Anleitung Landesmittelabrechnung (FMA) fiir Ehrenamtliche Erfasser
BILDUNGSWLRK

der Fiodicoess Treiburg

I Wie logge ich mich in das Programm ein?

Hinweis: Auf der homepage www.bildungvorort.de/fma finden Sie Videos und ein FAQ zum
Umgang mit der Anmeldung und der Erfassung der Unterrichtseinheiten. Diese werden laufend
aktualisiert:

Neuen Tab im Browser 6ffnen (z.B. Edge, Chrome, Firefox etc...) - nicht (iber das Suchfeld in
Google. Eingabe der unten genannten URL bzw. Internetadresse: https://apps.cloud.itemkg.de

@ NeuerTab * +

- C Q https://apps.cloud.itemkg.de |

ezeichen importieren... @ Erste

@ https://apps.cloud.itemkg.de/ — Aufrufen

Work Resources
2%) RemoteApp- und Desktopverbindung

Sicherheit

Warnung: Wenn Sie sich bei dieser Webseite anmelden
bestatigen Sie, dass dieser Computer die
Sicherheitsrichtlinien Ihrer Organisation erfalit

Anmelden

Zum Schutz vor unberechtigtem Zugriff titt far die
Sitzung von Web Access far Remotedesktop nach einem
Zeitraum der Inaktivitat automatisch cine
Zoittberschreitung ein. Wenn die Sitzung beendet wird.
aktualisieren Sie den Browser, und melden Sie sich
emeut an

Hier geben Sie ihren Benutzernamen und ihr Passwort ein. Der Benutzername endet mit:
*¥***cloud.itemkg.de

| Work Resources

2%) Remotefpp- und Desktopverbindung

Kennwort:

Sicherheit

Warnung: Wenn Sie sich bei dieser Webseite anmelden,
bestatigen Sie, dass dieser Computer die
Sicherheitsrichtlinien Ihrer Organisation erfallt.

mm«.i

Zum Schutz vor unberechtigtem Zugrif tritt for die
Sitzung von Web Access fr Remotedesktop nach einem
Zeitraum der Inaktivitat automatisch eine
Zeitberschreitung ein. Wenn die Sitzung beendet wird,
aktualisieren Sie den Browser, und melden Sie sich
ermeut an.



http://www.bildungvorort.de/fma
https://apps.cloud.itemkg.de/
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Es offnet sich folgendes Fenster:

Klicken Sie auf dieses Symbol

ork Resources - I .I
*”/[ RemoteApp- und Desktopverbindung

RemojfeApp und Desktops Hilfe Abmelden

%Iler Ordner: /

Fordermittel...

BILDUNG W7« Diazesanarbeitsg
oo € fur Erwact BILDUNG
VOR ORT

Rechts oben erscheint dann-dieses Downloadfenster: hier klicken

*‘) cpub-LISSYNet_
) Datei 6ffnen

I w Alle Downloads anzeigen

-QuickSessionCollection-CmsRdsh(9).rdp

i)

Hilfe Abmelden
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Moglicherweise sehen Sie dann folgendes Fenster — dort auf verbinden klicken

¢ % RemoteApp

Herausgeber:
¥) Typ:

Pfad:

MName:
Remotecomputer:

Gatewayserver:

@ Details einblenden

identifiziert werden. Mochten Sie die Verbindung zum

trotzdem herstellen?

Unbekannter Herausgeber
RemoteApp-Programm
LISSYNet(11)

itm.Manager - QBWF
TS02.CLOUD.ITEMKG.DE
apps.cloud.itemkg.de

[IMicht erneut nach Verbindungen mit diesem Computer fragen.

Durch dieses RemoteApp-Programm konnte der lokale oder der Remotecomputer beschadigt werden.
Stellen Sie eine Verbindung zum Ausfuhren dieses Programms nur her, wenn Sie die Quelle dieses
Programms kennen oder es zuvor verwendet haben.

Verbinden ‘ | Abbrechen

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie nochmals nach dem oben genannten
Benutzernamen und Passwort gefragt: Der Benutzername endet mit: ***cloud.itemkg.de

Eintragen und auf Ok klicken

Windows-Sicherheit

Geben Sie den

Anmeldeinformationen eingeben

und das

t ein, um eine

Verbindung mit “ts02.cloud.itemkg.de” herzustellen.

