
   

 1 

Freie und Hansestadt Hamburg                                                                        Stand: Juli 2015 

Finanzbehörde         

Kasse.Hamburg 

Fachliche Leitstelle INEZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anwenderdokumentation 
zum Internet-Fachverfahren Web-INEZ 



   

 2 

 

Das Internet-Fachverfahren Web-INEZ 

Anwenderdokumentation zum Internet-Fachverfahren Web-INEZ ......................................... 1 
Das Internet-Fachverfahren Web-INEZ ................................................................................. 3 

1 Zur Technik ................................................................................................................. 3 
    2     Der Einstieg ................................................................................................................. 4 

3 Benutzerverwaltung .................................................................................................... 5 
3.1    Benutzerverwaltung in der Rolle des Masterusers ................................................... 5 
3.2    Benutzerverwaltung in der Rolle des Administrators ................................................ 6 

4       Link ‚INEZ‘ ...............................................................................................................10 
4.1 ‚Projekte‘ ................................................................................................................11 
4.1.1 ‚Beschreibung‘.................................................................................................12 
4.1.2 ‚Vorgaben‘ .......................................................................................................13 
4.1.3 ‚Teilnehmer‘ ....................................................................................................14 
4.1.4 ‚Kennzahlen mit festen Merkmalen‘ .................................................................19 
4.1.5 ‚Kennzahlen mit Merkmalsetzung‘ ...................................................................19 

4.2 Link ‚Standardauswertung‘ .....................................................................................21 
4.3 Link ‚Erweiterte Auswertung‘ ..................................................................................22 
4.3.1 ‚Bedingungen bearbeiten‘ ................................................................................22 
4.3.2 ‚Tabellen und Auswertungen bearbeiten‘.........................................................23 

4.4 Unvollständigkeitsanzeige ......................................................................................27 
4.5 Massenänderung ...................................................................................................28 
4.6 Link ‚Fördermittel‘ ...................................................................................................30 

 



   

 3 

 Das Internet-Fachverfahren Web-INEZ 
 

1 Zur Technik 
Hardware: 

Für den Zugang wird ein PC mit einem Zugang zum Internet benötigt. Der Zugang über 
Smartphones bzw. Tabletcomputer wird nicht empfohlen. 

Software: 

Es wird ein lauffähiger Internet-Explorer (IE) oder ein anderer dem Standard entsprechender 
und aktuell gehaltener Web-Browser mit 128-Bit-Verschlüsselung benötigt. Diese gehören 
zum Lieferumfang eines Betriebssystems; durch ihre Installation, Aktivierung oder Verwen-
dung entstehen daher keine zusätzlichen Kosten. Alternative Web-Browser sind ebenfalls 
kostenfrei erhältlich. Wir empfehlen die Verwendung des IE, da zwischen INEZ und dem IE 
die vollständige Kompatibilität gewährleistet ist.  

Die minimale Bildschirmauflösung sollte 1024 x 768 betragen. Für die volle Funktionalität der 
Anwendung Web-INEZ auf einem mit dem Internet verbundenen Rechner ist es notwendig, 
ggf. die Sicherheitseinstellungen des Browsers anzupassen (im IE unter Menü ‚Extras’, ‚In-
ternetoptionen’, ‚Sicherheit’). Bei der für die Zone ‚Internet’ im IE eingestellten Sicherheitsstu-
fe ‚Hoch’ werden bestimmte Prozeduren und Skripte, die für Web-INEZ notwendig sind, nicht 
ausgeführt. 

Wir empfehlen auf den für den Zugriff verwendeten Rechnern dringend den Einsatz 
von aktueller Software zur Abwehr von Schadsoftware. Auch hier sind geeignete Produk-
te für den nicht-kommerziellen Bereich kostenfrei zu beziehen. 

Im Internet bereitgestellte Sicherheits-Updates der Software und der eingesetzten Betriebs-
systeme sollten umgehend eingespielt werden, um Angriffsmöglichkeiten zu reduzieren. 

Soweit trägerinterne Netze vorhanden sind, sind diese durch geeignete Schutzmaßnahmen 
(wie z.B. Firewall) gegen Außenangriffe zu sichern. 

Die eingesetzten Rechner sind durch Passworte zu schützen. Nach dem heutigen Stand der 
Technik gewährleisten nur Passworte mit einer Mindestzeichenlänge von 8 Zeichen, wenn 
diese neben Groß- und Kleinbuchstaben auch Ziffern und Sonderzeichen enthalten, eine 
hinreichende Sicherheit. Dabei ist eine gute Mischung des Zwischenvorrates wichtig. Hin-
weise zur Passwortnutzung stehen im IT-Grundschutzhandbuch des Bundesamts für Sicher-
heit in der Informationstechnik (BSI) zur Verfügung. Ein passwortgeschützter Bildschirm-
schoner sollte nach ca. 15 Min. automatisch gestartet werden. 

Weiterführende Hinweise zur Gewährleistung der Datensicherheit stehen unter www.bsi.de, 
der ‚Allianz für Cybersicherheit‘ bzw. unter ‚BSI für Bürger‘ zur Verfügung.  

 

Hinweis: 

‚Links’ reagieren auf einen einfachen Klick; die Anzeige wechselt nach kurzer Zeit zu einer 
anderen Webseite bzw. einem anderen Formular. 

Doppelklicks auf Links bzw. das erneute Betätigen eines bereits angeklickten Links bewir-
ken, dass eine bereits angeforderte Sicht erneut geholt wird. 

