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 Was kann ich im eService 'Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und 

Prüfungserfolg' dokumentieren? 

Im eService Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg (1) können Sie für Ihre 

teilnehmenden Personen die erworbenen Kompetenzen, den Lehrberuf und das Lehrjahr oder 

den Lern- und Prüfungserfolg dokumentieren. 

 

Abb. 1: eService 'Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg' 

 Wieso ist dieses eService bei mir nicht aufgelistet? 

Für das eService Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg ist eine eigene 

Berechtigung (2) notwendig (siehe Handout "eServices für Partnerinstitutionen – 

Berechtigungen"). 

1 
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Abb. 2: Berechtigungen eServices 'Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg' 

Weiters werden nicht alle Veranstaltungen durch das AMS für dieses eService freigeschaltet 

(siehe Ihr Vertrag mit dem AMS). 

 Wie kann ich die Teilnehmer_innen einer bestimmten Veranstaltung 

anzeigen? 

Nach dem Aufruf des eService Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg (1) 

können Sie nach der Maßnahmen- und Veranstaltungsnummer, alle Veranstaltungen in einem 

Bundesland (3) oder alle Veranstaltungen (alle Felder leer lassen) suchen. Mit der Schaltfläche 

Suchen (4) wird das Ergebnis angezeigt. 

 

Abb. 3: Veranstaltung suchen 

Wenn eine einzelne Veranstaltung gefunden wird, werden die dazugehörigen Teilnehmer_innen 

nach Aktivieren der Schaltfläche Suchen (4) sofort angezeigt. 

3 

4 
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Wenn mehrere Veranstaltungen gefunden werden (z. B. bei der Suche in einem Bundesland), 

werden die Veranstaltungen aufgelistet. 

 

Abb. 4: Auflistung der Veranstaltungen  

Über Anklicken der Bezeichnung (5) kann eine Veranstaltung ausgewählt werden, die 

Teilnehmer_innen der Veranstaltung (6) werden angezeigt. 

 

Abb. 5: Anzeige der Teilnehmer_innen der Veranstaltung 

 Warum wird eine Veranstaltung nicht im eService 'Individuelle 

Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg' angezeigt? 

Es werden nur aktuelle Veranstaltungen angezeigt (Veranstaltungsende maximal drei Monate in 

der Vergangenheit). 

Wenn die Veranstaltung aktuell ist, überprüfen Sie die vorgenommenen Projekt- und 

Veranstaltungszuordnungen (siehe Handout "eServices für Partnerinstitutionen – Projekt-/ 

Veranstaltungszuordnung"). 

Wenn Ihnen die Veranstaltung zugeordnet ist und sie trotzdem nicht angezeigt wird, wurde die 

Veranstaltung vom AMS für dieses eService nicht freigeschaltet. 
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 Wie finde ich Teilnehmer_innen aus der langen Liste der Personen am 

schnellsten heraus? 

Die Liste der Personen kann mit ein paar einfachen Einstellungen genau Ihren Bedürfnissen 

angepasst werden. Mit einem Klick auf die Spaltenüberschriften (7) können Sie die Liste nach 

genau dieser Spalte sortieren. Der kleine Pfeil neben der Überschrift zeigt an nach welcher 

Spalte die angezeigte Liste sortiert wurde. Zeigt der Pfeil nach oben, bedeutet dies, dass in 

aufsteigender Reihenfolge sortiert wurde. Ein Klick auf den Pfeil kehrt diese Reihenfolge um. 

 

Abb. 6: Liste der Teilnehmer_innen – Sortieren über Spaltenüberschrift 

Weiters haben Sie die Möglichkeit einen Filter zu setzen. 

 

Abb. 7: Filter für die Auswahl der Teilnehmer_in 

Für die Suche nach allen Personen, deren Nachname mit 'Musterb' beginnt, werden die 

entsprechenden Buchstaben im Feld Familien-/Nachname eingegeben (8) und die Schaltfläche 

Aktualisieren (9) aktiviert. Es ist auch möglich, nur den Anfangsbuchstaben einzugeben. Die 

Liste der Personen wird entsprechend eingeschränkt. Die Schaltfläche Alle anzeigen (10) löscht 

den Filter wieder. 
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Sie erhalten eine Liste mit der Anzahl von Zeilen, die Sie im Feld Einträge pro Ansicht (11) 

eingestellt haben. 

 

Abb. 8: Einstellung zur Anzahl der Zeilen für die Auflistung der Teilnehmer_innen 

Beim Aufruf des eService Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg wird der 

Wert Einträge pro Ansicht (11) mit jenem Wert angezeigt, der unter den globalen Einstellungen 

(12) ausgewählt wurde. 

