EFREIH - nu&,!mq
Pw Mudetuet

BURDFA SOR THORINE I
B T T EURCPASCHE UNON

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

Benutzerhandbuch — EFRE Fdrderportal

eCohesion

Exported on 2024-12-27

Version: 1.0
Datum: 05. Juni 2018



EFREIN vl
Thixinger Aulooubonk

-~ EUROPABCME UNON Foutetunt

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

Anmeldung
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= Kennwort vergessen

= Kennwort &ndern

» Anderung der Kennwortrichtlinie
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Aufgabenibersicht - Antragsteller (generelle Funktionen im Vorhaben)

o Aufgaben
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o Allgemein
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o Antrag stellen
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= Reiter - Hinweise (3)

o Aufgabe abschlieRen (4)
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e Formular - Vergabeerfassung (a)
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= Reiter - Anlagen (2)

= Reiter - Hinweise (3)
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o Allgemein
o Aufgabenibersicht
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Folgeaufgabe - Verwendungsnachweis drucken
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1 Anmeldung

Sind Sie bereits im Forderportal registriert, besuchen Sie https://portal.efre20-thueringen.de/

und melden Sie sich mit ihnrem Benutzernamen und lhrem Kennwort an.
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1.1 Probleme beim Anmelden am Portal

1.1.1 Eingabefehler

Erhalten Sie nach Bestatigung der Eingaben folgende Fehlermeldung:

Forderportal EFRE - -

EUROPA FUR THURINGEN EURDPRSCHE UNION
EURDPASCHER FOMOS FUR BEGIONALE ENEWIORLING

Hahdtxach

@ Pomier: AUtTTIRDerary WG ciingen Blls rsachinh S s serw/ x
Senuremams
.
oo
emrarrnranies
AT A ST

Uberpriifen Sie bitte, ob die Umschalttaste an Ihrer Tastatur aktiviert ist oder ob ggf. ein
Leerzeichen an erster Stelle erfasst wurde.
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1.1.2 Kennwort vergessen

e Sollten Sie lhr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie lber

© Kennwort vergessen

und die Eingabe Ihrer Nutzerkennung die Vergabe eines neuen Kennworts initiieren.

e Sie erhalten eine Email mit einem Link, Uber den Sie ein ein neues individuelles
Kennwort vergeben kénnen.

e Um missbrauchliche maschinelle Anmeldungen zu verhindern, miissen Sie das
Captcha ausftllen.

e Merken Sie sich Ihr Kennwort gut und geben Sie das Kennwort niemals an Dritte weiter.

(@]

(@]

(@]

Es muss mindestens aus 12 Zeichen bestehen
Es muss sowohl Buchstaben als auch Zahlen beinhalten

Es muss mindestens ein Klein- sowie GroRbuchstabe und/oder Sonderzeichen
verwendet werden

Benutzername *

Kennwort vergessen

Ich bin kein Roboter.

Neues Kennwort anfordern

Anmelden Registrierung eines neuen Nutzers

Sehr geehrte/r Baila Aol

Sie kdnnen Thr Kennwort unter https://portal efre20-thueringen de/c/portal/update password?
p 1 1d=29&ticketKey=03466559-903c-4388-d9eb-f1fd3451421b andern.

Diese E-Mail wurde automatisch erstellt.

Bei Fragen kontaktieren Sie bitte den Support des Forderportals. https:/portal efre2(0-thuenngen de

Kennwort andern -
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Sehr gechrte'r Mg W00,
[hr Kennwort for das Portal wurde auf Thren Wunsch hin neu gesetzt

Achten Sie bey der Emgabe des Kennwortes auf die Gro- und Klemschreibung!

Diese E-Mail wurde automatisch im Aufirag der Verwaltungsbehdede(n) durch die Thiisinger Aufbaubank erstellt Bitte
beantworten Sie diese E-Mail nicht

Sollten Sie noch Fragen haben, finden Sie Thre Ansprechpartner auf der Starteente des Forderportals (https /v

podtal efre20-thuenngen de)

1.1.3 Kennwort andern

Sollten Sie Ihr Kennwort andern wollen, klicken Sie bitte unterhalb des Logos am rechten Rand
des Kopfes der Seite auf das Icon zum Offnen der Account-Einstellungen:

EFRE

EUROPA FUR THURINGEN EUROPAISCHE UNION
EUROPAISCHER FONDS FUR REGIONALE ENTWICKLUNG

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontextmentii den Eintrag fiir die Kennwort-Anderung.

Kennwort andem

Profil bearbeiten

Abmelden

Es wird die Seite "Kennwort vergessen" geladen, Uber die ein Link fur die Kennwortdnderung
angefordert werden kann (s.0.):

Kennwort vergessen

Benutzername *

Ich bin kein Roboter.

Neues Kennwort anfordern

Anmelden Registrierung eines neuen Nutzers

Bitte loggen Sie sich vor dem Offnen des Verifikationslinks aus der erhaltenen Email vom Portal
ab (wieder Giber das Kontextmen( der Account-Einstellungen).
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Kennwort andem

Profil bearbeiten

1.1.4 Anderung der Kennwortrichtlinie

Im Zuge einer Systemaktualisierung am 29.10.2020 erfolgte die Anpassung an neue Vorgaben
zur Kennwortsicherheit. Nutzer, die vor diesem Zeitpunkt bereits im Portal registriert waren,
werden beim néchsten Login aufgefordert, ihr Kennwort entsprechend zu aktualisieren. Sie
erhalten in diesem Fall nach dem Login-Versuch eine entsprechende Hinweisseite angezeigt.
Parallel wird automatisch eine Email mit dem Verifikationslink fir die Kennwort-Anderung
versandt. Bitte nutzen Sie diesen fur die Umstellung des Kennwortes. Anschliel3end erfolgt die

Anmeldung am Portal.

Anderung des Kentwortnchilinie

(sich ggf. &ndernde Kennwortrichtlinien entnehmen Sie bitte den aktuellen Hinweisen im Portal)
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2 Vorgeschaltete Seiten

2.1 Neues Vorhaben anlegen

Neues Vorhaben anlegen

Sobald Sie sich im Portal registriert haben kénnen Sie ein Vorhaben anlegen

1. Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen/ E-Mail-Adresse und Kennwort unter
https://portal.efre20-thueringen.de/ an

2. Sie gelangen auf den Reiter Neues Vorhaben anlegen

3. Wahlen Sie hier den Link LNeues Vorhaben anlegen| ;o

4. Sie gelangen auf die erste vorgeschaltete Seite
5. Wahlen Sie die FérdermalBnahme aus, welche lhrem Vorhaben entspricht

Startseite Meine Vorhaben Meine Aufgaben Neues Vorhaben anlegen Handbuch v

Auswahli einer Forde alina

[ O Gicken Sie auf eine Fordermalinshme, um =in neues \orhaben anzulegen

Darlehensfonds Thiringen-Dynamik FP 2014 - 2020 (TDD)
Dariehensfonds Thuringen-Invest FP 2014 - 2020 (TID)

Forderung der forschungsbezogenen Gebaudeinfrastruktur der Hochschulen und auferuniversitiren Forschungseinrichtungen

Hoc! schutz und FlieBg entwicklung an Gewassemn 1. Ordnung
Investitionen in Energiesfiizienz in geeignete offentliche Gebaude und Infrastrukturen
Kulturforderung - Bau- und Sanierungsmalinahmen. Anschaffung von Ausstattung und Digitafisiarung von Medien o
Marketingaktivitten fur Thinnger Tourismusangsbote L]

Nachhaltige Stadtentwicklung und Energieeffizenzsteigerung

Technische Hife EFRE @

Technische Hilfe ESF

ThEGA - Intialberatung, fachliche Beratung und Netzwerkarbeit

Thunngen Intarnational o

Thinnger ClusterManagement L]

Thiringer Start-up Fonds

Thuringer WachstumsBatedigungsFonds

Wurde eine FérdermalRnahme gewahlt, werden Sie automatisch auf weitere vorgeschaltete
Seiten geleitet. Hierbei geht es darum, das Vorhaben korrekt einzuordnen.

Dazu kann zum Beispiel die Auswahl der MaBhahme, Auswahl des Férdergegenstandes und
die Einordnung des Antragsteller erforderlich sein.

