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1. Installation der NEBA-App bzw. Desktop-Version

Wien ¥

14°

2. Einstieg

14:00

- TestFlight

Willkommen bei NEBA!

Nimmst du bereits ein NEB, gebot in
Anspruch?

NEES Digital

= Sozia

14:00

« TestFEgH

e =
NE3A fett m =

Perfekt. Danke!

Du kannst jetzt ej

Passwort

L

Offne den App Store
bzw. Play Store auf
deinem Handy.

Suche nach NEBA.
Driicke auf
Installieren und
danach auf Offnen.

Du mochtest lieber
am Computer
arbeiten? Nutze die
Desktop-Version:
NEBA App

Driicke auf ,Ja“

Tippe ein Passwort ein. Merke
dir dein Passwort und sage es

niemandem.

Driicke danach auf ,Weiter”.

12:26

atl 56 -
i

< Apps M

NEBA
Version 10 (4)
Gt noen 63 Tage

N=3A

Was kann getestet werden?

Keine Testnotizen

(9 Beta-Feedback senden

App-Informationen

App-Details >
Automatische Updates O
Mitteilungen Push, E-Mail >

Vorherige Builds 10(4) >

Entwickler

Beta-Programm-Website @

Testen beand om—

14:00

- TestFlignt

<« m=

il 56 [0

Willkommen bei NEBA

Bitte gib deinen Logi
erhalten hast:

ode ein, den Du

Login-Code
Ich habe bereits Benutzername und

Suche nach
NEBA. Driicke

auf Installieren
\ (kann kurz

dauern) und
danach auf
Offnen.

Gib deinen
einmaligen Login-
Code in das Feld ein.

Driicke dann auf
,Weiter”.


https://app.neba.at/welcome

Profilbild wahlen

il 56

mea

9,

Perfekt

Willkommen

Du bist nun in der NEBA-App angemeldet.

Du kannst nun ein Profilbild hochladen,
wenn du willst. Driicke dazu auf das Plus.

Wenn du kein Profilbild hochladen

/ mochtest, driicke auf den roten Button
= ,Weiter ohne Foto“

Weiter ohne Foto

1

12:44

il 56 -

<

Perfekt

Willkommen

Fato hinzufiigen /

Fotomediathek

‘ Foto aufnehmen M~

Datei auswihlen Q\

12114

Perfekt. Danke!

@

Du erhaltst nun die Info, dass du noch
keiner Betreuungsgruppe zugeordnet bist.
Dazu musst du nun eine teilnehmende
Person anlegen.

Nachdem du auf das ,,Plus”
gedrickt hast, 6ffnet sich ein
Mend.

Um ein Foto aus deinen
Fotodateien am Handy
hochzuladen, driicke auf
,Fotomediathek,

Um ein Selfie von dir zu machen,
dricke auf ,,Foto aufnehmen”

Um ein Foto aus einem
Dateiordner hochzuladen, driicke
,Datei auswahlen”.

Dein Bild wurde erfolgreich
hochgeladen. Driicke auf ,Weiter”,

Du erhaltst nun die Info, dass du noch
keiner Betreuungsgruppe zugeordnet
bist. Dazu musst du nun eine
teilnehmende Person anlegen.



6. Teilnehmende importieren
Du kannst entweder Teilnehmende aus WABA importieren ODER Teilnehmende manuell anlegen.

HINWEIS: Aus WABA kdnnen nur fir unter 18-Jahrige E-Mail-Adressen libertragen werden!
Teilnehmende liber 18 fligen Sie bitte manuell hinzu.

6.1. Teilnehmende aus WABA importieren und Betreuungsgruppe bilden

1:51 wll = @ N
i =y

—
-+

Home

Was mochtest du tun? Driicke auf das Frofit -
Das Men 6ffnet

Profilsymbol. E Vermaltung :
@ mpressem sich.
Dok Datenschutzerklarung

Ausioggen Drucke auf

Dokumente Chat
t' \ ,2NVerwaltung”.
"
Termine Bewerbung

NEBA-Digital ist fin
= Sozialmin

NEBS-Digital ist finanziers aus Hitteln des

"= Sozialministeriumservice

Hi

& Projekt1 m Q
+ Hinzufiigen
Driicke auf
Betreuer:in
< ,»Aus WABA importieren”.
0
a

Teilnehmer:in

Teilnehmer:in Test

LI elbelbe)




Mein Account

Vorname:

Nachname:

NEBA App Us:

L% L= yout zuriicksetzen

Benutzername:

er ID:

123456@usp.gv.at

Melisa

Musterfrau

6730 e

72c7bad

E\

Teilnahme

TN-Daten sStart
Th-Daten laufend

Leistungsfaktoren

Perspektivenplan

Beendigungen

Stammdaten

Betreuerin:

Wirkungsfaktoren Income

Wirkungsfaktoren Outcome

Letzte Anderung: 12.03.2024 14;52:33

Wenn die teilnehmende Person die NEBA App nutzen mochte, wahlen Sie bitte den/die Betreuerin aus.

WABA-Import

Um den Import benutzen zu kiinnen, kopiere bitte

die "NEBA App User ID" einm:

alig in das Eingabefeld

unten. Die ID findest du in WABA unter "Mein

Account”.

NEBA App User ID

Abbrachen

|

Offne WABA.

Im Bereich ,,Mein Account” (auf der
rechten oberen Seite in WABA) kann
die ,,NEBA App User ID“ eingesehen
und durch Klick auf das
danebenstehende Symbol kopiert
werden.

Diese User ID ist fir die Verknlpfung
der NEBA App mit WABA notwendig.