 

Abb. 9: Aufruf der Einstellungen 

Sie können den Wert Einträge pro Ansicht (11) nur für das eService Individuelle 

Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg temporär verändern, um mehr bzw. weniger Zeilen 

pro Seite anzuzeigen. Der Wert bei den globalen Einstellungen ist von dieser Änderung nicht 

betroffen. Wenn Sie das eService schließen und erneut aufrufen, wird wieder jener Wert 

herangezogen, der unter den globalen Einstellungen ausgewählt wurde. 

11 
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 Wie erfolgt die Dokumentation für eine_n einzelne_n Teilnehmer_in? 

Aktivieren Sie in der Auflistung der Teilnehmer_innen in der Zeile der gewünschten Person die 

Schaltfläche Dokumentieren (13). 

 

Abb. 10: Anzeige der Teilnehmer_innen mit Schaltfläche 'Dokumentieren' 

13 
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Die Ansicht Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg Einzeldokumentation 

wird angezeigt. 

 

Abb. 11: Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg Einzeldokumentation (Seite 1) 

In dieser Ansicht können die Daten zur Ausbildung (14) oder zum Lehrberuf (15) und Daten 

zum Lern- und Prüfungserfolg (16) eingegeben werden. Sie können pro Dokumentation einen 

einzelnen Bereich ausfüllen oder folgende Kombinationen: Ausbildung (14) und Lern- und 

Prüfungserfolg (16) ODER Lehrberuf (15) und Lern- und Prüfungserfolg (16). Weiters können 

Dateianhänge hinzugefügt werden (17). Details zu den Eingaben werden in den folgenden 

Kapiteln 10 – 13 beschrieben. 
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Die Eingaben werden mit der Schaltfläche Weiter (18) abgeschlossen und können anschließend 

an das AMS gesendet werden (siehe Kapitel 14 "Wie versende ich die Daten aus dem eService 

'individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg' an das AMS?"). 

 Warum werden die Blöcke 'Ausbildung' und 'Lehrberuf' nicht angezeigt? 

Je nachdem, für welche Dokumentationsinhalte ('individuelle Ausbildung und Lehrberuf' oder 

'Lern- und Prüfungserfolg' oder beides) das AMS die Veranstaltung freigeschalten hat, werden 

die entsprechenden Felder angezeigt oder nicht. 

Bei manchen Veranstaltungen können deshalb nur Daten zum Lern- und Prüfungserfolg (19) 

erfasst werden. 

 

Abb. 12: Anzeige einer Veranstaltung ohne Blöcke 'Ausbildung' und' Lehrberuf' 

 Warum wird der Block 'Lern- und Prüfungserfolg' nicht angezeigt? 

Je nachdem, für welche Dokumentationsinhalte ('individuelle Ausbildung und Lehrberuf' oder 

'Lern- und Prüfungserfolg' oder beides) das AMS die Veranstaltung freigeschalten hat, werden 

die entsprechenden Felder angezeigt oder nicht. 

Bei manchen Veranstaltungen können deshalb nur Daten zur Ausbildung oder zum Lehrberuf 

(20) erfasst werden. 

19 
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Abb. 13: Anzeige einer Veranstaltung ohne Block 'Lern- und Prüfungserfolg' 

20 
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 Wie gehe ich vor, wenn ich für mehrere Teilnehmer_innen die gleichen 

Daten dokumentieren möchte? 

Es besteht die Möglichkeit, für mehrere Teilnehmer_innen gleichzeitig Daten zu dokumentieren. 

Dazu werden in der Auflistung der Teilnehmer_innen die Kontrollkästchen (21) in den 

entsprechenden Zeilen der gewünschten Personen aktiviert. Durch Aktivieren der Schaltfläche 

Sammeldokumentation (22) können die gemeinsamen Daten eingegeben werden. 

 

Abb. 14: Sammeldokumentation für Teilnehmer_innen 

 

Mit dem Kontrollkästchen alle selektieren (23) können alle aufgelisteten Teilnehmer_innen 

ausgewählt werden. 

 

Abb. 15: Kontrollkästchen 'alle selektieren' zur Auswahl aller Teilnehmer_innen 

Bitte beachten Sie, dass eine Sammeldokumentation für maximal 500 Teilnehmer_innen 

gleichzeitig möglich ist.  

Das Hinzufügen von Anhängen ist bei der Sammeldokumentation nicht möglich. 
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Die Ansicht Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg Sammeldokumentation 

wird angezeigt. Die ausgewählten Teilnehmer_innen sind im Block Sammeldokumentation (24) 

ersichtlich. 

 

Abb. 16: Sammeldokumentation mit ausgewählten Teilnehmer_innen 

Die weitere Vorgehensweise entspricht der Einzeldokumentation (siehe nachfolgende Kapitel). 

