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2.1. Korrespondenz (Projekt)

Zusatzlich zur Korrespondenz (User) gibt es auch eine Korrespondenzfunktion (Projekt), welche
sich die Kommunikation projektbezogen darstellt. Nahere Informationen zur allgemeinen
Funktionsweise findet sich im Handbuch Allgemein Beglinstigte.

Unter Korrespondenz lassen sich die Schritte der Antragsverwaltung und die ausgesendeten
E-Mails nachvollziehen.

- IDEA-ESF, Startseits  CalluAufrule  Forderverhaben/Vergaben  Korrespomden: (User}®®  Berichte A

ntrags-Projer, 7 1 - Lhaes aromym © vase Projekt Kassifikathon - s roses (8 #ooe:
_ Antrag/ProjestBiatus * ; srngs bepmcrnng ‘Begunstipesr 7 Prninger 10
T Metadat

[&[=]~] DEA-ESFphus: Freigeben siner SbeSungnal

Abbildung 2 Meniipunkt , Korrespondenz”

Unter Driicken des ,Auge” Buttons ist es moglich die gewahlte Korrespondenz anzuzeigen.
Dadurch wird ersichtlich welche Foérderstellen Mitarbeiter:innen, welche Projekt-Personen und
sonstige Empfanger:innen diese Nachricht erhalten haben.

Durch Betéatigen der Schaltflache ,+Neuer Eintrag” ist es moglich eine weitere Korrespondenz
hinzuzufligen.

Es ist hier moglich Empfanger:iinnen auf Seiten der Forderstelle aber auch der Projektinitia-
tor:iinnen hinzuzufligen. Ebenso ist es moglich eine E-Mail an die Verwaltungsbehdrde und an
den technischen Support zu schicken. In den dafiir vorgesehenen Feldern ist der ,Betreff” und
der eigentliche ,Text” der Nachricht einzufligen. Ganz unten links kann gewahlt werden ob der
Inhalt gespeichert oder sofort versendet werden soll. AbschlieBend ist der blau hinterlegte
,OK"-Button zu betatigen.
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Korrespondenz anlegen

E-Mail Adresse

E-Mail Adresse Funktion im Projekt

senstige Empfangerinnen

Werwaltungsbehorde

Support

Datei Keine Datei ausg it

() Speichern @ Sofort senden

Abbildung 3 Korrespondenz anlegen

der blau hinterlegte geschwungene Pfeil nach links kann genutzt werden um auf Korres-

ondenzen zu antworten.
hder auf blauem Hintergrund nach rechts zeigende Pfeil kann genutzt werden um eine
Nachricht an weitere Empfanger:innen weiterzuleiten.
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2.2. Antrag riickstellen

Wenn die Forderstelle noch weitere Informationen bendtigt (der Antrag nicht vollstandig ist),
erfolgt eine Riickstellung des Antrags zur Bearbeitung durch die Antragsteller:iinnen. Dies geht
immer mit einer Formulierung des Anderungsbedarfs und dem Versand einer Informations-E-
Mail einher. Nach erfolgter Riickstellung sind die notwendigen Anderungen durchzufiihren
und der oben beschriebene Einreichprozess zu wiederholen. Bereits vorgelegte Dokumente
aus der ersten Einreichung bleiben erhalten. Die ZwiSt geht von einer maximalen Uberarbei-
tungszeit des Antrags von einer Woche (sofern nicht von der ZwiSt anders formuliert) aus.

Um den Antrag riickstellen zu kdnnen ist der blaue ,= Antrag rlickstellen” Button zu betatigen.
AnschlieBend 6ffnet sich folgendes Fenster.

