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» Viadimir-Admoni-Programm®

Leitfaden zur Antragstellung
Fur das Hochschuljahr 2011 sollen die Antrage fir das Programm ,Vladimir-Admoni-Programm* (GIP)
online eingereicht werden.
Damit Sie den Antrag stellen kdnnen, missen Sie sich im DAAD Portal anmelden.
Portalanmeldung

Nachdem Sie im Internet https://portal.daad.de eingegeben haben, gelangen Sie auf die Start- bzw.
Anmeldeseite des Portals.

Falls Sie sich noch nicht im DAAD-Portal registriert haben:

Dort sind dann von Ihnen unter ,Neu hier? Jetzt reqistrieren” ein entsprechender Benutzername
festzulegen sowie formale Angaben zu Ihrer Person zu machen. Im Anschluss erhalten Sie eine vom
System automatisch erstellte Mail mit der Ubermittlung eines Kennwortes. Bei Abschluss der
Anmeldung werden Sie dann nach Eingabe lhrer Benutzerkennung gebeten, dieses Kennwort durch
ein anderes zu ersetzen. Um mogliche Fehler bei der Eingabe des vom System generierten
Passwortes zu vermeiden, ist es am einfachsten, wenn Sie in der Mail das Kennwort markieren und
mit der rechten Maustaste die Funktion ,Kopieren* anwédhlen. Danach ist dieses dann mit der Funktion
.Einfigen” (ebenfalls Uber die rechte Maustaste anwdahlbar) in das entsprechende Feld zu
Ubernehmen. Dieses Kennwort ist fuir alle DAAD-Programme giltig.

Wenn Sie bereits registriert sind, geben Sie lhre Benutzerkennung und Ihr Kennwort ein.

Die Antragsvordrucke fur das VAP-Programm finden Sie unter der Programmbezeichnung
» Vladimir-Admoni-Programm 2011" im DAAD-Portal.

Um lhnen das Ausfiillen der neuen Formulare zu erleichtern, haben wir fir Sie diesen Leitfaden zur
Antragstellung erstellt.

Es wird empfohlen, den Finanzierungsplan herunterzuladen und offline zu bearbeiten. Vergessen Sie
nicht, lhren Antrag zwischenzuspeichern, bevor Sie das Portal verlassen. Wenn Sie den
Finanzierungsplan fertig ausgefillt haben, melden Sie sich wieder im Portal an, laden ihren
zwischengespeicherten Antrag und dann den ausgefillten Finanzierungsplan wieder hoch.

Falls Sie daruiber hinaus Fragen haben:

Bei allen technischen Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Hotline:
0228/882-888 werktags von 9.00 bis 12.00 und 14.00 bis 16.00 Uhr

Bei allen Forderprogrammspezifischen Fragen wenden Sie sich bitte an:

Frau Barbara Orlowski, Tel: 0228/882-209 oder
Stephanie Rosenstock, Tel: 0228/882-8638
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Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie auf lhre personliche Seite. Dort befinden sich im oberen
Bereich folgende vier Menus ,Startseite”; ,Meine Nachrichten; ,Projektiberblick” und ,Projektantrag"”.

Startseite . o S _ _ _
Die Startseite ist gleichzeitig Ihre personliche Seite. Nach jeder Anmeldung

gelangen Sie zunachst auf diese.

Meine Nachrichten  Diese Option ist sozusagen eine Art E-Mail System innerhalb des Portals.

Wahlen Sie zunachst aus, ob Sie den Antrag als Projektverantwortlicher
selbst oder als Projektassistenz in dessen Auftrag stellen wollen.
Wahlen Sie dann das gewiinschte Programm ,, Vladimir-Admoni-
Programm*® und das Zielland aus.
Hier erhalten Sie Anmerkungen des entsprechenden Sachbearbeiters zu
Ihrem Antrag und Finanzierungsplan bzw. zu mdéglichen fehlenden oder
nachzubessernden Unterlagen. Demzufolge ist es ganz wichtig, regelmafiig
diese Option aufzurufen. Zur Sicherheit erhalten Sie aber bei jedem Eingang
in ,Meine Nachrichten“ eine E-Mail an lhre regulare E-Mail-Adresse mit der
Angabe, dass Sie eine neue Nachricht im Portal erhalten haben.