Wichtiger Hinweis
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Die Auswahl auf den vorgeschalteten Seiten hat Auswirkungen auf den Antrag/ Vertrag.
So werden je nach MalRnahme, Férdergegenstand oder Antragsteller unterschiedliche
Antragsformulare angezeigt. Dies kann sich durch unterschiedliche Anforderungen der
verschiedenen Programme ergeben. So kénnen beispielsweise unterschiedliche
Indikatoren fur das Vorhaben erfasst werden.
Folgende Schritte sind beispielsweise flr die vorgeschalteten Seiten notwendig:
e Auswahl der MalRnahme
e Auswahl des Foérdergegenstandes

e Einordnung des Antragstellers
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3 Aufgabenubersicht - Antragsteller (generelle
Funktionen im Vorhaben)

3.1 Aufgaben

1. Nachdem sie ein neues Vorhaben angelegt haben, gelangen Sie in die
"Aufgabenibersicht" zu den "Aufgaben" des Vorhabens

2. Dort werden lhnen die aktuell in Bearbeitung befindlichen Aufgaben zum Vorhaben
angezeigt

3. Es stehen weitere Aufgaben, die Sie neu veranlassen kdénnen, zur Verfligung (unter
"Was mochten Sie neu veranlassen?")

e Je nach Status des Vorhabens stehen Ihnen unterschiedliche Aufgaben zur
Bearbeitung zur Verfigung. So kénnen Sie z.B. einen Mittelabruf erst einstellen, wenn
der Antrag durch die zustandige Stelle bewilligt wurde.

Aufgabenibersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen

Meine Aufgaben o

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

=] Antrag stellen e

Was mdchten Sie neu veranlassen?

P Antrag laschen e
zur Vorhabensiibersicht

3.2 Historie

1. Nach Abschluss einer jeden Aufgabe werden alle hochgeladenen / bearbeiteten
Dokumente in der Historie (Reiter neben "Aufgaben") gespeichert

2. Das Filtern nach bestimmten Dokumenten bzw. Aufgaben ist moglich

3. Die Dokumente werden nach Aufgaben sortiert angezeigt. Jedes Dokument erhalt
zusatzlich Informationen zum Einstelldatum und Dateinamen.

Der Nutzer kann die Dokumente im Vorschau-Modus aufblenden lassen

Dokumente werden beim Einstellen ins Portal automatisch in das PDF-Format
Uberfuhrt. Es besteht die Mdglichkeit, die erzeugten PDF-Dateien herunterzuladen

6. Die Original-Dateien im Ursprungsformat lassen sich tber einen separaten Button
abrufen.
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Aufgabeniibersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen
Suchbegrift e & Als PDF herunterladen
Unteriagen und Motizen zum Vorhaben Diokument
~ Abruf3 -

» drucken- 28.10.2020 10:18:50

= einstellen- 22 10.2020 15:30:02 ° e e
b L)

Ausgabenaufstellung: Ausgabenaufstellung.| :»do
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4 Berechtigungen im Vorhaben erteilen/ Vorhaben an
einen anderen Nutzer abgeben

4.1 Allgemein

|

e

TP

Das Forderportal bietet die Méglichkeit, dass mehrere Nutzer einer Institution
(Unternehmen, Gemeinden, Trager etc.) ein Vorhaben bearbeiten kénnen. Die
Verwaltung der Nutzer kann nur von einer Person (Inhaber) vorgenommen werden.
Inhaber ist die Person, die den Antrag im Forderportal stellt. Neu zugeordnete Nutzer
konnen keine weiteren Nutzer einladen.

Uber den Meniipunkt "Meine Vorhaben" kann der Inhaber auf das Vorhaben zugreifen.
In der Aufgabentibersicht werden die Reiter "Aufgaben, Historie und Berechtigungen"
angezeigt.

Unter dem Reiter Berechtigungen steht nun neben der Funktion Vorhaben tbergeben
und die zuséatzliche Funktion Schreibrechte zuordnen zur Verfligung.

T

__‘J/

e —

Schreibrechte auf ein Vorhaben vergeben/ entziehen:

Das Forderportal ermdglicht die Gruppenbearbeitung eines Vorhabens.

1.

Nur der Inhaber eines Vorhabens hat Zugriff auf den Reiter "Berechtigungen” in der
Aufgabenubersicht. Dort ist u.a. der Reiter "Schreibrecht zuordnen" verfugbar. Diese
Funktion steht bereits ab Antragstellung zur Verfugung.

Uber den Button "+Neu" kann der Inhaber weitere Nutzer einladen und Schreibrechte
auf ein Vorhaben geben. Voraussetzung ist, dass der neue Nutzer am Portal registriert
ist.

Wurde der neue Nutzer erfolgreich hinzugefiigt, erhalt dieser eine Benachrichtigung per
E-Mail. Der neu zugeordnete Nutzer sieht das Vorhaben unter "Meine Vorhaben" und
kann bereits gestartete Aufgaben fortfihren oder neue Aufgaben starten und
abschlie3en.

Neu zugeordnete Nutzer kdnnen keine weiteren Nutzer einladen.

Bitte vermeiden Sie die zeitgleiche Bearbeitung von Aufgaben durch mehrere
Nutzer. Dies kann zu Datenverlusten fihren.
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Uber den Button "-Entfernen” kbnnen vom Inhaber/ Erfasser des Vorhabens
Schreibrechte entzogen werden. Der Nutzer wird Giber den Entzug der Schreibrechte
per E-Mail informiert.

Vorhaben Ubergeben

Das Vorhaben kann an einen neuen Inhaber abgeben werden. Der urspriingliche
Nutzer hat danach keinen Zugriff mehr auf das Vorhaben. Diese Funktion ist dann
sinnvoll, wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen/ die Einrichtung verlasst und das noch
laufende Vorhaben Ubertragen mochte.

Nur der Inhaber eines Vorhabens hat Zugriff auf den Reiter "Berechtigungen" in der
Aufgabenubersicht. Dort ist u.a. der Reiter "Vorhaben abgeben" verfligbar. Diese
Funktion steht bereits ab Antragstellung zur Verfugung.

Voraussetzung ist, dass der neue Nutzer am Portal registriert ist.
Nach erfolgreicher Abgabe des Vorhabens wird der neue Inhaber per E-Mail informiert.
Bereits vergebene Schreibrechte bleiben bei Ubergabe des Vorhabens bestehen.

Bitte prifen Sie vor Abgabe, dass alle noch offenen Aufgaben abgeschlossen
wurden.

Seite 13 von 55



E.F RE.— - Thixinges Hu!;o.ul!(v!

w  EUROPNSCHME UNON -

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

5 Antrag stellen/ Vertrag erfassen

5.1 Aufgabenibersicht

¢ Nachdem Sie sich erfolgreich am Portal unter https://portal.efre20-
thueringen.de/ angemeldet haben kdnnen Sie einen neuen Antrag/ Vertrag erfassen.

=
¢ Klicken Sie dazu auf den Button Neues Vorhaben anlegen , wahlen Sie eine

Fordermafinahme aus und ordnen Sie lhr Vorhaben auf den vorgeschalteten Seiten ein
(siehe Nutzerhandbuch Kapitel Vorgeschaltete Seiten).

Sie gelangen automatisch zur Aufgabenibersicht:

1. Klicken Sie auf Antrag stellen um ein neues Vorhaben anzulegen

2. Falls Ihnen ein Fehler wahrend der Vorgeschalteten Seiten passiert ist oder Sie das
Vorhaben I6schen mochten, klicken Sie auf Antrag I6schen

Wichtiger Hinweis

Antrage kénnen nur wahrend der Bearbeitung der Aufgabe Antrag stellen geléscht
werden. Wird diese Aufgabe abgeschlossen, ist es Ihnen nicht mehr méglich, den Antrag
zu l6schen. Wenn ein Antrag gestellt wurde, steht Ihnen die Aufgabe Antrag
zuruckziehen zur Verfigung.

5.2 Antrag stellen

5.2.1 Reiter - Formulare (1)

e Haben Sie in der Aufgabeniibersicht die Aufgabe Antrag stellen gestartet, gelangen Sie
in die Aufgabe.

e Eine Aufgabe besteht in der Regel aus einem Formular, den Anlagen und den
Hinweisen.