 Wie gebe ich individuelle Ausbildungsinhalte ein? 

Die individuellen Ausbildungsinhalte werden im Block Ausbildung in den Feldern 

Ausbildungsbezeichnung (25) und Erworbene Kompetenzen (26) erfasst. 

 

Abb. 17: Block Ausbildung mit Ausbildungsbezeichnung und erworbene Kompetenzen 

Sie können entweder eine Ausbildung oder einen Lehrberuf (siehe nächstes Kapitel) 

dokumentieren. 

Über den Link Katalog Fachliche Kompetenzen oder über den Link im i-Punkt-Text Text zum 

Feld Erworbene Kompetenzen (26) wird die Website zum AMS Berufsinformationssystem mit 

den Beruflichen Kompetenzen in einem neuen Browserfenster geöffnet. 

25 
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Abb. 18: Website AMS Berufsinformationssystem Berufliche Kompetenzen 

In der Detailansicht zu den einzelnen beruflichen Kompetenzbereichen können Kompetenzen 

ausgewählt, kopiert und in das Feld Erworbene Kompetenzen eingefügt werden. 
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 Wie gehe ich bei der Dokumentation des Lehrberufs vor? 

Die Dokumentation zum Lehrberuf erfolgt im Block Lehrberuf. Im Feld Lehrberuf (27) geben 

Sie zunächst nur die ersten drei Buchstaben der Berufsbezeichnung ein, danach wird automatisch 

eine Vorschlagsliste (28) angezeigt. 

 

Abb. 19: Eingabe Lehrberuf mit Vorschlagsliste 

Aus dieser Liste wählen Sie den gewünschten Beruf aus. 

Im Feld Lehrjahr (29) können Sie das passende Lehrjahr auswählen. 

 

Abb. 20: Listenfeld Lehrjahr 

Sie können entweder einen Lehrberuf oder eine Ausbildung (siehe voriges Kapitel) 

dokumentieren. 

 Wie gehe ich bei der Dokumentation des Lern- und Prüfungserfolgs vor? 

Der Erfolg der Teilnahme bzw. das Prüfungsergebnis wird im Block Lern- und Prüfungserfolg 

im Listenfeld Prüfung (30) ausgewählt. 

 

Abb. 21: Listenfeld Prüfung mit Anzeige des Info-Textes 

27 
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 Wie kann ich Anhänge zu meiner Dokumentation hinzufügen? 

Im Block Hinzugefügte Anhänge können über die Schaltfläche Anhang hinzufügen (31) 

gespeicherte Dateien hochgeladen und hinzugefügt werden. 

 

Abb. 22: Anhänge hinzufügen 

Im Feld Bezeichnung (32) wird ein Name für den Anhang eingegeben. 

Mit der Schaltfläche Durchsuchen (33) wird die Datei ausgewählt. 

 

Abb. 23: Anhang hinzufügen 

Über die Schaltfläche OK (34) wird das Dokument hinzugefügt. 

Sie können pro Dokumentation 20 Dateien mit insgesamt 50,00 MB anhängen. 

 

Folgende Dateiformate werden akzeptiert: 

 .DOC;  .DOCX;  .XLS;  .XLSM,  .XLSX;  .PDF;  .TXT;  .JPG;  .GIF;  .RTF 

Powerpoint-Dateien (.PPT) können in das eAMS-Konto nicht importiert werden. 

32 
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 Wie versende ich die Daten aus dem eService 'individuelle 

Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg' an das AMS? 

Nach Ausfüllen der gewünschten Eingabefelder wird mit der Schaltfläche Weiter (35) eine 

Kontrollseite angezeigt. 

 

Abb. 24: Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg mit Schaltfläche 'Weiter' 

 

35 
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Hier können durch Aktivieren der Schaltfläche Bearbeiten (36) im jeweiligen Block noch 

Korrekturen vorgenommen werden. 

 

Abb. 25: Kontrollseite mit Schaltflächen 'Bearbeiten' und 'Senden' 

Durch Aktivieren der Schaltfläche Senden (37) werden die Daten an das AMS gesendet. 

36 
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Nach erfolgreichem Senden der Daten wird eine Abschlussseite mit einer Bestätigungsmeldung 

(38) angezeigt. 

 

Abb. 26: Abschlussseite mit Bestätigungsmeldung 

 Müssen die Daten zur Dokumentation der individuellen 

Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolge händisch eingegeben 

werden? 

Die Daten für individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolge können auch über das 

eService .CSV-Dateiimport gesendet werden. 

Siehe Handout "eServices für Partnerinstitutionen – .CSV-Dateiimport". 

