DAAD-Portal Projektassistenzen

Anleitung zur Einrichtung von Projektassistenzen

Zweck

Die im rechtlichen Sinn fiir ein beim DAAD beantragtes Projekt verantwortliche Person, der sogenannte
“Projektverantwortliche” kann weiteren Personen ermdéglichen seine Projekte tiber das DAAD-Portal
abzuwickeln.

Diese sogenannten “Projektassistenzen” kbnnen im Namen des Projektverantwortlichen
- dessen Namen Projektdaten einsehen und andern

- Finanzierungspléne andern

- Mittelanforderungen und Verwendungsnachweise einreichen

- neue Projekte im DAAD-Portal beantragen

Voraussetzungen

o Sie haben sich bereits registriert und besitzen somit eine Benutzerkennung fir das DAAD-Portal.
Falls dem nicht so ist, finden Sie in Kapitel 1 “Registrierung am Portal” Hilfestellung fiir diesen Schritt.

o Sie sind Projektverantwortlicher flr ein Gber das DAAD-Portal beantragtes Projekt.
o Die Person, die die Projektassistenz wahrnehmen soll, hat sich bereits im DAAD-Portal registriert und
besitzt also eine Benutzerkennung.

Vorgehen

@ In diesem Kapitel finden Sie beschrieben, wie Sie als Projektverantwortlicher im DAAD-Portal Uber die
Rubrik “Projektlberblick” einzelnen Projekten Projektassistenzen zuordnen.

Parallel zu dieser Vorgehensweise gibt es die Option bei der Antragstellung Uber das DAAD-Portal
auszuwahlen den aktuellen Antrag als Projektassistenz zu stellen und eine Einverstandniserklarung des
Projektverantwortlichen die “Bestatigung einer Projektassistenz® als Anlage mit beizufuigen. Naheres
finden Sie hierzu im Kapitel 2 “Projektantrag®, S. 2ff..

1. Begeben Sie sich zunachst in die Rubrik “Projektiuberblick”. Selektieren Sie dort das gewlinschte Projekt
durch einen Klick auf die entsprechende Zeile. Danach wahlen Sie den darunter befindlichen Reiter
“Projektassistenzen” aus und klicken auf die Schaltflache “Projektassistenz hinzufligen®.

Projektiiberblick

Ihre Projekte im Uberblick

Sicht|[Standardsicht] [+] || Export .|
Rolle = Projektkennziffer = Projektname = Farderprogramm
g 11232803 Die Rezeption der "Meuen Frankfurter 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09
Schule”

b4 11232805 Einflisse koptischer Lyrik 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09

g 11232807 Bayreuth in Angola 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09

g 11232809 Werther-Rezeption in Ubersee 0001.Germanistische Institutspartnerschaften 09

2 11736714 Quadratur des Kreises Studienangebote deutscher Hochschulen im Ausland

(Vollfinanzierung) ab 2009

(5] Um eine Aktion fiir ein bestimmtes Projekt auszufihren, aktivieren Sie es zunachst durch Mausklick in die gewlnschte Zeile Die Hinte

Basisfunktionen ; Daten zum Prajekt | Projektverantwortlicher ojektassistenzel

Projektassistenzen zum ausgewahlten Projekt
Anrede Titel Wormame MNachname

Dem Projekt sind keine Projektassistenzen zugeordnet

| Projektassistenz hinzufﬂgen|
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2. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie Benutzername und Mailadresse der Projektassistenz
eingeben kbénnen.

Projektassistenz hinzufigen =B

Eingabe der Daten zur Projektassistenz
Bitte geben Sie hier die Benutzerkennung und die E-Mail-Adresse der fir das ausgewahlte
Projekt hinzuzufiigenden Projektassistenz an.

Projektassistenzen kénnen im Mamen von Projektverantwortlichen Projektdaten einsehen und
andern, Finanzierungsplane andern, Mittelanforderungen und Verwendungsnachweise
einreichen und neue Projekte im DAAD-Portal beantragen.

Benutzerkennung Projektassistenz: *

E-Mail-Adresse Projektassistenz: *  {musterfrau@uni.de| i Prufen |

Hinzufiigen || Abbrechen

3. Das DAAD-Portal tberprift nun ob es diese Kombination von Benutzername und Mailadresse in seiner
Datenbank findet. Dabei kann es bei Fehlschreibungen oder etwa einer abweichenden Mailadresse auch
zu Fehlermeldungen kommen.

oDer Benutzername wurde nicht gefunden. Bitte Schreibweise Oherprifen.

< Wurden Benutzerkennung und Mailadresse der zukiinftigen Projektassistenz korrekt identifiziert und
die zukunftige Projektassistenz war schon einmal als Projektassistenz oder auch als Projektverant-
wortlicher im DAAD-Portal aktiv, wird angeboten diesen Benutzer mit einem Klick als Projektassistenz
fur das ausgewahlte Projekt hinzuzuflgen.

\@nzufﬂgen || Abbrechen |

Der Eenutzer wurde vollstandig identifiziert. Hinzufligen?

Die Details der hinzugefiigten Projektassistenz sehen Sie dann unter dem Reiter “Projektassistenzen®.

