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Abbildung 1: Berichtsprozess

Was passiert bei einem Statuswechsel?
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Abbildung 1 veranschaulicht den gesamten Berichtsprozess. Dieses Handbuch konzentriert sich dabei

auf den Bereich Sachbericht.

Grundsatzlich wird bei jedem Statuswechsel eine begleitende E-Mail an die jeweils betroffenen Rollen
automatisch versendet. Das bedeutet beispielsweise: SchlieBt der Beglinstigte die Eingabe ab und gibt
den Bericht frei, erhalt die ZWIST eine automatisierte Benachrichtigung tGber das System IDEA.

Darliber hinaus ist jeder Statuswechsel inklusive des jeweiligen Datums im Verlauf transparent nach-

vollziehbar.

Achtung: Jeder Wechsel ist irreversibel!
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2.1. Navigationsbereiche

v 100(2024-01-01)

v TEst(2024-01-01)

O Indikatoren-Bericht <
® Sachbericht <

(® Berichtsdaten

Abbildung 2: Navigationsbereich sekundar
Im orange markierten Bereich finden Sie die Punkte Berichtsdaten und Korrespondenz. Die Berichts-

daten werden in diesem Handbuch genauer erklart. Die Korrespondenzfunktion funktioniert wie in
anderen Bereichen und wird im Handbuch IDEA Allgemein Trager erlautert.
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Abbildung 3: Navigationsbereich Header

Im Bericht selbst befindet sich im oberen gelben Balken eine Ubersicht mit allgemeinen Informatio-
nen zu Projekt und Bericht. Die Projektinformationen entsprechen dabei jenen, die bereits im Projekt
hinterlegt sind. Zusétzlich wird der Berichtname (unter Bericht angegeben), das Soll-Datum, der Be-
richtsstichtag sowie der Status des Berichts angezeigt.

Mit dem Button ,zuriick zum Projekt” gelangt man in die Berichtsiibersicht des jeweiligen Projekts.
Die Buttons ,Freigeben” und , Einreichen” dienen der Freigabe im Vier-Augen-Prinzip. Eine Einrei-
chung ist erst moglich, wenn sowohl der Indikatorenbericht als auch der Abrechnungsbericht freige-
geben wurden. Liegt lediglich ein Sachbericht vor, kann dieser direkt freigegeben und anschliefend
eingereicht werden.

Zusatzlich kann ein PDF des Sachberichts erstellt (mittels Button , Sachbericht PDF”) werden. Dieses
wird bei einem Statuswechsel automatisch generiert und unter Dokumente hochgeladen.”

Im Header finden sich auBerdem zusatzliche Informationen zu den Call-Details sowie zur Historie
bzw. zum Verlauf des aktuellen Sachberichts.

Call-Daten / Downloads

Historie / Verlauf

Abbildung 4: Navigationsbereich Header
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2.2. Berichtsdaten

Unter dem Punkt Berichtsdaten im Navigationsmen( stehen zwei Tabs zur Verfiigung. Im Tab Sachbe-
richtsfragen des Begiinstigten sind alle von ZWIST vorgegebenen Fragen aufgelistet, die vom Begiins-
tigten auszufllen sind. Im Tab Berichtsdokumente konnen bei Bedarf zusatzliche Dokumente hochge-
laden werden.

Fragen zum Sachbaricht
Die Beknnntgabe des Umsetzungstandes zu sinem Projekt erfolgt suf Basis der u Fragen. Es sind alte Frage & ru beantworten, wm den Bericht freigeben/einreichen zu kénnen
nalikataren Gerich & Bei inhaltlichen Fragen ist bive die verantwortliche ZwiSt zu kontakctieren.
@ Sachbericht « = g
@ Berichrsdazen
A i im Varhaben

Abbildung 5: Navigationsbereich Header

Die von ZWIST vorgegebenen Sachberichtsfragen sind vollstandig auszufillen. Falls zusatzliche Infor-
mationen bereitgestellt werden sollen, kdnnen diese optional unter Berichtsdokumente hochgeladen
werden.

TE AR U DET

» TEst(2024-01-01) e

Die B gabe des Umsetzung: zu einem Projekt erfolgt auf Basis der untenstehenden Fragen. Es sind alle Fragen vollstandig zu |
Bei inhaltlichen Fragen ist bitte die verantwortliche ZwiSt zu kontaktieren.

Indikatoren-Bericht <
richt <
et hberichtsdaten d. Beginstigen Berichts-Diokumente d. Begunstigen
® Berichtsdaten
= Angaben zum Antragsteller und Anderungen im Vorhaben

dd

Zwischen Abrechnung

Wurde eine Verdnderung des Vorhabenbudgets beantragt?
Wenn ja, bitte um kurze Begriindung im Kommentarfeld.
* INDI ( 2024-03-01 )
* SB(2024-03-01)
* alle(2024-03-01)

Beschreibung der Vorhabenumsetzung

Erfolgte die Vorhabenumsetzung gem. Vorhabenantrag? Bitte beschreiben Sie im K feld die i iche U ng im Berichtsze
Entwicklungsschritte und stellen Sie den Beitrag zum Abbau von Zugangsbarrieren, zur Gleichstellung der Frauen und zur Erhéhung der Te

- 10(2024-03-01) von Grundlagen und Verfahren zur Erhebung von Kompetenzen, dargestellit werden.

