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13 Hauptmenü – Laufendes Projekt 

 

Abbildung 1 Startseite "Laufendes Projekt" 

14 Berichtswesen 
Es gibt verschiedene Arten von Berichten, beispielsweise Sachbericht/Fortschrittsbericht, Indikato-

renbericht, Teilnehmer*innenindikatorenbericht, Unternehmensindikatorenbericht und Abrech-

nungsbericht. Die Einreichung der Berichtstypen wird durch einen gemeinsamen Berichtsstichtag de-

finiert, dieser wird durch den Soll-Termin der Einreichung und den Berichtsstichtag definiert. 

Die Soll-Termine / Anforderungen der Verwaltungsbehörde in Bezug auf die jeweiligen Berichte sind 

einzuhalten. Zu jeder Abrechnung muss ein Teilnehmer*innen-, Unternehmensindikatoren- und 

Sachbericht vorgelegt werden. 

Falls es zu einer Überschreitung des geplanten Soll-Termins kommen sollte, ist die ZwiSt zu informie-

ren. Wenn Fristen vergessen werden, so wird der Bericht automatisch via E-Mail angefordert. 

Der Berichtsstichtag gilt für alle Berichtstypen. Das Datum des Berichtsstichtags muss jedenfalls vor 

dem Soll-Termin für Berichte liegen. Im besten Fall sind zwei vollständige Berichtstermine im Jahr zu 

definieren. Stichtage sind im Optimalfall vor dem 30.6. und dem 31.12 zu definieren. Die zeitlichen 

Rahmenbedingungen der Genehmigungen müssen eingehalten werden. 
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14.1 Kostenanerkennungsstichtag, Berichtstermine - Soll-Termine  

 

Abbildung 2 Berichtswesen, Berichtsstichtag/Berichtssolltermine 

14.2 Berichtswesen Prozess /FLC Prozess 
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Metadaten der jeweiligen Berichte können durch die ZwiSt gewartet werden und werden im Zuge 

der Projektgenehmigung festgelegt. Bei laufenden Projekten sind die verschiedenen Bereiche des Be-

richtswesens hier zu finden. 

 

Diese untergliedern sich in „Berichte“, „Teilnehmer*innen Verwaltung“, „Indikatorerfassung“, „Sach-
berichte“ und „Meilensteine“ 

Über die Änderung (bzw. den Änderungsantrag) können diese Berichte im Zuge des laufenden Pro-

jekts geändert und ergänzt werden.  

14.3 Details zum Berichtswesen -- Abrechnung 

Die Abrechnung/Endabrechnung ist auf Basis der genehmigten Kostenart(en) vorzunehmen. Mögli-

che Überschreitungen bei den genehmigten Kosten sind im Zuge der Einreichung möglich und wer-

den in IDEA sichtbar ausgewiesen. Es ist zwingend eine Endabrechnung pro Projekt vorgesehen. Im 

Rahmen dieser Endabrechnung ist das real definierte Projektende festzulegen.  

Das Berichtswesen zur Abrechnung umfasst Angaben zur Prüfart (Stichprobe/vollständige Prüfung), 

Belege, Checklisten (Projektträger*in, FLC, ZwiSt), Arachne Prüfung durch die ZwiSt, Soll-Ist Vergleich, 
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Monetäre Ausprägungen (Dimensionen, Finanzierungen, Zahlungen) sowie den Verlauf (80 Tages 

Frist und Fristunterbrechungen durch die Verwaltungsbehörde) 

14.4 Rechnungsprüfung durch FLC 

Es ist für die Rechnungsprüfer*innen der FLC möglich kleinere Korrekturen vorzunehmen. Zum Bei-

spiel:  

 Abänderung der Kostenart eines Beleges 

 Im Zuge der Prüfung ist es punktuell (Einzelfallprüfung) möglich Nachreichungen zuzulassen – 

sofern die Schritte der Prüfung und Nachreichung nachvollziehbar dokumentiert werden.  