Dies führt zu einer erheblichen Verzögerung bei der Anzeige der gewünschten Seiten und 
sollte nach Möglichkeit unterbleiben. 

http://www.bsi.de/
https://www.allianz-fuer-cybersicherheit.de/ACS/DE/Home/startseite.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Home/home_node.html
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Das Format, in dem Links in ihrem Web-Browser angezeigt werden, ist abhängig von den 
dort vorgenommenen Einstellungen und kann im Einzelfall von der Abbildung in dieser Do-
kumentation abweichen. 

Sollten Sie bestimmte der im Folgenden beschriebene Webseiten bzw. Formulare nicht se-
hen können, so kann das an den Ihnen eingeräumten Sicht- und Bearbeitungsrechten liegen. 
Klären Sie dies bitte mit dem in Ihrer Firma zuständigen INEZ-Administrator. 

 

 

2 Der Einstieg 
Nach Eingabe der Web-Adresse www.gateway.hamburg.de in den Browser wird der Start-
bildschirm geöffnet. Dort müssen Sie sich zur Nutzung der Web-INEZ-Funktionalitäten an-
melden oder, wenn noch nicht geschehen, zunächst registrieren. Die Registrierung einer 
Institution, Firma oder Person soll nur einmalig durchgeführt werden. 

 

Registrieren im Hamburg-Gateway 

Klicken Sie rechts oben (unter ‚Mein HamburgService’) auf den Button Registrieren.  

 

 
 

In der sich anschließend öffnenden Maske tragen Sie unter ‚Firmen / Behörden‘ die Daten 
Ihrer Firma einschließlich einer E-Mail-Adresse und eines Passwortes ein. Mit diesem Zu-
gang, der Sie als sogenannter Masteruser bezeichnet, können Sie in INEZ selbst nicht wei-
terarbeiten, sondern lediglich im Hamburg-Gateway weitere Benutzer anlegen und diesen 
Benutzern Rollen zuweisen (siehe Punkt 3).  

Am Ende des Registrierungsvorgangs erzeugen Sie ein Fax, mit dem Sie die Freischaltung 
Ihrer Firma beantragen. 

Die Freischaltung für den Zugriff auf das Hamburg-Gateway erfolgt durch die Verknüpfung 
Ihrer Firmen-Registrierung im Hamburg-Gateway mit Ihren Trägerdaten in INEZ. Diese Ver-
knüpfung erfolgt durch die Fachliche Leitstelle INEZ. 

 
Das weitere Vorgehen des Masterusers zum Anlegen und Berechtigen von Benutzern nach 
erfolgter Freischaltung ist unter Punkt 3 beschrieben. 

 

 

http://www.gateway.hamburg.de/
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3       Benutzerverwaltung 

3.1 Benutzerverwaltung in der Rolle des Masterusers 
 
Nach erfolgter Freischaltung sind vom Masteruser unter dem  

Menüpunkt ‚Benutzerdaten‘ weitere Benutzer einzurichten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nach Erfassung der persönlichen Daten muss der Masteruser den/die Benutzer für den On-
line-Dienst ‚INEZ‘ berechtigen und innerhalb des Dienstes Rollen zuweisen.  

 

 
 

 

 



   

 6 

 

Für INEZ stehen die Rollen ‚INEZ-
Administrator‘ und ‚INEZ‘ zur Verfü-
gung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Rolle ‚INEZ-Admininistrator‘ ermöglicht, anderen vom Masteruser angelegten Benut-
zern in INEZ Rechte zuzuweisen.  

Mit der Rolle ‚INEZ‘ können Teilnehmer erfasst werden. 

Bitte vergeben Sie für den/die Administrator/en die Rollen ‚INEZ-Administrator‘ und ‚INEZ‘, 
für die übrigen Benutzer vergeben Sie nur die Rolle ‚INEZ‘. 

Nach dieser Rollenzuweisung muss sich zunächst der Administrator anmelden, um die Be-
nutzerrechte einzurichten. 

 

Weiterhin empfehlen wir unter dem Menüpunkt ‚Vertreter(in) einrichten‘ einen zweiten Maste-
ruser als Vertreter(in) einzurichten. 

 
 

3.2 Benutzerverwaltung in der Rolle des Administrators 
Mit Klick auf den Button Anmelden (oben rechts) kann sich der Administrator in der Anmel-
demaske durch Eingabe von Benutzername und Passwort anmelden: 
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Nach der ersten Anmeldung im Hamburg-Gateway wird um Änderung des Passwortes gebe-
ten. Dann erscheint folgende ‚Willkommen’-Maske, in der der Dienst „INEZ“ auszuwählen ist. 

 

 
 

Als Administrator wird Ihnen der Menüpunkt ‚Userverwaltung‘ angezeigt, über den Sie weite-
ren Berechtigten in Ihrer Institution oder Firma den Zugriff auf Web-INEZ ermöglichen und 
vorhandene Benutzer pflegen können. 

 
 



   

 8 

 

Link ‚..Rechte für Projektbearbeitung‘ 
Es wird Ihnen folgende Maske angezeigt: 

 
 

Durch einen Klick auf das Ändernsymbol (Bleistift) links neben dem Usernamen wird folgen-
de Maske für den jeweiligen User geöffnet: 
 

 
 

Sie können festlegen, ob der Nutzer für alle oder ein bestimmtes Projekt, dass in dem Aus-
wahlfeld gewählt werden muss (soll die Tätigkeit des Benutzers nicht auf ein oder mehrere 
bestimmte Projekte eingeschränkt sein, darf dort kein Projekt gewählt werden) 

o Teilnehmerdaten bearbeiteten oder sehen darf und/oder 

o feste Kennzahlen bearbeiten oder sehen darf und/oder 

o variable Kennzahlen bearbeiten oder sehen darf. 
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Werden für Sie, Ihre Institution oder Firma neue Projekte eingerichtet, dann muss ein INEZ-
Administrator diese Projekte ggf. zusätzlich zu bereits an dieser Stelle ausgewählten Projek-
ten eintragen, um Ihre Bearbeitung zu ermöglichen. 

