Ausfullhinweise fur die Abrechnungslisten

T11,T.12,T.13,T.14,T.15,T.17,T.A71,T.18, T.19, T.19.1, T.20,
T.21und T.22

Stand: 23.09.2022

Legende:
A = Anwesend (auch Vorstellungsgesprache und MalRnahmeteile bei einem Arbeitgeber)
AN = Anwesend am Nachholtag
= Entschuldigter Fehltag
= Feiertag/malRnahmefreier Tag (keine Vergltung, keine Verlangerung der Teilnahme)
= Nicht entschuldigter Fehltag
VA = Letzter Tag der Teilnahme mit Anwesenheit (bei vorzeitiger Beendigung)
VN = Letzter Tag der Teilnahme ohne Anwesenheit (bei vorzeitiger Beendigung)

Mit den Abrechnungslisten T.11, T.12, T.13, T.14, T.15, T.17, T.17.1, T.18, T.19, T.19.1, T.20, T.21
und T.22 erfassen Sie als Mallnahmetrager (Auftragnehmer) jeweils die Anwesenheit und Fehltage
Ihrer Teilnehmenden fir den jeweiligen Bedarfstrager (Auftraggeber). Welche Liste fir welches Pro-
dukt zu nutzen ist, entnehmen Sie bitte Ihren Vertragsunterlagen bzw. den nachfolgenden Ausflihrun-
gen. Die Listen dienen zur Abrechnung der Tagespauschalen gegeniber lhrem Bedarfstrager. Bitte
I6schen Sie keine Zeilen, Spalten oder Tabellenblatter, da ansonsten Bezlge verloren gehen und
unter Umstanden fehlerhafte Werte errechnet werden. Aus dem gleichen Grund sollten Sie die Tabel-
lenblatter auch nicht umbenennen.

Bitte speichern Sie die Liste bei sich auf einem vertrauenswirdigen Speicherort ab und fihren Sie
diese Uber die gesamte MalRnahmelaufzeit fort.

Um Speicherorte flr vertrauenswirdig zu erklaren, mussen die nachfolgenden Schritte durchgefihrt
werden:

o Excel starten

o Register ,Datei“ anwahlen

¢ ,,Optionen“ anklicken

e Links den Navigationspunkt ,Trust Center* auswahlen

e Den Button ,Einstellungen fiir das Trust Center...““ anklicken
o Links ,Vertrauenswiirdige Speicherorte® auswahlen

o Den Haken bei ,,Vertrauenswiirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen (nicht emp-
fohlen)“ setzen

¢ lhre Laufwerke als vertrauenswiurdige Speicherorte wie folgt einbinden:
o Den Button ,Neuen Speicherort hinzufugen...“ anklicken
o Schaltflache ,Durchsuchen® anklicken
o Laufwerk auswahlen und mit ,OK* bestatigen
@)

Den Haken bei ,,Unterordner dieses Speicherorts sind ebenfalls vertrauenswiir-
dig” setzen und mit ,OK“ bestatigen

o Alle Fenster mit ,OK“ bestatigen
e Excel neu starten
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¢ Dokument an einem vertrauenswiirdigen Speicherort abspeichern und von dort 6ffnen.

Tabellenblatt Kopfdaten

Bitte erfassen Sie hier einmalig — bevor Sie mit der Erfassung der Teilnehmenden beginnen — die
malinahmebezogenen Daten.

Wichtiger Hinweis: Im Tabellenblatt ,,Kopfdaten“ werden einmalig grundlegende MaBnahme-
daten erfasst. Einige dieser Angaben (insbes. MaBnahme Beginn und Ende) konnen nachtrag-
lich nicht mehr geandert werden. Bitte erfassen Sie diese Daten deshalb mit besonderer Vor-
sicht.

Bitte erfassen Sie zunachst Ihre Betriebe-Kunden-Nummer, die MalRhahmenummer, die Vergabe- und
Losnummer, die Teilnehmerzahl laut Losblatt, die Anschrift (MalRnahmeort), das Mallnahmebeginn-
Datum und das Mallnahmeende-Datum sowie den Betrag der Tagespauschale laut Losblatt in €. Beim
Feld ,Anzahl der Tagespauschalen insgesamt® handelt es sich um ein Anzeigefeld; eine Eingabe ist
nicht moéglich. Es handelt sich dabei um die bisherige Gesamtzahl an Tagespauschalen, welche fir
den jeweiligen Bedarfstrager mit dieser Liste abgerechnet wird.

