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F A Q 
 
Frage 1: 
Wie sind die Teilnehmerstammblätter zu führen? 
 
TN-Stammblätter werden im Online-Verfahren geführt. Über den Ihnen bekannten 
Zugang zu den Onlineformularen wählen Sie unter 
 

 Neues Formular anlegen  
 Vorlagengruppe:  ESF auswählen 
 Auf der Basis von:  Vorlage benutzen (Leerformular)  

Formular kopieren (bereits angelegtes  
Formular) 

 Bezeichnung   Konzeptnummer und T1 oder T2, T3  
(Bsp. K 08-0123 T1) 

 OK 
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Ein Teilnehmerstammblatt ist für jeden Teilnehmer jeweils bei Eintritt in das Projekt 
und bei Austritt aus dem Projekt auszufüllen. 
Der Formularname für das Teilnehmerstammblatt setzt sich dabei aus der 
Konzeptnummer und T1 oder T2, T3 (Bsp. K 08-0123 T1) zusammen. 
 
Beim Feld „Aktenzeichen des Antrags“ handelt es sich um ein Auswahlfeld. Hier 
wählen Sie das entsprechende Aktenzeichen aus. Das Teilnehmerstammblatt kann 
nur mit zugeordnetem Aktenzeichen abgeschlossen werden. Für Projekte mit der 
Bewilligungsnummer K 08-0000 und K 09-0000 wurde Ihnen das Aktenzeichen mit 
Schreiben vom Ministerium für Wirtschaft und Arbeit des Landes Sachsen-Anhalt 
mitgeteilt. Das Aktenzeichen für Projekte mit der Bewilligungsnummer  
K 10-0000 erhalten Sie mit dem Zuwendungsvertrag. 
 
Die gelb unterlegten Felder sind Pflichtfelder und somit auszufüllen. Anderenfalls ist 
die Übernahme der Daten nicht möglich, da die Eingabe nicht abgeschlossen werden 
kann(„Bearbeitung durch Kunden abgeschlossen“). 
 
Für die Richtlinie „Aktiv zur Rente“ ist unter „Erwerbsstatus“   Langzeitarbeitslos  
auszuwählen. 
 
Das Feld „Projekttage des Teilnehmers“ ist zwar ein Pflichtfeld, wird aber im Rahmen 
der Umsetzung der Richtlinie „Aktiv zur Rente“ nicht ausgewertet oder geprüft. Die 
Projekttage dürfen 999 Tage nicht übersteigen, da sonst eine Fehlermeldung 
erscheint und das Teilnehmerstammblatt nicht abgeschlossen werden kann. Bei 
Arbeitsgelegenheiten in der Mehraufwandsvariante tragen Sie in das Feld 
„Projekttage des Teilnehmers“ die in Anlage 2-1 ermittelten Arbeitstage ein. Bei 
Förderinstrumenten mit Entgeltzahlung ermitteln Sie die Arbeitstage wie folgt: 22 
Arbeitstage x Projektzeitraum in Monaten (22 Tage x 36 Monate = 792 Projekttage). 
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Zusätzlich zu den Pflichtfeldern sind in der Tabelle unter Pkt. 2 „Vorgesehene 
Bildungs-, Praktikums- oder Beschäftigungsinhalte“  

(1) (2) (3) (4) (5) 
Bildungs-
Durchführungsstätte 

Dauer in  
Stunden 

Zeitraum 
von 

 
-bis  

Bildungs-, Praktikums-, 
Beschäftigungsinhalt 

     
     
 
folgende Angaben zu machen: 
Spalte (1)  tatsächlicher Beschäftigungsort des Teilnehmers (kann vom Sitz des 

Trägers abweichen), 
Spalte (2)  bleibt leer, 
Spalte (3)  tatsächliches Eintrittsdatum des Teilnehmers, 
Spalte (4)  voraussichtliches Austrittsdatum (entspricht i.d.R. dem Ende des 

Förderzeitraumes) 
Spalte (5)  bleibt leer. 
 
Für die Richtlinie „Aktiv zur Rente“ ist als „angestrebtes Projektziel“   Coaching  
auszuwählen. 
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Pkt. 3 trifft für „Aktiv zur Rente“ nicht zu. 
Pkt. 4 ist in der Abmeldung des Teilnehmers auszufüllen. 
 
Auf der Seite 2 ist bei Anmeldung des TN lediglich nur noch Ort und Datum 
einzugeben. 
 
Bei Abmeldung des Teilnehmer ist ein neues Formular (z.B. über Formular kopieren) 
anzulegen und die Daten der Anmeldung sind zu übernehmen. Auf der Seite 2 des 
Formulars sind die Angaben zum Austrittsdatum, Austrittsgrund und dem Verbleib 
des Teilnehmers zu erfassen. 
 
Nach dem alle notwendigen Angaben zu dem jeweiligen TN erfasst wurden, ist das 
Formular abzuschließen ( „Bearbeitung durch Kunden abgeschlossen“) und einmal 
für IHRE Unterlagen auszudrucken. 
 
 
Frage 2: 
 
Sind die Teilnehmer-Stammblätter zusätzlich noch in Papierform 
einzureichen? 
 
NEIN ! 
Die Teilnehmer-Stammblätter sind beim Projektträger in den Projektunterlagen 
vorzuhalten. Im Rahmen der durchzuführenden Vor-Ort-Kontrollen werden die 
jeweiligen Prüfeinrichtungen Einsicht nehmen. 
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