte Bildungsangebote möglich. 

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

Welches Verfahren für Sie geeignet ist, hängt davon ab, wie viele Bildungsangebote Sie 
veröffentlichen, wie häufig Sie diese verändern und über welche Personalressourcen Sie 
verfügen.  

I.4.1 Online-Eingabe 

Mit dem Eingabeverfahren Online-Eingabe können Sie Ihre Bildungsangebote über die 
Eingabefelder in Ihrem Benutzerkonto online selbst pflegen. Die Feldbeschreibungen im Teil 
II des Redaktionshandbuchs, Online-Hilfen zu verschiedenen Themen sowie eine 
kontextsensitive Hilfe im Portal ï gekennzeichnet durch ein blaues Fragezeichen ï 
unterstützen Sie dabei. 

I.4.2 XML-Upload-Verfahren 

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

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

Hier steht Ihnen u. a. eine umfassende Dokumentation im Downloadbereich zur Verfügung: 
http://kursnet-
finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload/downloadbereich.do 

Hinweis: 
Die Erläuterungen 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 über die technische Eingabe der 
Daten hinausgehen, insbesondere alle redaktionellen Hinweise, gelten auch für 
Bildungsangebote, die per XML-Upload eingespeist werden. 

mailto:KURSNET-Eingabeservice@arbeitsagentur.de
mailto:KURSNET-Eingabeservice@arbeitsagentur.de
http://kursnet-finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload.do
http://kursnet-finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload/downloadbereich.do
http://kursnet-finden.arbeitsagentur.de/kurs/portal/bildungsanbieter/xmlUpload/downloadbereich.do
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I.4.3 Redaktionelle Erfassung 

Für rechtlich geregelte Bildungsangebote, die in Ihrem Auftrag kostenfrei erfasst und gepflegt 
werden, wird ein extra Account  benötigt, in dem die KURSNET-Redaktion die Eingabe und 
Überarbeitung vornimmt. In diesem Fall müssen Sie die KURSNET-Redaktion per Post oder 
E-Mail aktiv beauftragen und Informationen zu Ihren Bildungsangeboten zusenden.  

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

Redaktion KURSNET 

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

Per Post: KURSNET-Redaktion  
Bundesagentur für Arbeit 
Regensburger Str. 104 
90478 Nürnberg 

Welche rechtlich geregelten Bildungsangebote werden redaktionell erfasst? 

"Rechtlich geregelt" sind grundsätzlich 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 
Bildungsgängen sind z. B. Bildungsinhalte, Dauer, Zugangsvoraussetzungen, 
Abschlussbezeichnungen und erworbene Berechtigungen durch rechtliche Regelungen 
vorgegeben. 

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

Bildungsangebote, die als 

¶ schulische Ausbildung 

¶ Umschulung  

¶ Aufstiegsweiterbildung  

¶ Studium  

z. B. zu folgenden Abschlüssen führen: 

¶ Fremdsprachenkorrespondent(in) 
landesrechtlich geregelte schulische Ausbildung an Berufsfachschulen 

¶ Handelsfachwirt(in) 
Fortbildung nach BBiG 

¶ Metallbauermeister(in) 
Meisterfortbildung nach Handwerksordnung  

mailto:KURSNET-Eingabeservice@arbeitsagentur.de
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¶ Elektrotechniker(in) 
Fortbildung zum/zur staatlich geprüften Techniker(in)  

¶ Gesundheitsmanagement Bachelor 
grundständiger Studiengang 

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

I.5.1 Registrierung 

Damit Sie Ihre Bildungsangebote in KURSNET einpflegen und verwalten können, müssen 
Sie sich zunächst als Bildungsanbieter registrieren. 