Projektiberblick Der Projektiiberblick enthalt folgende Informationen:
Projektkennziffer - wird automatisch vom System generiert
Projekt = Kurzbezeichnung im Antrag
Eingereicht am = Antragsdatum

Bewerbungsstatus - hier werden Sie immer Uber den aktuellen Status
Ihrer Bewerbung informiert; kénnen also einsehen, ob
Ihr Antrag vollstandig oder unvollstandig war, ob er
bewilligt wurde oder nicht usw. Ahnlich wie die Option
.Meine Nachrichten“ ist auch hier ein regelméRiges
Einloggen empfehlenswert.

Forderungsstatus -hier kbnnen Sie einsehen, ob Ihre Forderung z.B.
noch lauft, somit aktiv ist. Unter ,Projektiiberblick*
haben Sie dann spater noch die Moéglichkeit, diverse
Anderungen zum Antrag bzw. Finanzierungsplan zu
den einzelnen Antrdgen vorzunehmen.

Projektantrag Die Option Projektantrag enthélt folgende Informationen:

Forderprogramm
Hier ist eine manuelle Eingabe des Forderprogrammnamens nicht méglich.
Sie wahlen dort das Programm aus einer Liste aus.

Sie klicken am Ende der Spalte auf das Rechteck. Dort finden Sie als
zweites die Angabe ,Werteliste®, welche die jeweiligen Programmnamen
enthalt. Dort wahlen Sie das Programm ,Vladimir-Admoni-Programm
2011" aus.

Auswahl des Ziellandes

Sie klicken am Ende der Spalte auf das Rechteck. Dort finden Sie eine Liste,
die Landernamen beinhaltet. Sie haben dann die Mdglichkeit, innerhalb der
Liste rauf und runter zu scrollen und so das fir Ihr Vorhaben entsprechende
Zielland anzuwahlen.

Haben Sie viele Projekte zu administrieren, hilft Innen die Exportansicht den Uberblick zu bewahren.
Sie bietet lhnen weitere Informationen wie z.B. den Namen des Projektverantwortlichen. Klicken Sie in
der Exportansicht auf das Symbol rechts hinter dem Spaltentitel, werden alle im Projektiberblick
befindlichen Projekte nach diesem Kriterium sortiert. Bitte reichen Sie Unterlagen fur ein Projekt immer
nur unter lhrer Benutzerkennung ein und eréffnen fir das gleiche Projekt keinen neuen

Unabhangig von Auswahl der Ansicht bieten Ihnen unterhalb der Projektauflistung drei Reiter weitere
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Informationen und Bearbeitungsmoglichkeiten fur das ausgewdhlte, d.h. braun-orange hinterlegte
Projekt an (Daten zum Projekt, Projektverantwortlicher, Projektassistenzen).

Sind Sie im System als Projektverantwortlicher eines bereits eingereichten Projektes hinterlegt,
kénnen Sie im Reiter ,Projektassistenzen” weitere am DAAD-Portal registrierte Nutzer Uber die
Schaltflache ,Projektassistenz hinzufiigen* als Assistenzen hinzufligen (vgl. hierzu das entsprechende

Handbuchkapitel).

Zusatzlich haben Sie tUber das Menl auf der linken Seite im ,Projektiberblick” die Moglichkeit fur
bereits eingereichte Antrage, Finanzierungsplane oder Projektdaten zu &ndern und spater auch
Mittelanforderungen bzw. Verwendungsnachweise einzureichen.

1. Formular ,Antrag auf Projektférderung*

Seite 1: Allgemeine Angaben zum Forderantrag

Feld , Forderprogramm*
Feld , Zielland*
Feld ,Bewerbungsfrist®

Feld , Erstantrag”

Feld , Wiederbewerbung*

Feld , Folgeantrag“

Feld , Frihere Férderung”

Feld ,Forder-Beginn®
Feld , Forder-Ende”

Feld , Fachergruppe”

Feld , Studienfach*

Feld ,Kurzbezeichnung des
Vorhabens*

Feld ,Beschreibung des

Vorhabens”
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Hier erfolgt keine manuelle Eingabe. Diese Zeile ist schon vorbelegt.
Hier erfolgt keine manuelle Eingabe. Diese Zeile ist schon vorbelegt.
Hier erfolgt keine manuelle Eingabe. Diese Zeile ist schon vorbelegt.