Benutzername

I Kennwort

e

Hilfe Abmelden

Weitere Optionen

A Zur Suche Text hier eingeben
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Danach erscheint die Anmeldemaske fiir die eigentliche Anmeldung ins FMA Programm.

Hier geben Sie den Benutzernamen, der mit ,FMA-,, beginnt ein und unter Kennwort das erhaltene
Kennwort. (Bitte auf die richtige Schreibweise/GroR- und Kleinschreibung achten)

& itm Manager Version 20.6.4 a X
Datei Formula tionen Hilfe
3 - ® 2 e @ = nia |
i . 1
-:\\ aa @& ar = \ Ao aas amwmeo 2 I 1| 2 O)
Kurse Dozenten Teilnehmer Firmen  Adressen Vstatte Raum coRaum coDozent Anmeldung Versand Auswertung Ressourcenplaner  Nachrichten Beenden

. Willkommen

lissy

Benutzer: ['ma-

["] Benutzer merken

Kennwort:

[] Kennwort merken

Kasse:

[J Auto-login 2064

I ' A 0951
n L Zur Suche Text hier eingeben L J 17112022 51

Es erscheint automatisch folgende Maske:

@b itm.Manager Version 20.6.4 - [w] X

Datei Formular Optionen Hilfe

fis 3 @ e ® 2\ M I | 3 [ X = QY wna }
in a @» e =5 A a as aac awe =4 .kl &l 2 O
Kurse Dosrnien Talnehmen | e Adiasen/t (VSiatte " Roum ' aam Docent Anpeldimg | Vazond Arswerting | Ressourcanpianer i Nachyidien | Bestden

 Férdermittelabrechnung
+ € &q Jahr 2022

Name

/7 [KAG Waldshut - eigene V.

Mandant:  KAG Waldshut - eigene VA's

n L Zur Suche Text hier eingeben




Anleitung Landesmittelabrechnung (FMA) fiir Ehrenamtliche Erfasser

1. Wie dndere ich mein Passwort?
Bei der ersten Anmeldung sollte das Passwort gedndert werden.

&b itmManager Version 20.6.4
Datei Formular Optionen Hilfe

Drucken

@ ® 2\ M I T =) =
- 7 ] a |l | - - .
Ouckersimihtung VB GB = ™ a ao aac amme =% il : £
hmer Firmen Adressen Vstatte  Raum wRaum  oDozent Anmeldung Versand  Auswertung Ressourcenplaner  Nachrichten
q:_ﬁswonandern

Kasse andemn

Briefe

Lister

Beenden
Narme JE (Eingetragen) | UE (Korrig

/2 KAG Waldshut - eigene V...

Mandant:  KAG Waldshut - eigene VA's

n R Zur Suche Text hier eingeben

- Vergeben Sie ein neues Passwort, vermerken Sie dies und gehen auf ok.

L _J

Datei Fc slar tioner e

| = [ X 2\ M Mm — [ X | eaa

| > - 2 | ! - X 5 ons ]

-;‘\ aa @™ a ] Mm a as aac amwme =" Il ]
Kurse Dozenten Teilnehmer Firmen Adressen Vstatte Raum coRaum cDozent Anmeldung Versand Auswertung  Ressourcenplaner  Nachrichten

+ € & Jahr 2022

Narme

/2 KAG Waldshut - eigene V...

Passwort andemn

Kennung iFMA—muslerﬁau}lS

Passwort

Neu ‘[ : ok

|| schiieen

Bestatigung

Mandant: KAG Waldshut - eigene VA's

n A Zur Suche Text hier eingeben

BILDUNGSWLRK

0

Beenden

o

Beenden

dut Fodicsess Seiburg

A 098w
17112002 Y1
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1. Wie erfasse ich meine Unterrichtseinheiten?

