DAAD-Portal Mittelanforderung

Anleitung zum Ausfiillen einer Mittelanforderung

Zweck

Hiermit fordern Sie fir Ihr bewilligtes Projekt Mittel an.

Voraussetzungen

Ein Projektantrag wurde gestellt und bewilligt und ein von beiden Seiten unterschriebener
Vertrag liegt beim DAAD vor. Der Antrag wurde Ihnen Uber das DAAD-Portal gestellt oder
unsere Kollegen haben einen Antrag, den Sie vor der Umstellung auf die Portalabwicklung auf
Papier eingereicht haben, fir die weitere Abwicklung im Portal fir Sie nacherfasst.

Im “Projektiberblick® im DAAD-Portal ist der Bewerbungsstatus des betreffenden Projekts auf
“bewilligt* und der Forderstatus auf “aktiv* gesetzt.

Der Férderungzeitraum muss bereits begonnen haben.

Hilfreiche Tipps

Herunterladen von Formularen:

Grundsatzlich haben Sie im DAAD-Portal die Mdoglichkeit alle PDF-Formulare aus dem System

herunterzuladen, offline auszufillen und spater ausgefillt nach Anmeldung im Portal wieder
hochzuladen.

Zum Herunterladen klicken Sie entweder auf das Diskettensymbol der Adobe-Reader-
Bearbeitungsleiste (1a) oder klicken Sie auf den Menueintrag “Formular herunterladen® (1b).
Sollten Sie die Bearbeitungsleiste, in der das Diskettensymbol enthalten ist nicht sehen kénnen
driicken Sie auf Ihrer Tastatur die F8 um diese einzublenden.

Meni

Daten zwischenspeichern
IFu:rrmuIarherunterladen 1b}

Formular hochladen

Ausschreibungsdetails

Zum Hochladen zuriick ins DAAD-Portal klicken Sie analog zu (1b) auf "Formular hochladen”.

Zwischenspeichern:
Wenn Sie Ihre Formulare online bearbeiten méchten empfiehlt es sich in regelmaigen

Absténden |hre Formulardaten zu sichern. Klicken Sie dazu auf den MenUleintrag “Daten
zwischenspeichern®.

Nach Verlassen des Portals und erneutem Anmeldung haben Sie dann die Méglichkeit Ihre
zwischengespeicherten Daten wieder abzurufen und mit dem gespeicherten Stand weiter zu
arbeiten.

Menii

Iwizschengespeicherte Daten
abrufen
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Vorgehen

1.

@

2.

Melden Sie sich unter https://portal.daad.de im DAAD-Portal an. Geben Sie dazu lhre
Benutzerkennung und Ihr Kennwort ein und klicken auf die Schaltflache “Anmelden®.

I Benutzerkennung * | |

| Kennweart * | |

Falls Sie noch keine Benutzerkennung haben, erhalten Sie in Handbuch-Kapitel 1 “Anleitung zur

Registrierung® hierzu Hilfestellung.
http://www.daad.de/sapportal/hilfe/hb _portal pdf/01 Registrierung.pdf.

Alternativ kbnnen Sie sich auch eine animierte Schritt-fir-Schritt-Anleitung zur Registrierung
anzeigen lassen. http://www.daad.de/sapportal/hilfe/reqgistrierung/de.htm

Sie gelangen zur Startseite innerhalb des DAAD-Portals.

DAAD-Portal - Startseite

DAAD s slatamischar susausen Dsnst
) ) German Academic Exchange Servi
Willkommen Julia STILLER

wan mnu:mu:ch change by nxmnnqn

Herzlich willkommen im DAAD-Portal

¥

@Wichtige Miteiiung

Firefox Versionen 10 und 11 werden vom Portal nicht unterstiitzt! Bitte weichen Sie bis dies durch einen Fix von SAP behoben wurde auf den Internet Explorer oder eine portable Version von Firefox 3.6 bis 9 aus.