 Die Erfassung / Aufbewahrung der Belege verbleibt bei den Projektträger*innen 

14.5 Berichtswesen – Unternehmensindikatoren 

 Datenerfassung erfolgt mit Formular – sind teilweise Call-spezifisch und von ZwiSt vorgege-

ben 

 Zentrale Eingabe – automatische Übernahme in den Bericht bei der Einreichung 

 Bereits gemachte Angaben stehen als Vorlage für einen neuen Bericht zur Verfügung 

14.6 Berichtswesen – Sachbericht 

 Indikatoren sind von Europäischer Komission / Verwaltungsbehörde vorgegeben  

 Erfassung erfolgt jährlich / pro Jahr 

 Zentrale Eingabe – automatische Übernahme in den Bericht bei Einreichung (automatisches 

PDF Dokument)  

 Bereits gemachte Angaben stehen als Vorlage für neuen Bericht zur Verfügung 

 Positive Beurteilung des Sachberichts ist Voraussetzung für eine Belegprüfung 

 Beilage des Sachberichts ist Voraussetzung für die Einreichung der Abrechnung  

 Rückstellung des Sachberichts durch ZwiSt möglich (wodurch Teileinreichungen und Korrek-

turen ermöglicht werden) 

14.7 Berichtswesen – Teilnehmer*innenbericht / Teilnehmer*innenverwaltung  

Die Berichtsdaten zu den Teilnehmer*inen speisen sich aus dem Datenstand der Erfassung. Die Indi-

katoren zu „Eintritt und Austritt aus dem Projekt“ (Jahresebene) und „Geschlecht“ (m,w,x) werden 
automatisch aggregiert. Stornierte und gelöschte TN spiegeln sich in diesen Daten nicht wieder. 

Bei der Einreichung einer Abrechnung wird automatisch ein PDF Dokument aus den vorhandenen Da-

ten generiert. Bei Einreichung der Abrechnung ist der Teilnehmer*innenbericht zwingend erforder-

lich. Der ZwiSt ist es vorbehalten bei Bedarf jederzeit einen Teilnehmer*innenbericht einzufordern.  

Eine positive Beurteilung des Berichts ist Voraussetzung für den Startschuss der Belegprüfungen im 

Zuge der Abrechnung.  

VB/ZwiSten prüfen hierbei die Entwicklungen auf Jahresebene in Bezug auf mögliche Stornos und an-

dere Besonderheiten. 

http://www.esf.at/
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14.8 Meilensteine 

 Automatische Überführung der eingegebenen Daten in den jeweiligen Bericht (automatisch 

generiertes PDF) 

 Eingaben stehen als Vorlage für den nächsten Bericht zur Verfügung 

 Positive Beurteilung der Meilensteine ist Voraussetzung für eine Belegprüfung bzw. die Ab-

rechnung 

 Rückstellung durch ZwiSt möglich 

 Kann von ZwiSt als Pflichtbericht definiert werden (bei Bedarf auch mehrmals und unabhän-

gig von der Abrechnung)  

15 Änderungsantrag starten  
Gemäß der Vorgabe der europäischen Kommission müssen Änderungen von genehmigten Datensät-

zen „versioniert“ erfolgen.  

Alle inhaltlichen Änderungen erfolgen in IDEA durch die ZwiSt. Ausnahme bilden die Dokumentation 

zu den Projektmitarbeiter*innen, diese wird von den Projektträger*innen durchgeführt. 

Es gibt eine klare Unterscheidung zwischen „Vertragsrelevanten Änderungen“ und „nicht vertragsre-

levanten Änderungen“ – die Einordnung diesbezüglich ist durch die ZwiSt vorzunehmen. Jedoch sind 

für Budgetfragen, Änderungen zu Indikatoren und zur Projektlaufzeit jedenfalls als „Vertragsrele-
vante Änderungen“ einzustufen.  

Für allfällige Nachfragen zu Änderungen bitte die interne IDEA ESF plus Korrespondenzfunktion nut-

zen.  

15.1 Änderungsantrag (von ZwiSt) ausgehend 

Inhaltliche Änderungen erfolgen grundsätzlich durch die ZwiSt, außer die „Projektmitarbeiter*innen 
und die „IDEA Berechtigungen“ werden von den Projektträger*innen verwaltet.  dafür muss ein 

Änderungsantrag eingereicht werden – siehe Kapitel 15.1.  