In folgender Maske kénnen Sie nun |hre Veranstaltungen erfassen. Klicken Sie dazu auf
das Biichersymbol (gelb markiert) oder machen Sie einen Doppelklick auf den

Mandanten
4 € & Joh 2 o] O ket g
Name UE (Eingetragen) UE (Korrigiert) UE {Anrechenbar) Uberweisungsbetrag 0-Datum Einnahmen Ausgaben Status
/ Vohrenbach : 108 108 108

auf ,+* klicken (gelb markiert) Hier bitte beachten, dass die richtige Periode eingetragen ist.

ol e [P +| sahr [2022 ~ O split periode | 44— | Kor. | | O K ausgefallen O] Nur kv £
E Periode Kurs Mr. Tite Beginn Ende Status Teilnehmer Tn. Stat. UE Kurs Abschnitt UE Absq
. 01.01.2022 3. 0
o 01.01.2022 31.12.2022 0
2022 026 Vahrenbacher Test FMA 11 2022 | 03.01.2022 09:00 | 28.12.2022 11:00 0 2022 106
2022 wird automatisch hechgezihlt | Testkurs FMA Ehrenamtlic] 06.01.2022 18:00 | 06.01.2022 20:00 0 2022 2

\l.l'_."IZ’.I'L
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- es offnet sich die Veranstaltungs-Erfassungsmaske:

Statistik bearbeiten

Kursdaten

Titel | | Knr. | | Periode 2022 ~

Start  {01.01.2022 | oo Ende [31122022 | oo

[ FMA

Schldssel, UE  Merkmale

Nummer - Alktiv [ ]

Zielgruppe ~| Anrechenbar

Kooperation - w

Veranstaltungsart ~| Seite Prog.Heft

Dauer - 03

Zeitorganisation v

BildungsmaBnahme w

Veranstaltungsziel ~

Farderung w

Begriindung > | Teilnehmerzahl

Anz. Ubernacht. | 03 |

Anz. Prifungs-Tn. | 03 | Referent

An. bestand. Praf. | 03 |

Mebenstelle ~ Abgeschlossen

UEs pro Jahr Zeitraum UE UE Korr. S
manuell 0 ’

Abbrechen

Auf Kurs erfassen klicken (gelb markiert)

BILDUNGSWLRK

der Frodicress =eiburg



Anleitung Landesmittelabrechnung (FMA) fiir Ehrenamtliche Erfasser
BILDUNGSWLRK

dut Fodicsess Seiburg

| Statistik bearbeiten:, (2025) — O =
Kursdaten
Titel | | knr. | | Periode 2025
Start (01012025 | oo Ende [31.12.2025 = oo

=] FMA |

Schlassel, UE  perkmale

5[ Mummer e Alctiv [ ]
4 Zielgruppe ~ | Seite Prog.Heft
Begrindung (BW) e
H Anz. Ubernacht. 1= Referent
Prafungs-Tn. 012 bestand. 0= | |

. Teilnehmerzahl
Erlauterung | |

Anrechenbarkeit
€ Anrechenbar
3 v|
E [ Abgeschlossen
|
|
s
2
5
0
i
1
i UEsproJahr | Zeitraum UE Termine 5
7 O manuell I
Schliefen
In dieser Maske kdnnen nun alle relevanten Daten eingetragen werden:
Folgende Felder sind zu befiillen:
1. Titel*
2. Zeit:* (Start/Ende mit Uhrzeiten)
3. manuell: bitte anhaken (danach kénnen auch die UE’s und Termine eingetragen
werden)
4. Nummer: * Hier ist in einem Dropdown-Menii die Kennziffer auswahlbar
5. Zielgruppe: Hier ist in einem Dropdown-Menii die Zielgruppe auswahlbar

6. Begrindung: Wenn die Teilnehmerzahl unter 10 liegt, hier Gber das Dropdown-Meni eine
Begriindung und Unterbegriindung auswahlen*
7. Anzahl Ubernachtungen: kénnen, missen aber nicht ausgefiillt werden
8. Anrechenbar: wird automatisch tiber die eingetragene Kennziffer/Nummer gesteuert.
KZ 1-10 = anrechenbar; KZ 11-15 = nicht anrechenbar
9. Teilnehmerzahl*
10. Referent*

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder

Falsch befiillte Felder kdnnen markiert werden und mit der Entfernentaste geleert werden.
8
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Info: Es gibt eine automatische Priifung der Felder; es erscheinen Hinweistexte, wenn
Pflichtfelder nicht oder falsch befiillt sind

