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EINLEITUNG

Die vorliegende Dokumentation soll in aller gebotenen Kirze und Versténdlichkeit den
Umgang mit dem neuen Online Kurs- und Priifungsverwaltungssystem des OIF ,ZertOnline*
erklaren. Sie finden hier die wichtigsten Funktionen mit Abbildungen der zugehdrigen

Bildschirmseiten.

Dieses neue System bietet sowohl den vom OIF zertifizierten Kurstragern als auch dem OIF
selbst eine transparente und einfach zu bedienende Plattform um die Administration der
Deutsch-Integrationskurse und OIF- Tests zu vereinfachen und nachvollziehbarer zu

machen. Es spart Zeit, verklrzt Anfragen und reduziert den Einsatz von Papier.

Zuséatzlich kann jederzeit auf die wesentlichen Daten zugegriffen werden. Kleinere

Datenanderungen sind rasch und unbirokratisch durchzuftihren.

Wir sind davon uberzeugt, dass Sie sehr viele Vorteile von der Einfihrung dieser

Anwendung haben werden und wiinschen Ihnen viel Freude bei der Verwendung.

Mariane Rericha

Leiterin des Teams Integrationsvereinbarung im OIF
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EINSTIEG IN DAS PROGRAMM

Um zu ZertOnline zu gelangen steigen Sie direkt (ber die Homepage des OIF

http://www.integrationsfonds.at/ ein. Dann sollten Sie diese Einstiegsseite sehen:

www.integrationsfonds.at

Integration férdem. Chancen sichern.

s ] e 25 |
Sollte diese Seite nicht angezeigt werden, Uberprifen Sie bitte zuné&chst Ilhre
Internetverbindung bzw die Einstellungen lhrer Firewall, da das Programm ausschlie3lich

den Port 1880 benutzt (im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an Ihren EDV Techniker).

Geben Sie dann lhren Benutzernamen und lhr Kennwort ein. Diese werden lhnen auf

Antrag vom OIF zugeschickt.

Benutzername: Mein_Institut (Beispiel)
Kennwort: E'k7t2+S (Beispiel)

Danach ist es wichtig zu wissen, dass es zweierlei Zugangsmoglichkeiten gibt:

Fir Kursinstitute

Fur Standorte (von Kursinstituten)
Kursinstitute haben immer Zugriff auf alle ihre Standorte, Standorte kdnnen ausschlief3lich

die eigenen Daten einsehen und bearbeiten. Kursinstitute miisse daher immer darauf achten

den richtigen Standort auszuwahlen.
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Nach dem Driicken (anklicken) des Knopfes (Buttons) ,Anmelden” werden Sie dann von der

Willkommensseite begriif3t. (siehe Abbildung unten)

Dntict: ipwactuh. Cuberanch vntt II

INTEGRATIONSFONDS
-~ g

ZertOnline - Kurs- und Priifungsverwaltung

Startseite Abmelden

Willkommen bei
ZertOnline - Kurs- und Priifungsverwaltung
des Osterreichischen Integrationsfonds

Was finden Sie wo?

Hinter dem Mentpunkt Kurse verbirgt sich die Kursverwaltung.

Sie konnen an dieser Stelle Ihre bereits eingegebenen Kurse einsehen bzw. verwalten bzw. einen
neuen Kurs melden.

Hinter dem Menipunkt Priiffungen verbirgt sich die Purfungsverwaltung.

Sie konnen Ihre bereits gemeldeten Prifungen verwalten bzw. einsehen und natdrlich auch eine neue

Prifung und deren Teilnehmer/innen melden.

Unter Hilfe finden Sie eine detaillierte Anleitung nicht nur zu dieser Kurs- und Prafungsverwaltung,
sondern auch generelle Erlduterungen zum Bereich Zertifizierung.

www.integrationsfonds.at

Integration férdern. Chancen sichern.

Hier finden Sie eine Menlleiste, welche die einzelnen Funktionen des Programms zur

Auswahl anbietet:

Startseite : Kurse : Prufungen : Hilfe : Abmelden

Wenn Sie lhre Arbeit beendet haben, missen Sie sich unbedingt wieder mittels des Knopfes

Abmelden aus dem Programm ,ausloggen®”.

Mit dem Knopf Startseite kommen Sie immer wieder auf die oben abgebildete

BegriRungsseite zurtick.
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KURSMELDUNGEN

Wenn Sie nun die Kursverwaltung verwenden wollen, klicken Sie bitte auf den Knopf Kurse.

Dann erscheint folgende Maske:

Disumcn igvacren Oummen vente: - ”

2 HER
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ZertOnline - Kurs- und Priifungsverwaltung

Startseite Abmelden

Ubersicht Archiv Einen Kurs melden

Gemeldete Kurse

Wihlen Sie einen Standort aus
Ikein Standort ausgewahlt j

Derzeit sind keine Kurse gemeldet!