Fir die Erfassung der Mallinahmebezeichnung wahlen Sie im Excel-Menii ,,Monatslisten* an. Unter
,Produkte“ kdnnen Sie dann die entsprechende MaRnahmebezeichnung bzw. das entsprechende Pro-
dukt auswahlen.

Datei  Start  Ginfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Obeprifen  Ansicht  Hilfe B Lerrwett  [EECEUMEURIY

Produkte Bearbeiten Monazslisten

Massnah... - fr
A B C D t

1 Bezelchnung Wert
2 Botriobe-Kd-Nr. Muster
3 MaBnahmenummer Muster
4 Vergabe-Nr. Losnummer Muster
5 | TN-Zahi & Losblatt 100
6 |Matinahmebezsichnung |

Altemative

" b " Muster
8 Anschrift Muster
9 | Malinahme Beginn 01.07.2022
11 MaBnahme Ende 30.06.2023
Y Lo 1000

Tagespauschalen
13 insgesamt 0

14

Abbildung 1: Produktauswahl

Beiden Listen T.17, T.17.1, T.18, T.19, T.19.1 und T.20 kdnnen Sie bei Bedarf in das Feld ,Alternative
MaRnahmebezeichnung“ eine von lhrem Bedarfstrager festgelegte individuelle Bezeichnung der Maf3-
nahme mit einer maximalen Lange von 200 Zeichen eintragen.

AusschlieRlich bei der T.17- und T.17.1-Liste (Produkt ,Unterstitzung“ im Rechtskreis SGB Ill) sowie

bei der T.19- und T.19.1-Liste (Produkt ,Unterstitzung“ im Rechtskreis SGB IlI) wahlen Sie die im
jeweiligen Vertrag festgelegten Prasenztage pro Woche aus.
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T.17 - Unterstiitzung “iir SGB lllxlsm - Excel

Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Monatslisten Q Was méchten Sie tun?

Produkte:

fende Nummer 1- 500 hd

Anwesenheit & C ‘.I I .
prod 2 Prasenztage

= o 3 Prasenztage

VA bzw. Listen Liste fiir gew&hlten Ubersicht

dern | Anlegen Monat erstellen  Erstellen

Monatslisten

-
4 Prasenztage

+ 5 Prasenztage
-

A =] —~ M g 1
Abbildung 2: Auswahl Prédsenztage - nur beim Produkt "Unterstiitzung"

Bei der T.21-Liste (Produkt ,Bewerbung digital* im Rechtskreis SGB Il) wahlen Sie — entsprechend
der Festlegung im Vertrag — Vollzeit oder Teilzeit aus.

T.21 - Bewerbung digital fiir SGE [lxdsni - Excel

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Entwicklertools Ansicht Monatslisten @ Was méchten Sie tun?

ClLaufende Nummer 1- 500 - auh (

Anwesenheit _. . -.._. ._ der nde A 1 I =._' erte
Produ Teilzeit Bearbeiten Manatslisten
Vollzeit
x 0 d ol . HI - R

:L\bbildung 3: Auswahl Vollzeit/Teilzeit - nur beim Produkt "Bewerbung digital”

Nur bei rechtskreistbergreifenden Produkten werden Sie im Anschluss nach dem betreffenden
Rechtskreis gefragt. Dies dient dazu, dass die spater zu druckende Monats- bzw. Gesamtliste mit dem
entsprechenden Matrixcode (fur den Rechtskreis SGB Il oder Rechtskreis SGB lll) versehen wird.
Wabhlen Sie ,Nein® fir den Rechtskreis SGB Il (Agentur fur Arbeit) bzw. ,Ja“ fir den Rechtskreis ,SGB
11 (Jobcenter). Bei rechtskreisspezifischen Produkten wird die getroffene Entscheidung (Malinahme-
/Produktbezeichnung) lediglich angezeigt und Sie mussen diese mit ,OK" bestatigen. Dies gilt nicht
fur die MaBRnahmen ,Aktivierung“ (T.18- bzw. T.20-Liste), ,Unterstutzung® (T.17-/T.17.1- bzw. T.19-
/T.19.1-Liste), ,Bewerbung digital* (T.21-Liste) und ,Feststellungs-, Trainings- und Erprobungscenter
digital“ (T.22-Liste). Nach der Auswahl der MalRnahmebezeichnung werden die Monatsblatter fir den
MafRnahmezeitraum automatisch angelegt. Die Monatsblatter werden nicht automatisch angelegt, so-
fern im Tabellenblatt ,Kopfdaten noch Informationen fehlen. In diesem Fall erhalten Sie eine entspre-
chende Fehlermeldung. Bitte erfassen Sie zunachst die fehlenden Daten. Die Monatsblatter kdnnen
Sie dann uber den Button ,Listen anlegen” im Reiter ,Monatslisten“ (nachtraglich) erzeugen.