“ IDEA-ESF Startselte  Calis/Aufrufe _FdrdurvorhabensVorgaben  K: 2 (Use erichte  Adeministration
Anirags-Projeke-nr, 77 iaies alrarmym U v Prajekt Klassiflkation ; Frae brie GBSk
R r— ® e

Antrag ricktelien

Mit dimsmm Schritt setzen Sin diesen Antrag auf den Status g it irreveribel

Abbildung 4 Antrag riickstellen

Es wird darauf hingewiesen, dass dieser Schritt nicht rlickgangig zu machen ist. Im dafir vor-
gesehenen Feld ist eine Begriindung fir die Ruckstellung einzugeben. Es kann weiter gewahlt
werden ob eine automatische Benachrichtigung gesendet werden soll, indem zwischen ,Nicht
senden” und ,Sofort senden” gewahlt wird. Nach erfolgter Eingabe der Informationen ist der
blau hinterlegte ,OK"-Button zu betatigen.

2.3. Antrag ablehnen

Um einen Antrag abzulehnen kann der blaue Button ,»> Antrag ablehnen” genutzt werden.
Dieser Schritt kann nicht rlickgdngig gemacht werden. Im dafiir vorgesehenen Textfeld ist eine
Begriindung fir die Ablehnung anzufiihren. Danach kann gewahlt werden ob eine automati-
sche Benachrichtigung an die beteiligten Parteien erfolgen soll oder nicht in dem zwischen
,nicht senden” und ,sofort senden” ausgewahlt werden kann. AbschlieBend sind die Eingaben
mit Bestdtigung Uber die blaue Schaltflache ,OK" zu beenden.
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- |DEA-ESF s Startssite  Callsiulrule  Rirdarvormaban/Vergaben  Korespendsnr (User/8¥  Berichts  Adeministration
= Antrags-erojekt-nr. = 1 uagms sicranym ¥ e Prajekt Mansiflation ; Friss bropea (568 Foos ]

®,

Antrag sblehnan

TSSTEM &
e =

Wit Signnm Schritt Antrag auf den Status . Diaser
U den Process =
Begrindung:
g vorg " Senm - -

Abbildung 5 Antrag ablehnen

2.4. Antrag genehmigen

Um den Antrag zu genehmigen ist der blaue Button ,--> Antrag genehmigen” zu bedienen. Es
offnet sich das Fenster ,Antrag zustimmen”. Es ist eine Begriindung ins das dafiir vorgesehene
Feld einzutragen. AnschlieBend auswahlen ob die anderen Beteiligten eine automatische Be-
nachrichtigung erhalten sollen und auf die blau hinterlegte ,OK" Schaltflache betatigen. Der
Schritt kann nicht riickgangig gemacht werden.

Die Freigabe der Formalkriterien sowie die Antragsgenehmigung muss von zwei unterschied-
lichen Personen durchgefiihrt werden um das Vier-Augen-Prinzip zu gewahrleisten.

Startseite  Calls/Aufrufe  Fardervorhaben/Vergaben  Korrespondenz (User)8®  Berichte TESTSYSTEM &
Antrags-rProjeki-nr. 7 7311 -Lrose akronym 7 Tes Projekt Klassifikathon : Finget Frofese (52K Frok)
agi o D projemrages 10

Antrag genehmigen

Mit dinsem Schritt setzen Sie dissen Antrag aul den Ststus “Vertragserrichiung ™. Dieser Sehrill ist irreversibel
Gleichzeitig werden folgende Schritte gesetet:

* Durch das Systern wird ein dyramisch ersteliies Genshmigungsschreiben erstelit. welches such die Projekttrigenin einsehen kann. Sollten erganzends Dokbumente 2um Genehmigungsprozess bestehen, sind diese noch im Bereich
agen/Dokument erstelie e,
e ynterhalb erfasste Kommentar wird als Teil dieses Schreibens dargestei
o Standardmalig wird eine Verstandigungs E-Mail Uber den Statuswechied an den Projektheiter/ die Projektieiterin der Frojekttragerin gesendet. Dies kann untenstehend auch deaktivient werden. wovon im Standardorg, bgeraten wrd,
Aspekte ver

E3 gibt einige inhaltliche Bereiche. die durch applikatorische Prisfungen nicht abgedeckt werden konnen

Zus prifen ist u.a.

and der Projekitragenin erisprechensd o Dereitgesteten Dokumentation (2um Betspist Firmentachausiug), ZUgenorg sird die notwendigen Arachne-
ndig zu dokumentieren. Deeser Schritt ist elementarer Sestandbell der Genehmigung und ks it nicht nachgehalt werden.