: ML D_ ou
frT—— @]~ secm—
1. Das Webformular Antragsformular muss vollstandig ausgeftillt werden

a. Mit Klick darauf - 6ffnet sich das Formular mit den Eingabemasken
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b. Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem
Webformular wird ein Druckdokument erzeugt. Die erfassten Eingaben werden
somit in der Historie dokumentiert.

2. Unter "Anlagen” laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch. Bitte beachten Sie, dass
jedes Dokument maximal 20MB grof3 sein darf.

3. Unter Hinweise stehen je nach Aufgabe unterschiedliche Informationsdokumente fur
Sie bereit (z.B. Rechtsgrundlagen)

4. Sie kénnen die Aufgabe abschliel3en sobald Sie alle Pflichtfeder befillt und
Pflichtdokumente hochgeladen haben

5.2.1.1 Formular - Antragsformular (a)
Validierungen:

e An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet

e Die Fehlermeldungen werden tber das rote Warndreieck genauer beschrieben

Vorhabenszeitraum

Beginn * 10.01.2018
Ende * \ ] ‘ 02.01.201g|
Das Ende muss nach dem Beginn liegen

Pflichtfelder:

e Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und mussen
zwangslaufig ausgefullt werden, um die Aufgabe abschlie3en zu kénnen.

¢ Wurde ein Feld noch nicht beflllt, ist es zusatzlich rot umrandet

Mame Antragsteller*

Reiter Prifung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prifung" aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgeftillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden
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Férderportal EFRE - -‘,._.
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Wenn alle Felder korrekt ausgefillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts) aktiv
und kann angeklickt werden. Sie werden erneut zur Aufgabe geleitet, wo Sie in den Reiter
Anlagen wechseln miissen.

5.2.1.2 Druckvorschau (b)

e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthalt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Plakat liegt nun
zum Download in der Historie bereit.

¢ Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden
Beispiel-Druckvorschau
Antrag auf Mittel fur Technische Hilfe
aus dem Europaischen Fonds flr EFBE- -

reglonale Entw'cklung (EFRE) E300PAZONN POMDS 748 RIGIONALE ENTWICHILING EUROPAISCHE UNION

Nicht vom Antragsteller susrufulies

An das

Tharnger Minssterium far Wirtschaft, Wissenschaft und Oigitale Geselflschaft
Nerwaltungsbehorde EFRE"

PSF 900225

99105 Erfurt

Matnahme

Technische Hilfe Xommunikaticnssiratege 812 10

Einordnung des Antragsteliers Fordergegenstand \

anderes Referat im TMWWDG Informations- und «ommuwz.rensmaﬁnahmeﬂ
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5.2.2 Reiter - Anlagen (2)
e Alle Pflichtdokumente sind mit einem roten Stern gekennzeichnet

e Unter "Anlagen” sind alle fur den jeweiligen Férdergegenstand und zu der jeweiligen
Aufgabe (z.B. Antrag stellen) notwendigen Anlagen ggf. mit einer Up- und Download-
Funktion aufgefuhrt

e Abhangig vom Dokumententyp der Anlage ist ein Auswahlmenu verflgbar
e zu jeder Aufgabe kdnnen Freie Dokumente hochgeladen werden

e unter dem Reiter Anlagen kénne Notizen hinterlassen werden

Alfgate AJeTR] wtwr

Dokumententypen
Grundsatzlich sind im Portal folgende Typen von Dokumenten definiert:

e Originaldokument: Name des Dokuments gemaf Konzept, Info "Dokument liegt im
Original bei"

e Pflichtdokument: Name des Dokuments gemaR Konzept, hochgeladenes Dokument

e Sonstiges Dokument: Name des Dokuments gemafR} Konzept, Auswahl aus Katalog
z.B. "liegt bei Bewilligungsstelle vor", ggf. hochgeladenes Dokument (wenn durch ZWE
ein Dokument hochgeladen wurde)

e Freies Dokument: ggf. Bezeichnung des Dokuments (wenn durch ZWE gefullt wurde),
hochgeladenes Dokument

Beispiel fir Dokumentenupload im Portal "Aufgabe: Antrag stellen”
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Nach Abschluss der Aufgabe wird im Druckdokument "Antragsformular” aufgelistet, welche
Dokumente vorliegen oder nachgereicht werden.

Einzureichende Anlagen zum Antrag

» | Malnatwmertescrvelung 0amad Mentsart ansonl o Andagen
1 o | Abexitusdiieuey der SCue (OSCIRMNLnINE Dert Ariag bebigut)
" U o 1 » | AN 4 BesUyatung ALSCT e Joo }
wranie 24 . ¥ vy v rument » | TWghciebesascivaterg des Personals met Quatfhanonseniontem i
» | Cuamialonmeattaens et Paronas
o » | AnGge U TYL-Verpa & Possonas

Sichtbarkeit von Dokumenten

e Mit der Sichtbarkeit wird festgelegt, wer bestimmte Dokumente sehen darf und wer
nicht.

e Es kann ein Dokumentenslot (Zeile in der Dokumentenanforderung) definiert werden,
welche nur der Sachbearbeiter sieht.

e Ladt der Sachbearbeiter dort ein Dokument hoch, sieht es nur er in der Historie.

o Dieses Feld steuert die Sichtbarkeit der "Anlagen zur Aufgabe” je nach Rolle des
Nutzers.

¢ Die Einstellung bezieht sich sowohl auf die Dokumentenanforderung bei der
Abarbeitung der Aufgabe, als auch auf die Anzeige der Dokumentenanforderung in der
Dokumentenhistorie.

Dabei wird unterschieden:

1. Kunde: Alle Nutzer sehen die entsprechenden Anlagen, inklusive der Kundengruppe
des jeweiligen Forderfalls bzw. mit der Nutzerrolle KUNDE.

2. Sachbearbeiter: Alle Nutzer mit der Rolle SACHBEARBEITER sehen die Anlagen, die
Kundengruppe des jeweiligen Forderfalls sieht das Dokument nicht. Diese Einstellung
ist fir interne Dokumente vorgesehen.

5.2.3 Reiter - Hinweise (3)
I
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5.3 Aufgabe abschliel3en (4)

e Der Button wird erst aktiv, wenn verschiedene Elemente in der Aufgabe bearbeitet
wurden
Fehlermeldung 1: Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen
werden! Bitte Uberprifen Sie ihr Formular.
Das Webformular enthélt noch unausgefiillte Felder.

e Fehlermeldung 2: Die Aufgaben kann zum jetzigen Zeitpunkt nicht abgeschlossen
werden. Laden Sie bitte die erforderlichen Dokumente hoch.

e Das Feld Aufgabe abschlieBen wird aktiv sobald alle Pflichtangaben getétigt wurden

e Klicken Sie auf dieses Feld erscheint ein neues Fenster, in dem Sie den Abschluss der
Aufgabe bestatigen missen

e Sie gelangen zur Aufgabe Antrag/ Vertrag drucken. In der Aufgabe Antrag/ Vertrag
drucken finden Sie alle vorliegende Dokumente

e Klicken Sie auf eines (z.B. Antragsformular) wird eine PDF Datei generiert

e Drucken Sie diese aus und unterschreiben Sie das Dokument. Schicken Sie den
Antrag/ Vertrag postalisch zum angegebenen Ministerium

Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen werden!
Bitte Gberprifen Sie thr Formular
B

Grafik: Fehlermeldung 1

Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen werden! [

Laden Sie bitte die erforderlichen Plichtdokumente hoch.

Grafik: Fehlermeldung 2
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6 Folgeaufgabe - Antrag drucken
e Nachdem der Antragsteller die Aufgabe "Antrag stellen" abgeschlossen hat, erscheint
automatisch die Folgeaufgabe "Antrag drucken".

e Es wird ein PDF-Druckformular durch das Portal generiert, welches alle erfassten
Daten aus dem Webformular enthalt.

e Das Dokument liegt in der Historie unter dem Vorgang "Antrag”.
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7 Antrag loschen

7.1 Aufgabentbersicht

e Hat ein Antragsteller/ Vertragspartner ein neues Vorhaben angelegt, mochte dieses
jedoch wieder lI8schen, steht ihm die Aufgabe Antrag/ Vertrag lIéschen zur Verfigung.

e Antrdge kdnnen nur wahrend der Bearbeitung der Aufgabe Antrag stellen geldscht
werden.

e Wird diese Aufgabe abgeschlossen, ist es Ihnen nicht mehr mdglich, den Antrag zu
I6schen.

e Wenn ein Antrag gestellt wurde, steht Ihnen die Aufgabe Antrag zuriickziehen zur
Verfugung.