Die ,Laufende Nummer® ist mit ,1 - 500 Teilnehmenden* voreingestellt. Sollte es dartber hinaus mehr
Teilnehmende an der MaRnahme geben, so kdnnen fiir diese Teilnehmenden weitere Listen in Schrit-
ten zu je 500 angelegt werden. Die Auswahl andert lediglich die fortlaufende Nummer in der Spalte
»A“. z.B. Auswahl ,501- 1000“: Die Liste beginnt nun mit der laufenden Nummer 501. Sobald Teilneh-
mende erfasst wurden, darf eine nachtragliche Anderung der getroffenen Auswahl nicht mehr erfolgen.

Mit der Erfassung der Teilnehmenden beginnen Sie immer auf dem Tabellenblatt ,1. MaRnahmemonat
M1

Tabellenblatt ,,1. MaBnahmemonat M1

Im Tabellenblatt ,1. Malnahmemonat M1“ erfassen Sie alle Teilnehmenden an Ihrer Malinhahme. Tra-
gen Sie hierzu immer den Namen, den Vornamen, das Geburtsdatum, die Kundennummer sowie das
Teilnahme-Beginn-Datum und Teilnahme-Ende-Datum laut Zuweisungsschreiben bzw. MaRnahme-
angebot ein. Alle Teilnehmenden, die kinftig in die MalRnahme eintreten, sind im Tabellenblatt ,1.
MalRnahmemonat M1“ zu erganzen. Das Datum ,Ende aufgrund von Fehltagen® wird von Excel — in
Abhangigkeit vom gewahlten Produkt — automatisch gesetzt.
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Erfassung der Anwesenheit bzw. Fehlzeit

Fir jeden Kalendermonat ist das dafiir vorgesehene Tabellenblatt zu beflllen: Fir den ersten Monat
das Tabellenblatt ,1. Maknahmemonat M1“, darauf folgend das Tabellenblatt ,M2“, ;M3 ,M4“ etc.
Die Monatsbezeichnung wird im jeweiligen Tabellenblatt automatisch angezeigt. Wie bereits erwahnt,
sind neue Teilnehmende zunachst immer im Tabellenblatt ,1. MalRnahmemonat M1“ zu erfassen.

Die Anwesenheit und Fehltage sind ausschlief3lich in den dafiir vorgesehenen griin hinterlegten Tagen
einzutragen. Liegen weder ein Anwesenheitstag noch ein Fehltag vor, ist das Feld unausgeflllt zu
belassen. Diese Fallgestaltung kann nur bei Mallnhahmen ohne Dauerprasenz auftreten. Die Anwe-
senheitstage bzw. Fehltage sind ausschlief3lich im Nachhinein zu erfassen. Aus diesem Grund werden
Eintrage in die Zukunft technisch unterbunden. Die Erfassung erfolgt bei den Listen T.11, T.12, T.13,
T.14,TA5,TA7,T.17.1,T.18,T.19,T.19.1, T.20, T.21 und T.22 unterschiedlich. Im Folgenden werden
zunachst generelle Hinweise gegeben. Danach werden die Spezifika der einzelnen Listen erlautert.

Generelle Funktionalitaten:

¢ Nicht logische Erfassungen werden zu einem Grol3teil durch programmierte Plausibilitatsprifun-
gen unterbunden.

e Bundesweite Feiertage werden automatisch von der Liste mit ,F“ vorbelegt. Landerspezifische
Feiertage sowie sonstige maflnahmefreie Tage (z.B. 24.12. und 31.12.) sind manuell mit ,F“ zu
kennzeichnen.