In der Eingabemaske zur
Dokumentation der Teilnahme scheint
der neue Reiter ,,NEBA App“ auf, sobald
die ,,TN-Daten Start” vollstandig
ausgefillt wurden. In diesem kann im
Feld , Betreuerin“ jene Person
ausgewahlt werden, die im Projekt fir
die teilnehmende Person zustandig ist.
Es werden nur jene Mitarbeitenden des
Projekts angezeigt, die einem aktiven
Projektabschnitt zugewiesen sind.

Durch die Zuordnung einer Teilnahme
mit einer betreuenden Person in WABA
ist es anschliefend moglich, dass tGber
eine Schnittstelle zur NEBA App
ausgewahlte Personendaten (wie Name
und Geburtsdatum) von aufrechten
Teilnehmenden in die NEBA App
Ubertragen werden beziehungsweise
dort aufscheinen.

| Kopiere die NEBA-App User ID einmalig in das
Eingabefeld. Die NEBA App User ID findest du in WABA
unter ,,Mein Account” siehe néchste Seite)

Dricke danach auf ,Speichern”,

HINWEIS: Aus WABA kdnnen nur fir unter 18-Jahrige
E-Mail-Adressen (ibertragen werden!



& NebaAPP me

BENUTZER:INNEN BETREUUNGSGRUPPEN

Gehe im Menl rechts
oben in die
Verwaltung.

Driicke in der
Reiterleiste rechts auf

BETREUUNGSGRUPPE.

Drucke auf
HINZUFUGEN.

Betreuungsgruppe X

Q  Benutzersin hinzufiigen

Q Johanna X
9 Michael X

Jobcoaching v

Termine anzeigen

Lebenslauf anzeigen

Abbrechen

6.2. Teilnehmende manuell anlegen und Betreuungsgruppe bilden

1:51 all T ®

Was mochtest du tun?

Dokumente Chat
Termine Bewerbung

NEBS-Digital ist finanziers aus Hitteln des

"= Sozialministeriumservice

B & & B8

Dokumente Chat Terming Bewerbung

& Projekt1 m (o)

BENUTZER BETREUUNGSGRUPPEN

+ Hinzufiigen

5) Aus WABA importieren

Betreuer:in

DD&

Teilnehmer:in

Teilnehmer:in Test

ad2DdD

Driicke auf das
Profilsymbol.

Drucke auf

»Hinzufligen”,

Home

Profil

Verwaltung

Impressum

Datenschutzerklirung

5

Ausloggen

NEBA-Bigital ist finanziert aus Mitteln des

= Sozialministeriumservice

Gib den Namen
der teilnehmenden
Person PLUS
deinen Namen ein.

Wabhle die korrekte
MaRnahme und
benenne die
Betreuungsgruppe
wie du moéchtest.

Driicke auf
SPEICHERN.

Das Meni o6ffnet
sich.

Driicke auf
erwaltung”.



Benutzer x

Vorname

Teilnehmer:in v

Details N4

/

/

Betreuungsgruppe x

Q  Benutzer:in hinzufiigen

Q Susi Muster

Malnahme

Susi Muster

Termine anzeigen

Lebenslauf anzeigen

Abbrechen

~

Trage die E-Mail-Adresse,
Vorname, Nachname der
teilnehmenden Person
ein.

Wahle bei der ,,Rolle”
Teilnehmer:in aus.

Details kannst du
freiwillig eingeben.

Dricke auf ,,Speichern”.

Es offnet sich AUTOMATISCH das Feld zur Definition der
Betreuungsgruppe.

Mittels ,,Betreuungsgruppe” werden betreuende Person und
teilnehmende Person miteinander verbunden.

Jede teilnehmende Person MUSS einer Betreuungsgruppe
zugeordnet werden.

Eine Betreuungsgruppe besteht aus

- einer betreuenden Person
- einer teilnehmenden Person.

Wahle also dich und deine teilnehmende Person aus.
Waéhle die MaBnahme aus.

Wahle eine interne Bezeichnung (z.B. deinen Vornamen und den
Namen der teilnehmenden Person)

Dricke auf ,,Speichern”.



6.3. Login-Code an Teilnehmende vergeben

& Projekt1 meaer
I P ——
+ Hinzufig
Betreuer:in
a Betreuer:in Test

Teilnehmer:in

e Mm\

49200

Nachhilfelehrer:in

D

Dricke auf
,,Profil“ und
dann im Menii
auf
Nerwaltung”,

Driicke dann
auf die
teilnehmende
Person, deren
Login-Code du
herausfinden
mochtest.

« me

&L, eenvrzeroerans 5] ookumente (=)

Rolle: Teilnehmer:in
Foto

hinzufiigen

3 Login-Code
[ Benutzer inm

# Unterschriftenliste herunterladen

E-Mail:

Druicke auf
,Login-Code”.

Teile den Login-
Code deiner
teilnehmenden
Person mit. Der
Login-Code ist
einmalig glltig.



6.4. Teilnehmende parallel in mehreren NEBA-Angeboten betreuen

Eine teilnehmende Person kann an mehreren NEBA-Angeboten teilnehmen und somit mehrere
Betreuende haben. Fiir die teilnehmende Person reicht es nur einen NEBA-App-Account zu haben.

Eine der beiden betreuenden Personen legt die teilnehmende Person wie immer in der App an und

handigt den Aktivierungscode aus (siehe 6.3. Login-Code fir Teilnehmende vergeben ).

Bevor eine zweite oder weitere Betreuungsgruppe erstellt werden kann, muss die teilnehmende
Person den Datentransfer akzeptieren!

< Pprofil Al A

E-Mail: mimi. muster@muster.at

Die teilnehmende
Person offnet im
Menii rechts oben den
Bereich PROFIL.

Der Datentransfer
muss durch Setzen des
Hakchens akzeptiert
werden, sonst kann
keine
Parallelbetreuung
stattfinden.