Um einen Antrag/ Vertrag zu l6schen gehen sie wie folgt vor:

1. Starten Sie die Aufgabe Antrag léschen

7.2 Antrag l6schen
2. Auf der folgenden Seite kbnnen Sie die Antrags-/ Vertragsléschung bestatigen (Ja) oder
abbrechen (Nein)

3. Haben sie eine Entscheidung getroffen, 6ffnet sich erneut ein POPUP Fenster, in dem Sie
die Aufgabe Antrag léschen abschliel3en kénnen.

e Wenn Sie die Antrags-/ Vertragsloschung mit JA bestatigen, werden alle bisherigen
eingegebenen Daten unwiderruflich geldscht.

e Wenn Sie Nein anklicken, kénnen Sie die Aufgabe Antrag stellen weiter fortfiihren.
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8 Antrag zuruckziehen

8.1 Aufgabenibersicht

e Soll ein bereits gestellter Antrag zuriickgezogen werden, steht dem Antragsteller die
Aufgabe "Antrag zuriickziehen" zur Verfigung. Die Aufgabe steht direkt nach dem die
Aufgabe Antrag stellen/ Vertrag erfassen abgeschlossen wurde, als Aktion bereit. Der
Antrag kann nur solange zuriickgezogen werden, wie er noch nicht durch den
Sachbearbeiter geprift wurde.

Aufgabenubersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

% Antrag drucken

Was méchten Sie neu veranlassen?

P Dokumente einreichen

P Antrag zuriickziehen

Zur Vorhabensubersicht

8.2 Antrag zuruckziehen

e Starten Sie die Aufgabe Antrag zurtickziehen
e Laden Sie ein Formloses Schreiben zum Antragsriickzug hoch
e Sie kdnnen der Aufgabe weitere freie Dokumente und Notizen hinzufligen

e Sind alle erforderlichen Formulare hochgeladen kdnnen Sie die Aufgabe abschliel3en
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8.3 Aufgabe abschliel3en
e Das zuriickziehen muss noch in einem neuem PopUp Fenster bestatigt/ abgeschlossen
werden. Der Sachbearbeiter erhélt eine E-Mail.

e AnschlieBend priift der Sachbearbeiter den Antragsriickzug. Nach erfolgreicher Priifung
wird das Vorhaben in den Status "ZURUCKGEZOGEN" gesetzt.

e Die Statusénderung sieht der Antragsteller unter dem Reiter Vorhaben verwalten in der
Komponente Meine Vorhaben.
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9 Dokumente einreichen

9.1 Allgemein

e Der Antragsteller/ Vertragspartner hat die Moglichkeit vom Sachbearbeiter angeforderte
Dokumente einzureichen oder dem Sachbearbeiter freiwillig Dokumente zu Ubermitteln.
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10 Einreichen von angeforderten Dokumenten

e Wenn ein Sachbearbeiter ein Dokument vom Antragsteller/ Vertragspartner angefordert
hat, erhalt dieser eine E-Mail Benachrichtigung tber die Dokumentenanforderung.

In diesem Fall sind folgende Schritte sind erforderlich:

1. Der Antragsteller/ Vertragspartner meldet sich am Portal unter https://portal.efre20-
thueringen.de/

2. Im Reiter Vorhaben verwalten in der Komponente Meine Aufgaben steht die Aufgabe
Dokumente bearbeiten zur Verfligung

e Zusatzlich erhalten Sie Informationen dartiber, wann die Dokumente angefordert
wurden (Einstelldatum) und wann die Dokumente durch Sie bei dem Sachbearbeiter
eingereicht werden mussen (Falligkeitsdatum).

¢ Um die Aufgabe bearbeiten zu konnen klicken Sie auf die Aufgabe Dokumente

bearbeiten.
o
> =
-
o
==
[ o e smsaramenn | | < s s |
1. Der Mitteilungstext des Sachbearbeiters an den Antragsteller/ Vertragspartner wird
angezeigt

2. Die vom Sachbearbeiter angeforderten Dokumente werden aufgelistet
3. Laden Sie die angeforderten Dokumente in den vorgesehenen Dokumentenslot hoch

4. Sie kénnen der Aufgabe weitere freie Dokumente und Notizen hinzufligen

10.1Aufgabe abschlielR3en

e Das Einreichen der angeforderten Dokumente muss noch in einem neuem PopUp
Fenster bestatigt/ abgeschlossen werden.

e Der Sachbearbeiter erhalt eine E-Mail Gber den Eingang der angeforderten Dokumente.
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’ ' Angetorderts Dokumente im Fdrderportad sfngereicht

Sate goohrto Damen und Hecran,

¥ Forderportal wirden am 23.01 2018 2o dem Vorhaten 2017 THE 1110 ove angedordecten Dotumente singereictn,
Dée entsprochende Aufigabe Jur Abarbeitung der Dokumentenprifung finden Sia im Focderpartal umer “Ubometembare Aufgabon”.

Diese EMall wurde automatsch an Auftrag der Vis wsbeh durch e

Wger Authaubank erstelll. Sitte beantwerten Se diese EMal e

e AnschlieBend prift der Sachbearbeiter die von lhnen eingereichten Dokumente.
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11 Dokumente einreichen

e Wenn Sie Dokumente beim Sachbearbeiter einreichen mdchten, haben Sie die
Méglichkeit die Aufgabe Dokumente einreichen neu zu veranlassen.

e Diese Aufgabe steht Ihnen wahrend der gesamten Vorhabensbearbeitung zur
Verflgung.

In diesem Fall sind folgende Schritte sind erforderlich:

1. Der Antragsteller/ Vertragspartner meldet sich am Portal unter https://portal.efre20-
thueringen.de/

2. Im Reiter Vorhaben verwalten in der Komponente Meine Vorhaben sehen Sie ihre
bisher angelegten Vorhaben

Offnen Sie eines Ihrer Vorhaben, gelangen Sie zur Aufgabeniibersicht des Vorhabens

Sie kénnen die Aufgabe Dokumente einreichen neu veranlassen

Aufgabeniobersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

@ Es stent keine Aufgabe zur Verfligung.

Was mochten Sie neu veranlassen?

b Dokumente einreichen

P Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren
P \Vergaben erfassen

- Abruf einstellen

zur Vorhabensubersicht
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Sie kdnnen wie folgt Dokumente einreichen:

1.
2.

Klicken Sie in der Zeile Anderungsmitteilung zum Vorhaben auf Hochladen
Laden Sie ihr Schreiben in den vorgesehenen Dokumentenslot hoch

Sie kénnen der Aufgabe zusétzlich Anderungsmitteilungen zur Vergabe, Freie
Dokumente und Notizen hinzufligen

Sind alle erforderlichen Formulare hochgeladen kénnen Sie die Aufgabe abschliel3en

11.1Aufgabe abschlielR3en

Das Einreichen von Dokumenten muss noch in einem neuem PopUp Fenster bestatigt/
abgeschlossen werden.

Der Sachbearbeiter erhalt eine E-Mail Gber den Eingang von Dokumenten.