Anzukreuzen, wenn fir dieses Programm bisher noch kein Antrag
gestellt wurde.

Anzukreuzen, wenn schon einmal ein Antrag/Antrége eingereicht
wurde/n, welcher/welche aber abgelehnt wurde/n.

Anzukreuzen, wenn Projekt/Studiengang im Vorjahr, hier 2010,
gefdrdert wurde.

Anzukreuzen, wenn Projekt/Studiengang schon einmal geférdert
wurde, Foérderzeitraum aber mindestens zwei Jahre zuriickliegt.

Anzugeben fur 2011 ist hier der 01.01.2011.
Anzugeben fur 2011 ist hier der 31.12.2011.

Hier wird Thnen am Ende der Zeile ein Drop-Down-Meni angeboten,
Uber welches Sie die entsprechende Fé&chergruppe auswahlen
koénnen.

Hier wird Thnen am Ende der Zeile ein Drop-Down-Meni angeboten,
Uber welches Sie das entsprechende Studienfach auswahlen
konnen.

Anzugeben ist hier der Name des Projekts, z.B. VAP Hannover —
Tartu.

Da die Zeichenmenge in diesem Feld begrenzt ist, kbnnen Sie das
Projekt nicht ausfuhrlich beschreiben. Sie sollten die Kernpunkte der
GIP stichwortartig auffihren. Detaillierte Angaben zum Projekt
erfolgen in den Anlagen zu diesem Programm.



Seite 2: Angaben zum Antragsteller

Antragstellende Institution

Feld ,Bundesland*

Feld , Ort"

Feld , Institution®

Leiter der Institution

Hinweis:

Bankverbindung

Hinweis:

Projektverantwortlicher
Hinweis:

Weitere Kontaktperson

Ggfs. Ansprechpartner

Inlandischer Partner

Auslandischer Partner
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Hier wird Thnen am Ende der Zeile ein Drop-Down-Meni angeboten,
Uber welches Sie das entsprechende Bundesland auswahlen
konnen.

Hier wird Thnen am Ende der Zeile ein Drop-Down-Meni angeboten,
Uber welches Sie den entsprechenden Hochschulort auswahlen
koénnen.

Hier wird Thnen am Ende der Zeile ein Drop-Down-Meni angeboten,
Uber welches Sie die entsprechende Hochschule/lnstitution
auswahlen kénnen.

Alle hier vorgesehenen Felder werden automatisch Uber die DAAD-
Datenbank ausgefullt. Eine manuelle Eingabe ist hier nicht méglich.

Hier bitte die Bankverbindung der deutschen Hochschule angeben,
an welche nach Bewilligung die Zuwendungssumme bzw. die
jeweiligen Teilanforderungen Uberwiesen werden sollen. Im Feld
LKreditinstitut® ist keine manuelle Eingabe mdéglich. Diese Daten
werden Uber die Eingabe der BLZ automatisch erganzt.

Alle hier vorgesehenen Felder werden automatisch aus den von
Ihnen bei Anmeldung eingegebenen Daten dbernommen.
Ausnahme: Im Feld ,Fakultét, Institut, etc.” ist eine manuelle Angabe
zwingend erforderlich.

Hier kbnnen Daten z.B. zu einem zweiten Projektverantwortlichen
oder zu einer fur die Koordinierung des Projekts zustdndigen Person
eingegeben werden. Allerdings handelt es sich hierbei nicht um
Mussfelder*.

Diese Daten sollen dann ausgefillt werden, wenn fir die finanzielle
Abwicklung nicht der Projektverantwortlicher oder eine weitere fir
dieses Projekt zustdndige Person verantwortlich sind, sondern zum
Beispiel eine Mitarbeiterin/Mitarbeiter des Auslandsamtes.

Falls Sie mit einem inlandischen Partner zusammenarbeiten sollten,
tragen Sie bitte die Daten zum inl&ndischen Partner / zur
inlandischen Partnerhochschule hier ein. Die verschiedenen
Eingabefelder 6ffnen sich durch Anklicken des Icons ,neuer Eintrag”.