Hierfür gehen Sie auf der Startseite von KURSNET in den Bereich für Bildungsanbieter und 
rufen die Seite "Login für Anbieter" auf. Hier können 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.jsp 

Nachfolgende Schritte sind im Rahmen der kostenfreien Registrierung notwendig: 

1. Anerkennung der Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklärung 

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 müssen Sie den Nutzungsbedingungen und der 
Datenschutzerklärung zustimmen. 

Anschließend 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 verfügt über die umfassendsten Bearbeitungsrechte und ist 
Ansprechpartner gegenüber der KURSNET-Redaktion(ĄKapitel I.6 Bearbeitungsrechte im 
Benutzerkonto). 

Mit der Eingabe Ihrer selbst gewählten Benutzerkennung und eines Passwortes bestimmen 
Sie Ihre Zugangsdaten für 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 müssen 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-Mail, Internetadresse und Organisationsform. 

Mit der Auswahl eines Eingabeverfahrens (ĄKapitel I.4 Eingabeverfahren) schließen Sie 
die Registrierung ab. 

https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/index.jsp
https://www.kursnet-online.arbeitsagentur.de/onlinekurs/registrierung/index.jsp
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I.5.2 Aktivierung des Benutzerkontos (PIN) 

Nach dem Ausfüllen der Registrierungsseite wird Ihnen per Brief eine PIN übersandt. Erst 
durch die Eingabe der PIN ist Ihre Registrierung abgeschlossen und Sie können alle 
Möglichkeiten der KURSNET-Datenbank in Anspruch nehmen.  

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

Nach erfolgreicher Registrierung steht Ihnen Ihr Benutzerkonto (ĄKapitel I.7 Aufbau des 
Benutzerkontos) für die Eingabe und Verwaltung Ihrer Bildungsangebote zur Verfügung. 
Ihrem Benutzerkonto ist eine eigene Anbieternummer zugeordnet, die Sie im Menüpunkt 
"Bildungsanbieterdaten" einsehen können. Bitte geben Sie diese Anbieternummer beim 
Kontakt mit der KURSNET-Redaktion stets an. 

Hinweis: 
Sie können Ihr Benutzerkonto auch jederzeit wieder löschen. 
Bildungsanbieterdaten > Status der Bildungsanbieterdaten > ändern 

I.5.3 Benutzerkonto gesperrt 

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

Für die Reaktivierung Ihres Benutzerkontos ist Folgendes zu beachten: 
Wurde das Konto des Hauptverantwortlichen Bearbeiters gesperrt, kann dieses nur über die 
KURSNET- Redaktion wieder geöffnet werden. Wurde das Konto eines Bearbeiters gesperrt, 
kann der Hauptverantwortliche Bearbeiter das Konto wieder freischalten (ĄKapitel I.9.2.4 
Bearbeiterfunktion vergeben). 

I.5.4 Zugangsdaten vergessen 

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

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

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben: 

¶ Im Feld "Neues Passwort anfordern" können Sie Ihre Benutzerkennung eingeben. 

¶ Sie erhalten nach Anklicken der Schaltfläche "Neues Passwort vergeben" umgehend 
eine E-Mail mit einem neuen Passwort. 
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Wenn Sie Ihre Benutzerkennung vergessen haben: 

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

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

Bitte ändern Sie in jedem Fall bei der nächsten Anmeldung das neue Passwort in ein 
persönliches Passwort ab. 

Bitte beachten Sie: Die E-Mail-Adresse, an die Sie sich ein neues Passwort oder eine neue 
Benutzerkennung schicken lassen möchten, muss als Kontaktadresse des 
Hauptverantwortlichen Bearbeiters hinterlegt sein. Andernfalls kann das System keine 
neuen Zugangsdaten versenden. Welche E-Mail-Adresse in KURSNET angegeben ist, 
können Sie in Ihrem Benutzerkonto unter dem Menüpunkt "Personendaten" unter 
"Hauptverantwortlicher Bearbeiter" nachprüfen (ĄKapitel I.7.3 Personendaten).  
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I.6 Bearbeitungsrechte im Benutzerkonto 

Sie können für die Pflege der Daten in Ihrem Benutzerkonto mehrere Personen mit 
unterschiedlichen Zugriffs- und Bearbeitungsrechten anlegen. 