Dokumente im Hirderpartal eingereicht

Sabr gietete Darmen und Heeren,

Im Forderportal wurden om 23,01.2013 1u dem Vorhaten 2017 THK 1110 Doluments singereicht. Die entsprechende Mfgabe 2ur Absrbetung dee Dokumentenprifung fnden Sie im
Forderportal unted "Ubsrmetmbare Acfgabee”

Werm S das Vorhaben aufrufen méchten, dann mekden S sch unter Mipe fiportalsfreJOthusingsn. de/ mit three Nuatzeckerrung uend Pasawort an

Duese £-Mall wurde avtomatisch arstolt, Bitte beantworten Sio dhese E-Mall nicht
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12 Vergabe erfassen

12.1Allgemein

Nach Abschluss der Aufgabe Antrag prifen (mit Bewilligung) steht dem Antragsteller
die Aufgabe Vergaben erfassen in der Aufgabenibersicht zur Verfligung

Der Antragsteller erfasst die Vergaben tabellarisch und ladt zu jedem Eintrag ein
Vergabedokument hoch

Die Aufgabe kann nach Abschluss sofort wieder gestartet werden

Nach Bewilligung und bei der ersten Einstellung eines Abrufes miissen die angelegten
Vergaben den Abrufpositionen zugewiesen werden

Falls eine Rechnung nicht vergaberelevant ist, kann diese vermerkt werden

12.2Aufgabentbersicht

Um eine Vergabe erfassen zu kdnnen, sind folgende grundlegende Schritte erforderlich:

Anmelden am Portal unter https://portal.efre20-thueringen.de/

Klick auf den Reiter Vorhaben verwalten
In der Komponente Meine Vorhaben ein Vorhaben auswéhlen
offnen Sie ein Vorhaben, gelangen Sie in die Aufgabenibersicht

In der Aufgabenibersicht des Vorhabens kdnnen Sie die Aufgabe Vergaben erfassen
neu veranlassen

Seite 29 von 55


https://portal.efre20-thueringen.de/

E.F RE.— - Thixinges Hu!;o.ul!(v!

w  EUROPNSCHME UNON -

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

Aufgabenibersicht

Aufgaben Histarie Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

@ Es steht keine Aufgabe zur Verfligung.

Was mochten Sie neu veranlassen?

P Dokumente einreichen

P Abruf einstellen

P Indikatoren und phys. Abschlussdatum akiualisieren

P \ergaben erfassen

Zur Vorhabensibersicht

12.3Vergaben erfassen

12.3.1 Reiter - Formulare (1)

e Haben Sie in der Aufgabenubersicht die Aufgabe Vergaben erfassen gestartet,
gelangen Sie in die Aufgabe.

e Eine Aufgabe besteht in der Regel aus einem Formular, den Anlagen und den
Hinweisen.

1. Das Webformular Vergabeerfassung muss vollstandig ausgeftllt werden
a. Mit Klick darauf - 6ffnet sich das Formular mit den Eingabemasken

b. Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem
Webformular wird ein Druckdokument erzeugt. Die erfassten Eingaben werden
somit in der Historie dokumentiert.

2. Unter "Anlagen" laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch. Bitte beachten Sie, dass
jedes Dokument maximal 20MB grof sein darf.

3. Unter Hinweise stehen je nach Aufgabe unterschiedliche Informationsdokumente fir
Sie bereit (z.B. Rechtsgrundlagen)

4. Sie kénnen die Aufgabe abschliel3en sobald Sie alle Pflichtfeder beftllt und
Pflichtdokumente hochgeladen haben
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12.3.1.1 Formular - Vergabeerfassung (a)

+ Neu
Eine neue Vergabeposition legen Sie tber den Button - an

e Es kdnnen mehrere Vergabepositionen zu einer Vergabe zusammengefasst werden

e Wichtig: Die ersten Vergaben mussen vor der Abrufeinstellung im Portal erfasst
werden. Nur wenn die Aufgabe Vergabe 1 erfassen abgeschlossen werden, kdnnen die
Ausgabepositionen im Abruf mit einer Vergabe verknupft werden.

Validierungen:

e An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet

¢ Die Fehlermeldungen werden Uber das rote Warndreieck genauer beschrieben

Pflichtfelder:

¢ Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und missen
zwangslaufig ausgefillt werden, um den Tabelleneintrag zu speichern und die Aufgabe

abschlieRen zu kdnnen.
¢ Wurde ein Feld noch nicht beflillt, ist es zusétzlich rot umrandet

Seite 31 von 55



EFREER 8

Wnercmn s 4 ) trens | EUROPABCME UNON

|ll'
Thixinger Aulooubonk

D Fudetunt

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

Vertragsnummer *

MName des Auftragnehmers *

Auftragswert (€) *

Vertragsart bei dffentlichen
Auftragen *

Vergabeverfahren bei éffentlichen
Auftragen *

Datum Vertragsabschluss *

Bemerkung

Bitte filgen Sie nur das
Dokument zur Entscheidung der
Vergabe (Vergabevermerk) bei.

Tabelle - Vergabepositionen

A

m
T
i
(T

M
41
o
4!

Dokument hochladen

Aktinnan klamea
E= mindestens ein Eintrag erorderlich

Die neu erfasste Vergabe erscheint nun in der Tabelle im Status NEU

Die angelegte Vergabe kann nun noch bearbeitet oder geléscht werden (1)

Es kénnen weitere Vergabeposition hinzugefugt werden (2)

Wurden alle Vergabepositionen erfasst, gelangt man tber den Button Speichern/
Weiter zum Reiter Prifung (3)
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Reiter Prifung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prufung" aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgefiillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden

12.3.1.2 Druckvorschau (b)

e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthélt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Dokument liegt
nun zum Download in der Historie bereit.

e Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden
Beispiel-Druckvorschau

Vergaben

Vergabe 3 rum Vorhaben: 2017 THP 0947 | Name Anfragztelier Samse s EFRE - -

Tachsche Hile EFRE | Aulgabe: Yergade 3 efassen

-v.-n-nu EVRORASCHE LGl

Verag | Name den Autyoy o o) 1€ Verragsan be Vergacoseriatren tov | Cutem | EeTvinurg Sana
e | Asfraghetirees = b ] /

.0 e o i DU

VNOOOT | Mas Mumoomann vsam Densdesivroduirn) | Unterschesne YOUW. | 1402 200 | NEY

Bearnrarke
Asnacnintrang et

12.3.2 Reiter - Anlagen (2)

e Alle Pflichtdokumente sind mit einem roten Stern gekennzeichnet
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e Unter "Anlagen” sind alle fur den jeweiligen Fordergegenstand und zu der jeweiligen
Aufgabe (z.B. Antrag stellen) notwendigen Anlagen ggf. mit einer Up- und Download-

Funktion aufgefuhrt
e Abhangig vom Dokumententyp der Anlage ist ein Auswahlmenu verflgbar
e zu jeder Aufgabe kdnnen Freie Dokumente hochgeladen werden

e unter dem Reiter Anlagen kénne Notizen hinterlassen werden

12.3.3 Reiter - Hinweise (3)

e Beachten Sie die Hinweise zur Vergabeerfassung

12.4Aufgabe abschlieRen (4)

e Der Button wird erst aktiv, wenn verschiedene Elemente in der Aufgabe bearbeitet

wurden
Fehlermeldung: Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen

werden! Bitte Uberprifen Sie ihr Formular.
e Das Feld Aufgabe abschlieBen wird aktiv sobald alle Pflichtangaben getétigt wurden

Klicken Sie auf dieses Feld erscheint ein neues Fenster, in dem Sie den Abschluss der
Aufgabe bestéatigen missen

e Sie gelangen zur Aufgabentbersicht des Vorhabens
Nach Aufgabenabschluss erhélt der Sachbearbeiter eine E-Mail Uber den Eingang der

Vergabe
% Aufgabe verwerfen L L
Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen werden!

Bitte (berprifen Sie Ihr Formular
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13 Abruf einstellen

13.1Allgemein

Nach Abschluss der Aufgabe Antrag prifen (mit Bewilligung) steht dem Antragsteller
die Aufgabe Abruf einstellen in der Aufgabenlbersicht zur Verfligung

Der Antragsteller erfasst die Ausgabepositionen tabellarisch und ladt zu jedem Eintrag
ein Belegdokument hoch

Die Aufgabe kann nach Abschluss sofort wieder gestartet werden

Nach Bewilligung und bei der ersten Einstellung eines Abrufes miissen bereits
Vergaben angelegt sein, diese kénnen dann den Abrufpositionen zugewiesen werden

Falls eine Rechnung nicht vergaberelevant ist, kann diese vermerkt werden

Es kann immer nur eine Aufgabe z.B. "Abruf 1 einstellen" oder "Abruf 2 einstellen” in
Bearbeitung sein.

Die Aufgaben werden beginnend bei Abruf 1 automatisch hochgezahlt.