Hier bitte die Daten zum auslandischen Partner / zur auslandischen
Partnerhochschule angeben. Die verschiedenen Eingabefelder
offnen sich durch Anklicken des Icons ,neuer Eintrag“. Gibt es
mehrere Partner, so bitten wir Sie, diese gesondert im Anhang
aufzufihren



2. Formular , Finanzierungsplan®

Allgemeine wichtige Hinweise:

Bitte beachten Sie beim Ausfillen der Formulare die Hinweise in den Férderrichtlinien. Bitte
fullen Sie alle Felder korrekt aus, dass hei3t z.B. missen bei Punkt 3.1 die
Reisekostenpauschalen gemafR Forderrichtlinien im Feld , Fahrkostenpauschale* eingetragen
werden, auch wenn die beantragten Reisekosten (die im Feld ,2011" eingetragen werden) unter
denen der in den Forderrichtlinien genannten liegen (natirlich dirfen diese nicht Gberschritten
werden). Auch der Zeitraum, sowie die Dauer und Stipendienrate missen z.B. bei Punkt 3.2
korrekt eingetragen werden. Mehrere Reisen einer Person dirfen nicht zusammengefasst
werden, da sich fir verschieden lange Reisen unterschiedliche Pauschalen ergeben.

Seite 1: Allgemeine Angaben, Gesamt-Einnahmen
A — Allgemeine Daten (Seite 1)

Feld ,Name des Programms* Hier ist keine Eingabe mdglich; die Daten werden automatisch
aus den Angaben im Antragsformular tbernommen.

Feld , Antragsteller* Hier ist keine Eingabe mdglich; die Daten werden automatisch
aus den Angaben im Antragsformular ibernommen.

Feld ,Kurzbezeichnung ..." Hier ist keine Eingabe mdglich; die Daten werden automatisch

aus den Angaben im Antragsformular tGbernommen.

B — Gesamt-Einnahmen (S. 1)

Feld , DAAD-Zuwendung* Hier ist keine Eingabe mdglich; die Daten werden automatisch
aus den Angaben im Finanzierungsplan ibernommen.

Feld , Summe der Einnahmen* Hier ist keine Eingabe mdglich; die Daten werden automatisch
aus den Angaben im Finanzierungsplan tbernommen.

Hinweis: Der in der Spalte ,DAAD-Zuwendung“ angegebene Betrag

muss mit den in den Einzelnachweisen (folgende Seiten)
ermittelten Betragen Ubereinstimmen.

Seite 2: C — Gesamt-Ausgaben Hier ist keine Eingabe moglich. Alle Felder errechnen sich von
selbst. Die jeweiligen Betrdge werden aus den nachfolgenden
Seiten Ubernommen. Diese Seite dient somit als Ubersicht aller
Einzelangaben.

Seite 3: 1.1. Nichtwissenschaftliches Personal

Hinweis: Sind hier unterschiedliche Téatigkeitszeitrdume fir dieselbe
Person vorgesehen, konnen diese nicht zusammengefasst
werden, sondern missen jeweils einzeln erfasst werden.

Zeitraum (von bis) Sofern der jeweilige Zeitpunkt bei Antragstellung noch nicht
feststeht, ist hier der Gesamtforderzeitraum einzutragen (Bsp.
01.01.11 — 31.12.11). Steht schon fest, wann die MalRhahme
durchgefihrt wird, ist der Zeitraum entsprechend einzugrenzen
(Bsp. 01.03.11 — 30.06.11 oder 01.08.11 — 30.11.11).
Feld ,2011"
DerEndbetrag ist manuell einzutragen, eine automatische
Multiplikation erfolgt hier nicht. Dies gilt ebenso fiur alle
anderen Ausgabearten auf den Seiten 3 - 11.

Seite 4: 1.2. Wissenschaftliche Hilfskréfte

Hinweis: Sind hier unterschiedliche Téatigkeitszeitrdume fir dieselbe
Person vorgesehen, konnen diese nicht zusammengefasst
werden, sondern missen jeweils einzeln erfasst werden.