Nun kann die zweite betreuende Person auch eine Betreuungsgruppe mit der teilnehmenden Person
bilden. Die beiden Betreuenden kénnen den Lebenslauf und das Bewerbungsschreiben parallel
sehen und bearbeiten, alles andere (Chat, Termine, Dokumente) ist getrennt und nur vom jeweiligen

Betreuenden einsehbar.

& NebaAPP me

BENUTZER:INNEN BETREUUNGSGRUPPEN

+ Hinzuftigen

Gehe im Meni rechts
oben in die
Verwaltung.

Driicke in der
Reiterleiste rechts auf
BETREUUNGSGRUPPE.

Driicke auf
HINZUFUGEN.

x

Betreuungsgruppe

Q  Benutzerin hinzu g

a Johanna X
o Michael X

Jobeoachin v
Test Paralellbetreuung

Termine anzeigen

Lebenslauf anzeigen

Abbrechen

Gib den Namen
der teilnehmenden
Person PLUS
deinen Namen ein.

Waibhle die korrekte
Maflnahme und
benenne die
Betreuungsgruppe.

Drucke auf
SPEICHERN.

10



6.5. Teilnehmende in ein NEBA-Folgeangebot Uibergeben

Wenn die teilnehmende Person schon einen NEBA-App-Account aus einem Vorgangerprojekt hat und
dann in eine weitere NEBA-MaRnahme (bergeht, kann die teilnehmende Person den bestehenden
App-Account einfach weiter nutzen.

Geht eine teilnehmende Person im Rahmen der NEBA-Kette also von NEBA-Angebot 1 zu NEBA-
Angebot 2, bleiben die Stammdaten und der Lebenslauf (falls angelegt) in der App gespeichert und
sind fur die betreuende Person der FolgemalRnahme einsehbar und veranderbar.

Grundvoraussetzung fiir die weitere Nutzung des Accounts ist die Akzeptanz des Datentransfers
durch die teilnehmende Person:

& profil mé&
A il | /4

E-Mail: mimi. muster@muster.at

w Frtifacen

Dokuments chat Terming Bewarbung
|

Die teilnehmende
Person offnet im
Menii rechts oben den
Bereich PROFIL.

Der Datentransfer
muss durch Setzen des
Hakchens akzeptiert
werden, sonst kann
keine Folgebetreuung
stattfinden.

Nun kann die betreuende Person des Folgeangebots auch eine Betreuungsgruppe mit der
teilnehmenden Person bilden. Die betreuende Person des Folgeangebots kann auf die schon in
Angebot 1 erstellten Bewerbungsunterlagen zugreifen, alles andere (Chat, Termine, Dokumente) ist

getrennt und nur vom jeweiligen Betreuenden einsehbar.

ne

BENUTZER:INNEN BETREUUNGSGRUPPEN

\

Gehe im Men rechts
oben in die
Verwaltung.

Driicke in der
Reiterleiste rechts auf
BETREUUNGSGRUPPE.

Drucke auf
HINZUFUGEN.

xX

Betreuungsgruppe

Q Benutzerin hinzu

Gib den Namen
der teilnehmenden
Person PLUS
deinen Namen ein.

Waibhle die korrekte
Maflnahme und
benenne die
Betreuungsgruppe.

Dricke auf
SPEICHERN.

11



6.6. Teilnehmende nach Ende der Betreuung |6schen

Nach Ende der Betreuung (bzw. nach Ende der Nachbetreuung) I6schen die Betreuenden die ehemals

teilnehmende Person PLUS die Betreuungsgruppe.

Anmerkung 1: Die teilnehmende Person kann sich auch selbst [6schen. Dazu muss er*sie das Profil

I6schen. Es reicht nicht aus, nur die App zu I6schen!

Anmerkung 2: Inaktive Teilnehmer-Accounts werden nach 12 Monaten automatisch gel6scht.

11:51 al F WO

.. m

Was mochtest du tun?

J

-~

(D

Dokumente Chat
Termine Bewerbung

NEBS-Digital ist finanziers aus Hitteln des

"= Sozialministeriumservice

<)

Dokumente Chat Termine B

& Projekt1 m (o)
BENUTZER BET":EL‘LEZ’:CRK
igen

Betreuer:in

c Betreuer:in Test

(o]

Teilnehmer:in

Nachhilfelehrer:in

(o]

Drucke auf das
Profilsymbol.

Driicke auf
Profil“ und
danifa Meni

auf
Nerwaltung”,

Dricke dann
auf die
teilnehmende
Person, die du
6schen willst.

Verwaltung

Impressum

; A

Datenschutzerkldrung

Ausloggen

NEBA-Digi

MW @ i) X

¢ me

o & pokum (=)

Rolle: Teilnehmer:in
Foto

hinzufiigen

3 Login-Code
[ Benutzer:in besrbeitan

7 umzrs:nrmanuslaherunh

E-Mail:

Das Menu offnet
sich.

Drucke auf

\ ,Verwaltung”.

Drucke auf
,Benutzer:in
bearbeiten”.

Driicke danach rechts
unten auf das
Papierkorb-Symbol.

Gehe danach auf
,Betreuungsgruppen”
und lésche auch die
jeweilige
Betreuungsgruppe.

12



Einstellungen zur Barrierefreiheit:

7. Hauptmend Hier kénnen SchriftgréBe und Kontrast veridndert werden.

Hier kommst du zu deinen Terminen.

; Dokumente
Was mchtest du tun? / Hier kommst du zu den Dokumenten und kannst sie
unterschreiben und senden.
)
Chat
Dokumente Chat
Hier kdnnen Betreuer*innen und Teilnehmer*innen
chatten. Auch Gruppenchats sind moglich.
Termine Bewerhung \ Le bensl a uf
i i e Hier kannst du Lebenslaufe erstellen.
\ Termine

Rote Meniileiste

Hier sind alle vier Bereich auch noch einmal ersichtlich.