I.6.1 Hauptverantwortlicher Bearbeiter 

Die Funktion des Hauptverantwortlichen Bearbeiters wird bei der Registrierung erstmals 
vergeben. Der Hauptverantwortliche Bearbeiter ist Ansprechpartner gegenüber der 
KURSNET-Redaktion. Er übernimmt eine Art Administratorfunktion innerhalb des 
Benutzerkontos. Der Hauptverantwortliche Bearbeiter verfügt über die umfangreichsten 
Bearbeitungsrechte: 

¶ Registrierung als Bildungsanbieter in KURSNET 

¶ Auswahl des Eingabeverfahrens 

¶ Statusänderung der Bildungsanbieterdaten 

¶ Anlegen, Ändern und Löschen von Bildungsangeboten, Veranstaltungsterminen und -
orten 

¶ Anlegen von Personen mit und ohne Bearbeiterfunktion 

¶ Zuweisen und Löschen der Bearbeiterfunktion anderer Personen 

¶ Entsperren der Kennung von Personen mit Bearbeiterfunktion 

¶ Änderung des Hauptverantwortlichen Bearbeiters 

I.6.2 Bearbeiter 

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

¶ Anlegen, Ändern und Löschen von Bildungsangeboten, Veranstaltungsterminen und -
orten 

¶ Anlegen von Personen ohne Bearbeiterfunktion 

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

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen ersten Überblick darüber, welche Daten sich unter den 
einzelnen Menüpunkten Ihres Benutzerkontos befinden. 

I.7.1 Übersicht 

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

 

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

¶ Im rechten Bereich finden Sie in der Rubrik "Aktuelles" wichtige Informationen im 
Überblick. 

¶ In der Übersicht im mittleren Bereich wird jeweils die Zahl der Personen, der 
Veranstaltungsorte, Bildungsangebote, Veranstaltungstermine und Serien angezeigt, 
die Sie bereits in Ihrem Benutzerkonto angelegt haben. Ferner ist das gewählte 
Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) angegeben. 

¶ Hier finden Sie auch den Status Ihrer Bildungsanbieterdaten. 

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

o Status "zum Löschen vorgemerkt" (rot): Es erfolgt keine Anzeige der Daten 
auf dem KURSNET-Portal. Das Benutzerkonto wird 14 Tage nach 
Statusänderung vollständig gelöscht. 

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

I.7.2 Bildungsanbieterdaten 

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

 

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

¶ wer Hauptverantwortlicher Bearbeiter ist, 

¶ welches Eingabeverfahren (Bearbeitungsverfahren) Sie für die Dateneingabe 
verwenden, 

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

KURSNET generiert maschinell aus der Bezeichnung Suchworte. Diese Suchworte können 
nicht geändert oder ergänzt werden. Über die Schaltfläche "Suchworte anzeigen" können Sie 
sehen, welche Suchworte zu Ihren Bildungsanbieterdaten generiert wurden. Das KURSNET-
Portal bietet den Nutzern damit über die "Erweiterte Suche" eine Suchoption nach 
Bildungsangeboten eines bestimmten Bildungsanbieters. 
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Bitte beachten Sie: Es ist nicht zulässig, in den frei zu vergebenden Suchworten für die 
Bildungsangebote oder in den Textfeldern der Bildungsangebote den Namen der 
Bildungseinrichtung einzutragen.  