Zur schnellen automatischen Oberprifung ob Ihr Computer den technischen Voraussetzungen des DAAD-Portals entsp richt, kicken Sie hier. [{5

Niheres finden Sie in der Rubrik “Technische Voraussetzungen®.

Aktuelles zur Projektférderung: Mitteilungen zum Projekt

@ Technische Voraussetzungen

Um das Portal nutzen zu kinnen benatigen Sie in Abhangigkeit von dem von lhnen
Kombinationen von Browser und Adobe Reader. Lesen Sie hierzu mehr unter

Um die ikation zwischen P und DAAD zu erlei wurden die entsprechenden Funktionen von "Meine el che Yorassetzinen. (G
ichten” in den "Projektiiberblick” verlegt. lassen sich nun bezogen auf einzelne Projekte einsehen, was den Uberblick

bei mehreren Projekten vereinfacht. Zusétzlich sind nun auch ausgehende Nachrichten dauerhaft einsehbar. Es ist nun auch nachtraglich

einem Projekt zugeordneten Projektassistenzen miglich, die gesamte bisherige ikation iiber das Portal ei

Lesen Sie Nheres hier_ ()

=7 Hinweise zum Ausfiillen von Formularen

Wussten Sie schon? Um Ihnen den Einstieq zu erlei haben wir Ihnen
Falls Sie Projektverantwortliche(r) sind, ksnnen Sie zu Ihren eingereichten Projekten waitere Personen als Projektassistenzen Hiruweise zum AusGllen vor Formlaren (G
hinzufigen. Voraussetzung ist, dass diese sich bereits registriert haben und somit eine eigene Benutzerkennung besitzen. () e g e Ao

Lesen Sz Haheres hier. ()

Falls Sie technische Unterstiitzung benétigen, hilft lhnen unsere technische Hotline wochentags unter 0223 882 - 888 von 9-12 Uhr und von 14-16 Uhr gerne welter
Sie ist auch per E-Mail iiber portal@daad.de zu erreichen. Bitte geben Sie bei einer Mail lhre an, um eine i

Klicken Sie auf zuerst auf “Projektférderung” und dann “Projektiiberblick* um das Projekt, in dem
die Mittelanforderung gestellt werden soll, auszuwahlen.

Projektiiberblick | Projektantrag

Projektforderung

Seite 2/8



DAAD-Portal Mittelanforderung

@ Im “Projektiiberblick” werden lhnen alle bisher von lhnen gestellten Projektantrage gezeigt.

Projektiiberblick

Ihre Projekte im Uberblick

Sicht|[Standardsicht] [=] [ Export 4]
Rolle = Projektkennziffer = Projektname % Farderprogramm = Land % Status Bewerbung = Status F¢
g 11085007 Interpenetration von Medien und Wirtschaft | Chinesisch Deutsches Hochschulkolleg, CDHK China, VR eingereicht
g 11085037 Soziodemographische Veranderungen PPP finnland Programmname lang ST 9002 Finnland eingereicht
g 11226367 Finnlandisierung gestern und heute PPP finnland Programmname lang ST 9002 Finnland bewilligt aktiv
g 11232801 Tundra im Riickzug Integrierte internationale Studiengange mit Doppelabschluss Aquatorialguinea | eingersicht
g 11232803 Die Rezeption der "Meuen Frankfurter 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09 Aguatorialguinea  eingereicht

Schule”
4. Selektieren Sie das Projekt, fur das Sie eine Mittelanforderung einreichen mdchten durch einen

Klick auf die entsprechende Zeile. Sie wird nun braun-orange hinterlegt.
Klicken Sie im unten stehenden Reiter "Basisfunktionen" auf "Mittelanforderung einreichen."