¢ Wird die Teilnahme an der MaBnahme vorzeitig beendet, so ist am letzten Tag der Teilnahme
an der MaRnahme die Auswahl "VA" bei Anwesenheit bzw. ,VN* bei Abwesenheit einzutragen.
Wurde die Auswahl "VA" bzw. ,VN* erfasst, so ist bei diesen Teilnehmenden in den nachfolgenden
Feldern keine Eintragung mehr mdéglich. Fehlerhaft erfasste ,VA* bzw. ,VN* kdnnen korrigiert wer-
den. Markieren Sie hierzu zunachst die Zelle mit , VA bzw. ,VN“. Wahlen Sie im Menl den Reiter
.,Monatslisten®. Klicken Sie nun auf den Button ,VA bzw. VN andern®. Der Eintrag ,VA® bzw. ,VN*
wird nun geléscht und der urspriingliche Teilnahmezeitraum wird wieder beschreibbar (grun).

e Wourde der individuelle Teilnahmezeitraum fehlerhaft erfasst, so kann auch dieser korrigiert
werden. Wahlen Sie die Zelle mit dem individuellen Beginn- bzw. Endedatum auf dem Tabellen-
blatt ,1. MaRnahmemonat M1 aus. Wahlen Sie dann im Meni den Reiter ,Monatslisten®. Klicken
Sie auf den Button ,Ind. Beginn- und Endedatum &ndern®. In dem angezeigten Dialogfenster kon-
nen Sie nun entweder das individuelle Beginn- oder das Endedatum korrigieren. Klicken Sie auf
,Andern“ und schlieRen Sie das Dialogfeld. Die Anderung wird automatisch in das Tabellenblatt
»1. Malnahmemonat M1 lbernommen. Hinweis: Sie kbnnen immer nur ein Datum andern! Wenn
Sie Beginn- und Ende-Datum &ndern missen, wiederholen Sie den Vorgang!

¢ Bei Nichtantritt einer bzw. eines Teilnehmenden dirfen keine Eintragungen erfolgen.

e FUr die Anwesenheiten und Fehlzeiten wahrend eines MaBnahmeteiles bei einem Arbeitgeber
erfragen Sie bitte die tatsadchliche Teilnahme beim jeweiligen Arbeitgeber und dokumentieren
diese in geeigneter Weise. Auch fir die Malinahmeteile bei einem Arbeitgeber gilt die im Vertrags-
teil festgelegte Vergltungsregelung. Das heifdt, dass die Abrechnungslisten (auch bei MaRnahmen
ohne Dauerprasenz) die Uberschreitung der maximalen Zahl an Tagespauschalen pro Kalender-
woche wahrend des MalRnahmeteils beim Arbeitgeber nicht zulasst.
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Beispiel 1:

Der/Die Teilnehmende soll wahrend einer Job to Job-Malinahme (T.12-Liste) in der Kalenderwo-
che 6/2019 an drei konkreten Tagen einen Ma3nahmeteil bei einem Arbeitgeber absolvieren.

Die Erfassung der Anwesenheit und Fehlzeit unterscheidet sich nicht von der Erfassung fir den
MafRnahmeteil bei Ihnen (MalRnahmetrager).

Beispiel 2:

Der/Die Teilnehmende soll wahrend einer Job to Job-MalRnahme (T.12-Liste) in der Kalenderwo-
che 6/2019 von Montag bis Freitag (finf Tage) einen MalRnahmeteil bei einem Arbeitgeber absol-
vieren. Der/Die Teilnehmende nimmt an allen finf Tagen am MaRnahmeteil beim Arbeitgeber teil.
Auch wenn beim Arbeitgeber eine tatsachliche Anwesenheit von funf Tagen erfolgte, kdnnen auf-
grund der Vergutungsregelung maximal drei Anwesenheitstage erfasst werden. Bitte entscheiden
Sie in diesem Fall eigenverantwortlich, bei welchen konkreten drei Tagen Sie ein ,A* erfassen. Die
beiden anderen Tage markieren Sie nicht.

Beispiel 3:

Der/Die Teilnehmende soll wahrend einer Job to Job-MalRnahme (T.12-Liste) in der Kalenderwo-
che 6/2019 von Montag bis Donnerstag (vier Tage) einen MalRnahmeteil bei einem Arbeitgeber
absolvieren. Der/Die Teilnehmende nimmt an allen vier Tagen am MalRnahmeteil beim Arbeitgeber
teil.

Auch wenn beim Arbeitgeber eine tatsachliche Anwesenheit von vier Tagen erfolgte, kdnnen auf-
grund der Vergltungsregelung maximal drei Anwesenheitstage erfasst werden. Bitte entscheiden
Sie in diesem Fall eigenverantwortlich, bei welchen konkreten drei Tagen Sie ein ,A* erfassen.
Den noch verbleibenden vierten Tag markieren Sie nicht. Dabei sollte auch berlcksichtigt werden,
dass am Freitag, den 08.02.19 ebenfalls kein ,A" erfasst werden kann.