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

Zur Aktualisierung und Pflege Ihrer Bildungsanbieterdaten siehe Kapitel I.9.1 
Bildungsanbieterdaten pflegen. 
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I.7.3 Personendaten 

Der Menüpunkt "Personendaten" führt zu einer Übersicht von Personen, die im 
Benutzerkonto eingetragen sind. Diese Personenliste ist geordnet nach den drei Kategorien 
der Bearbeitungsrechte "Hauptverantwortlicher Bearbeiter", "Bearbeiter" und "Personen ohne 
Bearbeiterfunktion" (ĄKapitel I.9.2.1 Überblick von Personen mit und ohne 
Bearbeiterfunktion).  

 

 

Die Namen der Personen sind mit internen Links unterlegt, die zu den Personendaten der 
jeweiligen Person führen. Die Anzeige der Daten einer Person ist in drei Abschnitte 
gegliedert: 
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¶ Personendaten 
Hier werden alle personenbezogenen Daten für die jeweilige Person sowie die Rolle 
als "Leiter des Betriebs" oder "Gesamtansprechpartner" angezeigt (ĄKapitel I.9.2.2 
Rollen und Funktionen von Personen). 

¶ Adresse beim Bildungsanbieter 
In diesem Abschnitt wird die Adresse der jeweiligen Person angezeigt. Dabei ist zu 
beachten, dass einer Person zunächst automatisch die Adressdaten des 
Bildungsanbieters aus den Bildungsanbieterdaten zugeordnet werden. Sie können für 
eine Person jedoch jederzeit eine abweichende Adresse eingeben (ĄKapitel I.9.2.3 
Personendaten anlegen). 

¶ Bearbeiterfunktion 
Im Abschnitt "Bearbeiterfunktion" ist ersichtlich, welche Bearbeitungsrechte eine 
Person besitzt. Als Hauptverantwortlicher Bearbeiter können Sie hier an eine Person 
eine Bearbeiterfunktion vergeben (ĄKapitel I.9.2.4 Bearbeiterfunktion vergeben). 
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Zum Anlegen, Bearbeiten oder Löschen Ihrer Personendaten siehe Kapitel I.9.2 
Personendaten pflegen. 

I.7.4 Veranstaltungsorte 

Unter dem Menüpunkt "Veranstaltungsorte" sind alle Orte aufgelistet, an denen Ihre 
Bildungsveranstaltungen stattfinden (geografischer Ort und Bildungsstätte). 

 

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

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

 

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

KURSNET generiert maschinell Suchworte aus der Bezeichnung des Veranstaltungsortes ï 
Änderungen oder Ergänzungen sind nicht möglich. Das KURSNET-Portal bietet den Nutzern 
damit die Möglichkeit, Bildungsveranstaltungen an einem bestimmten Veranstaltungsort zu 
suchen. 

 

Zum Anlegen, Bearbeiten oder Löschen der Veranstaltungsorte siehe Kapitel I.9.3 
Veranstaltungsorte pflegen. 

I.7.5 Bildungsangebote 

Über den Menüpunkt "Bildungsangebote" wird die Übersicht der bereits angelegten 
Bildungsangebote angezeigt. 
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Diese werden, je nach Veröffentlichungsstatus, in vier verschiedenfarbigen Reitern in 
einzelnen Listen angezeigt: 

¶ Status "veröffentlicht" (grün): Das Bildungsangebot ist veröffentlicht. 

¶ Status "wird veröffentlicht" (gelb): Das Bildungsangebot befindet sich in der 
Qualitätssicherung (Ą Kapitel I.12 Qualitätssicherung). 

¶ Status "nicht veröffentlicht" (grau): Das Bildungsangebot ist nicht veröffentlicht, da 
dem Bildungsangebot keine aktuellen Veranstaltungstermine zugeordnet sind oder 
die Qualitätssicherung noch nicht ausgelöst wurde. 

¶ Status "gesperrt" (rot): Das Bildungsangebot wurde im Rahmen der 
Qualitätssicherung abgelehnt. Das Angebot wird nicht veröffentlicht.  

 

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 können die 
Bildungsangebote nach diesen Kriterien sortiert werden. 






























































































































































































































































































