* 15(2024-03-01)

Abbildung 6: Tab Sachberichtsfragen
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,Unter Berichtsdokumente des Begiinstigten kénnen weitere Dokumente hochgeladen werden (z. B.
ein ausfihrlicher Bericht mit Grafiken oder Statistiken).

Bei einem Statuswechsel werden die ausgefiillten Sachberichtsfragen automatisch unter Sachbericht

des Beglinstigten generiert und hochgeladen.

|
|
|
I
I
l
|
|
l
|

Dateiname

Abbildung 7: Tab Berichtsdokumente

Bezeichnung

Bemmentar

Version Abgelegram  Abgelegs von

Typ automatischer Upload Unterzeichnet
Ja/nein

Sachbericht d. Begiinstigten ja nein

Sonstige Dokumente zum Sachbericht nein nein

Tabelle 1: Ubersicht Dokumententypen Begiinstigter
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Sobald alle Fragen zum Sachbericht beantwortet und alle Dokumente hochgeladen wurden, kann der
Sachbericht freigegeben werden.

Was passiert bei Statuswechsel?

e Das Ergebnis wird flir ZWIST sichtbar, sobald der Begiinstigte den Bericht freigibt.

e Esist nun moglich, das gesamte Konvolut Gber den Button Einreichen abzuschicken. Liegt nur
ein Sachbericht vor, kann dieser gleichzeitig freigegeben und eingereicht werden (Hinweis:
Vier-Augen-Prinzip).

AbschlieBende Informationen:
e Der ZWIST ist es moglich, den Bericht zur Korrektur an den Beglinstigten zurlickzustellen. Der

Beglinstigte korrigiert den Bericht und sendet ihn anschlieRend wieder an ZWIST zurlick. Die-
ser Vorgang ist auch mehrmals moglich.
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3.1. Navigationsbereiche

v SB+B+AB (2024-01-01)

O Finale Abrechnung <
O Indikatoren-Bericht 4
® Sachbericht v

(® Berichtsdaten

v 25(2024-01-01)

v §f(2024-01-01)

Abbildung 8: Navigationsbereich sekundar

Im orange markierten Bereich finden Sie die Punkte Berichtsdaten und Korrespondenz. Die Berichtsda-
ten werden in diesem Handbuch genauer erklart. Die Korrespondenzfunktion funktioniert wie in ande-
ren Bereichen und wird im Handbuch IDEA Allgemein Trager erlautert.
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Abbildung 9: Navigationsbereich Header

Im Bericht selbst befindet sich im oberen gelben Balken eine Ubersicht mit allgemeinen Informationen
zu Projekt und Bericht. Die Projektinformationen entsprechen dabei jenen, die bereits im Projekt hin-
terlegt sind. Zusatzlich wird der Berichtname (unter Bericht angegeben), das Soll-Datum, der Berichts-
stichtag sowie der Status des Berichts angezeigt.

Mit dem Button ,zuriick zum Projekt” gelangt man in die Berichtsiibersicht des jeweiligen Projekts. Ist
die ZWIST-Priifung abgeschlossen und liegen keine Beanstandungen vor, wird der Bericht (iber den
Button ,,Approbieren” finalisiert. Besteht jedoch Bearbeitungsbedarf seitens des Begiinstigten, kann

der Bericht (iber den Button ,Riickstellung an Begiinstigten” zur Uberarbeitung zuriickgestellt werden.

Zusatzlich besteht die Mdoglichkeit, ein PDF des Sachberichts zu erstellen (Button , Sachbericht PDF”).
Dieses wird bei einem Statuswechsel automatisch generiert und im Bereich Dokumente abgelegt.

Im Header finden sich Informationen zur Historie bzw. zum Verlauf des aktuellen Sachberichts.

Historie / Verlauf

Abbildung 10: Navigationsbereich Header
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3.2. Berichtsdaten

Unter dem Punkt , Berichtsdaten” im Navigationsmeni stehen vier Tabs zur Verfligung:

e Im Tab ,Sachberichtsfragen des Begiinstigten” sind alle von ZWIST vorgegebenen Fragen durch
den Beginstigten auszufillen.

e ImTab,Berichtsdokumente” konnen bei Bedarf zusatzliche Dokumente durch den Beglinstigten
hochgeladen werden.

e Im Tab ,Beurteilungscheckliste ZWIST“ beantwortet die ZWIST die fiir den Sachbericht relevan-
ten Fragen.

e Im Tab ,Priifungsdokumente ZWIST“ kdnnen weitere priifungsrelevante Dokumente durch
ZWIST hochgeladen werden.

