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1. Änderungsantrag 
 Änderungsantrag Begünstigte 

Ansicht Begünstigte: 
Wichtige Daten wie jene zu den „Projektträger:innen“, „Vertreter:innen“ usw. müssen im Rah-
men der laufenden Prozesse stets aktuell gehalten werden. Die Begünstigten sind dazu ange-
halten Änderungen sobald diese bekannt werden an die Fördergeber:innen über einen Ände-
rungsantrag zu kommunizieren. 
 
Im Rahmen eines laufenden Projektes kann von d. Begünstigten eine Änderung beantragt 
werden. Es ist möglich mehrere Änderungsanträge zeitgleich zu stellen. Dies erfolgt durch 
Betätigung des Buttons „--> Änderung beantragen“.  
 

 
Abbildung 1 Änderung beantragen 
 
Nach Betätigung des Buttons öffnet sich folgende Ansicht, in welcher d. Begünstige die Ände-
rung inhaltlich beschreibt und bekannt gibt ob es sich um eine Änderung von Projektmitarb-
beiter:innen handelt.  

 
Abbildung 2 Änderung beantragen Teil 2 
 
Nach Absenden des Änderungsantrags erscheint unter dem Menüpunkt „Änderungsanträge“ 
die beantragten Änderungsanträge in welchem der Status ersichtlich ist. Dieser hat den Status 
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„ZwiSt-Prüfung der Projektträger:in-Anfrage“ und kann von der ZwiSt genehmigt oder abge-
lehnt werden. Die Begünstigten werden über eine Statusänderung des Änderungsantrages via 
E-Mail kontaktiert. 

 
Abbildung 3 Darstellung Änderungsanträge Begünstigte 
 
Ansicht Zwist: 
Nach dem d. Begünstige eine Änderung beantragt hat, erhält die ZwiSt eine Benachrichtigung. 
Die beantragten Änderungen sind unter dem Menüpunkt „Änderungsanträge“ ersichtlich.

 
Abbildung 4 Darstellung Änderungsanträge ZwiSt 
 
Die ZwiSt hat nun die Möglichkeit den Änderungsantrag abzulehnen oder zu genehmigen. 
Durch Betätigung folgenden Buttons  kann der Änderungsantrag abgelehnt werden. Dafür 
ist eine Beschreibung / ein Kommentar sowie das Klicken des „Ablehnen-Buttons“. 
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Abbildung 5 Menüpunkt "Änderung ablehnen" 
 
Soll die Änderung durchgeführt werden, muss eine Klassifizierung der Änderung ausgewählt 
werden, die Kategorisierung ob es sich um eine vertragsrelevante Änderung handelt sowie ein 
Kommentar abgegeben werden. Mit Klick auf den Button „Akzeptieren“ kann der Änderungs-
antrag gestartet werden. Die weitere Vorgehensweise erfolgt wie im Kapitel 1.2 beschrieben. 
 

 
Abbildung 6 Menüpunkt "Änderungen starten" 
 
Ansicht Begünstigte: 
Nach erfolgreicher Durchführung der Änderung durch die ZwiSt, ist für den Begünstigten der 
Status „Abgeschlossen“ unter dem Menüpunkt „Änderungsanträge“ ersichtlich. 
 

 
Abbildung 7 "Änderungen" im Hauptmenü 
 

1.1.1. Änderung betreffend Projektmitarbeiter:innen 
Daten zu Projektmitarbeiter:innen müssen durch d. Begünstigten (nicht die ZwiSt) jederzeit 
aktuell gehalten werden. Information zu Planstellen müssen sofern bekannt befüllt werden, 
bzw. nachträglich als solche deklariert werden, da dies für die Abrechnung von entscheidender 
Bedeutung ist. Jede Änderung zu Projektmitarbeiter:innen muss von d. Begünstigten zeitnah 
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in IDEA dokumentiert und von der ZwiSt genehmigt werden. 
 
Ansicht Begünstigte: 
 

 
Abbildung 8 Dokumentation "Projektmitarbeiter:innen" - laufendes Projekt 
 
Unter dem Menüpunkt „Projektmitarbeiter:innen können mit den Button „+ Neuer Eintrag“ 
neue Projektmitarbeiter:innen hinzugefügt werden oder mit dem Button  bestehende Pro-
jektmitarbeiter:innen bearbeitet werden.  

