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1. Die AMS-Weiterbildungsdatenbank 

 
  Unter www.weiterbildungsdatenbank.at finden Sie den kostenlosen Service des AMS, welcher es auch 

Ihnen ermöglicht, Seminarangebote digital anzubieten und abzurufen. 
 

Die Weiterbildungsdatenbank des AMS steht seit 1998 im Internet all jenen zur Verfügung, welche ihr 
Wissen erweitern und eines der zahlreichen Weiterbildungsangebote nutzen wollen.  

  
In dieser Zeit haben sich weit mehr als 3.000 Institute in der AMS-Weiterbildungsdatenbank zusam-
mengefunden, die aktuell insgesamt über 39.000 Seminare in ganz Österreich anbieten. 
 
 
 
 
 

 



 AMS Österreich, Abt. Arbeitsmarktforschung und Berufsinformation, Treustraße 35-43, A-1200 Wien Seite 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

Auf der Startseite ist es jedem Interes-
senten möglich, einfach nach Semi-
narangeboten zu suchen.  
 
1. Hier bietet sich die „Schnellsuche“ 

für eine rasche, unkomplizierte 
und die „Detailsuche“ für eine ge-
naue, präzise Suche an.  
 

2. Sie können in der Weiterbildungs-
datenbank sowohl nach Instituten 
als auch nach deren Seminaren 
auf direktem Weg suchen. 

2 

1 
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Als Weiterbildungsinstitut haben 
Sie die Möglichkeit, sich in der 
Weiterbildungsdatenbank zu 
registrieren. Dies ermöglicht es 
Ihnen, sich und Ihr Seminaran-
gebot kostenlos auf der Platt-
form zu präsentieren. 
 
1. Um zur 

Administrationsoberfläche 
für Institute (dem sog. Ba-
ckend) zu gelangen, 
klicken Sie auf „Wartungs-
bereich“ bzw.  
„Wartungsbereich für  
Bildungsträger“ 

 
Im Backend haben Sie die Mög-
lichkeit, die Daten Ihres Instituts 
und Ihres Weiterbildungsange-
botes selbst zu warten. 
 
Täglich um 4 Uhr früh werden 
die geänderten Daten mit der 
allgemeinen Oberfläche unter 
www.weiterbildungsdatenbank.at 
(dem sog. Frontend) abgegli-
chen. 
Ihre Änderungen sind also 
nicht sofort für alle sichtbar! 

1 
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2. Login 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Mit dem Zeitpunkt Ihrer  
Freischaltung erhalten Sie  
Ihren Benutzernamen und Ihr 
Passwort via E-Mail. Mit  
diesen Zugangsdaten können 
Sie sich über das Login-Feld 
anmelden, um Ihre Daten 
einzusehen und zu 
bearbeiten.  
 

2. Sollten Sie Ihr Passwort  
vergessen haben, verwenden 
Sie bitte den Link unterhalb 
des Logins, um ein neues 
Passwort generieren zu  
lassen. Sie bekommen Ihre 
neuen Zugangsdaten auf ihre 
angegebene Mail Adresse 
geschickt. 
 

Bei weiteren Schwierigkeiten mit 
Ihren Zugangsdaten kontaktieren 
Sie uns einfach unter 
ams@weiterbildungsdatenbank.at  

 
 

 

1 
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3. Übersicht  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Das Backend ist grundsätzlich 
in die drei Bereiche Hauptmenü 
(links), Datenbereich (Mitte) 
und Zusatzfunktionen (rechts) 
gegliedert (im Bild durch die 
zwei roten Linien voneinander 
getrennt), um Ihnen eine über-
sichtliche Bedienung zu ermög-
lichen.  
  
 
1. Ab dem Zeitpunkt Ihrer  

Anmeldung steht Ihnen 
das vollständige Menü am 
linken Bildschirmrand zur 
Verfügung.  
 
Über die Menüpunkte  
Institut und Seminare 
kommen Sie in die jeweili-
ge Übersicht Ihrer Einträ-
ge. 
 
Mit den Untermenüpunkten 
(z.B: Stammdaten, Neues 
Seminar, etc.) steigen Sie 
direkt in den  
entsprechenden  
Bearbeitungsmodus ein.  

 

1 
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  Im mittleren Bereich befinden sich 
immer sämtliche relevanten Informa-
tionen zum jeweils ausgewählten 
Menüpunkt. 
 