Daten zum Projekt i Prajektverantwortlicher

Projektassistenzen zum ausgewihlten Projekt

Anrede  Titel varname Machname

Frau Anna Feassi

Details zur ausgewihlten Projektassistenz

Anrede Frau Titel

Vorname Anna Machname Peassi
Strafie/Hausnr Stralke PLZ ! Ort 42008

Ort Aachen Land Deutschland
Telefonnr. 234867 Mobilnummer

Faxnummer Email

Projektassistenz hinzuflgen E| Alsgewdhlte Projektassistenz bheenden
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< Wurden Benutzerkennung und Mailadresse der zukinftigen Projektassistenz korrekt identifiziert aber
die Projektassistenz war noch nicht im Portal tatig, ist es notwendig Adress- und Kontaktdaten
anzugeben.
Dazu klicken Sie bitte auf die “Weiter“-Schaltflache oberhalb der Rickmeldung.

Abbrechen|

Der Benutzerwurde gefunden. Bitte Diaten zur Person erganzen. 1 Nachrichit | Liste rinhlenden

Beachten Sie dass die Pflichtfelder der Eingabemaske mit einem * markiert sind.

Bitte geben Sie weitere Daten zur Projektassistenz an:

Personliche Daten:

Anrede: Herr [+ Titel: |:
Varname: * [Bernhard | Machname:* |E
Anschrift:

Stralfe/Hausnr: * [Augustinerstr. 53 |

PLZ: - ort: * [Minchen
Land: * [Deutschland [=]

Kommuikation:

Telefonnr.: * [01234 5789 | Faxnummer: |:
Mabilnummer: | | Email: * @

[« Zurick [ Hinzufiigen || Abbrechen |

Sobald Sie die Daten durch Klick auf die Schaltflache “Hinzufiigen® abgesendet haben, erhalten Sie
eine Riuckmeldung des DAAD-Portals.

Das Anlegen der Projektassistenz zum Projekt 11736714 war erfolgreich,

Fur das im Projektiberblick ausgewahlte Projekt ist nun unter dem Reiter “Projektassistenz* der
hinzugefugte Eintrag zu sehen.

Daten zum Projekt  Projektverantwortlicher JTETRPERErisny

Projektassistenzen zum ausgew3ahlten Projekt
Anrede  Titel Vaorname MNachname
J Herr Sascha Mathen

Herr Bernhard Iner

Details zur ausgewahlten Projektassistenz

Anrede Herr Titel

Vorname Bernhard Nachname Iner
StraBe/Hausnr  Augustinerstr. 53 PLZ [/ Ort 80333

Ort Miinchen Land Deutschland
Telefonnr. 01234 5739 Mobilnummer

Faxnummer Email INER@UNI.DE

| Projektassistenz hinzufigen || Ausgewshlte Projektassistenz beenden |
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Analog zum Hinzufligen verfahren Sie beim Beenden einer Projektassistenz.
Sind mehrere Projektassistenzen eingetragen, selektieren Sie in einem ersten Schritt die gewlinschte

Assistenz. Im zweiten Schritt klicken Sie auf die Schaltflache “Ausgewahlte Projektassistenz beenden®.

Es erscheint ein Dialog in dem Sie noch einmal eine Ubersicht der Daten erhalten und die Assistenz
dann durch Klicken der Schaltflache “Zuordnung beenden® I6schen kénnen.

Projektassistenz beenden m

Projektassistenz beenden

Gewihlte Projektassistenz

Anrede Herr Titel
Vorname Sascha Nachname MNethen
Projekt

Projektnummer 11736714 Projektname Cuadratur des Kreises

Méchten Sie die Zuordnung dieser Projektassistenz zum
angegebenen Projekt wirklich beenden?

| Zuordnung beenden || Abbrechen |

6. Sie erhalten danach am unteren Ende des Dialogfensters eine Riickmeldung tber die erfolgreiche
Beendung der ausgewahlten Projektassistenz.

Projektassistenz beenden E

Projektassistenz beenden

Gewadhlte Projektassistenz

Anrede Herr Titel

Vorname Sascha Nachname Mathen

Projekt

Projektnummer 11736714 Projektname Cluadratur des Kreises

M&chten Sie die Zuerdnung dieser Projektassistenz zum angegebenen Projekt
wirklich beenden?

| Zuordnung heenden || Schlieen |

Das Laschen der Projektassistenz war erfolgreich. 1 Nachricht | Liste einblenden
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& Ist die ausgewahlte Projektassistenz in mehreren Projekten aktiv, erhalten Sie optional die Mdglichkeit
die Projektassistenz fir alle vorhandenen Projekte zu beenden.

Projektassistenz beenden

Projektassistenz beenden

Welche Zuordnungen der Projektassistenz méchten Sie
léschen?

" Projektassistenz nur aus dem ausgewahlten Projekt [dschen

(" Projektassistenz aus allen meinen Projekien ldschen

Gewihltes Projekt:
Projekthummer 11736813
Projekthame Interpenetration von \Wirtschaft und Medien

| Weiter B || Ahbrechen |
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