m ch

" e Daten/Daokuments sind a. in weiterer Falge Basts far die Abrechnungsprifung und
bereitrustefien. im Zuge des Anderungsverfshrens im laufenden Projeit mizsen potentielle Daten-Anderungen durch
gion soll das geographische T

n der Region im Bereich inhal Projekt 2u priffen. Die Nuts orhabens abdecken. (Diese information ist Ted des Reportings an die £33

wRichtigheit der erfassten BerichtsTermin

* Usiter Abrechnungs: Daten/ Sub sind - safiern varhanden - Vertrige im Oberschwelenbereich zu erfassen

Umn den Prozess sbzuschlieflen. betitigen Sie bitte den OK-Button.

Begrindung:

For digse AEkon ist ains sutomatische Benachrichtigung vorgesehen. Wie scll disse Benachrichtigung behandelt warden?
Micht senden @ Sofart senden

Abbildung 6 Antrag genehmigen
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Nach dem Schritt Antrag genehmigen, befindet sich das Vorhaben im Status ,Vertragserrich-

tung”.

Durch den Wechsel in den Status der ,Vertragserrichtung” ist es moglich auf den Navigations-

punkt ,Vertrage” zuzugreifen.

“ |DEA-ESE. aite ’ o Fardervorhaben/Vargaben K
Antrags-Projekt-hr. 51 Lses waranym ;v
- Atrag
e | FH S —
@ Metadaten &
s Eme=T
Metadatan

Projeit Klasséikation

Mame das Verhakans

asranym
Weginn-Datum ses Vorhabens ' Fruhester Fordersaginn 17.01 2025
EndeDatum das Vorabans - Plan 7 [Letzt magiches Forderene 31.12.3923

Datum dor Amtragseinreishung (akbuelie Version)

Tir di i ktuelle Version)

Pristwahrunder Antr g

Dibe akctisalie Varsion des Antrags ist sin “Fristwahrander Antrag™T

B ..

Abblldung 7 Vertragserreiéh-tuné -

SeprifLe Daten Twisl)

Projei Klassikation : foue Froe 265 o

Duten IL Astrag (Projekiiriger)

Hier finden sich alle Korrespondenzen die den Vertrag zum Projekt betreffen.

B ocnesr

" Fordervorhabsen/Vergaben  «

Alronyms e
Bepinstiger U roenage 2

Antrags-Projeinhr. 17500 Lacses
AntragrProjest-Sates v oy

Vertrags-Karrespandan:

der inaben JOItipen Dekuments $*C4gt 1= Hawgaronsmunis Vertrags-Bokumente

E i

Absender Empinges

Abbildung 8 Vertrags-Korrespondenz

Projekn Klassfikation : £ro fooai (520 Fro)

States Erstell-Datum Wersand-Datum

Durch Klicken auf den Button ,+Neuer Eintrag” ist es moglich eine Nachricht an die Empfan-

geriinnen zu senden.

Es ist dabei mdglich mehrere Adressatiinnen der Nachricht auszuwahlen. Um die Nachricht
abzusenden bitte ,Sofort senden” auswahlen und die ,OK" Taste klicken. Wenn Sie die Nach-
richt zu einem spateren Zeitpunkt verschickt werden soll klicken Sie auf ,speichern”.
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Korrespondenz anlegen
!iﬂ!ﬂl& knv!iﬁ[ﬂ]’ﬁj"[ﬂﬂ
Mame E-Mail Adresse i
)
] i
Erojeki-Persgnen
Name E-Mail Adresse Funktion im Projekt
[0 Projektleiter_PT Tester:in Projektieitung
(. Sachberarbeiter_PT Testerin Sachbearbeitung
Sonstige Empfangerinnen
Verwaltungsbehorde
Support
gotrefr
Taxt
0/ 10000 Zeichen
Datei auswahlen | Keine Datel ausgewahit

Comishmrn @ Codmet rnmdnm

Abbildung 9 Korrespondenz anlegen

Unter dem Menupunkt Vertragsdokumente mussen die unterzeichneten Vertragsdokumente

hochgeladen werden.
Durch Klicken des ,+-Buttons” konnen diese Dokumente hochgeladen werden.