12:44 all 5G .
=3 e m % o e .
Wenn du zum ersten Mal das Hauptmenii 6ffnest, 6ffnet
Was mochtest du tun?

sich eine Meldung. Du wirst gefragt, ob die App dir

@ Mitteilungen senden darf.

Wir empfehlen dir, auf den Button ,Erlauben” zu

t L NEBA" mochte dir

P [ dricken. So kann dir die App Mitteilungen senden, dich
und Symbalkennzeichen sein. Sie
gt e an Termine erinnern und du erfdhrst immer gleich, ob es
Nicht elauben etwas Neues gibt.

Erlauben

— pm—

NEBA-Digital st finanziert aus Mitteln des
= Sozialministeriumservice

13



7.1. Dokumente (Sharepoint)

7.1.1. Dokument hinzuftigen, senden, unterschreiben lassen

Drucke auf den

Was méchtest du tun?

blauen Kreis
“
,Dokumente”,
Dokumente Chat
Termine Bewerbung
MNEBA-Digital ist finanzier: aus Mitteln des
= Sozialministeriumservice
(&)
Dokumente chat Termine Bewerbung
09:47 atl 56
Dokument X Wahle d|e

teilnehmende
Person, an die
du das
Dokument
senden willst.

Empfénger auswéhlen

Dokument hinzufiigen

Name

Dricke auf das
weille Kreuz im
blauen Kreis
um ein
Dokument
hinzuzufiigen.

Notiz

Abbrechen

09:46 wll 56

< Dokumente %

Q suche

+ Dokument hinzufiigen

O

Keine Dokumente vorhanden.

Driicke nun auf den
blauen Button

=+ Dokument hinzufligen”.

Bewerbung

09:47

Dokument

Emplinger auswihlen

Dokument hinzufligen

Fotomediathek

<

Y

Foto aufnehmen

Datei auswahlen

Natiz

Du kannst nun auswahlen,
woher du deine Datei
hochladen mochtest:

Um ein Foto/Dokument
aus deinen Fotodateien
am Handy hochzuladen,
driicke auf
,Fotomediathek”.

Um ein Foto von einem
Dokument zu machen,
dricke auf ,,Foto
aufnehmen”,

Hier kannst du eine Notiz
hinzufiigen, z.B. , Bitte
unterschreiben”.

Driicke danach auf
,Senden”.

Um ein Dokument aus
einem Dateiordner
hochzuladen, driicke
,Datei auswahlen”.

Hier kannst du
das Dokument
benennen.

14



09:49 all 5G
< Dokumente q
mea

(Q Suche

+ Dokument hinzufiigen

Dokument gesendet.

0K

Wenn das
Dokument
erfolgreich
gesendet
wurde, zeigt
dir das
Maskottchen
den Daumen
nach oben.

\ Driicke auf OK.

7.1.2. Dokument umbenennen

Gffnen

Unterschreiben

Umbenennen

2 F N ©

Laschen

x

SchlieRen

Driicke auf das
Dokument oder
die drei Punkte.

Es 6ffnet sich ein
Mend. Driicke auf
,Umbenennen”,

7.1.3. Dokument als betreuende Person unterschreiben

Gffnen

Unterschreiben

Umbenennen

2 F N O

Laschen

x Schlieften

ACHTUNG:
Unterschreiben ist nur am
Handy/Tablet und
Laptops mit Touch-Screen
moglich!

Driicke auf das
Dokument oder
die drei Punkte.

Es offnet sich ein
Men. Driicke auf
LUnterschreiben”.

09:50 il 56 1
< Dokumente AA g
me
Q Suche

~+ Dokument hinzufii

Zielvereinbarung.jpg
19.03.2024 Birgit Oswald

Dokumente
Termine Bewerbung

09:52 il 5G

Dokument X

Name
Zielvereinbarung_19.3.2024.jpg

Notiz

Abbrechen

11234567 ]8]9]0

=0 it jejajel”
_BEann
@ g

—
09:50 all 56 7

Unterschrift X
1 1
' |
i 1
i |
H 1
H A
i i
' \
i 1
1 i
' .
H i
' \
H H
(O PR D e

P

A

Das Dokument ist nun
in deiner
Dokumentenliste.

Sobald das Dokument
unterschrieben
wurde, erscheint ein
Stift-Symbol neben
dem
Dokumentennamen.

Du kannst nun
einen neuen
Namen fiir das
Dokument

[~ eingeben. Driicke

danach auf
,Senden”, um das
Dokument an die

\ teilnehmende

Person zu senden.

ACHTUNG: Das
Dokument wird
nach jedem
Umbenennen neu
gesendet!

=== Unterschreibe mit

deinem Finger im
Unterschriftsfeld.
Driicke danach auf
,Speichern”,
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09:57 all 56 [0
& Dokumente =
nae

Q Suche

Wenn du ein Dokument erfolgreich

unterschrieben hast, siehst du ein Stift-Symbol
neben dem Dokument.

[ TSR Hinweis: Derzeit
Wenn die teilnehmende Person auch gilt die Unterschrift
unterschrieben hat, siehst du zwei Stift-Symbole. per App NICHT fir

ESF-kofinanzierte
Wenn nur die teilnehmende Person .
] ) . Projekte!

unterschrieben hat, siehst du ein Stift-Symbol.
ACHTUNG: Du kannst die Unterschriften-Liste im
Verwaltungsbereich herunterladen. Siehe dazu
5.1. Unterschriftenliste herunterladen

7.2. Chat

7.2.1. Chat starten

g.. @ & chat %

Was machtest du tun? Driicke auf den Birin Drucke auf

blauen Kreis —— ,Chat
Chat" inuigent.