Dieser zentrale Teil dient Ihnen so-
wohl zur Ansicht als auch zur Bear-
beitung Ihrer Daten. 
 
1. Klicken sie im linken Bereich auf 

einen der Hauptmenüpunkte 
(wie bspw. Institut oder 
Seminare). Nun wird die Seite 
neu geladen und der mittlere 
Bereich verändert sich zu einer 
Ansichtsseite. Diese sind immer 
in mehrere Reiter, auch Tabs 
genannt, unterteilt. Per  
Mausklick auf die Reiter können 
Sie sich die entsprechenden  
Daten anzeigen lassen.  
 

2. Über den Link „bearbeiten“ 
kommen Sie immer in die Bear-
beitungsmaske der gerade  
angezeigten Einträge. 

1 

2 
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Die Menüs im rechten Bereich sind 
über einen Mausklick auf den 
schwarz/weißen Pfeil zu öffnen und 
enthalten immer folgende  
Teilbereiche: User, Funktionen, Hilfe 
und Status.  
  
1. User: In diesem Feld sehen 

Sie, mit welchem  
Benutzer Sie  
angemeldet sind. 

 
2. Funktionen: Je nachdem, auf  

welcher Seite Sie sich 
im Moment befinden, 
bekommen Sie unter 
diesem Punkt  
passende 
Zusatzfunktionen zur 
Verfügung gestellt. 

 
3. Hilfe: Hier finden Sie auf 

jeder Seite eine kurze 
Hilfestellung zur  
aktuellen Ansicht. 

 
4. Status: Wann Sie zuletzt  

online waren, wird hier 
angezeigt.  

 

1 

2 

4 
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4. Institutsdaten - Stammdaten 
 
  

Wenn Sie im Menüpunkt Institut, 
auf den Reiter Stammdaten 
gehen, sehen Sie im zentralen 
Bereich bereits die Angaben, 
welche Sie bei Registrierung  
eingetragen haben.  
 
1. Sollten Sie etwas in Ihren 

Angaben ergänzen oder  
ändern wollen, so können 
Sie jene Daten jederzeit 
durch einen Klick auf 
„bearbeiten“ ändern. 
 

2. Alternativ können Sie auch 
direkt in die entsprechende 
Bearbeitungs-Oberfläche 
springen, wenn Sie einen 
Untermenüpunkt anwählen. 

 1 

2 
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Füllen Sie hier die 
entsprechenden Formularfelder 
aus. Bitte stellen Sie sicher, dass 
Sie zumindest alle fett und mit 
einem * markierten Felder  
ausgefüllt haben! 
 
1. Nähere Informationen über 

das entsprechende Feld  
erhalten Sie immer, wenn 
Sie kurz mit der Maus über 
dem entsprechenden  
i-Symbol verweilen. 
 

2. Klicken Sie anschließend auf 
Speichern, um Ihre  
geänderten Daten zu  
übernehmen. 

1 

2 
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Diese Informationen werden auch 
im Frontend, also auf 
www.weiterbildungsdatenbank.at 
unter den Stammdaten Ihres  
Instituts angezeigt.  
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5. Institutsdaten - Personen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Im Reiter „Personen“ sehen 
Sie die Personen-Daten zu 
Ihrem Account. 
 

2. Wenn Sie bereits mehrere 
Personen eingefügt haben, 
erscheinen diese hier. Sie 
können die Liste nach  
Vor- bzw. Nachname  
sortieren, indem Sie direkt 
auf die Spaltenüberschriften 
Vor- bzw. Nachname klicken. 
Die aktuelle Sortierung wird 
durch den blauen Pfeil  
symbolisiert. 

 
3. Neue Personen können Sie 

mit Hilfe der  
Zusatzfunktionen anlegen  

 
Tragen Sie hier Personen ein, um 
Ihnen sich selbst das Eintragen 
von Seminaren zu erleichtern. 
Sie können später jede, in der 
Datenbank vorhandene Person, 
einem oder mehreren Seminaren 
zuordnen und sich dadurch  
händische Mehreintragungen 
ersparen. 

1 

2 

3 
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6. Institutsdaten - Standorte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Im Reiter „Standorte“ unter 
dem Menüpunkt Institut ha-
ben Sie eine Ansicht all Ihrer 
bisher eingetragen  
Ortsdaten.  
 