Zeitraum (von bis) Sofern der jeweilige Zeitpunkt bei Antragstellung noch nicht
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feststeht, ist hier der Gesamtforderzeitraum einzutragen (Bsp.
01.01.11 - 31.12.11). Steht schon fest, wann die MalRnahme
durchgefihrt wird, ist der Zeitraum entsprechend einzugrenzen
(Bsp. 01.03.11 — 30.06.11 oder 01.08.11 — 30.11.11).

Seite 5: 1.3. Studentische Hilfskrafte

Hinweis: Sind hier unterschiedliche Téatigkeitszeitraume fir dieselbe
Person vorgesehen, konnen diese nicht zusammengefasst
werden, sondern missen jeweils einzeln erfasst werden.

Zeitraum (von bis) Sofern der jeweilige Zeitpunkt bei Antragstellung noch nicht
feststeht, ist hier der Gesamtférderzeitraum einzutragen (Bsp.
01.01.11 - 31.12.11). Steht schon fest, wann die MalRnahme
durchgefihrt wird, ist der Zeitraum entsprechend einzugrenzen
(Bsp. 01.03.11 — 30.06.11 oder 01.08.11 — 30.11.11).

Hinweis: Eine Multiplikation der in Spalte ,Gesamtstunden im
Forderzeitraum® und ,Stundensatz® eingetragenen Faktoren
erfolgt nicht automatisch (ber das System. Die jeweiligen
Endbetrage sind demzufolge in der Spalte ,2011" manuell
vorzunehmen.

Seite 6: 2.1. Mobilitat Projektpersonal

Hier sind die Reisekosten fir die in den Formularen 1.1 bis 1.3 aufgefiihrten Personen zu beantragen.
Es konnen Reisekosten nur bis zur Hohe der in Anlage 2 der Fdorderrichtlinien aufgefiuhrten
Fahrtkostenpauschalen beantragt werden.

Achtung: Die Reisekosten z.B. der deutschen Betreuer, sowie der auslandischen Doktoranden,
sind auf dem Formular bei 3.1 zu beantragen.

Feld ,2011"

Der sich aus der Multiplikation der Angaben/Betrdage zu ,Anzahl* und ,Reisekostenpauschale”
ergebende Endbetrag ist manuell einzutragen, eine automatische Multiplikation erfolgt hier nicht.
Dies gilt ebenso fur alle anderen Ausgabearten auf den Seiten 3 - 11.

Seite 7: 2.2. Aufenthalt Projektpersonal

Hier sind die Aufenthaltskosten fir die in den Formularen 1.1 bis 1.3 aufgefiihrten Personen zu
beantragen.

Achtung: Die Aufenthaltskosten fir z.B. der deutschen Betreuer, sowie der auslandischen
Doktoranden, sind auf dem Formular bei Punkt 3.2 zu beantragen.

Seite 8: 2.3. Sachmittel Inland

Diese sind vorgesehen fur Organisationskosten oder Informationsmaterialien. Exkursionen oder
Workshops sind nach ,Geférderte Personen” Beforderung und Aufenthalt aufzuschliisseln, sowie nach
eventuell anfallenden ,Personalkosten oder ,Sachmitteln Ausland®, bzw. Inland.

Seite 9: 2.4. Sachmittel Ausland

» Sachmittel Ausland“ kénnen bis zu einem Umfang von 1000,- Euro beantragt werden. Von der
auslandischen Partnerhochschule wird erwartet, dass sie sich an der Finanzierung der
Sachkosten beteiligt. (Siehe Forderrichtlinien.)

Sachmittel Ausland kénnen fir Sachausgaben (z.B. Fachbilcher, Publikationen und Kommunikation),
die an der auslandischen Hochschule anfallen, beantragt werden.

Seite 10: 3.1. Geforderte Personen — Beforderung (nach Pauschalen oder Fordersatzen)

Hier sind die Reiskosten fur die auslandischen Doktoranden (Anlage 1) und deutschen Betreuer
(Anlage 2), sowie die Reisekosten fir auslandische Wissenschaftler und Doktoranden zu
Tagungshbesuchen in Deutschland zu beantragen.
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Hinweis: Die Reisekosten der ausléndischen Betreuer nach Deutschland missen von der
deutschen Partnerhochschule Ubernommen werden. (Siehe hierzu die Hinweise in den
Forderrichtlinien)

Hinweis: Die Fahrtkostenpauschalen sind landerabhangig und geman der
Forderrichtlinien, bzw. der Anlagen einzutragen. Unterschieden
wird zwischen ausléandischen Doktoranden und deutschen
Betreuern. Die Hohe ist in den Forderrichtlinien Anlage 1 fir
ausléandische Doktoranden und in Anlage 2 fur die deutschen
Betreuer aufgefiihrt. Die Pauschalen dirfen zwingend nicht
Uberschritten werden, durfen die Ho6chstpauschale jedoch
unterschreiten.