Dokumente Chat

Termine Bewerbung

16



10:29 all 5G 0

Chat bearbeiten x

a x

Q Suche /

7.2.2. Sprachnachricht senden

10:30 all 56 7

<« %

Hallo Max Muster! (=
10:30

Benutzer:in hinzufiigen /

Gibt den Namen
der Person ein,
mit der du
chatten
mochtest. Du
kannst mit all
jenen
teilnehmenden
Personen
chatten, die du
betreust.

Driicke auf das
Mikrophon-
Symbol und
halte es
gedriickt.

Sobald du
loslasst, wird die
Sprachnachricht
gesendet.

7.2.3. Foto oder Dokument senden

10:30 all 56 7

< %

Hallo Max Muster! i
10:30

Um ein Foto zu

machen und
dieses zu

senden, driicke
auf das Kamera-

Symbol.

Um ein
gespeichertes
Foto oder
Dokument zu

senden, driicke

auf das Plus.

10:30

all 56 70

me

Hallo Max Muster! =
10:30

Gib deine
Nachricht ins
Feld ein und
driicke auf das
Pfeil Symbol
rechts neben
dem Feld.

17



7.2.4. Gruppenchat starten

11:51 all W 10:28 il 56 70
@ & chat me
Was méchtest du tun? Driucke auf den Q suche Drucke auf

blauen Kreis / ,Chat
(=) ,Chat” <D | nzufiigen”

Dokumente Chat
Termine Bewerbung

MEBA-Digital ist finanziers aus Mitteln des
"= Sozialministeriumservice

B © & g B © @& @

Chat

Dokumente Chat Tamine Bewerbung Dokumente Termine Bewarbung

10:29 all 56 7

Chat bearbeiten X

(o} X
T — Gib nacheinander die Namen der

Q suche / teilnehmenden Personen des

Gruppenchats ein. Driicke danach auf

,Fertig”.

Du kannst nun mit deiner Gruppe
chatten!

18



7.3. Termine

7.3.1. Termin erstellen und versenden

14:41 all F W

me

+ Termin hinzufiigen

< Termine

Derzeit gibt es keinen Termin

12:01 all 5G

me
+ Termin hinzufigen

HEUTE

&« Termine

Feedbackgesprach

Musterstrasse 65

Termin gesendet.

0K

Drucke auf den

\ blauen Button
8

»+Termin hinzufiigen”

Wenn der Termin
erfolgreich
gesendet wurde,
gibt dir das
Maskottchen einen
Daumen nach
oben. Driicke auf
»Ok“.

M:57

Empfanger auswahlen

Q Suche

<

all 56

Termin X

Titel

Notiz

(5  Datum
(5 Beginn
(O Ende

N

Abbrechen

Wahle den
Empfanger aus.

Gib den Titel des
Termins ein, z.B.
Feedbackgesprach.

Gib den Ort des
Termins ein.

Wenn du mdchtest,
kannst du eine Notiz
hinzuflgen.

Gib Datum und
Uhrzeit des Termins
ein.

Driicke dann auf
Termin senden.

19



7.3.2. Sanduhrsymbol

14:09 il 5G (0

< Termine %

+ Termin hinzufiigen

HEUTE

Feedbackgespréch

Musterstrass

B © & B

Dokumente Chat Temine  pewerbung

7.3.3. Farbsymbolik

14:17 all 5G 0

&« Termine m %

+ Termin hinzufliigen

HEUTE

Feedbackgesprach

Von 09:00 bis 10:00 Uhr
Bring bitte deinen Lebenslauf mit &

19. 3.
09:00 Uhr

SPATER

Zielgesprach
-

Von 13:16 bis 14:00 Uhr by

Bewerbung

00
G &
Dokumente chat e

Die Sanduhr wird
eingeblendet, wenn
der Termin noch

o500 i 100 U A= Nicht angenommen
Bring bitte deinen Lebenslauf mit,

wurde.

Der aktuellste
Termin ist immer
rot gekennzeichnet.

Die folgenden
Termine sind blau
hinterlegt.

Abgesagte Termine
werden ausgegraut.

20



7.3.4. Termin éindern oder I6schen

14:26 il 56 70
Termin X
Teilnehmer:in Drucke auf den Drucke auf
e : gewlinschten — Lschen*.
Termin.
Titel
Feedbackgesprich .
Stelle ein neues
s Datum ein, um den e
Termin zu dndern. boschen | S Robrwckan
Bring bitte deinen Lebenslauf mit.

Zum Ldschen
O g o driicke auf das
(D Ende 10:00 MIStkubel—SymboI

Datum 19, Mz 2024

7.3.5. Termin mit Handy-Kalender synchronisieren (nur am Handy verfiigbar)

€ Termine m % Abbrechen Kalenderabonnem... nouiioen

14:36 all 5G 70

Den Termin nach e A e . «
S Auf ,,Abonnieren
H . Feeds ab i Er 56 26 u
links wischen. e e o ..
N dricken.

<h .
Auf Termin /
uhr © . e 1-ab83-916d.
ehenstsutme. & Termin exportieren exporneren /
u druCken. Abonnieren
qwe rtzuil opud
asdfgh ] k|l &4
. y x ¢ v bnm .

© 8 g

Termine

2

Chat Bewerbung
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Abbrechen Kalenderabonnem... Hinzufiigen

Account wahlen und auf Hinzufligen driicken. Nun ist der Termin
auch am Handy-Kalender eingetragen.

ABGHNIERT

hitpsflirehasesiorage gaaglespis.com/uO/b/neb

ACHTUNG: Terminanderungen und Terminabsagen
synchronisieren sich aus datenschutzrechtlichen Griinden NICHT
automatisch mit der NEBA App! Sollte ein Termin in der NEBA
Feedackossorich App geandert/geléscht werden, muss dieser Termin im Handy-
- Kalender manuell gedndert/geléscht werden.