Um in das Änderungsmenü zu gelangen bitte den Button „Änderungsantrag starten“  

 

Abbildung 3 Button „ Änderungsantrag starten“ 

Es öffnet sich nun das Fenster „Änderungsantrag starten“ 
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Abbildung 4 Menüpunkt "Änderungsantrag starten" 

Um die Änderung zu genehmigen ist es notwendig, dass die Zwist eine „Klassifizierung der Änderung“ 

vornimmt. Dazu bitte auf  klicken, wodurch sich die Auswahlmöglichkeiten öffnen. Es muss defi-

niert werden ob die Änderung „Vertragsrelevant“ ist und eine kurze „Beschreibung/Kommentar“ 
durch die ZwiSt erfasst werden. Sobald der erste Änderungsantrag gestartet wurde ist dies auch im 

Balkenmenü auf der linken Seite der Datenbank ersichtlich. 

 

Abbildung 5 "Änderungen" im Hauptmenü 

 

Abbildung 6 Menüpunkt "Änderungen" 
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Unter dem Menüpunkt Änderungen ist die Liste aller Änderungsantrage ersichtlich. Es finden sich 

hier die fortlaufende Nummer der Änderungen, „Datum der Erstellung“, „Vertragsrelevant“, „Aus-
gangsversion“, „Genehmigte Version“, „Initiiert von“ und „Status“ der Änderung bzw. des Ände-
rungsantrags. 

 

Abbildung 7 Buttons "Änderung anzeigen, Änderungsverlauf" 

Bei einem offenen Änderungsantrag wie in diesem Beispiel 

 

Abbildung 8 Menüpunkt "aktiver Änderungsantrag" 

Ist es möglich diesen mit Klick auf die Schaltfläche „ Änderungsantrag schließen“  

 den Änderungsantrag zu genehmigen/abzulehnen.  

Abbildung 9 Menüpunkt " Änderungsantrag schließen" 

 

Abbildung 10 Menüpunkt "Änderungsantrag schließen" 

Zum Abschluss des Änderungsantrag bitte eine Beschreibung/Kommentar einfügen und auswählen 

ob eine automatische Benachrichtigung gesendet werden soll. Abschließend bitte mit der 

Schaltfläche „OK“ bestätigen.  

Wenn die Änderungen als Vertragsrelevant definiert sind, so sind die Änderungen unter dem 

Navigationspunkt „Verträge“ im Hauptmenü auf der linken Seite der Datenbank zu dokumentieren 
und einzusehen. 
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Abbildung 11 Hauptmenü "Verträge, Vertrags-Korrespondenz, Vertragsdokumente 

15.2 Änderungsantrag von Projektträger*innen (laufendes Projekt) 

Im Rahmen eines laufenden Projekts mit dem Status „Projekt laufend“ finden sich die „Änderungsan-
träge“ unter dem Menüpunkt „Änderungen“. Es ist möglich mehrere Änderungsanträge zeitgleich zu 

stellen.  

 

Abbildung 12 Hauptmenü "Änderungen" 

 

Abbildung 13 Menüpunkt "Änderungen“ 

Unter dem Menüpunkt „Änderungen“ sind alle bisher beantragen Änderungen einsehbar. Jene Ände-

rungen mit dem Status „abgeschlossen“ können nicht mehr verändert werden. Jene mit dem Status 
„ZwiSt-Prüfung“ können an dieser Stelle bearbeitet werden. 

Die Projektträger*innen werden über eine Statusänderung des Änderungsantrages via E-Mail kontak-

tiert. 

Änderungen und deren Verlauf sind permanent einsehbar.  

 

Abbildung 14 Buttons "Änderungsverlauf, Änderung genehmigen, Änderung ablehnen, Änderungsverlauf" 
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Mit dem Anklicken des „Änderungsverlaufs“  

Abbildung 15 Button "Änderungsverlauf" 

Öffnet sich das Menü „Änderung bearbeiten“ 

 

Abbildung 16 Menüpunkt "Änderung bearbeiten" 

Es sind Informationen zu „initiiert von“, „Datum der Erstellung“, „Zwistseitig“, „Vertragsrelevant“, 
„Klassifizierung der Änderung“, „Status“ und „Beantragte Änderungen“ ersichtlich. (Die Eingaben 
können in diesem Menüfenster NICHT bearbeitet werden!) 

Unter „Änderungsantrag genehmigen“ und „Änderungsantrag ablehnen“ ist dies jedoch möglich. Da-

für bitte die Schaltflächen „Daumen nach oben“ oder „Daumen nach unten“ wählen.  

