DAAD Portal - Projektantrag - Anlagen

Anleitung zum Hochladen von Anlagen bei der Antragstellung
und zum Nachreichen von Anlagen zum Projektantrag

Zweck

Nutzen Sie diese Option wenn Sie sich auf ein vom DAAD geférdertes Projekt bewerben und diesem
Antrag Anlagen wie z.B. die ausflhrliche Projektbeschreibung, Lebenslauf etc. beifiigen wollen oder
wenn Sie fir einen bereits eingereichten Antrag Anlagen nachreichen wollen.

Voraussetzungen

e Sie sind im Portal angemeldet.

e Die Dokumente missen auf Ihrer Festplatte, lnrem Netzlaufwerk oder auf einem anderen
Datentrager gespeichert sein.

e Die Dokumente sind im Format PDF vorhanden. Bitte konvertieren Sie andere Formate vorab.
Nicht verarbeitet werden kénnen verschlisselte und auf Kommentierung beschrankte PDF-Dateien.

Hilfreiche Tipps

e Nach Absenden lhres Antrags kdnnen Sie zusatzliche Anlagen zu diesem Antrag in der Rubrik
“Projektiiberblick” nachreichen. Lesen Sie hierzu mehr auf S. 5-7.

e Falls Sie Ihre Anlagen in Adobe Reader oder einer anderen Applikation gedffnet haben, ist es
zwingend notwendig diese vor dem Hochladen zu schlief3en.

Seite 1/7



DAAD Portal - Projektantrag - Anlagen

Vorgehen Hochladen von Anlagen

1. Méochten Sie Ihre Anlagen hochladen, unmittelbar nachdem Sie Ihren Finanzierungsplan ausgefullt
haben, klicken Sie unten links auf die Schaltflache “iatter b

Um von anderen Stellen im Portal zum Hochladen zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltflache

| Anlagen

2. Es erscheint die Rubrik “Anlagen” des Antrags auf Projektférderung.

Férderprogramm:

Antrag auf Projektforderung DAAD - Arzteprogramm, DAE TEST
I [ Programmauswahl | A Forderantrag Finanzierungsplan Ubersicht I
{ﬁFﬁrderantragi Bitte geben Sie die Kopfdaten zum Projekt vollstandig ein. Hilfe anzeigen Iy 5 Nachrichten | Liste einblenden

Menii

Daten zwischenspeichern
Ausschreibungsdetails

Bitte Uberprufen Sie anhand der
Ausschreibungsdetails, welche Unterlagen
Ihrem Antrag unbedingt beizuftigen sind

(3] Hinweise zum Ausfiillen von Formularen

Hier kénnen Sie die ausfihrliche Projektbeschreibung und weitere Anlagen zu Ihrem Férderantrag hochladen. Falschlicherweise hochgeladene Anlagen I6schen Sie durch
Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf "Dokument Iéschen”.

Um Anlagen hochzuladen, diirfen sie nicht in einer Applikation wie Adobe Reader gedffnet sein. Das Portal kann folgende Dokumentarten nicht verarbeiten: verschliisselte und auf
Kommentierung beschrankte PDF-Dateien

Falls Sie diesen Antrag als Pr 1t fir einen Projektverantwortlichen stellen, fligen Sie bitte die vom Projektverantwortlichen unterzeichnete und eingescannte
“"Bestatigung einer Projektassistenz” (s. unter "Menu" links) als "Sonstige Anlage" bei.

Bitte geben Sie zunachst eine aussagekraftige Bezeichnung fur das hochzuladenden Dokuments ein. Anschliefend klicken Sie bitte auf "Durchsuchen” und wahlen die
entsprechende Datei auf lhrem PC aus.