Beispiel 4:

Der/Die Teilnehmende soll wahrend einer Job to Job-Malinahme (T.12-Liste) in der Kalenderwo-
che 6/2019 von Montag bis Freitag (funf Tage) einen MaRnahmeteil bei einem Arbeitgeber absol-
vieren. Der/Die Teilnehmende nimmt an zwei Tagen am Malinahmeteil beim Arbeitgeber teil. An
drei Tagen fehlt der/die Teilnehmende unentschuldigt.

In diesem Fall ware in dieser Woche an zwei Tagen ein ,A* einzutragen und an einem Tag ein ,N*
fur einen nicht entschuldigten Fehltag. Die verbleibenden zwei Tage sind aufgrund der vorgege-
benen Prasenzzeit von drei Tagen nicht zu kennzeichnen.

T.11-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (AViBA, BOGIVA, Talentcenter und LAV):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Bei Erfassung von Fehltagen (E oder N) verlangert sich der Teilnahmezeitraum au-
tomatisch, d.h. es werden zusatzliche Kalendertage freigeschaltet (grin).

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage® und die ,Anzahl Tagespauschalen®. In der T.11-Liste gibt
es die Auswahl ,AN* (Anwesend am Nachholtag) nicht. Daher erfolgt in dieser Spalte keine Anzeige.
Die jeweilige Anzahl bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Abrechnungsmo-
nat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“: Bei diesen Produkten entspricht die angezeigte Zahl der
Gesamtsumme von E*, ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes. Diese Angabe bezieht
sich also nicht ausschlieBlich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.
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T.12-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (BM, BMiAdH, Job to Job, O & A, PWE und
UVgA):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Fehltage sind nachzuholen. Nachgeholte Fehltage sind mit ,AN“ zu kennzeichnen.
Werden mehr nachgeholte Fehltage (AN) als Fehltage (E und N) erfasst, so erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung bei Anwahl des Buttons ,Liste fir gewahlten Monat erstellen® im MenU ,Monatslisten®.
Eine Abrechnung dieses Monats kann nur erfolgen, wenn die ,Bilanz Fehltage (gesamt) keinen ne-
gativen Wert ausweist.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage®, ,Nachgeholte Anwesenheitstage” und die ,Anzahl Tages-
pauschalen®. Diese Berechnungen beziehen sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen
Abrechnungsmonat.

Hinweis zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“. Bei diesen Produkten entspricht die angezeigte Zahl der
Summe von E* ,N“ und ,VN“ abzlglich der erfassten ,AN“ des bisherigen Teilnahmezeitraumes.
Diese Angabe bezieht sich nicht ausschlieBlich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

e Hinweise zu BM:
Gemal Vertrag ist die Teilnahmedauer auf eine Woche begrenzt. Eine Plausibilitat stellt ent-
sprechend sicher, dass keine unrealistischen Teilnahmezeitraume erfasst werden kénnen (ma-
ximal sind zehn Kalendertage mdglich). Plausibilitaten stellen sicher, dass die Zahl an Tages-
pauschalen je Teilnehmenden drei nicht tbersteigt.

e Hinweise zu BMiAdH:
Plausibilitaten stellen sicher, dass die Zahl von zwei MalRnahmetagen pro Kalenderwoche nicht
Uberschritten wird, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN). Im Unterschied zu allen
anderen Produkten, ist bei BMiIAdH der Samstag beschreibbar.

e Hinweise zu Job to Job:
Plausibilitdten stellen sicher, dass die Zahl von drei Ma3nahmetagen pro Kalenderwoche nicht
Uberschritten wird, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN).

e Hinweise zu O & A:
Plausibilitdten stellen sicher, dass die Zahl von drei Ma3nahmetagen pro Kalenderwoche nicht
Uberschritten wird, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN).

o Hinweise zu PWE:
Plausibilitdten stellen sicher, dass die Zahl von zwei MalRnahmetagen pro Kalenderwoche nicht
Uberschritten wird, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN).

e Hinweise zu UVgA:
Plausibilitaten stellen sicher, dass die Zahl von zwei MalRnahmetagen pro Kalenderwoche nicht
Uberschritten wird, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN).