2. Weitere Standorte können 
Sie, ähnlich wie im Tab 
„Personen“, sowohl über 
Beschreibung, Typ, Ort und 
PLZ, sortieren.  

 
3. Wir empfehlen Ihnen, auch 

hier alle Ihre Standorte  
einzutragen, um diese 
einfach Ihren Seminaren  
zuzuordnen und sich so die 
Arbeit zu erleichtern. 

2 

1 
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7. Institutsdaten - Schwerpunkte 
 

  Der Reiter „Schwerpunkte“ im 
Instituts-Bereich bietet Ihnen 
einen Überblick über die  
grundsätzlichen Angebote Ihres 
Instituts.  
 
Diese Informationen, welche im 
Frontend ihr Angebot  
beschreiben, sind von 
entscheidender Bedeutung für 
Ihre potentiellen Kunden.  
Dadurch können sie Ihr  
Seminarangebot thematisch   
einordnen und auf Anhieb  
herausfinden, ob Ihre Seminare 
ihren Wünschen entsprechen.  
 
Da sich die Eingabe der  
Bildungsbereiche stark von  
anderen Eingabemöglichkeiten 
unterscheidet, haben wir sie auf 
den folgenden Seiten detailliert 
beschrieben.   
 
1. Klicken Sie auf bearbeiten, 

wenn Sie die dargestellten 
Daten ändern möchten. 

1 
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Sie können nun die Bildungsbereiche 
angeben, in denen Ihr Institut tätig ist. 
 
1. Mit der Auswahl eines Bildungs-

bereiches durch setzen des ent-
sprechenden Häkchens werden 
auch alle Subbereiche inkludiert. 
Wenn Sie diese Baumstruktur  
mithilfe der blauen Pfeile öffnen, 
können Sie einzelne Bereiche 
an- beziehungsweise abwählen.   

 
Nur angekreuzte Bildungsbereiche 
stehen Ihnen auch später bei der  
Erstellung von Seminaren zur  
Verfügung. 
 
2. Die Eingabe von Synonymen hilft 

Interessenten, Sie im Frontend 
leichter aufzufinden.  

 
3. Bitte vergewissern Sie sich vor 

dem speichern, dass Ihr Institut 
in jedem der Bildungsbereiche  
tätig ist, den Sie angehakt haben. 

 
Anmerkung: Bitte beachten Sie, dass 
der Bildungsbereich „Erziehung,  
Unterricht“ beispielsweise eine  
Veranstaltung für angehende  
Kindergärtnerinnen sein kann, aber 
nicht im Sinne anderer  
Unterrichts-Bereiche (bspw. ein Un-
terricht im Schweißen) verwendet 
werden sollte. 

2 

1 

3 
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Legen Sie anschließend im Rei-
ter „Zusatzinfos“ weitere Daten 
zu den Schwerpunkten Ihres 
Unternehmens an.  
 
Sie haben hier die Möglichkeit, 
die Zielpersonen und –gruppen 
Ihrer Seminare zu definieren und 
mit verschiedenen Möglichkeiten 
Ihr Angebot zu präzisieren. 
 
Alle diese Informationen werden 
im Frontend der Weiterbildungs-
datenbank unter 
www.weiterbildungsdatenbank.at 
für Ihre Kunden dargestellt. 
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8. Seminare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Wenn Sie im linken Menü auf 
den Menüpunkt Seminare 
klicken, erhalten Sie eine 
Übersicht über alle von Ihnen 
angelegten Seminare. 
 
Mit Hilfe der Reiter können 
Sie Ihre Ansicht zwischen 
allen, aktuellen und vergan-
genen Seminaren umschal-
ten. 
 
1. Ihnen steht in jedem Rei-

ter eine Suche zur  
Verfügung, mit der Sie Ih-
re Seminarangebote fil-
tern können.  

 
2. Seminare legen Sie unter 

„Neues Seminar“ an.  
 

3. Natürlich besteht auch 
die Möglichkeit, in der 
Seminarliste bereits  
bestehende Seminare zu 
bearbeiten. 

1 

2 

3 
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9. Seminare anlegen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Wenn Sie ein neues Seminar anlegen, 
finden Sie hier verschiedenste  
Möglichkeiten, Ihr Angebot detailliert zu 
beschreiben. 
 
