Handlungsanleitung Vorhabenverwaltung
Bundesprogramme ,,Kita-Einstieg: Brucken bauen in frihe Bildung*

FUr die programmkonforme Umsetzung und Verwaltung lhres Forderprojekts ist die
eigenstandige und zeitnahe Pflege lhrer Vorhabendaten wichtig. Im Menu
~otammdaten® (unter ,Vorhaben®) sind die Vorhabendaten eingestellt. Hier geben Sie
als Administrator/in bitte u.a. an:

e den/die Ansprechpartner/in fur die inhaltiche und (neu!) finanztechnische
Vorhabenumsetzung

o die unterschriftsberechtigte Person
o sowie die Kontaktdaten der Koordinierungs- und Netzwerkstelle

Sie gelangen in die Vorhabenverwaltung, indem Sie nach Login in der obersten
Menuzeile des Web-Portals auf ,,Stammdaten® und dann auf ,,Vorhaben* klicken:

Antragsverfahren ~ Mittelverwaltung ~ Stammdaten ~ Hilfe ~
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—— e o #
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In dem sich daraufhin oOffnenden Drop-Down-Menu wahlen Sie je nach Anzahl
bewilligter Vorhaben Uber eine Auswahlmaske das entsprechende Vorhaben aus, bei
dem Sie Anderungen bzw. Aktualisierungen vornehmen méchten und klicken auf
;Weiter®:

Vorhaben

Bitte Vorhaben auswihlen /

R — :

e

Ihnen werden daraufhin folgende Reiter zur Auswahl angezeigt:
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Ansprechpartner / Unterschrifisberechtigte Person Weiterleitungsempfdnger Kontaktdaten Vorzeitiges Beenden

Reiter ,,Ansprechpartner/Unterschriftsberechtigte Person“: Ansprechpartner/in
inhaltliche bzw. finanztechnische Vorhabenumsetzung und/oder
unterschriftsberechtigte Person eines Vorhabens d@ndern bzw. aktualisieren

Auf dem Reiter ,,Ansprechpartner/Unterschriftsberechtigte Person® sind die
Kontaktdaten folgender Personen hinterlegt:

1) Ansprechpartner inhaltliche Vorhabenumsetzung

Die ,Ansprechperson flir die inhaltliche Vorhabenumsetzung® ist in der Regel die
beim Zuwendungsempfanger verantwortliche Person flr das Bundesprogramm.

Bitte beachten Sie, dass die Kontaktdaten der Koordinierungs- und Netzwerkstelle im
Reiter ,Kontaktdaten® aufgefuhrt sind. Die Ansprechperson flr die inhaltliche
Vorhabenumsetzung kann — aber muss nicht — der Koordinierungs- und
Netzwerkkraft entsprechen.

Die hier eingetragene Person erhalt grundsatzlich alle Uber das Web-Portal
erzeugten E-Mail-Benachrichtigungen (z.B. beim Mittelabruf, Zwischennachweis etc.)
sowie weitere Informationsmails, die durch die Servicestelle vorhabenbezogen
verschickt werden, sofern nicht eine zusatzliche Person als finanztechnische
Ansprechpartner/in hinterlegt wurde.

2) Ansprechpartner finanztechnische Vorhabenumsetzung

Sie koénnen |hrem Vorhaben nunmehr auch eine Ansprechperson flr die
finanztechnische Vorhabenumsetzung hinzufugen. Sie konnen damit bei Bedarf zwei
Personen angeben, die der Servicestelle im Jugendamt als Ansprechperson zur
Verfugung stehen. Sofern Sie keine Trennung der Rolle vornehmen, ist die
inhaltlicher Ansprechperson auch an dieser Stelle hinterlegt worden.

Die ,Ansprechperson fur die finanztechnische Vorhabenumsetzung® ist in der Regel
die beim Zuwendungsempfanger verantwortliche Person fur die finanztechnische
Umsetzung des Bundesprogramms.

Die hier eingetragene Person erhalt grundsatzlich alle uUber das Web-Portal
erzeugten E-Mail-Benachrichtigungen (z.B. beim Mittelabruf, Zwischennachweis etc.)
sowie weitere Informationsmails, die durch die Servicestelle vorhabenbezogen
verschickt werden.