In der Voreinstellung sind einige Haken bereits gesetzt. Ein gesetztes Bearbeitungsrecht 
beinhaltet stets auch das Sichtrecht. Weiter können Sie festlegen, ob Rechte ggf. nur für 
einzelne Projekte gelten sollen. 

Ihre Eingaben schließen Sie durch Speichern ab und gehen über den Link ‚Zurück‘ jeweils 
eine Maske zurück. 

 

 

Die beiden weiteren Links sind derzeit ohne Funktion. 
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4       Link ‚INEZ‘ 
Klicken Sie in der nach erfolgreicher Anmeldung angezeigten Willkommen-Maske auf den 
Link INEZ. 

Als Start-Maske des Dienstes Web-INEZ wird folgende Einstiegsmaske angezeigt: 

 

 
 
 
Nach einfachem Klick auf die Links wechselt die Ansicht zu den im Folgenden beschriebe-
nen Webseiten bzw. Formularen. 

Der Link ‚Userverwaltung‘ wird ausschließlich für Benutzer mit der Rolle ‚INEZ Administrator‘ 
angezeigt (siehe Punkt 3.2). 
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4.1 ‚Projekte‘ 
Es werden die Ihnen zugeordneten Projekte angezeigt. 

 
 
Bitte beachten Sie, dass es sich dabei ggf. nur um eine Auswahl aus den Projekten der Fir-
ma handelt, der Sie angehören. Die Ihnen eingeräumten Sicht- und Bearbeitungsrecht erör-
tern Sie bitte mit dem für Ihre Firma tätigen INEZ-Administrator. 

 

Bei Auswahl eines Projektes durch einen Klick auf den Link des Projektnamens werden die 
Links 

• Beschreibung 

• Vorgaben 

und in Abhängigkeit von den Ihnen vorgegebenen Zielen die Links 

• Teilnehmer 

• Kennzahlen mit festen Merkmalen sowie 

• Kennzahlen mit Merkmalsetzung 

angeboten. 

 
Der Menüpunkt ‚Mitteilungen‘ ist derzeit ohne Funktion. 
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Zum Wechsel zur Projektübersicht verwenden Sie bitte den Link ‚Zurück‘ oder klicken Sie 
links in der Navigationsübersicht auf ‚Projekte‘. 

 

 

4.1.1 ‚Beschreibung‘ 
In der Maske ‚Beschreibung‘ können Sie die allgemeinen Vorgaben (die die zuwendungsge-
bende Behörde zu diesem Projekt in INEZ hinterlegt hat) zum Projekt einsehen. 

 

 
 

 



   

 13 

4.1.2 ‚Vorgaben‘ 
Im Formular ‚Vorgaben‘ werden Ihnen zu dem vorher gewählten Projekt die Ziele angezeigt, 
die Ihnen per Zuwendungsbescheid mitgeteilt worden sind. Das Ziel setzt sich zusammen 
aus  

- der Bezeichnung des Zielobjekts,  

- den Merkmalen, 

- dem Zeitraum der Zielerreichung,  

- der für das Zielobjekt gültigen Einheit,  

- dem zu erreichenden Zielwert,  

- dem erreichten Ist-Wert (es werden nur vollständig und gemäß den Vorgaben erfasste Teil-
nehmer gezählt, ggf. inkl. Aktivität und Handlungsfeld), 

- den ggf. mit dem Zielobjekt vorzunehmenden Handlungen sowie  

- den das Ziel insgesamt beschreibenden Zieltext.  

 
 

 
 
Ein Klick auf den Link ‚Merkmale anzeigen‘ zeigt Ihnen die beschreibenden Kategorien und 
Merkmale für das Zielobjekt an. 

 

 
Auch hier verwenden Sie jeweils bitte den Link ‚Zurück‘. 
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4.1.3 ‚Teilnehmer‘ 
In der Maske ‚Teilnehmer bearbeiten, anlegen oder löschen‘  ist die Erfassung von Werten 
für die Ziele möglich, in denen die Zielobjekte mit der Einheit ‚Person‘ gekennzeichnet sind. 
Dabei kann es sich um natürliche Personen oder auch um Unternehmen handeln. 

 

Zur Erfassung eines Personendatensatzes klicken Sie bitte auf den Button Teilnehmer neu 
anlegen oben links.  

 
Anschließend wählen Sie unbedingt das zu erfassende Zielobjekt aus, so dass es blau 
hinterlegt ist!   
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Das Auswählen eines Zielobjekts führt dazu, dass nur noch die zu diesem Zielobjekt zugehö-
rigen Kategorien angezeigt und ggf. die zur Auswahl stehenden Merkmale gefiltert werden. 

Geben Sie eine Personennummer (= Pflichtfeld) ein, mit der Sie später bei Nachfragen die 
reale Person eindeutig identifizieren können. Erlaubt ist jede frei wählbare Buchstaben- und 
Zahlenkombination; ein nachträgliches Ändern ist möglich. 