1. Über die Reiter können Sie jederzeit 

zwischen den entsprechenden  
Informationen über Ihr Seminar 
wechseln. 

2. Klicken Sie auf weiter, um zu den 
Eingabefeldern des nächsten  
Reiters zu wechseln. 

1 

2 
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1. Tragen Sie hier das  
Anfangs- und Enddatum  
Ihres Seminars ein. Haben 
Sie (noch) kein bestimmtes 
Datum festgelegt, so wählen 
Sie bitte „Auf Anfrage“ aus. 
 

2. Erstreckt sich ein Kurs über 
einen längeren Zeitraum, so 
können Sie angeben, an 
welchen Wochentagen der 
Unterricht stattfindet. 

 
3. Tragen Sie hier den  

Veranstaltungsort des  
Seminares ein. Haben Sie  
diesen bereits in den 
Stammdaten festgelegt  
(siehe Seite 14), so können 
Sie den Ort durch drücken 
des Buttons „Ort wählen“ 
bequem aus der Liste  
aussuchen. 

 
4. Klicken Sie auf weiter, um 

die abschließenden  
Informationen anzugeben. 

1 

2 

3 
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1. Wählen Sie hier den  

passenden  
Bildungsbereich des 
Seminars aus. Es werden 
Ihnen hier nur die 
Bereiche angeboten, die 
Sie bei den Stammdaten 
Ihres Instituts angegeben 
haben (siehe Seite 15). 

 
2. Tragen Sie hier den oder 

die die entsprechenden 
Personen ein. Haben Sie 
diese bereits in den 
Stammdaten festgelegt 
(siehe Seite 13), so 
 können Sie die Person 
durch drücken des  
entsprechenden Buttons 
einfach aus einer Liste 
auswählen. 

 
3. Klicken Sie abschließend 

auf Speichern, um Ihr 
neues Seminar  
anzulegen. 

1 

2 

3 
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10. Seminare importieren 
 
 
  

Möchten Sie eine größere 
Anzahl von Seminaren auf 
einmal in die Weiterbildungs-
datenbank eintragen, so  
empfiehlt sich, dies über die 
Import-Funktion zu machen. 
Im Folgenden wird diese 
Schritt für Schritt erläutert: 
 
1. Laden Sie sich das Mus-

terdokument herunter, 
speichern Sie es ab und 
öffnen Sie es anschließen 
mit Microsoft Excel. 

1 
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Die Excel-Datei besteht aus 
drei sog. Tabellenblättern: 
 
1. Struktur: Tragen Sie hier 

die Seminare ein, die Sie 
in die  
Weiterbildungsdatenbank 
importieren möchten. 
 

2. MusterExcel: Hier sehen 
Sie ein Beispiel, wie Ihre 
Seminarliste aussehen 
könnte. Bitte orientieren 
Sie sich bei Ihren  
Eintragungen an dieser 
Form! 

 
3. Mögliche  

Bildungsbereiche: Eine 
Auflistung von möglichen  
Bildungsbereichen, die 
Sie für Ihre Seminare an-
geben können. 

1 2 3 
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Tragen Sie nun im Tabellen-
blatt „Struktur“ Ihre Seminare 
ein und beachten Sie dabei 
bitte folgendes: 
 
1. Die Spalten Seminartitel, 

Bildungsbereich und Da-
tum-Beginn sind obligato-
risch, müssen also  
unbedingt für jedes Se-
minar ausgefüllt werden. 
 

2. Bitte benutzen Sie in der 
Spalte Bildungsbereich 
nur Einträge aus dem 
Tabellenblatt „Mögliche 
Bildungsbereiche“! 

 
3. Bitte verwenden Sie als 

Datum-Format nur TT. 
MM. JJJJ! 

 
4. Bei Kosten geben Sie bit-

te nur Zahlen ohne  
Tausenderpunkt und oh-
ne Währungssymbol an! 

1 

2 

3 
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Haben Sie Ihre Seminare  
fertig eingetragen, speichern 
Sie jedenfalls die Exceldatei 
wie gewohnt auf Ihrem 
Rechner. 
 
Wählen Sie anschließend im 
Menü Datei den Punkt  
„Speichern unter“ aus. 
 
1. Merken Sie sich bitte den 

Ordner, in dem Sie die 
Datei abspeichern. 
 

