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Einleitung / Begrüßung

Wir freuen uns sehr, dass Sie EBW-Systems für Ihre Gemeinde nutzen und möchten Ihnen hiermit eine Hilfestellung zur Verfügung stellen,  
die es Ihnen leichter machen soll, mit der neuen Benutzeroberfläche klarzukommen.

Wir wünschen Ihnen gutes Gelingen und starten Sie doch gleich mit der Eingabe:

www.ebw-systems.de

Kontakt

Ihr zuständiges Bildungswerk	

Tobias Blum
Technischer Support
	
E-Mail: ebw.support@blum-group.de
www.blum-group.de
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1. Die Startseite – 
wie logge ich mich ein?

Geben Sie in Ihrem Internetbrowser
www.ebw-systems.de ein.

Auf der Startseite loggen Sie sich in den entspre-
chenden Feldern mit Benutzername und Passwort 
ein. Ihre Login-Daten erfahren Sie bei Bedarf von 
Ihrem Bildungswerk.

Achten Sie immer auf Groß- / Kleinschreibung.

Sollten Sie sich trotz mehrmaligen Versuchen nicht 
einloggen können, beantragen Sie bitte bei Ihrem 
Bildungswerk neue Zugangsdaten.
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2. Allgemeine Erklärungen

Benutzer: Hier wird Ihr Benutzername angezeigt,
mit dem Sie sich eingeloggt haben.

Eintragungsjahr: Hier sehen Sie immer das 
aktuelle Eintragungsjahr. Es kann nicht verändert 
werden.

Ansichtsjahr: Dieses kann frei gewählt werden,
um vergangene Jahre anzusehen. Sobald Sie  
ein Jahr auswählen, klicken Sie unbedingt auf 
„Ändern“, damit die Ansicht aktualisiert wird.

<< zurück: Über dieses Feld können Sie einen
Schritt zurück gehen.

Pfad: Hier können Sie sehen, in welchem Be-
reich (Menüpunkt) Sie sich befinden und die 
einzelnen Menüpunkte auch anklicken.

Gemeindeübersicht: Hier stehen Ihnen drei 
Menüpunkte im aktuellen Eintragungsjahr sowie 
Übersichten im rechtsverbindlichen Bereich zur 
Verfügung stehen.

Eintragungsjahr abschließen: Hierzu finden Sie 
eine ausführliche Erklärung auf Seite 21.
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3. Gemeindeübersicht

Programmübersicht
In diesem Bereich können Sie:
> Eine neue Veranstaltung eintragen.
> �Bisher angelegte Veranstaltungen anschauen /

bearbeiten.
> �Die eingetragenen Veranstaltungen als Gesamt

übersicht herunterladen bzw. speichern.

Rechtsverbindlicher Bereich
Für bereits abgeschlossene Eintragungsjahre steht 
der Bereich „rechtsverbindlich“ zur Verfügung. Hier 
kann keine Bearbeitung der Veranstaltungen 
mehr erfolgen. Sie können aber verschiedene Über-
sichten von bereits abgeschlossenen Eintragungs-
jahren ansehen, herunterladen und ausdrucken.
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4. �Programmübersicht –  
Neue Veranstaltung eintragen

Tragen Sie nun Ihre Veranstaltung ein. Diese kann 
nur gespeichert werden, wenn alle Felder ausgefüllt 
wurden (ausgenommen dem Kommentarfeld).

Jahr: 
Dieses Feld dient lediglich dazu, Ihnen das Jahr 
anzuzeigen, in dem Sie die Veranstaltung eintra-
gen. Es wird immer das aktuelle Eintragungsjahr 
angezeigt.

Datum der Veranstaltung:
Tragen Sie hier das genaue Datum der Veranstal-
tung ein. Bei Seminaren tragen Sie bitte nur das 
Startdatum des Seminars ein. Das Datum wird 
genauso abgespeichert, wie Sie es eingeben. 
Halten Sie sich bitte deswegen an die vorgegebe-
ne Form. (DD.MM.)

Durchführungsart:
Bitte markieren Sie hier, ob es sich um eine 
Online- oder eine Offline-Veranstaltung handelt.
Sie müssen eine der zwei Optionen auswählen.

Thema der Veranstaltung:
Geben Sie hier den Titel bzw. das Thema der 
Veranstaltung ein. Ab der Eingabe des zweiten 
Buchstabens werden Ihnen frühere Titel /  
Themen vorgeschlagen.
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Referent/in oder Verantwortliche/r:
Bitte tragen Sie der Name des/der Referenten/
in oder des/der Verantwortlichen ein. Analog zum 
Thema werden auch hier Vorschläge ab dem 
zweiten Buchstaben angezeigt.

Anzahl Referent/in oder Verantwortliche/r:
Bitte geben Sie an, wie viele Referierende / Ver-
antwortliche anwesend waren.

Veranstaltungstyp:
Wählen Sie hier aus, ob es sich um eine
Einzelveranstaltung oder einen Kurs/Seminar 
handelt.