Die Nutzung von Web-INEZ erfolgt pseudonym. Ein einfacher Rückschluss vom einzelnen 
Datensatz auf eine konkrete Person ist für Außenstehende dadurch nicht möglich. Die Per-
sonennummer darf daher insbesondere nicht das vollständige Geburtsdatum, den Namen 
oder die Anschrift enthalten. Beispielsweise könnte die Personennummer aus dem Einstel-
lungsjahr und einer laufenden Nummer (z.B. 2015-0815) gebildet werden. 

Bei der Vergabe und Nutzung der Personennummer sollte sichergestellt werden, dass nur 
von Ihnen autorisierten  Personen eine Reidentifizierung und damit die Zuordnung zu einer 
realen Person möglich ist. Die Personennummer darf daher nicht auf Schreiben, in Tabellen 
oder in Auswertungen angezeigt bzw. gedruckt werden, die den betreuten Personen oder 
anderen Personen bekannt werden können, die mit der Datenpflege in Web-INEZ nicht be-
auftragt sind.  

Das Feld ‚Geburtsdatum‘ wurde aus Datenschutzgründen deaktiviert.  

In dem Feld ‚Zielobjekttyp‘ wählen Sie aus, ob es sich um eine natürliche Person (= Teil-
nehmer) oder ein Unternehmen handelt. (Beachten Sie ggf. die Vorgaben Ihrer zuwen-
dungsgebenden Behörde.) 

Das ‚Eintrittsdatum‘ ist als Pflichtfeld zwingend einzutragen. 

Die weiteren Felder zu den Personendaten sind entsprechend den Vorgaben im Zuwen-
dungsbescheid zu füllen. Es werden alle Kategorien angezeigt, die zum ausgewählten Ziel-
objekt gesetzt worden sind. 

Blau unterlegte Kategorien sind Pflichtfelder,  

- ohne dessen Eintrag ein neu angelegter Datensatz nicht gespeichert werden kann und 
/oder 

-  ohne den Eintrag des von der Behörde aufgegebenen Merkmals (Zielwert) der Teilnehmer 
nicht gezählt wird. 

Bei gelb unterlegten Kategorien wird ein Eintrag von Ihnen erwartet; es handelt sich aber 
um keine Pflichtfelder.  

Ob zu einer Kategorie ein bestimmtes Merkmal gefordert ist oder ein beliebiges Merkmal aus 
der Merkmalliste ausgewählt werden kann (‚Erforderlich‘), können Sie den ‚Vorgaben‘ oder 
Ihrem Zuwendungsbescheid entnehmen.  

Sind hell- und/oder dunkelgrün hinterlegte Kategorien vorhanden, werden diese bei Set-
zen des Austrittdatums bzw. erst nach einem bestimmten Zeitablauf zum Pflichtfeld, ohne 
dessen Befüllen ein erneutes Speichern des Datensatzes nicht möglich ist. 

Je nachdem, wie die Behörde ihr Zielobjekt definiert hat, kann sich nach dem Befüllen einer 
Kategorie eine weitere Unterkategorie öffnen  

 
 

oder der Eintrag von mehreren Merkmalen erlaubt sein.  
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Bei einigen Kategorien kann auch eine nummerische Eingabe gefordert sein, z.B. bei der 
Kategorie ‚Alter bei Eintritt‘: 

 
 

Für einzelne Kategorien kann die Behörde Merkmale voreingestellt haben, die durch Sie bei 
Bedarf aber verändert werden können. 

 

Nach der vollständigen Eingabe drücken Sie den Button „speichern“! 
 

 
 
 
Sofern für dieses Zielobjekt die Erfassung von Aktivität und Handlungsfeld erforderlich ist, 
öffnet sich nach dem Speichern der mit ‚Aktion‘ bezeichnete Eingabebereich, in dem die mit 
dem jeweiligen Teilnehmer vorgenommenen Handlungen hinterlegt werden können. 
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Zur Eingabe eines neuen Wertes klicken Sie auf den Link ‚Neu‘. Die Maske Historie für Teil-
nehmer <xy> wird geöffnet.  

 

 
 
Hier geben Sie ein von welchem Termin bis zu welchem Termin wie viele Stunden was mit 
dem Teilnehmer vorgenommen wurde. Bitte beachten Sie bei Auswahl von Aktivität und 
Handlungsfeld unbedingt evtl. Vorgaben aus Ihrem Zuwendungsbescheid oder dem Menü-
punkt ‚Vorgaben‘! Andere Einträge können dazu führen, dass der Teilnehmer nicht gezählt 
wird. 

Das Feld ‚Kommentar‘ bedarf keines Eintrags. Es kann ggf. für Ihre eigenen Anmerkungen 
genutzt werden. 

Die Speicherbuttons werden aktiv, wenn Sie nach der letzten Eingabe an eine beliebi-
ge Stelle der Maske klicken.  
Mit ‚Speichern‘ bleiben Sie in der Maske, mit ‚Speichern und zurück zur Historienliste‘ gelan-
gen Sie zurück in die  Gesamtsicht des Teilnehmerdatensatzes. 

 

Änderungen sind wie folgt möglich: 
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Ändernsymbol: Eintrag bearbeiten 

Löschsymbol:  Eintrag löschen 

 

Das Löschen eines Teilnehmerdatensatzes erfolgt über das Löschsymbol (rotes Kreuz in 
der Zeile der Personennummer). 

Hinweis: Ggf. ist das Erfassen, Änderung und Löschen von Teilnehmerdaten nur bis zu ei-
nem Ihnen von der Behörde aufgegebenen Zeitpunkt möglich.  