11226367 Finnlandisierung gestern und heute PPP finnland Programmname lang ST 9002 Finnland  bewilligt

8 11085007 Interpenetration von Medien und Wirtschaft | Chinesisch Deutsches Hachschulkolleg, COHK China, VR | eingereicht

(3] Um eine Aktion fur ein bestimmtes Projekt auszufihren, aktivieren Sie es zunachst durch Mausklick in die gewtnschte Zeile Die Hintergrundfarbe des ausgewahlten Projektes wechselt von hellblau

(b= Daten zum Projekt | Projektverantwortlicher ,  Projektassistenzen

Basisfunktionen zu lhrem Projekt

(2 Projektdaten andern , [Z) Anleitung Projektdaten andern

[ Mittelanforderung einreichen (7] Anleitung Mittelanforderung einreichen

[El Finanzierungsplan andem 7 Anleitung Finanzierungsplan &ndem
E Vemwendungsnachweis einreichen @Anleitung Vemwendungsnachweis einreichen

E&l Folgeantrag einreichen

@ Der Menupunkt “Mittelanforderung einreichen® steht erst zur Verfligung, wenn der Projektantrag

sowohl bewilligt wurde als auch der Forderzeitraum bereits begonnen hat. Erkennbar ist dies am
Status “bewilligt - aktiv*.

5. Es oOffnet sich das Formular “Mittelanforderung".

Mittelanforderung einreichen

— 1 8B (€ ¢e /2 oo [H @ A fm -
isrengspachorepaen 1] ” E—

Formular hochladen

DAAD Deutscher Akademischer Austausch Dienst
German Academic Exchange Service

wandel durch austausche change by exchanges

Mittelanforderu NQ  VVN-.7.22u§ 44 BHO, Nr. 1.4 der ANBest-P

Projektkennziffer 11226367
Geforderte Institution Hochschule f. Musik "Hans Eisler" Berlin
Bewilligungszeitraum: vom 05.06.2009 bis 05.06.2010

Projektverantwortlicher

Anrede Herr Titel Dr. h.c. mult.
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@ In diesem Formular sind einzelne Felder bereits durch die Eingaben im Projektantrag gefiillt.

Die fur die Mittelanforderung benétigten Eingabefelder sind weild. Die bereits gefillten Felder
sind dunkelgrau hinterlegt und nicht &nderbar.

6. Geben Sie nun die Mittel ein, die Sie jetzt anfordern wollen.

Angefordert wird ein Teilbetrag fir fallige Ausgaben innerhalb der nachsten zwei Monate nach Auszahlung anteilig fir:

1. Personalmittel (€) 1.000,00

2. Sachmittel (€) 500,00

3. Geforderte Personen (€)

in Héhe von- Gesamtbetrag (€) 1.500,00

Bedarfszeitraum: Die angeforderten Mittel werden benétigt far die Zeit vom *  22.03.2012 bis * 22052012

In Abhangigkeit von den in lhrem spezifischen Forderprogramm madglichen Kostenarten verteilen
Sie den Anforderungs-Betrag auf:

1. Personalmittel (DAAD Kostenart 450100)
Hierunter fallen samtliche Personalausgaben (Wissenschaftliches Personal,
Nichtwissenschaftliches Personal, Wissenschaftliche Hilfskrafte, Studentische Hilfskrafte
und Personal im Ausland) fir in einem Beschaftigungsverhaltnis zu der Antrag stellenden
Institution bzw. deren Projektpartner befindlichen Mitarbeiter/Innen

2. Sachmittel (DAAD Kostenart 450200)
Hierunter fallen samtliche Ausgaben fir Honorare, Mobilitat / Aufenthalt Projektpersonal,
Sachmittel Inland/Ausland, Sprachkurs- und Betreuungspauschalen

3. Geforderte Personen (DAAD Kostenart 450600)
Angabe der Ausgaben fur Beforderung und Aufenthalt von Nutznie3ern/Adressaten,
Teilnehmer (Lehrende und Lernende) des Programms

@ Diese Aufteilung des Gesamtbetrags der Mittelanforderung muss beziiglich der Kosten-
arten konform zu Ihrem bewilligten Finanzierungsplan sein.