Ausfiihrliche Projektbeschreibung

[ElVertragsbestandteile
[Ei Bestatigung Projektassistenz

([E Anleitung Anlagen Projektantrag

Neues D
Name des Dokuments: | Dokument: || Durchsuchen | [ Jetzt hochladen!
ige Anlagen zum For
Neues Dokument hochladen:
Name des Dokuments: Dokument: | Durchsuchen | [E Jetzt hochladen! |

Sie konnen hier pro Rubrik maximal 20 Anlagen hochladen. Nach Absenden des Antrags konnen Sie weitere Anlagen im "Projektiberblick” unter "Basisfunktionen" nachreichen

Bitte beachten Sie, dass die maximale DateigroRe pro Datei auf 10 MB beschrankt ist

Sie kdnnen Anlagen in zwei Kategorien hochladen:

o “Ausflihrliche Projektbeschreibung” (bis zu 20 Anlagen mit jeweils bis zu 10 MB
DateigroiRe)

e “Sonstige Anlagen zum Fdérderantrag® (bis zu 20 Anlagen mit jeweils bis zu 10 MB
DateigroRRe)

Nach Absenden des Antrags ist ein Nachreichen weiterer Anlagen in der Rubrik “Projektiberblick*
“Basisfunktionen mdglich (siehe Seite 5ff)

@ Ihre Anlagen missen im PDF-Format vorliegen. Bitte konvertieren Sie alle anderen Formate vorab.
Falls Sie Ihre Anlagen in Adobe Reader oder einer anderen Applikation gedffnet haben, ist es
zwingend notwendig diese vor den folgenden Schritten zu schliel3en.

3. Beim Hochladen von Anlagen geben Sie als erstes im Feld “Name des Dokuments” einen
bezeichnenden Titel fir das Dokument ein, welches Sie hochladen méchten. Dieser dient spater zur
Identifikation der Datei. Um die jeweilige Datei tatsachlich hochzuladen klicken Sie auf die
Schaltflache “Durchsuchen®.
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Heues Dokument hochladen:

Matme des Dokuments: |Projektbeschreibungd]| | Dokumert: I Durchsuchen... | &L Jetzt hochladen!

4, Durch Klicken auf die Schalflache "Durchsuchen" wahlen Sie nun auf lhrer Festplatte oder Ihrem
Netzlaufwerk den Ordner aus in dem sich die hochzuladende Datei befindet. Falls Sie lhre Anlagen
in Word oder einer anderen Applikation gedffnet haben, ist es notwendig sie vor dem Hochladen zu

schlieRen
Suchen in: IaBeispiele j = cf Eo-

ﬁ.ﬂ.ntrag_ﬁ\nhang_Curricqum_‘v'itae.de
sankrag_aAnhang_Projekt eibung.pdf
f]'v'erwendungsnachwas_ﬁelegliste_PPP.de
_Ej]\-'erwendungsnachweis_Sachbericht_PPP.|:||:IF

D ateinane: IAntrag_.&nhang_F‘roiektbeschreibung.pdf j Difnen I
D ateityp: I,-’.\IIe Dateien [%.7] j Abbrechen /l
4

5. Klicken Sie auf die Datei, die Sie hoch laden wollen, hier im Beispiel ist dies
'_Ej]F'.nl:rag_.ﬁ.nhang_F‘rDjek.tI:ueschreil:uung.|:u:|F

6. Klicken Sie abschlieRend auf .

Alternativ kbnnen Sie die Datei auch mit einem Doppelklick auf den Dateinamen &ffnen.

7. Kiicken Sie nun auf die Schaltflache

Ausfiihrliche Projektbeschreibung

Neues Dokument hochladen:

MName des Dokuments: |F'r0jektbeschreibungﬂ1 | Dokument: P:\Projekt_MOVE\G—Em| iDurchsuchen. . : I Jetzt hochladen! |

@ Das System gibt die Meldung aus, dass die Datei erfolgreich hochgeladen wurde.

Antrag auf Projektforderung

I| Programmauswahl | | & Férderantrag | | Finanzierungsplan |

|Das Dokument wurde erfolgreich hochgeladen.l
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Oberhalb der Felder zum Hochladen wird nun die soeben hochgeladene Datei mit angezeigt.
Ausfiihrliche Projektbeschreibung

Hochgeladene Dokumente

Liste der hochgeladenen Dokumente

Dokumentname Dateiname
Projektbeschreibungd!  Antrag_Anhang_Projektheschreibung pdf

[k Dokument léschen

Neues Dokument hochladen:

Name des Dokurnents: |

8. Gehen Sie analog bei weiteren Dateien zur Projektbeschreibung vor. Fir die Anlagen zum
Forderantrag wechseln Sie zu den entsprechenden Feldern und gehen auch hier analog vor.