Stoffgebiet:
Wählen Sie das Stoffgebiet aus. Wenn Sie nichts 
auswählen, wird automatisch das Stoffgebiet 1 
erfasst (1. Zeitgeschehen, Politik, Geschichte).

Unterrichtseinheiten:
Einzelveranstaltungen umfassen üblicherweise 
nicht mehr als 5 Unterrichtseinheiten. Sollten  
Sie tatsächlich mehr als 5 Unterrichtseinheiten 
für eine Einzelveranstaltung eintragen wollen, 
erscheint eine Warnmeldung. 
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Anz. der Teilnehmenden / 
Sonderkriterium (SK): 
Geben Sie hier die Gesamtanzahl der Teilneh-
menden ein.

Bei einer TN-Anzahl von 1 bis 9 müssen Sie ein 
Sonderkriterium auswählen, welches die Erfas-
sung dieser Veranstaltung trotz der geringen 
Teilnehmerzahl erklärt. Klicken Sie auf den Pfeil 
nach unten, um alle SKs angezeigt zu bekommen 
(SK 1 bis SK 10).

Ab einer TN-Anzahl von 10 Personen entfällt 
diese Abfrage.

Zielgruppe:
Wählen Sie hier die Zielgruppe aus.

Kommentar (z. B. weitere Termine):
Erläutern Sie hier z. B. weitere Termine eines 
Seminars (z. B. wöchentlich, nicht in den Ferien) 
oder erfassen Sie weitere wichtige Informationen 
für Ihr Bildungswerk. 
Das Kommentarfeld ist kein Pflichtfeld.
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Ausgaben: 
Geben Sie hier Ihre Ausgaben in die entspre-
chenden Felder ein. Wenn keine Ausgaben 
anstanden, geben Sie bitte „0“ ein. 

Einnahmen:
Tragen Sie hier Teilnahmegebühren, Spenden 
und andere Erlöse in das linke Feld, alle sonsti-
gen Mittel in das rechte Feld ein. Wenn Sie keine 
Einnahmen hatten, geben Sie bitte eine „0“ ein.

Veranstaltung eintragen:
Klicken Sie auf „Veranstaltung eintragen“, wenn 
Sie mit der Eingabe fertig sind.
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Veranstaltung erfolgreich eintragen:
Wenn Sie auf „Veranstaltung eintragen“ geklickt 
haben, erhalten Sie eine Bestätigung:

Wichtig: Sie können die Veranstaltung auch 
nachträglich noch über den Menüpunkt 
„Veranstaltungen anschauen / bearbeiten“
verändern (siehe Seite 13).
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Fehlermeldung nach 
„Veranstaltung eintragen“:
Sollten noch Angaben zur Veranstaltung fehlen, 
wird Ihnen das im „Fehlerbericht“ angezeigt.
Sie können direkt zur Veranstaltung zurück gehen 
und die Angaben nachtragen.
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5. �Programmübersicht –  
Veranstaltungen anschauen /  
bearbeiten

Auf dieser Seite wird Ihnen die komplette Übersicht 
der eingetragenen Veranstaltungen angezeigt, Sie 
können diese im Einzelnen noch bearbeiten oder 
auch löschen.

Eintragungsjahr abschließen:
Sie können das Eintragungsjahr auch über 
diesen Button abschließen.
(Weitere Infos hierzu siehe Seite 21) 

Bildschirmansicht speichern:
Hier wird die Tabelle heruntergeladen und kann 
auf dem PC gespeichert werden.

Veranstaltungen bearbeiten (Edit) / löschen:
Hier können die einzelnen Veranstaltungen noch 
mal bearbeitet (Stift-Symbol) oder gelöscht (Müll-
eimer) werden.

Beachten Sie auch das Hinweisfeld:
Sie können die Tabelle nach verschiedenen 
Bereichen sortieren lassen (Datum / Referent /  
Stoffgebiet / Sonderkriterium (= SK) / Zielgruppe). 
Dafür einfach den Begriff in der ersten Zeile  
anklicken, der mit einem Doppelpfeil gekenn-
zeichnet ist. Hier ein Beispiel:

1 2
4

3

1

2

3

4



EBW-Systems Version 2021  |  Seite 14

Wenn Sie über das Stift-Symbol eine eingetragene 
Veranstaltungen überarbeitet (Edit) haben, müssen 
Sie zum Schluss rechts unten auf „Änderungen über-
nehmen“ klicken, damit diese übernommen werden.

Hier ist es außerdem möglich, die Veranstaltung
komplett zu löschen.
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Wenn Sie eine eingetragene Veranstaltungen 
löschen möchten, werden Sie noch mal explizit  
danach gefragt. 

Erst nach dem Klick auf „OK“ wird die Veranstaltung 
endgültig gelöscht.



EBW-Systems Version 2021  |  Seite 16

6. �Programmübersicht –  
Gesamtübersicht eingetragener  
Veranstaltungen

Hier können Sie sich alle eingetragenen Veranstal-
tungen in der Übersicht anzeigen lassen (als Be-
richtsbogen oder als Statistische Endsumme).  
Die Veranstaltungen sind noch nicht rechtsverbind-
lich und können somit noch mal überprüft und verän-
dert werden.