Das Hochzahlen der Abrufnummer erfolgt fortlaufend tber die Jahre hinweg

13.2Aufgabentbersicht

Um einen Abruf einstellen zu kénnen, sind folgende grundlegende Schritte erforderlich:

Anmelden am Portal unter https://portal.efre20-thueringen.de/

Klick auf den Reiter Vorhaben verwalten
In der Komponente Meine Vorhaben ein Vorhaben auswéhlen
6ffnen Sie ein Vorhaben, gelangen Sie in die Aufgabentbersicht

In der Aufgabenibersicht des Vorhabens kdnnen Sie die Aufgabe Abruf einstellen neu
veranlassen
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Aufgabendbersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

© Es steht keine Aufgabe zur Verfligung.

Was mdchten Sie neu veranlassen?

P Dokumente einreichen

P Abruf einstellen

P Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren

P Vergaben erfassen

zur Vorhabensibersicht

13.3Abruf einstellen

13.3.1 Reiter - Formular (1)

e Haben Sie in der Aufgabenibersicht die Aufgabe Abruf einstellen gestartet, gelangen
Sie in die Aufgabe.

e Eine Aufgabe besteht in der Regel aus einem Formular, den Anlagen und den
Hinweisen.

1. Das Webformular Ausgabenaufstellung muss vollstandig ausgefiillt werden
a. Mit Klick darauf - 6ffnet sich das Formular mit den Eingabemasken

b. Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem
Webformular wird ein Druckdokument erzeugt. Die erfassten Eingaben werden
somit in der Historie dokumentiert.

2. Unter "Anlagen" laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch. Bitte beachten Sie, dass
jedes Dokument maximal 20MB grof3 sein darf.

3. Sie kénnen die Aufgabe abschlieRen sobald Sie alle Pflichtfeder beftillt und
Pflichtdokumente hochgeladen haben

EE==00 7
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13.3.1.1 Ausgabenaufstellung (a)

e Eine neue Abrufposition legen Sie Uiber den Button an

e Es kdnnen mehrere Abrufpositionen zu einem Abruf zusammengefasst werden
Validierungen:

e An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet

e Die Fehlermeldungen werden iber das rote Warndreieck genauer beschrieben
Pflichtfelder:

o Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und missen
zwangslaufig ausgefullt werden, um den Tabelleneintrag zu speichern und die Aufgabe
abschlieRen zu kénnen.

e Wurde ein Feld noch nicht befiillt, ist es zusatzlich rot umrandet

Reiter Ausgabenaufstellung

e Nr. der Ausgabeposition wird automatisch ausgefillt

e Vergabeposition zuordnen:

o Uber den Button "zugeordnete Vergabe wéhlen" werden in einem DropDown
Menu alle Vergaben des Vorhabens im Status "GESENDET" und "GEPRUFT"
aufgelistet

o Erst mit Absenden der Aufgabe "Vergaben erfassen” fillt sich die Tabelle im
Abruf mit den Vergabedaten

o Es kann immer nur eine Vergabe angewahlt werden
o Einer Vergabe kann man mehreren Ausgabepositionen zuweisen

o Alternativ kann die Rechnung auch als nicht vergaberelevant eingeordnet
werden

o Wenn bisher noch keine Vergaben angelegt wurden, erscheint der Hinweis:
"Keine Vergaben vorhanden. Bitte erfassen Sie Ihre 6ffentlichen
Auftragsvergaben Uber die Aufgabe "Vergaben erfassen”. Oder markieren Sie
die Ausgabeposition als "nicht vergaberelevant"

e Rechnungsnummer, -aussteller, -betrag, sowie die Erstattungsfahigkeit, den
Leistungsgegenstand und das Rechnungsdatum muss ausgefillt werden

e weitere Angaben zum Abruf sind optional
e Belegkomponente:
o Dokumente zum Abruf missen der Abrufposition hinzugefiigt werden

o Die Belegart kann zwischen Rechnung, Zahlungsweise, Bestellung,
Lieferschein, Kostenvoranschlag und Sonstiges unterschieden werden

o Es st Pflicht zu jeder Position mindestens einen Beleg anzufligen
o Inder Spalte "Aktion" kdnnen die Belege wieder geldéscht werden

o Inder Spalte "Name des Dokuments" kdnnen die Belege heruntergeladen
werden

e mit Hilfe von "OK/ Speichern" werden die eingegebenen Daten gespeichert und Sie
gelangen zuriick zur Ubersicht

e mit Hilfe von "Abbrechen" werden die eingegebenen Daten verworfen und Sie gelangen
zuriick zur Ubersicht
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Tabelle Ausgabenaufstellung
¢ Die neu erfasste Abrufposition erscheint nun in der Tabelle

e Die angelegte Abrufposition kann nun noch bearbeitet oder geléscht werden (1)

e Es konnen weitere Abrufpositionen hinzugefiigt werden (2)

e Unterhalb der Tabelle werden alle Rechnungsbetrage der Abrufpositionen eines
Abrufes addiert (3)

e Wurden alle Ausgabepositionen erfasst, gelangt man tber den Button Speichern/
Weiter zum Reiter Weitere Angaben zum Abruf (4)

[ & v v JES B & vnemai | vouraa |

Reiter Weitere Angaben zum Abruf

e Der Antragsteller muss mitteilen, ob es sich um den letzten Abruf handelt

e Wahrend der Abrufstellung kann die geplante Mittelverteilung der geplanten
Auszahlsumme bereits feststehen

e Der Antragsteller kann diese Werte bereits erfassen und an dem Abruf speichern

e Wurden alle Pflichtangaben gemacht, gelangt man tber den Button Speichern/ Weiter
zum Reiter Bankverbindung
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Reiter Bankverbindung

o Der Begunstige kann mehrere Bankverbindungen erfassen

e Eine der erfassten Bankverbindungen muss auf "aktiv" gesetzt sein

e Validierung: Es muss mindestens eine Bankverbindung erfasst werden
e Validierung: Es darf nur eine Bankverbindung aktiv sein

e Wird die Checkbox "Keine Bankverbindung vorhanden" angewahlt entfallen die
Validierungen.

S | $ 3o | < oo v
Reiter Prifung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prufung" aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgefiillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden

Seite 39 von 55



E.F.RE - - Thiringer Hu!:o.ubl(v!

wes  EUROPANSCME UNON -

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

= K —

13.3.1.2 Druckvorschau (b)
e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthélt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Dokument liegt
nun zum Download in der Historie bereit.

e Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden

Beispiel-Druckvorschau

s EFREE
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Techmsche Hitle Kommunisatonsstratege 612 1.0 | Acfgabe Abnut 1 minstefion S o i v s DUNOPABICHE NN
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L 00Cn SaCrtodme ter desgelin

[ R ES 05 | Tepe oy | Lewtoogs- | Feowsegs- | Becan | Bested Aecrrongy | 2 LNy D DY T 2 Vofuaten
N resTer V) Vergate | | scameter | gepeniant Cutur Latsm ' AR anAn Wingn o De¥ig VX Tate)er Batiag ni € Zugmaeiel Deliag

Vertiag l el ne

A Testimug | Musteneesu | 27022008 | 0902 2018 s ado 0.0 aco

rorosgerat |
. - 1 + — 4
N M Tem 03022018 | 2022018 | 0402201 =0, 4 0% 0,20 aw
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13.3.2 Reiter - Anlagen (2)

e Alle Pflichtdokumente sind mit einem roten Stern gekennzeichnet

e Unter "Anlagen” sind alle fur den jeweiligen Férdergegenstand und zu der jeweiligen
Aufgabe (z.B. Antrag stellen) notwendigen Anlagen ggf. mit einer Up- und Download-
Funktion aufgefuhrt

e Abhangig vom Dokumententyp der Anlage ist ein Auswahlmenu verfugbar
e zu jeder Aufgabe kdnnen Freie Dokumente hochgeladen werden

e unter dem Reiter Anlagen kénne Notizen hinterlassen werden
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13.4Aufgabe abschlielRen (3)

e Der Button wird erst aktiv, wenn verschiedene Elemente in der Aufgabe bearbeitet
wurden

o Fehlermeldung: Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen
werden! Bitte Uberprifen Sie ihr Formular.

o Das Feld Aufgabe abschlieRen wird aktiv sobald alle Pflichtangaben getétigt wurden

¢ Klicken Sie auf dieses Feld erscheint ein neues Fenster, in dem Sie den Abschluss der
Aufgabe bestatigen missen

e Sie gelangen zur Aufgabenubersicht des Vorhabens

¢ Nach Aufgabenabschluss erhélt der Sachbearbeiter eine E-Mail Uber den Eingang des
Abrufes