Je nach ausgewahltem Férderprogramm ist Ihnen also eine Verteilung auf einzelne oder alle drei
Kostenarten moglich. Sind z.B. laut bewilligtem Finanzierungsplan keine Sachmittel vorgesehen,
so kénnen Sie hier auch keine Sachmittel anfordern. Das Feld “Sachmittel* muss dann leer
bleiben!

Das grau hinterlegte Feld “Gesamtbetrag” wird automatisch befUllt. Hier kann nichts manuell
eingetragen werden.

7. Beachten Sie beim Ausflllen des Felds “Bedarfszeitraum® die 2-Monatsfrist der Allgemeinen
Nebenbestimmungen fir Zuwendungen zur Projektférderung.

8. Handelt es sich bei Ihrem Projekt um eine Vollfinanzierung und dies ist lhre erste Mittelanfor-
derung oder haben Sie alle Mittel aus bereits erfolgten Mittelanforderungen verausgabt,
wahlen Sie bei der folgenden Abfrage bitte “Ja“.

Haben Sie aus einer bereits erfolgten Mittelanforderung noch einen nicht verausgabten Betrag
tibrig behalten, wahlen Sie “Nein, ...“ und tragen den noch nicht verausgabten Betrag in das
daflir vorgesehene Feld ein. Letzteres ist dabei zwingend notwendig.
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Wurden die bereits erhaltenen Mittel des DAAD ganz/anteilig fir den Zuwendungszweck verausgabt 7 *

Ja

Mein, ein Teilbetrag in folgender Héhe ist noch nicht verausgabt, wird aber fir fallige Auszahlungen innerhalb der
nachsten zwei Monate bendtigt, weil (max 300 Zeichen)

Betrag (€)

Handelt es sich bei Ihrem Projekt um eine Fehlbedarfsfinanzierung / Anteilfinanzierung
geben Sie zusatzlich an ob Sie die Eigenmittel bereits verausgabt haben oder nicht. Bei den
DAAD-Mitteln gilt auch hier: Wenn dies Ihre erste Mittelanforderung ist oder alle Mittel aus
einer vorherigen Mittelanforderung bereits verausgabt wurden, wahlen Sie “Ja“. Haben Sie
aus einer bereits erfolgten Mittelanforderung noch einen nicht verausgabten Betrag iibrig
behalten, wahlen Sie “Nein, ...“ und tragen den noch nicht verausgabten Betrag in das dafir
vorgesehene Feld ein. Letzteres ist dabei zwingend notwendig.

Wurden die im Rahmen der Teilfinanzierung vorgesehenen Eigenmittel des Zuwendungsempfangers bzw. Mittel
Dritter vorrangig verausgabt? *

P
(@) Ja

-

() Nein, weil (max. 150 Zeichen)

Wourden die bereits erhaltenen Mittel des DAAD fir den Zuwendungszweck verausgabt 7 *

(@ Ja

-y

() Nein, die erhaltenen Mittel wurden nicht verausgabt, weil (max.300 Zeichen)

Die Hohe der nicht verausgabten Mittel betragt (€)

10. Geben Sie den Verwendungszweck der angeforderten Mittel so ein wie er auf dem Uberwei-
sungstrager erscheinen soll. Formulieren Sie den Text bitte so, dass |hre Institution auf dem

Kontoauszug, die Thnen zugedachten Mittel schnell identifizieren und Ihrem Projekt zuordnen
kann.

Verwendungszweck (z. B. Kapitel,
Titel, Konto, Ordnungsnummer,
Projektnummer), max 49 Zeichen *

Weiterer Verwendungszweck, max_ 40
Zeichen
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@ Auf der zweiten Seite des Formulars zur Mittelanforderung sehen Sie die im Finanzierungsplan
bewilligten Mittel:

Wichtiger Hinweis:

Bitte informieren Sie den DAAD umgehend, wenn sich abzeichnet, dass Sie die far das laufende Haushaltsjahr
bewilligten Mittel (auch wenn diese noch nicht angefordert sind) nicht oder nur teilweise ausgeben werden. Rechtzeitig
zuriickgemeldete Mittel kdnnen von hier aus noch anderweitig eingesetzt werden (bitte Finanzierungsplan anpassen).
Eine Ubertragung der bewilligten Mittel in das nichste Haushaltsjahr ist nicht méglich.