Bildschirmansicht speichern:
Hier wird die Tabelle heruntergeladen und kann 
gespeichert werden.
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7. Rechtsverbindlicher Bereich

In diesem Bereich können keine Veranstaltungen 
mehr bearbeitet werden, da sie bereits über die 
Bildungswerke rechtsverbindlich gemacht wurden,  
es können nur die verschiedene Übersichten herun-
tergeladen werden. 

Allgemeine Erklärung:
Das System ist so angelegt, dass es von allen Ein
tragungen rechtsverbindliche und „nicht rechtsver-
bindliche“ Statistiken gibt.
Die rechtsverbindlichen Statistiken enthalten alle 
Veranstaltungen eines Jahres, die von Ihnen erfasst, 
„abgeschlossen“ und  ggf. von Ihrem Bildungswerk-
bereits geprüft und akzeptiert wurden. 
Die nicht rechtsverbindlichen Statistiken enthalten 
alle Veranstaltungen, die von der Gemeinde ein-
getragen wurden, ohne dass das Eintragungsjahr 
abgeschlossen wurde. 
Wenn Sie eine Veranstaltung eintragen, ist diese 
solange nicht rechtsverbindlich, bis Sie das entspre-
chende Eintragungsjahr abschließen.

Wichtig: Tragen Sie fortlaufend alle Veranstal- 
tungen ein. Am Ende des Abrechungszeitraums 
(Jahresende) kontrollieren Sie noch einmal alle  
Veranstaltungen. Gehen Sie dafür auf „Veranstal
tungen anschauen / bearbeiten“. Hier können Sie  
die Veranstaltungen durchsehen und ggf. weitere  
Anpassungen vornehmen.
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8. �Rechtsverbindlicher Bereich 
Gesamtübersicht der Gemeinde – 
Berichtsbogen und Statistische  
Endsummen der Gemeinde

Hier haben Sie die Möglichkeit, die „rechtsverbindli-
che“ Gesamtübersicht der Gemeinde anzuschauen 
(als Berichtsbogen oder als Statistische Endsumme). 

Hinweisfeld beachten:
Diese Statistik wird erst generiert, wenn Ihre Veran-
staltungen vom Bildungswerk akzeptiert wurden.

Bildschirmansicht speichern:
Hier wird die Tabelle heruntergeladen und kann 
gespeichert werden.
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9. �Rechtsverbindlicher Bereich 
Gesamtübersicht aller akzeptierter Ver-
anstaltungen – Liste

Wenn Sie wissen möchten, ob eine Veranstaltung 
angenommen oder abgelehnt wurde, klicken Sie auf 
„Gesamtübersicht aller akzeptierter Veranstaltungen“. 
Dort sehen Sie immer den aktuellen Status Ihrer Ver-
anstaltungen. 

Solange das Bildungswerk Ihre Veranstaltungen noch 
prüft, also die Eintragungen nicht akzeptiert oder ab- 
gelehnt sind, sehen Sie hier zwei Sprechblasen. 

Wurde die Veranstaltung akzeptiert, wird diese mit 
einem Häkchen gekennzeichnet.

Wenn eine Veranstaltung abgelehnt wurde, wird  
diese rot gekennzeichnet und mit einer „Hand –  
Daumen nach unten“ markiert.

Druckversion: siehe nächste Seite
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Wenn Sie auf „Druckversion“ klicken, öffnet sich ein 
neues Fenster. Nun können Sie über Datei / Drucken 
einen Ausdruck starten.

Wir empfehlen, dass Sie sich vor dem Druck die 
Druckvorschau ansehen. Für die meisten Statistiken 
sollten Sie Querformat für den Ausdruck wählen.

Beachten Sie daher folgendes:
> die Anzahl der zu druckenden Seiten, 
> die Ausrichtung (Querformat) und 
> die Papiergröße.
> �Mit der Skalierung kann man die zu druckenden 

Seiten anpassen.
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10. Eintragungsjahr abschließen

Nachdem Sie alle Veranstaltungen durchgesehen 
und gegebenenfalls noch mal bearbeitet haben,  
klicken Sie auf Eintragungsjahr ... abschließen. 
Damit werden die Veranstaltungen dem Bildungs-
werk übermittelt. Sie haben nun keinen Zugriff mehr 
auf diese Veranstaltungen und Ihr Eintragungsjahr 
wird abgeschlossen, d. h. Sie können keine Eintra-
gungen mehr in diesem Eintragungsjahr tätigen.

Übrigens: Sie können das Jahr auch direkt in der 
Programmübersicht abschließen (siehe Seite 13).
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11. Abgelehnte Veranstaltungen

Falls das Bildungswerk eine oder mehrere Veran-
staltungen nicht akzeptiert hat, wird diese Meldung 
angezeigt.  
Mit einem Klick auf „Abgelehnte Veranstaltungen 
ansehen“ wird angezeigt, welche Veranstaltung / en 
abgelehnt wurde / n und warum.