Laufende Kurse

Wihlen Sie einen Standort aus
Ikein Standort ausgewahlt j

Derzeit laufen keine Kurse!

www.integrationsfonds.at

Integration férdern. Chancen sichern.

Hier kdnnen Sie gemeldete und laufende Kurse einsehen. Unter ,gemeldete Kurse® fallen
alle jene Kurse, die noch nicht begonnen haben. Kurse missen in jedem Fall gemeldet
werden, da nicht gemeldete Kurse spater nicht abgerechnet werden kdnnen. (Kursinstitute
mussen dabei auch immer den richtigen Standort auswéhlen). Kurse missen spatestens am

Tag vor Beginn des Kurses gemeldet werden.
Im Punkt Archiv finden Sie alte, bereits beendete Kurse.

Wenn Sie nun einen neuen Kurs melden wollen, klicken Sie bitte auf: ,Einen Kurs melden“.

Danach erscheint die folgende Eingabemaske: (nS)
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Hier missen Sie alle Daten vollstandig ausfiillen und anschlieBend auf <Kursmeldung

absenden> klicken um die Kursmeldung an den OIF zu versenden.

Sollten Sie unter Kursleiter/in eine weitere Person zur Auswahl hinzufiigen wollen, muss
diese Person zuvor an den OIF gemeldet werden, um die gesetzlich vorgesehenen
Qualifikationen zu Uberprifen und diese nach der IV- VO (Integrationsvereinbarungs-
Verordnung) zu zertifizieren (siehe auch Handbuch Zertifizierung). Die Eingabe neuer

Prifer/innen erfolgt ausschlieBlich durch den OIF.
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Wichtig ist im Zusammenhang mit Kursmeldungen, dass die vom System vergebene sog
Kurszahl zB ,80001.002.1.32" (siehe Abbildung unten) hinkiinftig auch auf den Gutscheinen
des OIF bei Beendigung des Kurses eingetragen wird. Nur dann kann der OIF bei der

Abrechung den Kurs einem Prifling zuordnen.
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PRUFUNGSMELDUNGEN

Um eine Prifung (OIF-Test) an den OIF zu melden, miissen Sie zunachst auf den Knopf

~Prafungen” klicken. Danach sehen Sie folgende Auswahlmdglichkeit:

Wenn Sie dann auf den Knopf ,Eine Prifung melden“ klicken erscheint folgende

Eingabemaske:
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Diese fullen Sie bitte vollstandig aus. Sollten Sie unter Prufer/in eine weitere Person zur
Auswahl hinzufiigen wollen, muss diese Person wieder an den OIF gemeldet werden, um die
gesetzlich vorgesehenen Qualifikationen zu udberprifen und diese nach der IV zu

zertifizieren. Die Eingabe neuer Prifer/innen erfolgt ausschlieRlich durch den OIF.

Eine Prifungsmeldung muss spatestens drei Wochen vor dem Termin abgeschickt werden.

Zu einem spateren Zeitpunkt wird eine Meldung vom System zurtickgewiesen.

AnschlieBend mussen Sie noch die Prifungsteilnehmer/innen eingeben. Klicken Sie dafur
auf den Link <Weiter zur Eingabe der Teilnehmer/innen>. Die Eingabe der Teilnehmer/innen
kann bis einen Tag vor dem Prifungstag erganzt werden. Wichtig ist jedenfalls, dass sie alle
Teilnehmer/innen online an den OIF melden, da diese sonst nicht abgerechnet werden
kénnen. Auch kénnen in diesem Fall keine Zertifikate oder Zeugnisse ausgestellt werden.
Aus diesem Grund ist besonders auf die korrekte Eingabe der Daten zu achten (Vergleich

mit Ausweis).

Um Prifungen spater einzusehen und abzurufen, kdnnen Sie wieder auf den Menipunkt
Prufungen Kklicken, dort erhalten Sie unter dem jeweiligen Standort die aktuellen

Prufungsdaten. Im Archiv finden Sie bereits abgeschlossene Prifungen.

FRAGEN

Diese Dokumentation sowie das neue ausfiihrliche Handbuch Zertifizierung des OIF finden

Sie zukunftig im Bereich Hilfe des ZertOnline in der jeweils aktuellen Version.

Bei weiteren Fragen steht Ihnen das Team des OIF gerne zur Verfligung. Bei technischen
Problemen ersuchen wir Sie aber hoflich darum immer vorher abzuklaren, ob es sich nicht
um einen Fehler / ein Problem der eigenen EDV Infrastruktur, des eigenen Internet Zugangs
Anbieters handelt, da der OIF nur Unterstiitzung fiur Programmfehler bieten kann die

ZertOnline selbst betreffen.
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