@ Versehentlich hochgeladene Dateien markieren Sie zundchst mit einem Klick auf die Schaltflache
vor der Zeile. Darauf hin farbt sich die gesamte Zeile braun-orange ein. (Dies ist nicht notwendig
wenn Sie bislang nur eine Anlage hochgeladen haben.)

Liste der hochgeladenen Dokumente

Dokumentname Dateiname
Projektbeschreibungdl1  Antrag_Anhang_Projektheschreibung pdf

[, Dokument lsschen

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflche /LEsDekumentioschen ]
Es o6ffnet sich ein Fenster mit einer Sicherheitsabfrage, ob Sie die Datei tatsachlich I6schen wollen.

Lioschbestitigung =] E3
& Wiollen Sie die Anlage wirkich lschen?

Bestatigen Sie die Frage mit Klick auf 2 Die markierte Datei wird nun als Anhang aus lhrem
Antrag entfernt.

Sobald Sie alle Dateien hochgeladen haben klicken Sie auf die Schaltflache [weiter [¥]
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um zur Rubrik “L']bers_/_'cht“ zu gelangen, in der Sie lhren Antrag absenden kdnnen (vgl.
Handbuchkapitel 5 "Ubersicht des Projektantrags und Absenden des Antrags")

Vorgehen Nachreichen von Anlagen

@

Anlagen nach Absenden des Antrags nachreichen:

In der Rubrik "Projektiiberblick" kdnnen Sie nach Absenden eines Antrags Anlagen nachreichen.
Startseite

GG CLE N Meine Nachrichten | Impressum £ Datenschutz

Projektiberblick

Projektiiberblick - Anlagen nachreichen
Projektiiberblick

Ihre Projekte im Uberblick

sicht| [Stancarsicht] | [ Export 4

Filter
Rolle % Projektkennziffer & Projektname % Forderprogramm % Land % Status Bewerbung % Status FwderungﬁE
ﬂ 11085007 Interpenetration von Medien und Wirtschaft  Chinesisch Deutsches Hochschulkolleg, COHK China, ¥R eingereicht
ﬂ 11085037 Soziodemagraphische Yeranderungen PPP finnland Programmname lang 5T 9002 Finnland eingereicht
ﬂ 11226367 Finnlandisierung gestern und heute PPP finnland Programmname lang 5T 9002 Finnland bewilligt aktiv
ﬂ 11232801 Tundra im Riuckzug Integrierte internationale Studiengange mit Doppelabschiuss Aguatorialguinea | eingereicht
ﬂ 11232803 gwiﬁ‘ezeptinn der "Meuen Frankfurter 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09 Aguatorialguinea | eingereicht
chule"

@ Um eine Aktion fir ein bestimmtes Projekt auszufihren, aktivieren Sie es zundchst durch Mausklick in die gewiinschte Zeile Die Hintergrundrarbe des ausgewahiten Projektes wechselt von hellblau zu braun. Danach wahlen Sie i

Basisfunktionen Daten zum Projekt  Projektverantwortiicher - Projektassistenzen

Basisfunktionen zu lhrem Projekt

:] Projektdaten Andern : Anleitung Projektdaten andern
[3| Finanrierungsplan andern [ZlAnleitung Finanzierungsplan andern

Dokumente zum ausgewihlten Projekt nachreichen

Sanstige Anlagen

Informationen

[El vertragsbestandteile
[Fl Hirvweise zum Ausfiillen von Formularen

Vorlagen

[ Bestatigung Projektassistens

10.

11.

Wahlen Sie dazu zunachst das Projekt durch einen Klick in die betreffende Zeile aus. Das

selektierte Projekt farbt sich orange-braun ein.

Falls Sie eine Projektbeschreibung nachreichen méchten, klicken Sie im Bereich
"Dokumente zum ausgewéhlten Projekt nachreichen" auf "Projektbeschreibung". Fir alle
anderen Anlagen klicken Sie auf "Sonstige Anlagen". Beachten Sie, dass Sie in beiden
Bereichen jeweils maximal 10 Anlagen nachreichen kdnnen.