Yie Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschiossen werden

Bitte Oberprufen Sie Ihr Formular,

Seite 41 von 55



EFREIN vl
Thixinger Aulooubonk

EUROPANECHE UNON

BENUTZERHANDBUCH FUR ANTRAGSTELLER | EFRE FORDERPORTAL | SUPPORT UNTER: 0800 44 0 55 80

14 Folgeaufgabe - Abruf drucken
e Wenn der Antragsteller/ Vertragspartner die Aufgabe "Abruf einstellen" abgeschlossen
hat, steht automatisch die Aufgabe "Abruf drucken" zur Verfiigung.

e Wird die Aufgabe gestartet, kénnen alle vorliegende Dokumente heruntergeladen
werden (klick auf das jeweilige Dokument).

e Es wird mit dem Abschluss der Aufgabe "Abruf einstellen" automatisch ein PDF-
Druckformular durch das Portal generiert, welches alle erfassten Daten aus dem
Webformular enthalt.

e Das Dokument liegt in der Historie unter dem jeweiligen Vorgang "Abruf".
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15 Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren

15.1Allgemein

e Nach Abschluss der Aufgabe Antrag prifen (mit Bewilligung) steht dem Antragsteller
die Aufgabe Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren in der
Aufgabenubersicht zur Verfiigung

e Der Antragsteller aktualisiert seine Indikatoren und teilt das Datum zum physischen
Ende mit

o Die Aufgabe kann nach Abschluss sofort wieder gestartet werden

e Mit Auslosen der Aufgabe "VWN anfordern” durch den Sachbearbeiter wird diese
Aufgabe flir den Antragsteller wieder entfernt

¢ Im Verwendungsnachweis hat er die Mdglichkeit diese Daten erneut zu aktualisieren

15.2Aufgabentbersicht

Um die Aktualisierung von Indikatoren und des Datums zum physischen Ende mitteilen zu
kdnnen, sind folgende grundlegende Schritte erforderlich:

¢ Anmelden am Portal unter https://portal.efre20-thueringen.de/

e Kilick auf den Reiter Vorhaben verwalten
e In der Komponente Meine Vorhaben ein Vorhaben auswéhlen
o Offnen Sie ein Vorhaben, gelangen Sie in die Aufgabeniibersicht

¢ Inder Aufgabenibersicht des Vorhabens kdnnen Sie die Aufgabe Indikatoren und
phys. Abschlussdatum aktualisieren neu veranlassen

Aufgabeniibersicht

Aufgaben Historie Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

@ Es steht keine Aufgabe zur Verfligung.

Was michten Sie neu veranlassen?

p Dokumente einreichen

» Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren

P Vergaben erfassen

P Abruf einstellen

zur Vorhabensubersicht
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15.3Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren

15.3.1 Reiter - Formulare (1)

e Haben Sie in der Aufgabenibersicht die Aufgabe Vergaben erfassen gestartet,
gelangen Sie in die Aufgabe.

e Eine Aufgabe besteht in der Regel aus einem Formular, den Anlagen und den
Hinweisen.

1. Das Webformular Indikatoren und physischer Abschluss muss vollstandig ausgeftillt
werden

a. Mit Klick darauf - 6ffnet sich das Formular mit den Eingabemasken

b. Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem
Webformular wird ein Druckdokument erzeugt. Die erfassten Eingaben werden
somit in der Historie dokumentiert.

2. Unter "Anlagen” laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch. Bitte beachten Sie, dass
jedes Dokument maximal 20MB grof3 sein darf.

3. Sie konnen die Aufgabe abschlie3en sobald Sie alle Pflichtfeder befillt und
Pflichtdokumente hochgeladen haben

15.3.1.1 Indikatoren und physischer Abschluss (a)
¢ In einem Webformular werden die SOLL und IST Indikatoren aufgeblendet
e In einem Datumsfeld wird das Abschlussdatum erfasst

Validierungen:

¢ An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet

e Die Fehlermeldungen werden Uber das rote Warndreieck genauer beschrieben

Pflichtfelder:

e Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und missen
zwangslaufig ausgefullt werden, um den Tabelleneintrag zu speichern und die Aufgabe
abschlieRen zu kénnen.

e Wurde ein Feld noch nicht beflillt, ist es zusétzlich rot umrandet
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Reiter Prifung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prifung” aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgeftillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden

15.3.1.2 Druckvorschau (b)
e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthélt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Dokument liegt
nun zum Download in der Historie bereit.

e Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden

Beispiel-Druckvorschau
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Details zum Vorhaben: 2017 THK 1500 EFRE -

Indikatoren und phys. Abschiussdatum aktualisieren A -

- Indikatoren Aktualisierung stellen pHLALRALR L EUROPAISCHE UNION
Indikatoren

[ Indikator Sollwert Istwert

. Tart der Tralem s dernaseene sdssen | 4 l&
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Wourde Ihr Forderzial errsicht und vollstindig edim? (2.6. Abachluss der Baumalinahme )
| nein

! Bemerkungen

l N

15.3.2 Reiter - Anlagen (2)
o Alle Pflichtdokumente sind mit einem roten Stern gekennzeichnet

e Unter "Anlagen” sind alle fur den jeweiligen Férdergegenstand und zu der jeweiligen
Aufgabe (z.B. Antrag stellen) notwendigen Anlagen ggf. mit einer Up- und Download-
Funktion aufgefihrt

e Abhangig vom Dokumententyp der Anlage ist ein Auswahlmeni verfligbar
e zu jeder Aufgabe kdnnen Freie Dokumente hochgeladen werden

e unter dem Reiter Anlagen kénne Notizen hinterlassen werden

15.4Aufgabe abschlieR3en (3)

e Der Button wird erst aktiv, wenn verschiedene Elemente in der Aufgabe bearbeitet
wurden
Fehlermeldung: Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen
werden! Bitte Uberprifen Sie ihr Formular.

e Das Feld Aufgabe abschlieen wird aktiv sobald alle Pflichtangaben getétigt wurden

e Klicken Sie auf dieses Feld erscheint ein neues Fenster, in dem Sie den Abschluss der
Aufgabe bestatigen missen

e Sie gelangen zur Aufgabenubersicht des Vorhabens
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e Nach Aufgabenabschluss erhélt der Sachbearbeiter eine E-Mail tber die Aktualisierung
der Indikatoren und des phys. Abschlusses

: Sallr= L« Auigabe abschlieBen
Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen werden! ‘

Bitle tberprifen Sie Ihr Fermular.
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16 Vorhabensdokumentation/ Verwendungsnachweis
einreichen

16.1Allgemein

¢ Nachdem alle Mittelabrufe bedient wurden und alle Auszahlungen erfolgten kann der
VWN vom Antragsteller eingereicht werden

e Voraussetzung ist, dass der Sachbearbeiter die Aufgabe "VWN anfordern" ausgelost
hat

e Dem Begunstigten steht die Aufgabe "Vorhabensdokumentation/Verwendungsnachweis
erfassen" zur Verfligung

lﬁmrm.» urvy Vornabe ndokument ation/VerwersSunsnacbweis 70 threm Vorbaber ]

3ot geetrio Demen und Heran,

¥ 25 02 2018 encete e Vortaben 2017 THK 0010, Semall den Festiegungen im Ganstmigengaschreben bithen wy Se, e Versendung der Mittel tés sptestans & Monste nach Yorhabenusnde im
Verwmndungyrachwmy hnchauaden. Im Foacderpartal sorce (hmen sine srtigrachende Audgabe | Vorhabendokumartation/Verwendunginactmwen serskhen’| rur fearkmtung Srsigewchalten
Dise E-Mal wurde sutomatich erstellt. Bitte heantwormen Sie dise EM niont

— . pp——— W —— ® g——

— - -

16.2Aufgabentbersicht

Um ein Verwendungsnachweis erfassen zu kénnen, sind folgende grundlegende Schritte
erforderlich:

¢ Anmelden am Portal unter https://portal.efre20-thueringen.de/

e Klick auf den Reiter Vorhaben verwalten
e In der Komponente Meine Vorhaben ein Vorhaben auswéhlen
o Offnen Sie ein Vorhaben, gelangen Sie in die Aufgabenibersicht

¢ In der Aufgabenibersicht des Vorhabens kénnen Sie die Aufgabe
Verwendungsnachweis erfassen neu veranlassen
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Aufgabenibersicht

Aufgaben Histone Berechtigungen

Meine Aufgaben

Bearbeiten Sie bitte folgende Aufgaben

@ Es steht keine Aufgabe zur Verflgung.