Abbildung 17 Schaltflächen "Änderung genehmigen, Änderung ablehnen" 

Bei der Auswahl „Änderung genehmigen“ öffnet sich anschließend das Fenster „Änderungen starten“ 
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Abbildung 18 Menüpunkt "Änderungen starten" 

Hier ist die „Beantragte Änderung durch die Projektträger*innen“ einsehbar. (Diese ist nicht verän-
derbar durch ZwiSt!). Die ZwiSt kann jedoch eine „Klassifizierung der Änderung“ vornehmen, definie-
ren ob diese „Vertragsrelevant“ ist und eine(n) „Beschreibung/Kommentar“ einfügen. Zum Abschluss 

bitte Schaltfläche „Akzeptieren“ klicken.  

Abbildung 19 Schaltfläche "Akzeptieren" 

Wenn die Änderung durch die ZwiSt nicht befürwortet wird oder abgelehnt werden soll dann öffnet 

sich durch Auswahl des Buttons „Daumen nach unten“ das Fenster „Änderungen ablehnen“. 

 

Abbildung 20 Menüpunkt "Änderung ablehnen" 

Um den Antrag abzulehnen ist durch die ZwiSt eine Begründung im Feld „Beschreibung/Kommentar“ 
einzufügen. Bitte am Ende durch klicken auf die Schaltfläche „Ablehnen“ bestätigen. 

 

Abbildung 21 "Ablehnen“ 

15.3 Vertragsrelevante Änderungsanträge 

Bei Vertragsrelevanten Änderungsanträgen die von Seiten der ZwiSt genehmigt werden ist es not-

wendig dies auch unter dem Navigationspunkt „Verträge“ mit Hilfe eines Vertrags- oder Vertragszu-

satzdokument zu dokumentieren. Dieses wird in von beiden Parteien also ZwiSt und Projektträger*in 

signiert um die beantragte Änderung abzuschließen. Bei einer von der ZwiSt akzeptierten Änderung 

welche Vertragsrelevant ist scheint somit im weiteren Schritt der Status „Abwicklung durch ZwiSt“ 
auf.  
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Abbildung 22 Status „Abwicklung durch ZwiSt“ - Änderungsantrag (Vertragsrelevant) 

Wenn der vertragsrelevante Änderungsantrag über die Schaltfläche „ Änderungsantrag schließen“ 

 

Abbildung 23 "--> Änderungsantrag schließen" 

 kommt folgende Meldung.  

 

Abbildung 24 "Änderungsantrag schließen" - Vertragsdokument einfügen 

Durch klicken auf den blauen Pfeil nach recht ist es möglich direkt zu den Vertragsdokumenten zu 

wechseln. Wodurch sich dieses Fenster öffnet. 

 

Abbildung 25 Navigationspunkt "Vertragsdokumente" (Änderungsantrag) 

Zum Hinzufügen eines weiteren Dokuments bitte auf den „+“ Button klicken.  

Abbildung 26 Button "Vertragsdokument hinzufügen" 
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Abbildung 27 Fenster "Vertragsdokumente bereitstellen" -- Änderungsantrag vertragsrelevant 

Sobald die Unterlagen zum Änderungsantrag von beiden Seiten (ZwiSt und Projektträger*innen) un-

terzeichnet wurde, die Richtigkeit der elektronischen Signatur bestätigt wurde und das besagte Do-

kument hochgeladen wurde, ist es möglich die Dokumente zum Änderungsantrag hochzuladen. Da-

für bitte auf „speichern“ klicken.  

Abbildung 28 Schaltfläche "Speichern" 

Nun ist es möglich den Änderungsantrag über „ Änderungsantrag schließen“ abzuschließen.  

 

Abbildung 29 "Änderungsantrag schließen" – Vertragsrelevant 

Dafür ist eine kurze Beschreibung / Kommentar durch die Förderstelle notwendig. Bitte am Ende 

über die Schaltfläche „OK“ abschließen.  

Nach dem Abschluss wechselt der Status des Projekts wieder auf „laufend“ und die Schaltfläche „ 

Änderungsantrag starten“, falls es Bedarf an neuen Änderungen geben sollte, kann hier der Prozess 

von vorne gestartet werden.  