Es erscheint ein Popup-Fenster, in dem Sie zunachst einen aussagekraftigen Namen in
das Feld "Name des Dokuments" eingeben. Unter diesem Namen wird es spater in der
elektronischen Akte Ihrer DAAD-Sachbearbeiter angezeigt.
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Dokumente zum Projekt nachreichen

Dokumente zum ausgewdéahliten Projekt nachreichen

Projektbeschreibung nachreichen

Hier kinnen Sie eine oder mehrere Dateien als Projektbeschreibung nachreichen.

I S Hinweise zu den Anlagen [F]
Es kinnen bis zu 10 Dateien (je max.10 MB) hochgeladen werden. Sie konnen zur Zeit nur PDF-Dateien einreichen. Bitte konvertieren Sie andere Formate (Word, Excel, etc) vorab.
Nicht utzt werden v usselte oder auf K ierung beschrankte Dateien.

I T, Vorgehen [F]
Bitte geben Sie @chst eine gekraftige Bezeichnung fiir das hochzuladenden Dok ein. AnschlieBend klicken Sie auf "Durchsuchen” und wahlen die Datei auf lhrem PC aus.

Neues Dokument hochladen:

| Durchsuchen.. |[[E Jetzt hochladen!|

Name des Dokuments: |Projektbeschreibung COHK Dokument: |

| &1 Dokumentie) senden || €& Abbrechen |

12. Klicken Sie dann auf die Schaltflache "Durchsuchen" um das nachzureichende Dokument
auf Ihnrem Computer auszuwahlen.

13. Es erscheint ein Auswahldialog Ihres Betriebssystems, in dem Sie die gewlnschte Datei
markieren. Danach klicken Sie auf “Offnen”.

Datei hochladen illl

Suchen ir: I&} heckelmann_m ;I @ ? 2 B

gl ibung. POF
- Microsoft Word - 02_Projektantrag.doc-43.PDF

venwendete D

Desktop

L

| Eigene Dateien

"

Arbeitsplatz

[ ateiname: ID2_F'roiektbeschreibung.F'DF ;I Offen I
Dateityp: e Dateien =] Abbrechen I
s

14. Klicken Sie danach auf die Schaltflache "Jetzt hochladen!"

Durchsuchen. . |[ & Jetzt hachiaden! |
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15.

16.

17.

18.

Sie erhalten am unteren Ende des Fensters die Rickmeldung, dass |hr Dokument
erfolgreich ins DAAD-Portal hochgeladen wurde.

Sie sehen zudem unter der Uberschrift "Hochgeladene Dokumente" die Anlagen, die in
diesem Arbeitsschritt erfolgreich hochgeladenen wurden. Méchten Sie weitere Anlagen in
dieser Rubrik hochladen verfahren Sie wie unter 11. - 14. beschrieben.

Hochgeladene Dokumente

Hochgeladene Dokumente

Dokumentnarme Ciateiname
Projektbeschreibung COHK. 02_Projektheschreibung PDF

Dokument Idschen

Neues Dokument hochladen:

Gehen Sie hitte zunachst eine aussagekraftige Bezeichnung im Fe
und wahlen Sie die entsprechende Datei auf lhrem PC aus. Klicker

Name des Dokuments: |

Ahbrechen

DES Dokument wurde erfolgreich hochgeladen.

Um die hochgeladenen Anlage(n) nun endglltig zu dem ausgewahlten Projekt
hinzuzuflgen, klicken Sie bitte auf "Dokumente senden".

Sie erhalten die Rickmeldung, dass das Dokument erfolgreich hochgeladen wurde.

| 5] Dokumente senden || €% Abbrechen |

Das Dokument wurde erfalgreich hochgeladen.

Sie beenden das Nachreichen der Anlagen durch einen Klick auf die Schaltflache "Fenster
schlieBen".

Dokumenteinreichung abgeschlossen

Yielen Dank fUr die Einreichung der Dokumente

| ¥ Fenster schiiezen |
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