Sind bis zu einem von der Behörde festzulegenden Zeitpunkt zu einzelnen Kategorien keine 
Eingaben erfolgt oder wurde kein Austrittsdatum erfasst, kann die Behörde ggf. automatisiert 
den Eintrag ‚konnte nicht ermittelt werden‘ bzw. ein einheitliches Austrittsdatum ergänzen. 

 

 

 
Mit Klick auf den Button ‚Teilnehmerliste anlegen‘ können Sie sich eine Übersicht der vor-
handenen Teilnehmer anzeigen lassen und durch entsprechende Auswahl die Daten eines 
vorhandenen Teilnehmers bearbeiten. 

 

Mit dem Link ‚Teilnehmer an ein anderes Projekt hängen‘ können Sie einen irrtümlich im 
unzutreffenden Projekt angelegten Teilnehmer in ein anderes Ihrer Projekte übertragen. Die 
Teilnehmerdaten werden aus dem bisherigen Projekt entfernt und dem von Ihnen ausge-
wählten Projekt zugeordnet. Nach dem Klick auf den Link öffnet sich nachstehende Maske: 

 
Sie wählen zunächst das Zielprojekt aus und markieren mit einem Häkchen anschließend 
den betreffenden Teilnehmerdatensatz. Mit einem Klick auf den Button ‚Speichern‘ schließen 
Sie die Aktion ab. Ein Umhängen ist nur sinnvoll, wenn Ursprungs- und Zielprojekt über iden-
tische Zielobjekte verfügen. 

 

Über den Link ‚Druckansicht‘ können Sie die zu dem Teilnehmer hinterlegten Angaben dru-
cken. 
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4.1.4 ‚Kennzahlen mit festen Merkmalen‘ 
Um in diesen Menüpunkt zu gelangen, benötigen Sie die Userrechte ‚feste Kennzahlen se-
hen‘ bzw. ‚feste Kennzahlen bearbeiten‘. 

In dieser Maske werden Zielobjekte zur Auswahl angeboten, die nicht mit der Einheit ‚Per-
son‘ gekennzeichnet sind und zu denen nur Gesamtwerte erwartet werden. Sie wählen das 
entsprechende Zielobjekt aus und verfahren wie bei den Historieneinträgen für ‚Teilnehmer‘ 
(Punkt 4.1.3). Einträge zu Aktivität und Handlungsfeld sind nicht vorgesehen bzw. werden 
nicht ausgewertet. 

Es werden Ihnen jeweils nur die Einträge der ausgewählten Kennzahl angezeigt. 

 

 
 

Einzeleintrag: 

 
 
 
 

4.1.5 ‚Kennzahlen mit Merkmalsetzung‘ 
Um in diesen Menüpunkt zu gelangen, benötigen Sie die Userrechte ‚variable Kennzahlen 
sehen‘ bzw. ‚variable Kennzahlen bearbeiten‘. 

In dieser Maske werden die Zielobjekte zur Auswahl angeboten, die nicht mit der Einheit 
‚Person‘ gekennzeichnet sind und zu denen Gesamtwerte erwartet werden. Sie wählen das 
entsprechende Zielobjekt aus und verfahren wie unter ‚Teilnehmer‘ (Punkt 4.1.3) beschrie-
ben.  
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Nach Klick auf ‚Kennzahl neu anlegen‘ erhalten Sie eine leere Eingabemaske.  

Mit Klick auf ‚Kennzahlliste anzeigen‘ erhalten Sie eine Übersicht der bereits vorhandenen 
Kennzahlen und können diese nach Auswahl bearbeiten. 

 

 
 

Für eine solche Kennzahl folgendes Beispiel: 

Die Behörde möchte, dass von Ihnen für eine Anzahl von Personen Gruppenberatungen 
durchgeführt werden. Dabei möchte die Behörde keine Einzeldatensätze für jede beratene 
Person erhalten, sondern nur bestimmte Gruppenzugehörigkeiten der beratenen Personen 
ermitteln. Es würde folglich ein Zielobjekt gebildet mit der Kategorie Angebote, Merkmal Ver-
anstaltungen als Vorgabe, dann die Kategorie Nationalität mit dem Merkmal Erforderlich ge-
setzt. In diesem Fall würde von Ihnen zu dem mit diesem Zielobjekt gebildeten Ziel wie folgt 
berichtet: 

Sie haben am 20.2.15 eine Gruppenberatung mit 25 Personen zu dem Thema Information 
über Arbeit durchgeführt. An dieser haben 20 Deutsche und 5 EU-Ausländer teilgenommen. 
Sie klicken auf ‚Kennzahl neu anlegen‘ geben eine eindeutige Bezeichnung der Kennzahl 
wie ‚GP 200215 Deutsch‘ ein, setzen in der Kategorie Angebote das Merkmal Veranstaltun-
gen, in der Kategorie Nationalität das Merkmal Deutsch und Speichern diesen Eintrag. An-
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schließend klicken Sie unter ‚Aktion‘ auf ’Neu‘, tragen den Veranstaltungszeitraum, die An-
zahl der deutschen Teilnehmer ein und speichern diesen Eintrag ebenfalls. 

Danach klicken Sie erneut auf ‚Kennzahl neu anlegen‘ geben eine eindeutige Bezeichnung 
der Kennzahl wie ‚GP 200215 EUAusländer‘ ein, setzen in der Kategorie Angebote das 
Merkmal Veranstaltungen, in der Kategorie Nationalität das Merkmal EU-Ausländer und 
Speichern diesen Eintrag. Anschließend klicken Sie unter ‚Aktion‘ auf ‚Neu‘, tragen den Ver-
anstaltungszeitraum, die Anzahl der EU-Ausländer ein und speichern diesen Eintrag eben-
falls. 