2. Tragen Sie einen 
beliebigen Dateinamen 
ein. 

 
3. Wählen Sie als Dateityp 

„CSV (Trennzeichen-
getrennt) (*.csv) 

 
4. Klicken Sie auf Spei-

chern! 
 

Eventuelle Warn- bzw.  
Hinweismeldungen von Excel 
können Sie mit OK bzw. Ja 
beantworten. 

1 

2 

3 
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1. Klicken Sie im Backend 
der Weiterbildungs-
datenbank im Menüpunkt  
Seminare – Import auf 
„Durchsuchen“ und  
wählen Sie die von Ihnen 
vorher abgespeicherte 
csv-Datei aus. 
 

2. Drücken Sie den Button 
„Hochladen“! 

 

1 

2 
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  1. Sie erhalten nun eine 
Übersicht über alle aus 
Ihrer Datei eingelesenen 
Seminare. 
Sollten dabei Fehler  
aufgetaucht sein, so wird 
eine detaillierte  
Fehlermeldung  
ausgegeben und die  
entsprechenden  
Tabellen-Einträge rot  
angezeigt. 
 

2. Setzen Sie das Häkchen, 
wenn Sie möchten, dass 
alle Ihre bisherigen, in der 
Weiterbildungsdatenbank 
eingetragenen Seminare 
gelöscht und somit durch 
die neuen ersetzt werden. 

 
3. Klicken Sie auf  

Speichern, wenn Sie die 
eingelesenen Seminare 
in der Datenbank  
abspeichern möchten. 

 
4. Wählen Sie zurück, wenn 

Fehler aufgetreten sind 
oder Sie die Daten doch 
nicht speichern möchten. 

 

1 

2 

3 
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  Am Ende des Imports 
erhalten Sie eine Information, 
wie viele Seminare  
erfolgreich importiert wurden. 
 
 
 
 
Wir wünschen Ihnen viel 
Erfolg mit der Nutzung der 
Weiterbildungsdatenbank 
des Arbeitsmarktservices! 
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11. Nutzungsbedingungen 
 
1. Die „AMS-Weiterbildungsdatenbank - alle Kurse“ stellt eine Administrationsoberfläche zur Verfügung, mit deren Hilfe Sie 

selbständig Ihre Daten und Ihr Seminarangebot in der Weiterbildungsdatenbank verwalten können. 
 

2. Jedes Institut, welches sich neu zur Eintragung in der „AMS-Weiterbildungsdatenbank - alle Kurse“ registriert, wird vom AMS 
bzw. einem dazu beauftragten Unternehmen auf Seriosität geprüft. 
 

3. Erscheint dem AMS oder dem vom AMS beauftragen Unternehmen eine neue oder auch bereits vorhandene Eintragung un-
seriös, behält es sich das Recht vor, die entsprechenden Daten nicht in der Weiterbildungsdatenbank zu veröffentlichen so-
wie die Einträge vollständig zu löschen. 
 

4. Da die Eintragungen der Daten und der Seminarangebote durch die Institute selbst erfolgen, haftet das AMS für fehlerhafte 
oder unrichtige Angaben nicht, sondern wird sich gegebenenfalls am eintragenden Institut schadlos halten. 
 

5. Nicht aktuelle Seminare werden in der Weiterbildungsdatenbank nicht angezeigt. 
 

6. Jegliche Eintragungen (insbesondere veraltete bzw. unrichtige) können durch das AMS bzw. das vom AMS beauftrage Un-
ternehmen ohne Angabe von Gründen und ohne Ankündigung jederzeit gelöscht werden. 
 

7. Daten-Änderungen durch Institute werden täglich um 4 Uhr zur Weiterbildungsdatenbank übertragen. Geänderte Einträge 
sind daher nicht sofort unter www.weiterbildungsdatenbank.at ersichtlich. 
 

8. Das AMS ist bemüht, den Service der Weiterbildungsdatenbank bestmöglich anzubieten. Eine fehlerfreie Funktion und die 
ständige Verfügbarkeit kann jedoch nicht garantiert werden. 
 

9. Weder durch die Freischaltung eines Instituts noch durch die Eintragung eines Seminars in die Weiterbildungsdatenbank er-
wirbt sich das Institut das Recht auf eine Förderung durch das AMS.  
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