Abbildung 30 Projektstatus "laufend" / "--> Änderungsantrag starten" 

http://www.esf.at/


 

 

www.esf.at  

 

Seite 16 ................................................................................................................................................................... 

15.4 Änderung(santrag) betreffend Projektmitarbeiter*innen 

Daten zu Projektmitarbeiter*innen können durch Projektträger*innen (nicht die ZwiSt) jederzeit ak-

tuell gehalten werden. Information zu Planstellen müssen sofern bekannt befüllt werden, bzw. nach-

träglich als solche deklariert werden, da dies für die Abrechnung von entscheidender Bedeutung ist. 

Jede Änderung zu Projektmitarbeiter*innen muss von den Projektträger*innen zeitnah in IDEA doku-

mentiert und von der ZwiSt genehmigt werden. 

 

Abbildung 31 Dokumentation "Projektmitarbeiter*innen" - laufendes Projekt 

 

Abbildung 32 Menü "Projektmitarbeiter*innen" 

Nach der Finalisierung der Änderung ist durch die Projektträger*in ein Änderungsantrag zu beantra-

gen.  

Die ZwiSt kann die Änderungen in weiterer Folge genehmigen oder ablehnen. Wissenswertes zur Do-

kumentation von Genehmigungen ist in den FLC Handbüchern nachzulesen. Abrufbar sind diese in 

der Mediathek auf der Homepage www.esf.at .  

16 Support 

Projektträger*innen sind in dieser Förderperiode im Rahmen des ESF+ von 2021-2027 ebenso wie in 

der Förderperiode 2014-20 angehalten bei allfälligen Fragen die ZWIST zu kontaktieren. Damit die 

ZWIST ihre Supportfunktion wahrnehmen kann, wird das Testsystem dauerhaft bereitgestellt und das 

IDEA ESF+ Handbuch laufend aktualisiert.  

Sofern die ZWIST Fragen nicht beantworten kann, sind diese an die Verwaltungsbehörde zu stellen. 

Wir bitten dafür die allgemeine E-Mailadresse esfplus@bmaw.gv.at zu verwenden. Ebenfalls bitten 
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wir – sobald der Regelbetrieb aufgenommen wurde – keine direkten Anfragen an den IT Support zu 

stellen. Die Anfragen werden durch die Verwaltungsbehörde koordiniert.  

16.1 IDEA ESF+ Schulungen 

Generell stellt die Verwaltungsbehörde laufend aktualisierte Handbücher für die Datenbank IDEA 

ESF+ zur Verfügung. Fehlen Informationen, die für die ZWISTen relevant sind, so ist bitte die Verwal-

tungsbehörde zu kontaktieren.  

Bis April 2023 wird jede ZWIST, die einen Call startet, bilateral begleitet, um die Antragsbewertung 

durchzuführen. Solange Module neu eingeführt werden, wird diese Systematik bestehen, da die 

ZWISTen aufgrund des unterschiedlichen Umsetzungsstands, unterschiedliche Bedürfnisse aufwei-

sen.  

Vorerst kann keine live Schulung angeboten werden. So bald wie möglich wird eine Präsentation zu 

IDEA ESF+ abrufbar sein. Wenn diese vorhanden ist wird eine Information an alle ZWISTen versendet.  

Die Verwaltungsbehörde ist bemüht eine selbsterklärende Präsentation für Projektträger*innen zur 

Verfügung zu stellen, wo die Unterschiede zwischen den Förderperioden 14-20 und 21-27 ersichtlich 

sind. Damit stellt die Verwaltungsbehörde allen potenziellen Antragssteller*innen die notwendigen 

Informationen zur Verfügung. Die VB freut sich über Inputs der ZWISTen, sofern ein spezifischer In-

formationsbedarf besteht.  

16.2 Callprüfung  

Die Verwaltungsbehörde ist danach bestrebt ab Juni 2023 die Callprüfung wiederaufzunehmen. Die 

Callprüfung dient dazu, durch nachgelagerte Kontrollen, bislang festgestellte Mängel und Fehler, 

nicht zu widerholen. Dabei wird nochmal darauf hingewiesen, dass die VB weiter keine inhaltliche 

Prüfung durchführt. Zudem obliegt weiterhin der ZWIST die komplette Verantwortung für den Call 

und dessen Inhalt.  
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