 

 
 

4.2  Link ‚Standardauswertung‘ 
 
In dieser Maske können Sie durch Eingabe der Parameter Zeitraum, Kategorie, Merkmal, 
Aktivität oder Handlungsfeld für einzelne oder über alle Ihre Projekte die Ist-Werte anzeigen 
lassen. Zum Setzen der Kategorien und Merkmale sowie der Aktivitäten und Handlungsfel-
der klicken Sie auf den jeweils zutreffenden Link. Ihre Auswahl speichern Sie durch einen 
Klick auf das Diskettensymbol. Löschen können Sie den Eintrag über das rote X. 

 

 
Nach Klick auf den Button ‚Auswertung starten‘ wird als Objektsumme für die Einheit ‚Per-
son‘ die Anzahl der Personen und Stunden bzw. die jeweilige Summe der anderen Einheiten 
ausgegeben. Mit der Auswertung über ‚Einzelwert‘ werden Ihnen die Teilnehmer unter An-
gabe der Personennummer und ggf. Stundenzahl aufgelistet. 

Die Standardauswertung berücksichtigt alle erfassten Teilnehmer, auch wenn diese noch 
nicht vollständig oder gemäß den Vorgaben erfasst wurden. 
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4.3  Link ‚Erweiterte Auswertung‘ 
Hier haben Sie die Möglichkeit, auswertende Abfragen in Form von Kreuztabellen zu erstel-
len, zu speichern und wiederholt oder zu einem späteren Zeitpunkt erneut auszuführen.  

Alternativ können Sie vorgefertigte  Auswertungsvorlagen für Ihren persönlichen Gebrauch 
übernehmen. (Hierbei ist Punkt 4.3.1 nicht erforderlich und Sie können mit Punkt 4.3.2 fort-
fahren.) 

 

 
 

4.3.1 ‚Bedingungen bearbeiten‘ 
Unter diesem Link können Sie Klauseln definieren, die Sie in konkreten Tabellen ggf. auch in 
Kombination mit anderen Klauseln aus dem von Ihnen angelegten Vorrat verwenden kön-
nen. Diese Bedingungen werden in der Kreuztabelle als Spaltenbezeichnung gesetzt. Da Sie 
Bedingungen bei der Tabellendefinition bereits ausformuliert benötigen (um sie dort auswäh-
len zu können), müssen die Bedingungen vorab erstellt werden. 

Im ersten Arbeitsschritt legen Sie die Bezeichnung für eine Bedingung fest. Dazu klicken Sie 
in der Spalte ‚Aktion‘ auf ‚Neu‘.  

 

 
Es öffnet sich nachstehendes Fenster, in das Sie eine beliebige Bezeichnung (maximal 50 
Zeichen) eingeben können. Weiter wählen Sie die für diese Bedingung zutreffende bzw. zu-
treffenden Kategorien und Merkmale sowie ggf. Aktivitäten und Handlungsfelder aus. An-
schließend drücken Sie auf ‚speichern‘ und danach auf ‚Zurück‘, um wieder in die Bedin-
gungsübersicht zu gelangen.  
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Dabei ist es nicht erforderlich, dass Sie sowohl Kategorien als auch Handlungen anlegen, 
eine der beiden Inhalte kann für die Definition einer Bedingung ausreichen. 

Zu beachten ist, dass die im Rahmen der Bedingungen gewählten Kombinationen aus Ka-
tegorien / Merkmalen sowie Handlungen nur dann einen Ergebniswert liefern, wenn alle ge-
nannten Teilbedingungen auf einen Wert zutreffen (die Kombinationen dieses Bereiches sind 
miteinander ‚logisch UND-Verknüpft‘). Aus diesem Grund wird empfohlen, Abfragen mit nur 
einer Bedingung anzulegen, diese auszuführen und schrittweise weitere Bedingungen auf-
zunehmen. 

 

4.3.2 ‚Tabellen und Auswertungen bearbeiten‘ 
 

 
 
Im ‚Öffentlichen Auswertungsordner‘ werden Ihnen ggf. behördenseitig vorgefertigte Aus-
wertungsvorlagen zur Verfügung gestellt. Diese können Sie mit Klick auf das Diskettensym-
bol in den Bereich Ihrer ‚Persönlichen Auswertungen‘ übernehmen.  

Hier können Sie diese ausführen oder bei Bedarf weiter bearbeiten und an Ihre Bedürfnisse 
anpassen. Alternativ können Sie unter ‚Persönliche Auswertungen‘, ‚Neu‘ eigene Abfragen 
definieren.  
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Zur Erstellung einer eigenen Abfrage, klicken Sie  auf den Link ‚Neu‘ und vergeben im 
Feld ‚Bezeichnung‘ einen Namen (maximal 50 Zeichen) für die Tabelle, anschließend wählen 
Sie die auszuwertende Kategorie für die Y-Achse (sie stellt die Zeilenbezeichnung dar) der 
Tabelle aus. Alternativ zu einer Kategorie können Sie in der Combobox auch ‚über Projekte‘ 
auswählen. 