TITEL

Account iCloud
FARBE

Gelb
MITTEN UNGEN

Hinweise ()

7.4. Lebenslauf

7.4.1. Lebenslauf fiir/mit Teilnehmenden erstellen

ne Der Einstieg in den ¢ Bewerbung n@
Lebenslauf ist sehr
niederschwellig
gestaltet, sodass
teilnehmende

Dokumente Chat Personen selbst damit

beginnen kdnnen.
o 3

Was méchtest du tun?
Driicke auf den
blauen Button
,+ Lebenslauf
erstellen”

Termine Bewerbung

Driicke auf den

= Sozlalministarlumsorvice blauen Kreis
,Lebenslauf”,

B © & &

Dokumente Chat Termine Bewerbung
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7.4.2. Farbe und Vorlage wdhlen

1:43 all 56 7

Schwarz Blau  Braun  Grlin  Tirkis Violett

7.4.3. Foto hochladen

< Lebenslauf m %
v
|

1:44 all 56 0

Wahle ein passendes Foto fiir
deinen Lebenslauf aus

Foto hinzufigen

Tipps fiir das perfekte Foto:

“ Lebenslauf m %

7.4.4. Daten ausfillen

1:47 aitl 56 0
& Lebenslauf m g

Uberpriife und ergiinze deine Daten:

Vorname

Max

Nachname

Muster

Telefon
0043664567850 <

E-Mail

m.muster@muster.at

Stralie
Musterstrasse

Hausnummer
55

Dokumente chat Termine Bewarbung

—

B o & @

Wahle nun die
Farbe fur den
Lebenslauf aus.

Dricke dazu
auf eine Farbe.
Um die
ausgewahlte
Farbe erscheint
ein blauer
Kreis.

Waéhle nun ein
Foto fiir den
Lebenslauf aus.

Driicke dazu
auf den blauen
Kreis.

11:43 aill 5G 70

= Lebenslauf m %

Waihle deine Vorlage:

Mbchtest du deinem Lebenslauf einen
Namen vergeben?

Name

Lebenslauf Max Muster \
e

Jobcoaching

Speichern & weiter

Tipp: Du findest an dieser Stelle drei
wertvolle Tipps fir ein passendes

Bewerbungsfoto. Scrolle nach unten.

Du kannst auch ohne Foto
weitermachen. Driicke dazu

auf den roten Button
+Weiter ohne Foto”.

Dank WABA-Schnittstelle sind hier
schon viele Daten vorausgefiillt. Die
restlichen Daten musst du einfach

eintragen. Driicke danach auf

»Speichern & weiter”,

Waihle nun eine
Vorlage aus. Wenn du
auf den Pfeil im roten
Kreis driickst, kommst
du zu den weiteren
Vorlagen.

Dricke auf das kleine
Kastchen tber der
Vorlage, um sie
auszuwahlen.

Darunter kannst du
noch Name des CVs
und Person wahlen,
mit der der CV geteilt
wird.

Driicke danach auf
»Speichern & weiter”,
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7.4.5. Ausbildung ergdnzen

Drucke auf

1:47 atl 56 00
4 Lebenslauf m %
Welche Ausbildungen hast du
gemacht?

Wahle deine Ausbildung <
i}

+ Ausbildung hinzufligen

1:50 wil 56 00
& Lebenslauf m Q

Welche Ausbildungen hast du
gemacht?

Hauptschule

Name der Schule/Institutian/Firma

HS Musterstadt
Startdatum Enddatum .
2 bis jetzt
September Juni2015
2009

Abschluss (falls vorhanden)

+ Ausbildung hinzufligen

R —

das Feld
,Wahle
deine
Ausbildung”.

11:48

< Lebenslauf

Welche Aushildungen hast du

gemacht?

v Wahle deine Aushildung
Schule Unterstufe
Hauptschule
Neue Mittelschule
AHS
Sonstiges

Seime Obarslule

Schule Oberstufe

Um eine weitere Ausbildung

hinzuzufligen, driicke auf

,+ Ausbildung hinzufigen.”

Wenn du alle Ausbildungen
angefiihrt hast, dricke auf

7.4.6. Berufserfahrung ergénzen

156 aitl 56 7
& Lebenslauf m %

Ergénze nun deine Berufserfahrung:

Was ist deine aktuelle Station?

wias hast du dort gemacht? (2.8, Lehrling, Praktikant:it
Lehre zum Handelskaufmann

Wias waren deine Aufgaben?

Beratung der Kunden, Ausarbeitung von Ange

Startdatum
bis jetat
September Enddatum ) .

2015

Abschluss (falls vorhanden]

B © & B

Speichern & weiter

Dakumente Chat Termine Lebenslauf

Fuhre den aktuellen bzw.

letzten Arbeitgeber der

teilnehmenden Person an.

,Speichern & weiter”.

Driicke dann auch den roten
Button ,Speichern & weiter”

Tipp:

Starte mit dem

aktuellen/letzten Arbeitgeber

und fiihre dann nach und

nach die vorigen Arbeitgeber

an. Die App ordnet alle

Stationen chronologisch.

wll 56 0

me

Wahle aus dem
Menl, welche
Schulen die
teilnehmende
Person besucht hat.