) Finale Abrechnung ¢
Indikatoren.Bericht < Fragen zum Sachbericht
® Sachbericht v

Bekanmgabe des Umsetzungstandes zu einem Projek: erfolgr auf Basis eines Sachberichts, der in Form eines beantworteten Fragebogens von
kte, die dem gegenstandlichen Call zugeardnet sind.

@ Berichesdaten

Die ES

ferwaltungsbehorde hat eine Reihe von Fragen vordefiniert. Diese sind abhangig vom gewahiten Abrechnungsstandard und stehen hier 2i
hl erfolgr ist

e Begunstigre Nat Im Luge der defuliung des Sachbenchts ausschlielslich gie Moglichkert, einen Rommentar zur jewelligen Frage zur fermuli

hberichtsdaten d. Begunstiger Berichts-Diokumente d. Beglnstigen Beurreilungs-Checkliste ZwiSt Prufungs-Dokumente ZwiSt

A " A Varkh
Angaben zum T und gen im Vi b

- 25(2024-01-01) -

Abbildung 11: Navigationsbereich Header

Die von ZWIST vorgegebenen Sachberichtsfragen werden in diesem Bereich vom Begiinstigten beant-
wortet. Sollten zusatzliche Informationen oder Nachweise erforderlich sein, sind diese optional unter
,Berichtsdokumente” zu finden.

Finale Abrechnung <
Indikatoren-Bericht < Fragen zum Sachbericht
® Sachbericht >

Die Bekanmgabe des Umsetzungstandes zu einem Projek: erfolgr auf Basis eines Sachberichts, der in Form eines beantworteten Fragebogens von
A ndlic Call zussordnet
® Berichtsdaten .d ie dem gegenstandiichen Call zugeo rdfe_ sind.
waltungsbehdrde hat eine Reihe van Fragen vordefiniert. Diese sind abhangig vem gewahiten Abrechnungsstandard und stehen hier 2i

Der/Die Begunstigre hat im Zuge der Befullung des Sachberichts ausschlieBlich di Maglichkeit, einen Kommentar zur jeweiligen Frage zur formubic

Begunstigen Berichts-Dokumente d. Begunstigen Beurteilungs-Checkliste ZwiSt Prufungs-Dokumente ZwiSt

E 2 n Zum er nim n
be Antragsteller und Anderungen im Vorhabe:
» 25{ 20240101 )

Abbildung 12: Tab Sachberichtsfragen
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Die Fragen in der Beurteilungscheckliste ZWIST sind verbindlich vorgegeben und missen vollstandig

ausgefillt werden.

Sollten zusatzliche oder alternative Prifungshandlungen durchgefiihrt werden, kénnen die entspre-
chenden Nachweise oder Dokumente unter , Prifungsdokumente ZWIST“ hochgeladen werden.

Nach dem Ausfiillen ist die Checkliste von einer zustdandigen Person zu speichern und freizugeben.

Checklist Twist

* D dee Ch

Freigegeben

AMligemeiner Ksmmentar zur Checkliste

Prifung der Vollsténdighait der Angaben

Hat deridie Beginscigme den Sachberichs zum geplanten

Areschdanim engereicht

Sollten weitere Dokumente seitens ZWIST bereitgestellt werden, konnen diese unter ,,Prifungsdoku-

mente ZWIST“ hochgeladen werden.

Die Beurteilungscheckliste wird automatisch generiert und im System hochgeladen.

hbericht L

Sachberichtsdaten d. Beglnstigen

erichesdaten

Berichts-Dokurnerte d Begunstigen

Beurteilungs-Checkliste Zwi

Daveiname

Bezeichnung

Typ
(! 03-01) B
o
Sonstige Dok

024-03-01 )
T —
Abbildung 14: Priifungsdokumente ZWIST

bei Berichrs-A bation/-Risck
P

g erstellt) *

Typ automatischer Upload Unterzeichnet
Ja/nein

Beurteilungscheckliste Sachbericht ja nein

Sonstige Dokumente zur Sachberichtsbegutachtung nein nein

Tabelle 2: Ubersicht Dokumententypen ZWIST
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Sobald die ZWIST den Sachbericht gepriift und die Checklisten-Fragen beantwortet hat, kann der Sach-
bericht approbiert werden. Dabei stehen zwei Optionen zur Verfligung:

1) Sachbericht approbieren
Wenn der Begiinstigte alle erforderlichen Fragen beantwortet und Sachverhalte Gbermittelt
hat, kann die ZWIST nach Abschluss der Checkliste den Bericht approbieren.
Dies erfolgt nach dem Vier-Augen-Prinzip — eine Person innerhalb der ZWIST gibt die Check-
liste frei, eine andere approbiert den Bericht.

2) Sachbericht an den Begiinstigten zuriickstellen

Sollte der Bericht unvollstandig sein oder weiterer Klarungsbedarf bestehen, kann die ZWIST
den Bericht zur Uberarbeitung an den Begiinstigten zuriickstellen.

www.esf.at
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