 
Abbildung 9 Menü "Projektmitarbeiter:innen" 
 
Bei den einzelnen Projektmitarbeiter:innnen wird die entsprechende Änderung durchgeführt: 
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Abbildung 10 Projektmitarbeiter:innen Details bearbeiten 
 
Nach dem die entsprechenden Änderungen durchgeführt wurden und gegebenfalls neue Un-
terlagen hochgeladen wurden, ist der Button „—> Änderung beantragen“ zu betätigen: 

 
Abbildung 11 Projektmitarbeiter:innen „Änderung beantragen“ 
 
Nach erfolgter Änderung ist bei d. entsprechenden Projektmitarbeiter:in ein grüner Haken er-
sichtlich, welcher kennzeichnet das eine Änderung vorgenommen wurde. 
 
In der Ansicht „Änderungsantrag beantragen“ ist darauf zu achten, dass eine Kennzeichnung 
stattfindet, dass es sich um eine Änderung der Projektmitarbeiter:innen handelt. 
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Abbildung 12 Projektmitarbeiter:innen „Änderung beantragen Teil 2“ 
 
Achtung! Wenn ein Änderungsantrag bezüglich Projektmitarbeiter:innen zur Begutachtung 
bei der ZwiSt liegt, können keine weiteren Änderungen bei den Projektmitarbeiter:innen durch-
geführt werden. 

 
Abbildung 13 Projektmitarbeiter:innen „Wichtiger Hinweis“ 
 
Ansicht ZwiSt: 
 
Die ZwiSt bekommt eine Benachrichtigung über die beantragte Änderung und kann diese in 
weiterer Folge genehmigen oder ablehnen.  
 
Im Menüpunkt „Änderungsanträge“ sind alle beantragten Änderungen mit Status ersichtlich. 
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Abbildung 14 Projektmitarbeiter:innen Änderungsantrag Ansicht ZwiSt 
 
Mit den folgenden Symbolen kann der Antrag entweder abgelehnt  oder genehmigt  
werden. 
 

 
Abbildung 15 Projektmitarbeiter:innen Änderungsanträge starten 
 
Im Gegensatz zu einem Änderungsantrag bei welchem, es sich nicht um Änderungen der Pro-
jektmitarbeiter:innen handelt, ist hier die Klassierung bereits ausgewählt. Nach dem Einfügen 
einer Begründung und dem Akzeptieren des Änderungsantrags, startet der Änderungsmodus. 
 
Unter dem Menüpunkt „Projektmitarbeiter:innen“ ist durch einen grünen Haken ersichtlich, wo 
eine Änderung vorgenommen wurde. 
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Abbildung 16 Projektmitarbeiter:innen Ansicht ZwiSt 
 
Durch Betätigung des „Auge-Buttons“ können die durchgeführten Änderungen eingesehen 
werden. Änderungen welche bei Projektmitarbeiter:innen entstehen, werden mittels roter Um-
randung bereits angezeigt. Sollten auch Dokumente neu hochgeladen werden, ist dies nun bei 
„ergänzte Dokumente“ ersichtlich.  
 

 
Abbildung 17 Projektmitarbeiter:innen Details anzeigen „Änderungen“ 
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Abbildung 18 Projektmitarbeiter:innen Details anzeigen „Ergänzte Dokumente“ 
 
Nach Überprüfung der Änderung ist durch Bestätigung des folgenden Buttons  eine Stel-
lungnahme abzugeben. Hier kann entschieden werden, ob die Änderung akzeptiert oder ab-
gelehnt wird. Des Weiteren ist hier eine aussagekräftige Begründung zu formulieren. 
 

 
Abbildung 19 Projektmitarbeiter:innen: Stellungnahme ZwiSt 
 
Nach Genehmigung der Änderung wird in der Spalte „ZwiSt“ ein grüner Haken angezeigt. 
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Abbildung 20 Projektmitarbeiter:innen Änderung akzeptieren 
 
Danach ist der Änderungsantrag mit dem Button „--> Änderungsantrag schließen“ zu finalisie-
ren. 
 

 
Abbildung 21 Projektmitarbeiter:innen Änderungsantrag schließen 
 
Ansicht Begünstigter: 
 
Der Begünstigte bekommt bei Statusänderung eine Benachrichtigung. Unter dem Menüpunkt 
„Änderungsanträge“ ist der aktuelle Status des gestellten Änderungsantrags ersichtlich. 
 

 
Abbildung 22 Projektmitarbeiter:innen Änderungsantrag Status 
 
Unter dem Menüpunkt „Projektmitarbeiter:innen“ ist nun die aktuellste Version ersichtlich. 
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Abbildung 23 Projektmitarbeiter:innen akzeptierte Änderungen 
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