Tipp:

Starte mit der
hochsten
abgeschlossenen
Ausbildung und
flhre dann nach
und nach die
vorigen Stationen
an. Die App ordnet
alle Stationen
chronologisch.
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7.4.7. Talente und Computerkenntnisse ergdnzen

16:50

1:57 all 5G 70

Lebenslauf
< Lebenslauf ebenslau

wll =W

me

me ) . : -
Waihle gemeinsam mit der

Talente . . il
teilnehmenden Person drei
/ Talente aus und driicke dann

auf den Pfeil im Dropdown

Erganze nun deine Talente:
Talente (Suche drei Begriffe aus)
Genauigkeit, Organisation, Raumliches de... ¥

Grafik

0 Freundiichkeit . Microsoft Office

Menu- Microsoft Weord, Microsoft
[0 seduld
[ Gefiihl fiir Astethik icrosoft Word
Genauigkeit Microsoft PowerPoint
[J Kemmunikation Microsoft Excel
[ Kreativitst [ Micrasoft SharePoint
Organisation [ Microsoft Qutlack
[ Piinktlichkeit
Raumliches denken

B
[ Teamfahigkeit @
Dokumente chat

[ Teehnisches Verstandnis

O S Tr—

7.4.8. Sprachen ergdnzen

11:58 all 56 7

me

Wahle die Erstsprache der teilnehmenden
& (G Person aus dem Dropdown Meni. Driicke
dazu auf den kleinen Pfeil, dann 6ffnet sich

das Mend.

Ergidnze nun deine
Sprachkenntnisse.

Was ist deine Erstsprache? (Die Erstssprache
ist die Sprache, mit der du aufgewachsen
bist, die du einwandfrei beherrschst.

Die Sprachen sind alphabethisch geordnet.
Driicke auf die Erstsprache.

Erstprache

v
Abchasisch (aryeya Criawes)
Danach kannst du bei ,Weitere Sprache”
weitere Sprachen, die die teilnehmende
Person beherrscht, auswahlen.

Afar (Afaraf)
afrikanisch (Afrikaans)
Akan (Akan)

AMlbanisch (Shaip)

amharisch (hOYCE)

Unter ,Ich beherrsche zusatzliche
Kompetenzen” kannst du auch Brailleschrift

Arabisch (i ll Tall)

it e und Gebirdensprache auswahlen.

Armenisch {Cw bpkb)

Aserbeidschapisch [azarbavcan dili)

7.4.9. Interessen ergdnzen

1:58 wll 56 [0

me

& Lebenslauf

Interessen

Waibhle einige Interessen aus dem Dropdown

Was machst du gerne in deiner Freizeit?

4—"" Meni. Driicke dazu auf den kleinen Pfeil,
Freunde treffen A d

dann 6ffnet sich das Mend.
[ Backen /
O sasteln Driicke danach auf ,Speichern & weiter”.
[ computer spielen
[}

Freunde treffen

Schreiben

Handwerken

Kino

Kochen

Lesen

Malen

N OO O0O0OaO0a0Q0

)

Tarmine

v

Customer Relationshep Management Syste... ¥

Bawerbung

Unter den Talenten
findest du die
Computerkenntnisse.
Setze bei den
Programmen, die die
teilnehmende Person
beherrscht, ein
Hakchen durch
Antippen.

Dricke dann auf den
roten Button
»Speichern & weiter”,

25



7.4.10. Lebenslauf herunterladen, bearbeiten und teilen

15:50 all F W

4 Lebenslauf @

100% geschafft

Gratuliere_!

Y

Dein Lebenslaufist nun berj

Dokumente

12:00 ] 56 [+

< Lebenslauf %

Mé&chtest du einen Lebenslauf
andern oder einen neuen
erstellen?

=+ Lebenslauf erstellen

Lebenslauf 20.02.2024
Erstellt am: 20.03.2024

Bffnen

m e

Lebenslauf in Dokumenten speichern

Lebenslauf bearbeiten

2 &

Léschen

Schliefen

Der Lebenslauf ist
nun fertig. Dricke
auf ,Weiter”.

Driicke im Bereich
VERWALTUNG auf
den Benutzer, flr
den du den CV
erstellt hast.
AnschlieBend
driicke rechts auf
den Reiter
LEBENSLAUF.

Dricke auf
,Lebenslauf in
Dokumente
hochladen”. Nun
ist der Lebenslauf
im Bereich
,Dokumente” fur
deine
teilnehmende
Person zu finden.

12:00 atl 56 00

«  Lehenslauf m %

Méchtest du einen Lebenslauf
andern oder einen neuen
erstellen?

3 LebenslaulerStEl

Lebenslauf 20.03.2024

Erstellt am: 20.03.2024

Dokumente

11:59 all 5G 0

Fertiy @ pi-5d7soh3amma-ey.a.run.app ¢,

e Muster

seRurseRFaHBUNG

53
®

Druckst du auf die
drei Punkte, kannst
du den Lebenslauf

e Offnen,

e mit der
teilnehmend
en Person
teilen,

e bearbeiten,

e |6schen.

Du kannst den
Lebenslauf auch
als PDF auf dein
Handy
herunterladen.
Dricke dazu auf
,,Offnen” Driicke
dann auf das
Downloadsymbol
und wahle den
Speicherort.
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8. Bewerbungsschreiben erstellen

8.1. Anschreiben fur Teilnehmende erstellen

11:51 all F W
@

Was méchtest du tun?

Drucke auf den

Dokumente Chat blauen Kreis
»,Bewerbung”.
Termine Bewerbung

NEBA-Digital ist finanziers aus Hitteln des

"= Sozialministeriumservice

8.2. Farbe und Vorlage wahlen

1:67 all F WD

<« Bewerbung m @

Wiahle deine Farbe;

Schwarz Blau Braun Griin  Turkis Violett

Wabhle deine Vorlage:

Speichern & weiter

B ©® & B8

Dokumente Chat Termine. Bewerbung

Wahle nun die
Farbe fiir das
Anschreiben
aus.

Dricke dazu
auf eine Farbe.
Um die
ausgewahlte
Farbe erscheint
ein blauer
Kreis.

11:51 wll T W

« Bewerbung m [~

Mdchtest du einen Lebenslauf
oder ein Bewerbungsschreil
erstellen?