 Wo kann ich bereits gesendete Dokumentationen wiederfinden? 

Für gesendete Dokumentationen wird pro Veranstaltung ein eigener Geschäftsfall angelegt. Im 

jeweiligen Geschäftsfall wird für jede_n Teilnehmer_in eine eigene Nachricht gespeichert. 

 

Abb. 27: Aktive Geschäftsfälle 

Der Geschäftsfall wird geöffnet, wenn der Link (39) Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und 

Prüfungserfolg M...... aktiviert wird. 

39 

38 
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In der Vollansicht sehen Sie alle abgeschickten Daten und die dazugehörigen 

Empfangsbestätigungen (siehe Handout "eServices für Partnerinstitutionen – Geschäftsfälle"). 

 

Sie können auch im eService Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg in der 

Anzeige der Teilnehmer_innen der Veranstaltung in der Spalte gesendet (40) erkennen, ob 

bereits eine Dokumentation an das AMS gesendet wurde und diese über den Link anzeigen 

ansehen. 

 

Abb. 28: Auflistung der Teilnehmer_innen, Spalte 'gesendet' 

40 
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Abb. 29: Anzeige der gesendeten Daten zum Teilnehmer 'Konstantin Musterberger' 

 

Hinweis: Für Nachrichten vor dem 27.05.2024 heißt die Bezeichnung des Feldes 

Vermittelte Inhalte. 
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 Wie kann ich herausfinden, welche_r AMS-Mitarbeiter_in für eine 

Veranstaltung zuständig ist? 

Wenn Sie im Suchergebnis der Veranstaltungen (siehe Kapitel 3 "Wie kann ich die 

Teilnehmer_innen einer bestimmten Veranstaltung anzeigen?") die_der zuständige AMS-

Mitarbeiter_in einer Veranstaltung herausfinden wollen, aktivieren Sie bitte das Info-i innerhalb 

der Spalte RGS (41). 

 

Abb. 30: Anzeige der zuständigen AMS-Geschäftsstelle für eine Veranstaltung 

Das zuständige Arbeitsmarktservice mit den Adressdaten sowie die Kontaktperson mit 

Telefonnummer (41) werden angezeigt. 

 Wie kann ich herausfinden, welche_r AMS-Mitarbeiter_in für eine_n 

Teilnehmer_in zuständig ist? 

Wenn Sie die_der zuständige AMS-Mitarbeiter_in für eine_n Teilnehmer_in herausfinden 

wollen, aktivieren Sie bitte in der Anzeige der Teilnehmer_innen der Veranstaltung das Info-i in 

der Spalte RGS (42). 

Das zuständige Arbeitsmarktservice mit den Adressdaten sowie die Kontaktperson mit 

Telefonnummer wird angezeigt (42). 

 

Abb. 31: Anzeige der zuständigen RGS für den Teilnehmer 'Musterberger Walter' 

41 
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 Warum wurden Nachrichten zum eService Berichte zu Personen gelöscht? 

Die Datenschutz-Grundverordnung und das nationale Datenschutzgesetz geben vor, dass 

personenbezogene Daten gelöscht werden müssen, sobald die Daten nicht mehr erforderlich sind. 

Deshalb werden in Ihrem eAMS-Konto Nachrichten und Anhänge mit personenbezogenen Daten 

nach Ablauf von zwei Jahren (vom Erstelldatum ausgehend) automatisch gelöscht. Die 

automatische Löschung der Nachrichten betrifft die Geschäftsfälle zu folgenden eServices: 

• Eintritte/Ergebnisse der Informationsveranstaltungen 

• Teilnahmelisten 

• Individuelle Ausbildungsinhalte/Lern- und Prüfungserfolg 

• Berichte zu Personen 

• Lebensläufe 

 Wann erhalte ich eine Erinnerungsnachricht zur Datenlöschung? 

Bei Projekten, die ab 1.5.2017 genehmigt wurden, wird die Erinnerungsnachricht bereits nach 

sechs Monaten (statt nach 24 Monaten) generiert. 

Die E-Mail lautet: 

Guten Tag, 

gemäß der mit uns abgeschlossenen Datenschutzvereinbarung haben Sie Daten nach den dort 

festgelegten Bestimmungen nach Projektende irreversibel zu löschen bzw. zu vernichten. Diese 

Frist endet in 30 Tagen. 

Bitte informieren Sie uns nach Ablauf dieser Frist unverzüglich über die erfolgte irreversible 

Löschung/Vernichtung der Daten. Die Bestätigung hat anhand der am Ende dieser Nachricht 

befindlichen Bestätigungsfunktion „Datenlöschung bestätigen“ zu erfolgen.  

 

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr Arbeitsmarktservice 