Bewilligte Mittel

Datum 2011 2012 2013 2014 2015
19.05.2011 30.000,00

@ Auf der zweiten Seitenhalfte wird Ihnen eine Ubersicht der bereits ausgezahlten Mittel des
laufenden Haushaltsjahres angezeigt. Hier kdnnen Sie nachverfolgen, in welcher Hohe Sie fiir
das laufende Haushaltsjahr noch Mittel anfordern kdnnen. Beachten Sie bitte, dass diese
Summen erst nach der tatsachlichen Auszahlung aktualisiert werden.

Ausgezahlte Mittel des laufenden Haushaltsjahres

Betrag
Monat Summe
Personalmittel Sachmittel geford. Pers.
Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
November

Dezember

Summe
Zusammenstellung

Summe Bewilligung 30.000,00
Summe Auszahlungen

Mehrausgaben (+) / Minderausgaben (-) -30.000,00
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11.

12.

13.

Bevor Sie die Mittelanforderung absenden haben Sie noch die Méglichkeit diese Gber das
Diskettensymbol in der Bearbeitungsleiste herunterzuladen und zu speichern. Au3erdem kénnen
Sie die Mittelanforderung mit Klick auf das Druckersymbol, welches neben dem Diskettensymbol
in der Bearbeitungsleiste ist, ausdrucken. (Sollten Sie die Bearbeitungsleiste mit dem darin
enthaltenen Disketten- und Druckersymbol nicht sehen kdnnen driicken Sie F8)

Finanzierungsplan

ﬁaﬁnml

Zum Absenden der Mittelanforderung klicken Sie oben links auf der Seite auf die Schaltflache
"Absenden”.

Mittelanforderung einreichen
| [ (] Absenden |

Das System zeigt folgende Nachricht an: "Die Daten wurden erfolgreich verbucht". Sonst andert
sich der Bildschirm nicht.

Mittelanforderung einreichen

ie Daten wurden erfolgreich verbucht.

Um im Anschluss im Portal weiter zu arbeiten, nutzen Sie die Navigationsleiste.

Projektforderung
Projektiiberblick | Projektantrag

Je nachdem ob Sie den Internet Explorer oder Mozilla Firefox verwenden, erhalten Sie eine
unterschiedliche gestaltete Sicherheitsabfrage die Sie mit “OK* bestatigen kénnen.

Sicherheitshinweis Mozilla Firefox

Die Seite mit der Adresse https://portal.daad.de m il

Thre aktuelle Seite enthalt ungesicherte Daten.
Mdchten Sie mit der Mavigation fortfahren und ein neues Fenster dffnen?

(04 Abbrechen
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Im Internet Explorer empfiehlt es sich aus Griinden der Ubersichtlichkeit die dritte Option auszuwahlen.

Sicherheitshinweis Internet Explorer

2} SAP NetWeaver Portal -- Webseitendialog x|

& |hre aktuelle Seite enthil ungesicherte Daten

" Mit der Navigation fortfahren und neues Fenster offnen
(" Zur Seite zuriickkehren und Daten sichern
f; Anderungen verwerfen und Content im selben Fenster i:'lffnen§

14. Mochten Sie stattdessen Ihre Arbeitssitzung im Portal beenden, klicken Sie auf &bmelden

15. Sie werden gefragt, ob Sie sich wirklich abmelden wollen. Klicken Sie auf [Ja],

Hilfell Abmelden

3 DAAD Portal -- Webseitendialog x|

i Machten Sie sich wirklich abmelden’?
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