+ Lebenslauferstel’ .n

4 Bewerbungsschreiben
erstellen

MN:57 all T

& Bewerbung m @

Wahle deine Farbe:

000000

Schwarz Blau Braun Grin Tlrkis Wiolett

Wahle deine Vorlage:

B &£ &
Dokumente

chat Termine Bewerbung

Driicke auf den blauen
Button
,Bewerbungsschreiben
erstellen”

Wahle nun eine
Vorlage aus. Wenn du
auf den Pfeil im roten
Kreis driickst, kommst
du zu den weiteren
Vorlagen.

Driicke auf das kleine
Kastchen Uber der
Vorlage, um sie
auszuwahlen.

Darunter kannst du
noch Name des CVs
und Person wahlen,
mit der der CV geteilt
wird (=Teilnehmer*in)

Drucke danach auf
,Speichern & weiter”.

27



8.3. Daten ausfullen

13:26 all F W

< Bewerbung m @

Firmenanschrift

Ort und Batum
22.01.2025

Betreff

Speichern & weiter
..
B ©® & §

Dokumente Chat Termine Bewsrbung

Uberpriife und ergdnze deine Daten: /

Flge die
Firmenanschrift,
Betreff, Text hinzu.

Erganze auf jeden
Fall deine
Kontaktdaten.

8.4. Anschreiben herunterladen, bearbeiten und teilen

12:06 -
< Bewerbung m @
100% geschafft

Gratulierer

4

Dein Bewerbungsschreiben i
nun bereit!

@ o

13:56 all 7w

« m@

(Yot (B Teruine ) rewermune

Rolle: Teilnehmer:in

E-Mail

[ Benutzer:in bearbeiten

# Unterschriftenliste herunterladen

Das Anschreiben
ist nun fertig.
Dricke auf
,Fertig”.

Dricke rechts auf
den Reiter
BEWERBUNG.

13:28 ol F

<  Bewerbung m @

Zum Beispiel:
Lebenslauf

3 Dienstzeugnisse
2 Kurszertifikate

Anlagen

07100
Deine Kontaktdaten

Varhame

Johanna

Chat Termine Bewerbung

12:08 wll T

& Bewerbung %

100% geschafft

Gratuliere!

V)
¥ st L)
C Bewerbungsschreiben
gespeichert.
Das Bewerbungsschraiben ist nunim %
Veruattungs Konto des Kienien aufinden. |y

oK

— -

Dein Bewerbungsschreiben ist
nun bereit!

e m

13:56 all TN
< ne
(ot (39 ermme seweRsUNG

Lebensl|dufe

Lebenslauf 21.01.2025
Erstellt am: 21.01.2025

Bewerbungsschreiben
Bewerbungsschreiben 22.01.2025

Erstellt am: 22.01.2025

Bewerbungsschreiben 22.01.2025
Erstellt am: 22.01.2025

Sendest du mit Deiner Bewerbung weitere
Dokumente ("Anlagen") mit?

Du kannst optional
auch die Anlagen
(z.B.
Dienstzeugnisse)
nennen, die du
mitschicken
mochtest. (Die
Anlagen werden
hier NICHT
hochgeladen,
sondern nur
genannt).

Drucke dann auf
»Speichern &
weiter”.

Driicke im Bereich
VERWALTUNG auf
die teilnehmende
Person, fur die du
den CV erstellt
hast.

Drickst du auf die
drei Punkte, kannst
du das
Anschreiben

e Offnen,

e mit der teiln.
Person
teilen,

e bearbeiten,

e |6schen.



9. Verwaltung

9.1. Unterschriftenliste herunterladen

¢ Projekt1 ma @ﬁ ﬁ x
et
Driicke auf das — Das Menu 6ffnet
Fir Profilsymbol. E mpressum sich.
etrerin e
o Datenschutzerklarung

husoggen Driicke auf
\ ,2NVerwaltung”.

DDe

g

Inehmer:in

L Delbelbe

Nachhilfelehrer:in

D

¢ Projekt1 m 0 ¢ Betreuer:in Test m Q
BENUTZER BETREUUNGSGRUPPEN 2 eenutzeroetans (&) ookumente (=)
+ Hinzufig
Betreuer:in

Driicke auf
LUnterschriftenliste

- Driicke auf den
(o] Namen der
(0]

gewiinschten "y |~ herunterladen”
Teilnehmersin // teilnehmenden E-Mail
Q Max Muster PeI’SOH .

& Unterschriftenliste herunterladen

40D

Hinweis: Derzeit
gilt die Unterschrift
per App NICHT fir
ESF-kofinanzierte
Projekte!
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9.2. Teilnehmer-Dokumente im Uberblick

& Projekt1 ma
BENUTZER BETREUUNGSGRUPPEN
Betreuer:in

DDé@

Teilnehmer:in

adDdD

Nachhilfelehrer:in

D

& Projekt1 ma
BENUTZER BETREUUNGSGRUPPEN
Betreuer:in

-
(o]
(o]

Teilnehmer:in
0 MaxmmA/

90D

€ me

@ Lebenslauf

UTZER-DETAILS

umbenennung.jpg
(] Notiz bitte unterschreiben

@ Lebenslauf 20.03.2024
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9.2. Teilnehmer-Chats im Uberblick
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9.3. Teilnehmer-Termine im Uberblick
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9.4, Teilnehmer-Lebensldufe im Uberblick
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10. Support Hotline

Fir alle Fragen rund um die NEBA-App wenden Sie sich bitte an:
neba.digital@dabei-austria.at

Ebenso ist die Support Hotline von Mo — Fr von 10 bis 12 Uhr erreichbar:
+43 665 65 11 48 01 (Anruf oder SMS moglich).

Wichtige Informationen zur NEBA-App finden Sie auch auf: https://www.neba.at/neba-app
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