Statistik bearbeiten: , Testkurs fir Anleitung (2024) = O *
Kursdaten
Titel |Te5tkur5 fiir Anleitung | Knr, | | Periode |2024
Start  01.05.2025 R Ende 01.05.2025 | o0 £
[ FMA |
Schlissel, UE  perkmale
Nurnmer v | ] Aktiv [ ]
Zielgruppe ~ | Seite Prog.Heft =
Begrandung (BW) 0% I
Anz. Ubernacht. 0 Referent
Prifungs-Tn. 05| bestand. 0% | |
Teilneh hl
Erlduterung STneimer
Anrechenbarkeit | |
Anrechenbar

Warnung: Abschluss nicht maglich:

- Nummer/Kennziffer fehlt.

- Referent fehit.

- TN-Anzahl fehit.

- Unterrichtseinheiten und Termine fehlen.
LEs pro Jahr Zeitraum UE Termine E

Speichern
[1 manuell & s
SchlieBen

Hinweise: Veranstaltungen unter 5 Teilnehmern sind nicht abrechnungsfahig; d.h. es flielSt kein
Geld des Landes Baden-Wirttemberg. Wenn die Veranstaltungen durchgefiihrt wurden, kénnen
Sie jedoch mit Kennziffer/Nummer 14 erfasst werden und dienen statistischen Zwecken.

Das gilt auch flir Veranstaltungen, fur die es kein Geld des Landes gibt z.B. Gottesdienste,
Andachten usw.. Wenn diese durchgefiihrt wurden, kdnnen Sie mit den Kennziffern 11-15 erfasst
werden und dienen statistischen Zwecken. Die Liste der forderfahigen Veranstaltungen finden Sie
unter (ganz unten): Landesmittel-Abrechnung (DIAG)



https://bildungvorort.de/landesmittel-abrechnung
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Wenn alle Daten richtig eingegeben sind, kann der ,,abgeschlossen-Haken“ angehakt werden. Es
empfiehlt sich aber, nicht gleich abzuschlieRen, da dann nichts mehr gedndert werden kann. Erstellen
Sie zuerst noch eine Priifliste, wenn alles eingegeben ist, bearbeiten diese und schlieRen dann die
einzelnen Veranstaltungen ab. (Priifliste erstellen siehe Punkt VI) Es erscheint dann der Hinweis:
,Der Kurs wurde in der FMA abgeschlossen”. Das bedeutet, dass keine Anderungen in diesem Kurs

Veranstaltungsziel ~
FriEns . | Der Kurs wurde in der FMA
| abgeschlossen.
Begrindung ~ | Teilnehmerzahl
Anz. Ubernacht. | = | 0
Anz. Prifungs-Tn. | 0z | Referent
0=

An. bestand. Praf, |

Nebenstelle | [ Abgeschlossen

UEs pro Jahr Zeitraum UE . Termine s

~| manuell

mehr vorgenommen werden kdnnen. Nur die ndchst hohere Ebene, d.h. ihr Bildungszentrum, kann
die Sperre aufheben, falls nochmals Anderungen vorgenommen werden miissen.

Uber das *+“Zeichen kann eine weitere Veranstaltung erfasst werden

=N HoE 5
A A ~| sabr (2022 - O split Periode | o] k. | | O k. ausgefallen [ Nur 2kt £
n
Tx Periode Kurs Nr. Titel Beginn Ende Status Teilnehmer Tn. Stat. UE Kurs Abschnitt UE Absq
— 01.01.2022 31.12.2022 0
I on 01.01.2022 31.12.2022 0
2022 026 Vihrenbacher Test FMA 11 2022 | 05.01.2022 09:00 | 28.12.2022 11:00 0 2022 106
2022 wird automatisch hochgezshlt | Testkurs FMA Ehrenamtlich 06.01.2022 12:00 | 06.01.2022 20:00 0 2022 2

>

| M g |

10
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Wenn alle Veranstaltungen des Zeitraums z.B. 2025 erfasst sind, kann man bei Bedarf noch die

V. Einnahmen/Ausgaben erfassen
-
. Fordermittelabrechnung EI@
4 € &a Jahr 202 . -
MName UE (Eingetragen) UE (Korrigiert) UE (Anrechenbar) Uberweisungsbetrag U-Datumn Einnahmen Ausgaben Status