3) Unterschriftsberechtigte Person

Die  unterschriftsberechtigte  Person ist in der Regel die beim
Zuwendungesempfanger autorisierte Person zum Unterzeichnen von Schriftstiicken.
An diese wird der formale Schriftverkehr gerichtet (z.B. Zuwendungsbescheid,

Verlangerung des Zuwendungsbescheids etc.).
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Mit Klick auf ,Andern“ kénnen Sie eine Personen hinzufiigen:

Ansprechpartner inhaltliche Vorhabenumsetzung

Anrede

Titel
Vorname

Machname
E-Mail

Funktion
Telefonnummer

Faxnummer

Ansprechpartner finanztechnische Vorhabenumsetzung

Anrede

Titel
Vorname

Machna

E-Mail

Funktion
Telefonnummer
Faxnummer

Unterschriftsberechtigte Person

Anrede

Titel
Vorname

Hachname
E-Mail

Funktion
Telefonnummer
Faxnummer

dndern

Wenn Sie die Auswahl getroffen haben, 6ffnet sich ein Drop-Down-Menu, aus dem
Sie die entsprechende Person auswahlen kénnen. Nach Auswahl bestatigen Sie den
Vorgang mit ,Speichern®.

X

Person*

| Herr Holger Tester (Prof.) testuser@gsub.de E |

Version 2.1 (Stand: 12/2021)



Anschlielend wird Ihnen die vorgenommene Aktualisierung angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass im Menupunkt ,Vorhaben® lediglich die Auswahl der
Ansprechpersonen und/oder der unterschriftsberechtigten Person erfolgt. Die
zugehdrigen personenbezogenen Daten (Anrede, Titel, Vorname, Nachname, E-Mail,
Funktion, Telefonnummer, Faxnummer) pflegt jede/r Benutzer/in selbstandig Uber
den Link ,Mein Konto®:

Willkommen, Monika Musterfrau!
Automatische Abmeldung in 59:50 Minuten

Zur Startseite  Mein Konto  Abmelden Suche

/

Bitte beachten Sie zudem, dass Sie unter dem MenuUpunkt ,Vorhaben® keine weiteren
Benutzer hinzufigen konnen. Dies geschieht ausschlieBlich Uber das Menu
,Benutzer verwalten“ (vgl. Handlungsanleitung Benutzerverwaltung). Sollten lhnen
bei der Auswahl im Drop-Down-Menu nicht alle Personen angezeigt werden, fligen
Sie die Person/en in einem ersten Schritt Gber das Menu ,Benutzer verwalten® hinzu,
bevor Sie die Anderung vornehmen.

Bitte beachten Sie, dass Anderungen zu den vorhabenbezogenen
Ansprechpersonen und/oder der unterschriftsberechtigten Person unbedingt
zeitnah Uber das Datenbankmodul durch Sie als Zuwendungsempfanger/in
entsprechend lhrer Mitwirkungspflichten vorzunehmen sind.

Reiter ,,Weiterleitungsempfdnqger*: Adressdaten der Weiterleitungsempfanger
pflegen

Sofern Sie mit der Antragstellung eine Weiterleitung an einen oder mehrere Partner
beantragt und in der Folge die Auflage zum Weiterleitungsbescheid erfullt haben,
wird Ihnen an dieser Stelle der bzw. die Weiterleitungsempfanger aufgefuhrt:
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Unterschriftsberechtigte Person Weiterleitungsempfdanger Kontaktdaten

* Pflichtfeld

Weiterleitungsempféanger

Name des Weiterleitungsempfangers

‘ Weiterleitungs e.V.

Strafe / Hausnummer

‘ TeststraBe 1 ‘

Postleitzahl ort

‘ 10117 9‘ ‘ Berlin ‘
Land Bundesland*

‘ Deutschland s ‘ ‘ Berlin s ‘

Sofern im weiteren Projektverlauf zusatzliche Partner in das Vorhaben
aufgenommen werden sollen, an die eine Weiterleitung erfolgen soll, ist in einem
ersten Schritt eine Anderungsanfrage iiber das Datenbankportal zu erstellen und
durch die Servicestelle zu uUberprifen. Bitte nehmen Sie auf dem Reiter
Weiterleitungsempfanger® insofern nicht ohne vorherige Abstimmung mit der
Servicestelle Anderungen bzw. Erginzungen vor.