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.13-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (PerF und BKMV):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage® und die ,Anzahl Tagespauschalen®. In der T.13-Liste gibt
es die Auswahl ,AN“ (Anwesend am Nachholtag) nicht. Daher erfolgt in dieser Spalte keine Anzeige.
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Die jeweilige Anzahl bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Abrechnungsmo-
nat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“: Bei diesen Produkten entspricht die angezeigte Zahl der
Summe von ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes. Entschuldigte Fehltage (E) werden
vergutet und deshalb nicht in die Berechnung einbezogen. Diese Angabe bezieht sich nicht aus-
schliellich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.14-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (PerF-W):

Eine Plausibilitat stellt sicher, dass der Teilnahme-Beginn nur an einem Montag erfolgen kann (gemaf
Regelung in den Vertragsunterlagen).

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Fehltage sind nur in den ersten vier Wochen nachzuholen. Nachgeholte Fehltage
sind in diesem Zeitraum mit ,AN“ zu kennzeichnen. Werden in den ersten vier Wochen mehr nachge-
holte Fehltage (AN) als Fehltage (E und N) erfasst, so erfolgt eine entsprechende Fehlermeldung bei
Anwahl des Buttons ,Liste fur gewahlten Monat erstellen® im Menu ,Monatslisten®. Eine Abrechnung
dieses Monats kann nur erfolgen, wenn die ,Bilanz Fehltage (gesamt)“ keinen negativen Wert aus-
weist. Es wird sichergestellt, dass pro Teilnehmenden nicht mehr als zwei MaRnahmetage pro Kalen-
derwoche erfasst werden kdnnen, es sei denn, es werden Tage nachgeholt (AN).

Ab der flnften Woche sind Fehltage nicht mehr nachzuholen und die Teilnahme findet mit taglicher
Prasenzpflicht statt. Eine Erfassung von ,AN* ist deshalb ab der fiinften Woche nicht mehr mdglich.
Entschuldigte Fehltage (E) werden vergttet. Es kénnen nicht mehr als finf MaRnahmetage pro Teil-
nehmenden pro Kalenderwoche erfasst werden.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)”: Bei PerF-W errechnet sich die angezeigte Summe in den
ersten vier Wochen aus ,E“, ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes abzliglich der nach-
geholten Anwesenheitstage ,AN“. Ab der flinften Woche werden ,E*, ,N* sowie ,VN* nicht mehr in der
Bilanz bertcksichtigt. Die Angabe ,Bilanz Fehltage (gesamt)” bezieht sich nicht ausschlief3lich auf den
gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.15-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (BKAV, NKA):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Unentschuldigte Fehltage sind nachzuholen. Nachgeholte Fehltage sind mit ,AN“ zu
kennzeichnen. Werden mehr nachgeholte Fehltage (AN) als Fehltage (N) erfasst, so erfolgt eine ent-
sprechende Fehlermeldung bei Anwahl des Buttons ,Liste fir gewahlten Monat erstellen im Menu
,Monatslisten“. Eine Abrechnung dieses Monats kann nur erfolgen, wenn die ,Bilanz Fehltage (ge-
samt)” keinen negativen Wert ausweist.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage®, ,Nachgeholte Anwesenheitstage® und die ,Anzahl Tages-
pauschalen®. Die jeweilige Anzahl bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Ab-
rechnungsmonat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)®: Bei diesen Produkten entspricht die angezeigte Zahl der
Summe von ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes abzuglich der erfassten ,AN“ im Teil-
nahmezeitraum. Entschuldigte Fehltage (E) werden vergutet und deshalb nicht in die Berechnung
einbezogen. Diese Angabe bezieht sich nicht ausschliel3lich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.
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T.17- und T.19-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (Unterstlitzung — Vertrdge mit
Beginn vor 01.07.2022):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Dabei stellt eine Plausibilitat fir jede Kalenderwoche sicher, dass die flr diese Maf-
nahme gewahlte Zahl an wochentlichen Prasenztagen nicht tberschritten wird. Entschuldigte und un-
entschuldigte Fehltage sind nachzuholen. Bei den Malihahmen bzw. Listen mit fliinf Prasenztagen ist
das Nachholen von Fehltagen nicht moglich. Nachgeholte Fehltage sind mit ,AN“ zu kennzeichnen.
Werden mehr nachgeholte Fehltage (AN) als Fehltage (E, N und VN) erfasst, so erfolgt eine entspre-
chende Fehlermeldung bei Anwahl des Buttons ,Liste fur gewahlten Monat erstellen® im Menu ,Mo-
natslisten®. Eine Abrechnung dieses Monats kann nur erfolgen, wenn die ,Bilanz Fehltage (gesamt)®
keinen negativen Wert ausweist.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage®, ,Nachgeholte Anwesenheitstage® und die ,Anzahl Tages-
pauschalen®. Die jeweilige Anzahl bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Ab-
rechnungsmonat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt): Bei diesem Produkt entspricht die angezeigte Zahl der
Summe von ,N“ ,VN* und ,E* des bisherigen Teilnahmezeitraumes abzlglich der erfassten ,AN“im
Teilnahmezeitraum. Diese Angabe bezieht sich also nicht ausschliel3lich auf den gewahlten Abrech-
nungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.17.1-und T.19.1-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (Unterstitzung — Vertrage mit
Beginn ab 01.07.2022):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Dabei stellt eine Plausibilitat fur jede Kalenderwoche sicher, dass die fir diese Mal3-
nahme gewahlte Zahl an wdchentlichen Prasenztagen (A) nicht tGberschritten wird. Bei Erfassung von
Fehltagen (E oder N) verlangert sich der Teilnahmezeitraum automatisch, d.h. es werden zusatzliche
Kalendertage freigeschaltet (gruin). Die Anwesenheit ist auch hier stets mit ,A“ zu erfassen; die Aus-
wahl ,AN“ (Anwesend am Nachholtag) ist nicht vorgesehen. Die Regelung, dass nicht mehr ,A“ pro
Kalenderwoche erfasst werden als Prasenztage fur diese Liste vorgesehen sind, gilt hier analog.
Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage® und die ,Anzahl Tagespauschalen®. Die jeweilige Anzahl
bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Abrechnungsmonat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“: Bei diesem Produkt entspricht die angezeigte Zahl der Ge-
samtsumme von ,E*, ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes. Diese Angabe bezieht sich
also nicht ausschlieRlich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.
Wichtiger Hinweis:

Wie in der Leistungsbeschreibung festgelegt, verlangert sich bei Fehlzeiten der Teilnahmezeitraum
exakt um die Zahl an erfassten Fehltagen (E und N). Fir den Verlangerungszeitraum gilt weiterhin die
im Leistungsverzeichnis/Losblatt festgelegte maximale Zahl an Prasenztagen pro Kalenderwoche.
Dies kann zur Folge haben, dass in Abhangigkeit von der konkreten Fallkonstellation (Anzahl Fehl-
tage, Zahl wochentlicher Prasenztage der jeweiligen MaRnahme) im Verlangerungszeitraum nicht je-
der Fehltag nachgeholt werden kann.
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T.18- und T.20-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (Aktivierung):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Bei Erfassung von Fehltagen (E oder N) verlangert sich der Teilnahmezeitraum au-
tomatisch, d.h. es werden zuséatzliche Kalendertage freigeschaltet (grun).

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage® und die ,Anzahl Tagespauschalen®. In der T.18-Liste gibt
es die Auswahl ,AN“ (Anwesend am Nachholtag) nicht. Daher erfolgt in dieser Spalte keine Anzeige.
Die jeweilige Anzahl bezieht sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen Abrechnungsmo-
nat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“: Bei diesem Produkt entspricht die angezeigte Zahl der Ge-
samtsumme von ,E*, ,N“ und ,VN* des bisherigen Teilnahmezeitraumes. Diese Angabe bezieht sich
also nicht ausschlieRlich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu bertucksichtigen sind die Erfassungsmadglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.21-Liste - Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (Bewerbung digital):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Fehltage sind nachzuholen. Nachgeholte Fehltage sind mit ,AN“ zu kennzeichnen.
Werden mehr nachgeholte Fehltage (AN) als Fehltage (E und N) erfasst, so erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung bei Anwahl des Buttons ,Liste fir gewahlten Monat erstellen® im MenU ,Monatslisten®.
Eine Abrechnung dieses Monats kann nur erfolgen, wenn die ,Bilanz Fehltage (gesamt)“ keinen ne-
gativen Wert ausweist.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage®, ,Nachgeholte Anwesenheitstage® und die ,Anzahl Tages-
pauschalen®. Diese Berechnungen beziehen sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen
Abrechnungsmonat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)®: Bei diesem Produkt entspricht die angezeigte Zahl der Ge-
samtsumme von ,E“, ,N“und ,VN* abzuglich der erfassten ,AN“ des bisherigen Teilnahmezeitraumes.
Diese Angabe bezieht sich also nicht ausschlieBlich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu bertcksichtigen sind die Erfassungsmadglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.