£ | Abbruck |22 2 2 I

In =

Uber den ,,Bearbeiten-Button” (gelb markiert) auf die Einnahme/Ausgabemaske springen

& lahr 20727 v

[# FMA Bearbeiten EI@

Einnahmen Ausgaben

1. Einnahmen aus Teilnahmeentgelten 1. Personalausgaben fur hauptberufliche Mitarbeitende

2. Eigenmittel des Tragers eder der Einrichtung (alle kirchlichen Mittel
zuzammenfassen):

2. Ausgaben fir frei-/nebenberuflich/ehrenamtliche Mitarbeitende

7]

]

[ ]

3. Veranstaltungsbezogene Sachkosten l:l
[ ]

[ ]

]

1

3. Offentliche Mittel:

3a. von EU oder andere internationale Mittel: e

3b. Vom Bund (auch zwischenstaatliche Institutionen): 5. Sonstige Ausgaben

3c. aus 5Gb I Summe
3d. vom Bundesland: Zuschuss des Landes zu den Personalkosten
(Landesmittel):

3d1. Senstige Zuschisse des Landes (z.B. Landesstiftung,

Landesprojekte, Landeszentrale).: UE
3e. von Kommune: Eingetragen Korrigiert Anrechenbar
3f. davon eingeworbene Mittel: |1DS,DD | |1[)g | |D |
4. Nicht-&ffentliche veranstaltungshezogene Mittel (z.B. e
VertragsmaBnahmen): = = l:l
Status

5. Sonstige Einnahmen
g O In Bearbeitung

I

Summe:

Hier ist das Feld 3d nichtefiillbar, da dies von der Buchhaltung in Freiburg zentral eingetragen wird.

27 Gepriift

SchlieBen

Wenn alle einzelnen Veranstaltungen abgeschlossen sind, stellt man in o0.g. Maske den Status auf
,abgeschlassen” (gelb markiert).

11
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V. Ubersicht

—_—_————

4 € & lahr [202 o] L) Al g
MName UE (Eingetragen) UE (Korrigiert) UE (Anrechenbar) Uberweisungsbetrag U-Datum Einnahmen | Ausgaben Status
‘|BZV|H|ngEn-e\geneVA's 12 16 16 210,00 5250,00

Uber den Biicherbutton (gelb markiert) kommt man in die Ubersicht der Veranstaltungen.

At FMA | Jahr |2022 O split periode | | kar. | | O Kausgefallen & Nur Aktiv &3

Periode Kurs Mr, Titel Beginn Ende Status Teilnehmer Tn. Stat. UE Kurs Abschnitt UE Abschn, UE Korr,
mmenskultur [TEM | 11 1 0 2

1.1 15 P
ey we  |ocamowoemean | @ 0w m | i

L rar gy |}

VI. Ausdrucke/Prifliste erstellen

Uber den rot umrandeten Button kommt man in alle verfiigbaren Listen

+ € & Jnr 2005

Name\‘"-—-'/ UE (Eingetragen) UE (Korrigiert) LE (Anret

12
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Alle moglichen Listen/Ausdrucke werden sichtbar und kénnen angewabhlt, generiert und ausgedruckt
werden. Anstatt einer Adobe-PDF, kann hier auch ein anderes Dateiformat z.B. Excel oder Text
ausgewahlt werden.

Wichtig ist vor Gesamtabschluss die Priifliste zu generieren und zu|schauen ob es Hinweise auf Fehler
oder Fehlendes in der Erfassung gibt.

Trageribersicht

A FMA Machweis
A\ FMA Priffliste
A FMA Uebersicht Verknuepfungen
A Kursibersicht pro Trager

A LM Auszahlung

A LM Buchungsheleg - 2023

A LM Buchungsbeleg - 2024 W

Selektionskriterien /

RO O @ m

Feldname Operator Wert

X |#o| ®  Adobe-PDF ¢ B [ Versand per Mail

Gelb hinterlegte Felder in der Priifliste sind lediglich Hinweise

Rot hinterlegte Felder sind Fehler

Bei Problemen und Fragen wenden Sie sich bitte an ihr zustandiges Bildungszentrum.

2025-10-08 Sieber
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