 
 

 
 

Darunter finden Sie die Übersicht der für diese Tabelle bestehenden Spalten. Bei einer neu 
angelegten Tabelle klicken Sie auf den Link ‚neu‘. Es öffnet sich das Fenster für die Definiti-
on der Tabellenspalten. 
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In der angezeigten Maske legen Sie für jede Spalte fest, 
• ob Sie Teilnehmerdaten oder Kennzahlen auswerten möchten (wenn Kennzahlen ge-

wählt werden, werden Eingaben bei Eintritts- bzw. Austrittsdatum nicht ausgewertet) 

• welche Spaltenbezeichnung angezeigt wird und an welcher Position die Spalte ausgege-
ben wird (für weitere Spaltendefinitionen zählt dieser Wert automatisch hoch, kann aber 
durch manuelle Eingabe geändert werden), 

• geben Sie Zeiträume ein, in denen 

o Eintrittsdatum (bei Teilnehmern) 

o Austrittsdatum (bei Teilnehmern) und / oder 

o der Zeitraum der Einträge unter ‚Aktion‘ entweder Teilnehmer- oder Kennzahlen-
historie) 

liegen sollen. 

Alternativ hierzu können Sie bei jedem der Zeiträume auch – anstatt Werte einzugeben –
einen Haken in der Spalte ‚Übernehmen’ setzen. Dies hat die Wirkung, dass der mit Ha-
ken versehene Zeitraum nicht an dieser Stelle, sondern über den im dritten Arbeitsschritt 
‚Auswertung’ gesetzten Zeitraum definiert wird. 

Ein Haken unmittelbar rechts neben dem Feld ‚Austritt bis’ hat die besondere Wirkung, 
dass in der Auswertung nicht nur die Personen gezählt werden, deren tatsächliches Aus-
trittsdatum in dem Zeitraum liegt, der eingegeben wurde, sondern auch die Personen, für 
die das tatsächliche Austrittsdatum noch nicht gefüllt ist. 

Damit ist es möglich, durch Setzen dieses Hakens in einer Auswertung alle die Personen 
zu erfassen, die sich zu einem bestimmten Zeitraum oder Stichtag in der Maßnahme be-
funden haben. 

Wenn der Haken hier gesetzt wird, gilt dieser Effekt nur für alle die Spalten, in dem der 
Haken gesetzt wurde. 

• welche Bedingung(en) ausgewertet werden soll(en). Wenn Sie mehrere Bedingungen 
auswählen, sind diese durch ODER miteinander verknüpft. 

Schließen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den Button Speichern ab und wechseln über 
den Link ‚Zurück‘, um zur Spaltenübersicht zurückzukehren. Durch Klick auf ‚Neu‘ können 
Sie die nächste Spalte anlegen. Aus der Spaltenübersicht gehen Sie über ‚Zurück‘ in die 
Tabellenübersicht. 
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Hier klicken Sie auf ‚Auswerten‘, um die Auswertung für die Tabelle zu erstellen. Es öffnet 
sich folgende Maske. 

 

 
 
Sie können festlegen, 

• in welchem Turnus (wöchentlich, 14-tägig .... halbjährlich) die Abfrage wiederholt werden 
soll 

• zu welchem Termin die Abfrage ausgeführt werden soll. 

Abfragen mit Termin werden zu einem Zeitpunkt ausgeführt, zu dem der Server nicht mit 
anderen Aufgaben belastet ist. Es ist daher sinnvoll, komplexe und langdauernde Abfra-
gen zu einem Termin durchzuführen, um den Normalbetrieb von Web-INEZ für alle Be-
nutzer zu gewährleisten, 

• Zeiträume, in denen 

o Eintrittsdatum (bei Teilnehmern) 

o Austrittsdatum (bei Teilnehmern) und / oder 

o der Zeitraum der Einträge unter ‚Aktion‘ (entweder Teilnehmer- oder Kennzahlen-
historie) 

liegen sollen und 

Diese Eingabe ist besonders dann wichtig, wenn Sie während des o.g. zweiten Arbeits-
schrittes bisher auf eine Einschränkung der Abfragezeiträume verzichtet haben. 

Das Setzen eines Hakens rechts neben dem Feld ‚Austritt bis’ hat die besondere Wir-
kung, dass in der Auswertung nicht nur die Personen gezählt werden, deren tatsächli-
ches Austrittsdatum in dem Zeitraum liegt, der eingegeben wurde, sondern auch die 
Personen, für die das tatsächliche Austrittsdatum noch nicht gefüllt ist. 

Damit ist es möglich, durch Setzen dieses Hakens in einer Auswertung alle die Perso-
nen zu erfassen, die sich zu einem bestimmten Zeitraum oder Stichtag in der Maßnah-
me befunden haben. 

Wenn dieser Haken an dieser Stelle der Abfragedefinition gesetzt wird, gilt dieser Effekt 
für alle weiter oben in der Abfrage definierte Spalten.  
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• Weiter legen Sie fest, welches oder welche Projekte (Mehrfachauswahl ist möglich) ab-
gefragt werden soll. 

 

Sie schließen die Eingaben mit einem Klick auf den Button Speichern ab. Klicken Sie auf 
‚Zurück‘ und die Abfrage wird, wie unten dargestellt, mit den wesentlichen Abfrageparame-
tern in einer Zeile dargestellt. 

Mit einem Klick auf den Button Auswertung starten wird die Abfrage ausgeführt, der Button 
wechselt nach Auswertung anzeigen (dies ist auch der Fall, wenn eine Terminabfrage zu 
dem Ausführungstermin durchgeführt wurde). 

 

 
 

Ein Klick auf diesen Button bewirkt dann die Anzeige des Abfrageergebnisses in einem wei-
teren Browserfenster. 

Sie haben die Möglichkeit, die angezeigte Tabelle mit der Tastenkombination Strg+A zu se-
lektieren und dann in die Zwischenablage zu kopieren (Tastenkombination Strg+C). Von dort 
aus können Sie die Tabelle in mit anderen Programmen (z.B. Excel, Word) erzeugten Do-
kumente einfügen und ggf. weiter bearbeiten oder mit den angezeigten Werten eigene Be-
rechnungen anstellen. 