T.22-Liste Erfassung der Anwesenheit und der Fehltage (Feststellungs-, Trainings- und Erprobungs-

center digital):

Bitte tragen Sie die Anwesenheit (A), die entschuldigten Fehltage (E) und die nicht entschuldigten
Fehltage (N) ein. Unentschuldigte Fehltage kénnen — soweit mdglich — nachgeholt werden. Bei einer
Teilnahme mit finf Prasenztagen ist das Nachholen von Fehltagen nicht méglich. Nachgeholte Fehl-
tage sind mit ,AN“ zu kennzeichnen.

Es durfen nicht mehr Nachholtage (AN) erfasst werden, als es unentschuldigte Fehltage (N) gibt. Gibt
es bei dem Erfassen eines ,AN“ dadurch mehr ,AN“ als ,N“, wird ein Fehlerhinweis angezeigt und die
Eingabe nicht akzeptiert.

Entsprechend den Eingaben berechnet Excel automatisch die Summe ,Tage anwesend®, ,Entschul-
digte Fehltage®, ,Unentschuldigte Fehltage®, ,Nachgeholte Anwesenheitstage® und die ,Anzahl Tages-
pauschalen®. Diese Berechnungen beziehen sich bei den Monatsblattern immer auf den jeweiligen
Abrechnungsmonat.

Hinweise zur ,Bilanz Fehltage (gesamt)“: Bei diesem Produkt entspricht die angezeigte Zahl der Ge-
samtsumme von ,E“, ,N“und ,VN* abzlglich der erfassten ,AN“ des bisherigen Teilnahmezeitraumes.
Diese Angabe bezieht sich also nicht ausschliellich auf den gewahlten Abrechnungsmonat.

Zu berucksichtigen sind die Erfassungsmaoglichkeiten unter ,Generelle Funktionalitaten®.
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Monatliche MaBnahmeabrechnung

Zum Monatsende haben Sie alle Teilnehmenden des jeweiligen Bedarfstragers mit den An- und Ab-
wesenheitszeiten erfasst. Die Gesamtzahl der fur diesen Monat fir den jeweiligen Bedarfstrager ab-
zurechnenden Tagespauschalen wird automatisch berechnet und iber der Kopfzeile der Liste in fetter
Schrift angezeigt.

Nun missen Sie noch die Summe der Tagespauschalen der jeweils anderen Bedarfstrager — soweit
vorhanden — erfassen (vgl. § 26 Absatz 2 des Vertrages). Wahlen Sie hierzu das Tabellenblatt
.1 P_Bedarfstrager® an. Erfassen Sie die Bezeichnung der Dienststelle bzw. der Dienststellen und die
Anzahl der mit diesem Bedarfstrager abgerechneten Tagespauschalen. Gibt es nur einen Bedarfstra-
ger, mit welchem Sie abrechnen, so muss dieses Tabellenblatt nicht befullt werden.

Hinweis: Die Bezeichnung der jeweiligen Dienststelle, die in der ersten Zeile vorgenommen wurde,
wird in die Folgemonate automatisch Ubertragen.

Wahlen Sie nun wieder den jeweiligen Abrechnungsmonat an (Tabellenblatt) und driicken im Menu
,Monatslisten“ auf den Button ,Liste flir den gewahlten Monat erstellen®. Die Monatsliste wird nun fir
den Druck angezeigt. Bitte drucken Sie die Liste aus und schicken diese postalisch an den jeweiligen
Bedarfstrager zur Abrechnung der Tagespauschalen.

Gesamtiibersicht

Bitte senden Sie nach Ende der MaRnahme zudem die ,Gesamtlbersicht* an den Bedarfstrager. Wah-
len Sie hierzu das Tabellenblatt ,Gesamtibersicht* an. Die Gesamtibersicht befindet sich auf dem
letzten Tabellenblatt der Excel-Liste (ganz rechts). Im Menu ,Monatslisten driicken Sie nun auf den
Button ,Ubersicht erstellen®. Die Gesamtiibersicht wird nun fiir den Druck angezeigt. Bitte drucken Sie
die Gesamtubersicht aus und schicken diese postalisch an den jeweiligen Bedarfstrager mit dem Sie
die Tagespauschalen abgerechnet haben.
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