Reiter ,,Kontaktdaten‘: Kontaktdaten der Koordinierungs- und Netzwerkstelle
pflegen

Auf dem Reiter ,,Kontaktdaten“ werden die Kontaktdaten der Koordinierungs- und
Netzwerkstelle aufgeflhrt. Als Einrichtung ist der Sitz der Koordinierungs- und
Netzwerkstelle benannt. Als Trager ist die Organisation benannt, bei der der Sitz der
Koordinierungs- und Netzwerkstelle verortet ist. Abgeschlossen werden die Angaben
durch die personlichen Kontaktdaten der Koordinierungs- und Netzwerkkraft:
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Ansprechpartner / Unterschriftsberechtigte Person Weiterleitungsempfanger Kontaktdaten Vorzeitiges Beenden

* Pflichtfeld
Kontaktdaten der Koordinierungs- und Netzwerkstelle
Name der Organisation
Rechtsform Branche (MACE)
| Bitte auswihlen : | | Bitte auswahlen [ ] |
Stralle / Hausnummer
Postleitzahl Ort
Land Bundesland™
| Deutschland =| | Sachsen-Anhalt =|
Ansprechpartner®in
Anrede Titel
| Frau =| | keine Angabe =|
Vaorname Nachname
E-Mail
Funktion
Telefonnummer Faxnummer

Die hier eingetragene Koordinierungs- und Netzwerkkraft erhalt samtliche
Rundmails der inhaltlichen Programmberatung. Bitte legen Sie daher eine
gesondertes Augenmerk auf die Aktualitat und Pflege dieser Daten.

Bitte beachten Sie: Die Koordinierungs- und Netzwerkkraft kann — aber muss nicht —
der Ansprechperson fur die inhaltliche Vorhabenumsetzung aus dem Reiter
~<Ansprechpartner/Unterschriftsberechtigte Person“ entsprechen.

Reiter ,,Dokumente*: Dokumente verschliisselt elektronisch iibermitteln

Der Reiter ,,Dokumente” bietet Ihnen die Maoglichkeit, verschlusselt (Uber
Passwortzugang zur Datenbank sowie SSL-Verschlusselung) Unterlagen auf
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elektronischem Wege an die Servicestelle zu Ubermitteln. Ebenso kann die
Servicestelle diese Funktion nutzen, um Ihnen Dokumente zukommen zu lassen.

Sie haben dazu die Auswahl zwischen den Upload-Feldern fur finanztechnische oder
inhaltliche Dokumente. Die Felder sind als Mehrfachupload definiert und ermoglichen
lhnen eine fortlaufende Bearbeitung und Ubermittlung. Zum Upload klicken Sie auf
,ourchsuchen...“ und wahlen das zu ubermittelnde Dokument auf Ihrem PC aus:

Unterschriftsberechtigte Person Weiterleitungsempfanger Kontaktdaten Dokumente

* Pflichtfeld

Dokumente hochladen

Inhaltliche Dokumente:

Durchsuchen... Keine Dateien ausgewéhlt. Upload

Durchsuchen... Keine Dateien ausgewahlt. Upload

Finanztechnische Dokumente:

m Abbrechen

Nach dem Upload werden die Dokumente wie im untenstehenden Beispiel
angezeigt. Die Dokumente lassen sich mit Klick auf den Pfeil herunterladen und mit
Klick auf das Kreuz entfernen.

unterschriftsberechtigte Person Weiterleitungsempfanger Kontaktdaten Dokumente

* Pflichtfeld
Dokumente hochladen

Inhaltliche Dokumente:

Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewé&hit. Upload

Finanztechnische Dokumente:
Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewé&hit. Upload
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Bei technischen Problemen mit ProDaBa2020 wenden Sie sich bitte zu den
Sprechzeiten:

Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und Do von 14 bis 17 Uhr
telefonisch an die Servicenummer (030) 544-533-731 oder per E-Mail unter Angabe
Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de.

Far administrative und finanztechnische Fragen zum Programm steht lhnen die
Servicestelle zum Bundesprogramm Kita-Einstieg zu den oben angegebenen
Sprechzeiten telefonisch unter der Servicenummer (030) 544-533-712 oder per E-
Mail unter Angabe lhrer Dok.-Nummer an servicestelle@kita-einstieg.de zur
Verflugung.
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