Zum Drucken des Abfrageergebnisses benutzen Sie bitte die Druckfunktion Ihres Browsers. 

 

 

4.4  Unvollständigkeitsanzeige 
 
Mit Hilfe dieser Listenanzeige können Sie die Datensätze ermitteln, bei denen Merkmalsein-
träge fehlen. Bei neueren Zielobjekten ist es zur besseren Übersicht möglich nach bestimm-
ten Pflichtfeldtypen zu filtern. 
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Mit Klick auf den blau dargestellten Projektnamen gelangen Sie direkt in den entsprechen-
den Teilnehmer-Datensatz und können Merkmale nachtragen und speichern. 

Hinweis: Der Aufruf dieser Liste kann ggf. einige Zeit benötigen. 

  

 

4.5  Massenänderung 
Um in diesen Menüpunkt zu gelangen, benötigen Sie von Ihrem Administrator das Recht 
‚Massenänderung‘. 

Das Auswählen der Datensätze für die Massenänderung erfolgt über die ‚Standardauswer-
tung‘. Wählen Sie das betreffende Projekt und erstellen eine Auswertung der gewünschten 
Teilnehmermenge (ggf. Eingrenzung durch Erstellen entsprechender Filter).  
Es können mit jeder Änderung max. ca. 1.100 Teilnehmerdatensätze bearbeitet wer-
den! 
Ergibt die Standardauswertung eine größere Teilnehmermenge, ist diese durch Eingrenzun-
gen, z.B. des Von-/Bis-Zeitraums, zu reduzieren und die Massenänderung jeweils mit nur mit 
einer Teilmenge vorzunehmen. 
Zu Kontrollzwecken, ob mit der Abfrage die richtige Teilnehmermenge erreicht wird, sollte die 
Standardauswertung zunächst über ‚Summe‘ und dann erst über ‚Einzelwert‘ ausgeführt 
werden. 
 

 
 
In der Auswertung nach ‚Einzelwert‘ können nun entweder einzelne Teilnehmer durch Set-
zen eines Hakens in der Spalte ‚Auswahl‘ ausgewählt oder alle Teilnehmer durch Anhaken 
von ‚alle auswählen‘ und (nach erneutem Aufbau des Bildschirms) mit Klick auf den Button 
‚Merken‘ für die Massenänderung ausgewählt werden. 
 
Bei erstmaliger Anwendung der Massenänderung empfiehlt sich zunächst ein Probe-
Durchgang mit nur einem Teilnehmer und anschließender Kontrolle der durchgeführten Än-
derung im betreffenden Teilnehmerdatensatz. 
 
Über ‚Zurück‘ gelangen Sie zurück in das Menü und wechseln in den Menüpunkt ‚Massen-
änderung‘. 
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Im oberen Teil dieser Maske geben Sie die durchzuführenden Änderungen ein. 
 

 
 
Es können Werte neu gesetzt, ersetzt oder entfernt werden:  
+  bedeutet, dass ein Wert neu gesetzt wird (ein ggf. bereits vorhandener Wert würde parallel    
       bestehen bleiben). 
-   bedeutet, dass ein Wert ersatzlos entfernt wird. 
-+ bedeutet, dass ein alter Wert gegen einen neuen ersetzt wird. 
 
Änderungen können in den Bereichen 
-  Kategorie/ Merkmal und 
- Aktivität/ Handlungsfeld, Zeitraum und Stundenwert erfolgen.  

(Da auch hier eingegebene Werte auf alle ausgewählten Teilnehmer übertragen werden, 
ist die Massenänderung eher nicht für das Setzen von Stundenwerten geeignet.) 

Mit Klick auf den Button ‚Auswahl merken und zurück‘ wird die Eingabe gespeichert.  
Über den Button ‚Auswahl merken‘ öffnet sich zusätzlich eine zweite Eingabezeile, falls meh-
rere Eingaben/ Änderungen beabsichtigt sind. 
 
Der nachstehende Teil der Maske ist nur dann zu bedienen, wenn Teilnehmer in ein anderes 
Projekt oder zu einem anderen ZE umgehängt werden sollen: 
 

 
 
 
Im unteren Bereich der Maske werden alle Teilnehmer angezeigt, die über die Standardaus-
wertung selektiert wurden. Hier sind Sie nochmals aufgefordert, die zu ändernden Teilneh-
mer zu markieren. Dazu können die betreffenden Teilnehmer in der Spalte Auswahl einzeln 
angehakt oder ein Haken im Feld ‚alle auswählen‘ gesetzt werden. 
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 Zur Durchführung der Änderung ist der Button ‚Änderungen durchführen‘ zu klicken.  
 
Anschließend sind vor Verlassen der Maske mit dem Button ‚Auswahl löschen‘ die 
vorgemerkten Teilnehmer aus dem Speicher zu löschen! 
 
 

 
 

4.6 Link ‚Fördermittel‘ 
Dieser Link listet die in INEZ angelegten und für Web-INEZ freigegebenen Programme auf, 
für die mit Klick auf ‚Programm‘ die von der Behörde in INEZ hinterlegte Programmbeschrei-
bung aufgerufen werden kann. 

 

 
Diese Übersicht kann auch ohne Freischaltung für Web-INEZ im öffentlichen allgemein zu-
gänglichen Bereich des Hamburg Gateway unter www.gateway.hamburg.de eingesehen 
werden, ohne dass sich der Benutzer mit einem Kennwort anmelden muss. 

 

http://www.gateway.hamburg.de/
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