Feld ,2011" Hier muss die beantragte Summe eingetragen werden. Der sich
aus der Multiplikation der Angaben/Betrage zu ,Anzahl“, und
.Fahrtkostenpauschale ergebende Endbetrag ist hier manuell
einzutragen; eine automatische Multiplikation erfolgt hier nicht.

Seite 11: 3.2. Aufenthalt (hach Pauschalen oder Férdersatzen)
Hier sind die Aufenthaltskosten in Deutschland und das SurPlace-Stipendium im Ausland fur die
auslandischen Doktoranden und auslandischen Betreuer einzutragen.

Hinweis: Die Aufenthaltskosten der deutschen Betreuer an der ausldndischen Hochschule
mussen von der Partnerhochschule itbernommen werden.

Feld , Qualifikation/Funktion Bitte die Position der reisenden Personen eintragen, da sich je

/Status* nach Status unterschiedliche Aufenthaltskosten ergeben.
Unterschieden wird zwischen auslandischen Doktoranden und
auslandischen Betreuern. Wir bitten, so genau wie moglich zu
sein und die gefdrderten Personen beim Namen zu nennen und
nicht viele NNs einzutragen.

Feld , Dauer* Hier ist die genaue Dauer einer Reise einzutragen. Mehrere
Reisen einer Person bitte nicht zusammenfligen, sondern separat
auffihren, da die Dauer des Aufenthaltes die Pauschale

beeinflusst.

Feld , Tagegeld*” Hier ist das Tagegeld fir die reisenden Personen den
Forderrichtlinien entsprechend einzutragen.

Feld , Ubernachtungsgeld* Hier ist das Ubernachtungsgeld fiir die reisenden Personen den
Forderrichtlinien entsprechend einzutragen.

Feld , Stipendienrate” Hier ist die Stipendienrate gemalR den Forderrichtlinien fir die

auslandischen Doktoranden und der auslandischen Betreuer
einzutragen.

Feld , Lehrmaterialien Hier ist die einmalig pro Jahr pro auslandischem Doktoranden
beantragte Beihilfe fur Lehrmaterialien im Zusammenhang mit
einem Aufenthalt in Deutschland einzutragen.

Feld ,2011" Der sich aus der Multiplikation der Angaben/Betrage zu ,Anzahl”,
,Dauer®, ,Tagegeld®, ,Ubernachtungsgeld“ oder ,Stipendienrate*
ergebende Endbetrag ist hier manuell einzutragen; eine
automatische Multiplikation erfolgt hier nicht.
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Wir bitten Sie, vor dem Absenden des Projektantrags und des Finanzplans die Anlagen zum
Antrag wie MaRnahmenlbersicht, Projektbeschreibung, Arbeitsplan und eventl. sonstige
Unterlagen hoch zuladen und auf elektronischem Weg mitzusenden. Bitte vergewissern Sie
sich, dass die beantragten Pauschalen fur Aufenthalt und Beférderung, sowie die 10% Marke
fur die Personal- und Sachmittel, bzw. die 1000€ fur die Ausgabeart 2.4. , Sachmittel Ausland*”,

nicht Uberschritten werden, andernfalls missen Kiirzungen lhres Finanzplanes vorgenommen
werden.

Bitte unterstiitzen Sie den DAAD, indem Sie neben der Online-Bewerbung einen ausgedruckten

Antrag incl. aller Anlagen (unter anderem auch den Finanzplan) (ungeheftet und ohne
Klarsichtfolien) an den DAAD senden.

DAAD-Ref.331

z.H. Barbara Orlowski oder
Sina Joos

Kennedyallee 50

53175 Bonn
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