- |DEA-ESFpns S I R ok . AT ST S bariops MACIENCN TESTEWSTEM &
e Amtrage-Projekt-ne. 750 LG akranym s e Projeiet Klassidikagion : oo 08 S

Aetrag/Propakistatia 7 vemagecrnog Bagintiger - frommager 14

in dvasem Berwch hagen 3o ety ags-Dokumenta Tu desem vormaben. £5 ist scheuselen. dass 3l verragarenanten Dokumants hir stcaien

Bezsicheung Bateiname Abgelegh am  Arider Unterscheift  Unbersehrieben von  Version

Abbildung 10 Vertrags-Dokumente
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Vertrags-Dokurnente bereitsteien

Elektronische Signatur murde gepralt und ist kerrekt

Datel auswihien | sere Date auspenahi

Abbildung 11 Vertragsdokumente bereitstellen

- | DEA-ESFos Startssite  Caliwaufrufe _ordervorhsben/Vergaban  Kerrespon ISTSETEM &
— nrageprojekeene. 721 Lsgsee iorangm 7 e Projebn Klaasifiketion : Enze-sropes (G0 5o
BT .o P

@ Mutsdstan &

% Inhalt des Frojekies &

erBudge: B Wertrags-Dokismente

@ Abruchnungsrelrvants informations
i Sesem Bareich begen abe Vertrags-Dokuments 2u dhsem Worhaben, £5 ist skherustelen. dass sl verragsreievanten Dolumente Hier aulscheinen.

a Verteag®
) : . ®
Unerscreen von
@ vetrags-Dokumente & nﬂn Fardarvar trag Te-Dokurment 30112028 Hektronnch Signmnt Twt b
Projebmragersn
O Karresgandan: Prejekt) ©

Abbildung 12 bereitgestellte Vertragsdokumente

2.6. Projekt starten

Nach erfolgreichem Upload der Vertragsdokumente kann das Projekt gestartet werden.

- IDEA-ESFoe Startsaite  CallsiAufrute  Firderverhaben/Vergaben  Korrespondens (User) 88 Barichis TESTSYSTEM & Te
_ Antragr-Frojekinr, 5 1 iaases akronym ;e Profokt Kimssflkatian : e rogn e eos) |
st e S il ——
B etadaien @

gt

5 Abrachmungurstevasts inlormations

of den SLatus “Laufend”, Diuser Sehwitt ist inveversibel.
3 serichee @

Um dem Prosess abruschlisfien, betdtigen Sie bitts den OK-Buttan.
B AnisgenDokuments &

E Bewsrtung &

5 vertrdge @ Eir Ghess AkTon i3t sine Sutomatische Benacrhigung wor gesehen Wi 0 diese Brnachrichiigung berandek werden?
ol Nichtsenden 8 Sodort senden

O merresponden (Projekts 8

Abbildung 13 Projekt starten
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“ IDEA-ESF startselte  CalliAufrufe  FdrdervorhabenfVargaben  Kerrespondenz (Liser] B Be
ntrags-Projeitaue. 'z 1 uacses scrangm T e L T L e—————

[ - e | A o “m

) Metadaten S

atiee @ S
ekoes © Geprafta Daten [Zmizty
_
Name des Varhabe
o
il Akromym

Beginn-Datim des Verhaens: = (Frune

Encha-Dustum des Verhabens - Plan Lo

Datum der Antragusinreschung [akiuelis Version )

Begriindung fir e Anderung des Binreichdatums [aktuells Version )

AGE - Barrrefr 6he - Impre o5 | G SALZBUF
Abbildung 14 Projekt

o

laufend
Sobald ein Projekt laufend ist, erfolgt die Darstellung des zeitlichen Verlaufs (Erreichbar tber

die Navigation rechts oben) getrennt nach Antrag und Projekt. Die Darstellung erfolgt tber
Reiter, wo im laufenden Projekt der Verlauf des Projektes vorgereiht wird.
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