Was mochten Sie neu veranlassen?

P Dokumente einreichen

P VVorhabendokumentation/ Verwendungsnachweis erfassen

Zzur Viorhabensibersicht

16.3Vorhabendokumentation/ Verwendungsnachweis erfassen

16.3.1 Reiter - Formulare (1)

e Haben Sie in der Aufgabenibersicht die Aufgabe Verwendungsnachweis erfassen
gestartet, gelangen Sie in die Aufgabe.

e Eine Aufgabe besteht in der Regel aus einem Formular, den Anlagen und den
Hinweisen.

1. Die Webformulare Ausgabenaufstellung und Indikatorenaktualisierung missen
vollstandig ausgefullt werden

a. Mit Klick darauf - 6ffnet sich das Formular mit den Eingabemasken

b. Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem
Webformular wird ein Druckdokument erzeugt. Die erfassten Eingaben werden
somit in der Historie dokumentiert.

2. Unter "Anlagen" laden Sie alle notwendigen Dokumente hoch. Bitte beachten Sie, dass
jedes Dokument maximal 20MB grof3 sein darf.

3. Sie kdnnen die Aufgabe abschlielen sobald Sie alle Pflichtfeder beftillt und
Pflichtdokumente hochgeladen haben

...............

16.3.1.1 Formular - Ausgabenaufstellung (a)
Validierungen:
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e An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet

e Die Fehlermeldungen werden Uber das rote Warndreieck genauer beschrieben
Pflichtfelder:

e Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und mussen
zwangslaufig ausgefillt werden, um den Tabelleneintrag zu speichern und die Aufgabe
abschlieRen zu kénnen.

e Wurde ein Feld noch nicht beflillt, ist es zusatzlich rot umrandet

Tabelle Ausgabenaufstellung

¢ Im Verwendungsnachweis werden alle bisherigen Ausgabepositionen (Abrufe) des
Vorhabens aufgelistet (1)

e Als Ausgabenaufstellung wird die Tabelle bezeichnet, in der Rechnungen und
Ausgabepositionen aufgefiihrt werden

e An diesen Positionen wurden die Rechnungsbelege und Prffeststellungen gespeichert

o Da diese Positionen bereits durch die Aufgabe "Abruf prifen” oder "Belegkorrektur
vornehmen" gepruft und ggf. bearbeitet wurden, werden nur Abrufe und
Ausgabeposition im Status "GEPRUFT" aufgelistet; stornierte/ zuriickgezogenen und
zuriickgestellte Ausgabepositionen werden in dieser Ubersicht nicht angezeigt

e Wurden Positionen in der Aufgabe "Belegkorrektur vornehmen" korrigiert, sieht der
Begunstigte immer nur den aktuellsten Stand einer Position (z.B. 4.2 - Diese Position
wurde 2x korrigiert)

e Unterhalb der Tabelle werden alle Rechnungsbetrage der Abrufpositionen aller Abrufe
addiert (2)

e Unterhalb der Tabelle werden alle Zuwendungsféhigen Betrage aller Abrufe addiert (3)

e Wurden alle Ausgabepositionen geprift, gelangt man tGber den Button Speichern/
Weiter zum Reiter Weitere Angaben zum Abruf (4)

e

Reiter Weitere Angaben zum VWN

¢ Im folgenden Reiter muss der Antragsteller die Richtigkeit seiner Daten bestéatigen

e Das Datumsfeld wird mit dem Tagesdatum vorbelegt und kann vom Antragsteller
geandert werden

¢ Im Namensfeld hat der Antragsteller seinen Namen einzutragen (dieser ist mit dem
Feld "Name Antragsteller" aus dem Antrag vorbelegt")
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Reiter Prifung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prufung" aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgefiillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden
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16.3.1.2 Druckvorschau - Ausgabenaufstellung (b)
e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthélt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Dokument liegt
nun zum Download in der Historie bereit.

e Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden
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16.3.1.3 Formular - Indikatorenaktualisierung (a)
Validierungen:

e An verschiedenen Stellen sind die Webformulare mit Validierungen und
Plausibilitatsprifungen ausgestattet
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e Die Fehlermeldungen werden Uber das rote Warndreieck genauer beschrieben
Pflichtfelder:

e Die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und missen
zwangslaufig ausgefullt werden, um den Tabelleneintrag zu speichern und die Aufgabe
abschlieBen zu kénnen.

e Wurde ein Feld noch nicht beflillt, ist es zusétzlich rot umrandet

Reiter Prafung:

e Sollte das Formular noch unvollstandig sein, werden die fehlenden Felder im Reiter
"Prifung” aufgelistet

e Uber "Bearbeiten" gelangt man direkt zum fehlenden Feld

e Wenn alle Felder korrekt ausgefiillt wurden, wird der Button Fertigstellen (unten rechts)
aktiv und kann angeklickt werden

16.3.1.4 Druckvorschau - Indikatorenaktualisierung (b)
e Mit Klick auf Druckvorschau wird ein PDF Formular generiert - zu jedem Webformular
wird ein Druckdokument erzeugt

e Vor Aufgabenabschluss enthalt das Webformular noch ein Wasserzeichen
Entwurfsfassung

e Mit Abschluss der Aufgabe wird das Dokument automatisch erzeugt und in der Historie
abgelegt

e Erst nach Aufgabenabschluss wird das Wasserzeichen entfernt. Das Dokument liegt
nun zum Download in der Historie bereit.
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e Das Dokument kann nun heruntergeladen und ausgedruckt werden

Details zum Vorhaben: 2017 THK 0010 EFRE-

Indikatoren und phys. Abschlussdatum aktualisieren |
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16.3.2 Reiter - Anlagen (2)

e Alle Pflichtdokumente sind mit einem roten Stern gekennzeichnet

e Werden in Ihrem Vorhaben keine Pflichtdokumente durch das Portal angezeigt,
laden Sie mit der zustandigen Stelle (Ministerium, Behdrde, Stadtebau)
vereinbarten Dokumente unbedingt im Rahmen dieses Verwendungsnachweises
hoch,
damit der Verwendungsnachweis entsprechend vom Sachbearbeiter geprift
werden kann!

e Unter "Anlagen” sind alle fur den jeweiligen Fordergegenstand und zu der jeweiligen
Aufgabe (z.B. Antrag stellen) notwendigen Anlagen ggf. mit einer Up- und Download-
Funktion aufgefuhrt

e Abhangig vom Dokumententyp der Anlage ist ein Auswahlmenu verfligbar

e zu jeder Aufgabe konnen Freie Dokumente hochgeladen werden

e unter dem Reiter Anlagen kénnen Notizen hinterlassen werden

16.4Aufgabe abschliel3en (3)

e Der Button wird erst aktiv, wenn verschiedene Elemente in der Aufgabe bearbeitet
wurden
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Fehlermeldung: Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschlossen
werden! Bitte Uberpriufen Sie ihr Formular.

e Das Feld Aufgabe abschlieBen wird aktiv sobald alle Pflichtangaben getétigt wurden

¢ Klicken Sie auf dieses Feld erscheint ein neues Fenster, in dem Sie den Abschluss der
Aufgabe bestatigen missen

e Sie gelangen zur Aufgabenibersicht des Vorhabens

e Nach Aufgabenabschluss erhélt der Sachbearbeiter eine E-Mail iber den Eingang des
Verwendungsnachweises

Die Aufgabe kann zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht abgeschiossen werden!

Bitte Gberprifen Sie Ihr Formular
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17 Folgeaufgabe - Verwendungsnachweis drucken

e Nachdem der Antragsteller die Aufgabe "Verwendungsnachweis erfassen”
abgeschlossen hat, erscheint automatisch die Folgeaufgabe "Vorhabendokumentation/
Verwendungsnachweis drucken".

e Es wird ein PDF-Druckformular durch das Portal generiert, welches alle erfassten
Daten aus dem Webformular enthalt.

e Das Dokument liegt in der Historie unter dem Vorgang "Vorhabendokumentation/
Verwendungsnachweis".
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