elektronisches Formularsystem flr Antrage,
Angebote und Skizzen
easy-Online
Handbuch flr Nutzer (Version 3.4.4.2)

fiir Forschung, Technologie

Bundesministerium
und Raumfahrt

i DLR

Informationsservice Projektforderung
(DLR-IP)



easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

Fur Verbesserungsvorschlage, bei Problemen mit dem Handbuch oder der Software wenden Sie sich
bitte an das easy-Online-Team.

Postanschrift: Deutsches Zentrum fir Luft- und Raumfahrt e.V. (DLR)
Informationsservice Projektférderung
Linder H6he
51147 Koéln

Mailadresse: easy-online@dir.de

Internet: www.foerderportal.bund.de/easyonline

Handbuch fir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 2


mailto:easy-online@dlr.de
http://www.foerderportal.bund.de/easyonline

easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

Inhalt

1 Allgemeines 5
1.1 Einleitung 5
1.2 Technische Voraussetzungen 5
1.3 JavaScript 5
1.4 Hinweise fir Tastaturnutzer 6
1.5 Barrierefreiheit 6
2 Aufbau der Weboberflache 6
2.1 Informationsleiste 7
2.2 Navigationsleiste 8
2.3 Inhaltsbereich 9
2.4 Meldungsbereich 9
3 Allgemeine Seiten 11
3.1 Startseite 11
3.2 Nutzungsbedingungen 11
3.3 Kontakt 12
3.4 Hilfe 14
4 Funktionen 14
4.1 Formular aufrufen 14
41.1 Neues Formular 14
4111 Standardverfahren 14
41.1.2 Sammelverfahren 15
41.2 Einzelantrag zu Sammler 16
4.1.3 Entwurf weiterbearbeiten 16
4.1.4 Aufstockungsantrag 18
4.1.5 Anhang hochladen 18
4.1.6 Formular zuriickziehen 19
4.2 Formular bearbeiten 20
4.2.1 Hilfe 20
4.2.2 Bearbeitung (fortsetzen) 20
423 Vollbildmodus 21
42.4 Dateniibernahme 21
425 Speichern (XML) 22
4.2.6 Drucken (PDF) 23
4.2.7 Vollstandigkeitsprifung 24
4.2.8 Endfassung einreichen 24
4281 Anhange 24
4.2.8.2 Signaturformen 26
4.2.8.2.1 Unterschriebener Papierausdruck 26
4.2.8.2.2 Qualifizierte elektronische Signatur 28
4.2.8.2.3 Einstufiges TAN-Verfahren 32
4.2.8.2.4 Zweistufiges TAN-Verfahren 34
4.2.9 Endfassung drucken 38
4.2.10 Endfassung bearbeiten 39
4211 Angebot erstellen 39
4.2.12 Bearbeitung beenden 40
5 Formularbearbeitung 40
5.1 Registerkarten 40

Handbuch fir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 3



easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

5.1.1 Ubersicht 40
5.1.2 Basisdaten 41
5.1.3 Vorhabenbeteiligte 41
514 Personen 41
5.15 Finanzierung/Vorkalkulation 42
5.15.1 Ausgaben/Kosten 43
5.1.5.2 Finanzierungsibersicht 43
5.1.6 Erklarungen und Informationen 45
5.1.7 Verwaltung von Einzelantragen 45
5.2 Elemente der Eingabemasken 46
5.2.1 Statische Felder 46
5.2.2 AbschlieRende Schaltflachen 47
5.2.3 Formularanderung/-wechsel (Transformation) a7
524 Freies Eingabefeld 48
5.25 Gesperrte Felder 48
5.2.6 Einfache Tabellen 49
5.2.7 Mehrseitige Tabellen 49
5.2.8 Eingabebereiche fur Tabellen 50
5.2.9 Summarische Tabellen 50
5.2.10 Pflichtfelder 50
5.2.11 Warnmeldungen 51
5.2.12 Auswabhlfelder 51
5.2.13 Optionsfeld (Radiobutton) 52
5.2.14 Kontrollk&stchen (Checkbox) 52
5.2.15 Datumfeld 52
5.2.16 Informationen zu Eingabefeldern (Infobutton) 53
5.2.17 Funktionshinweis (Tooltip) 53
5.2.18 Adresssuche 53
5.3 xml-Datei aus Anhang eines PDF extrahieren 54
6 Glossar 55

Handbuch fir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 4



easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

1.1 Einleitung

easy-Online ist ein browserbasiertes Formularsystem zur Beantragung 6ffentlicher Férdermittel und ist zu
erreichen unter https://foerderportal.bund.de/easyonline. Die aktuelle Fassung dieses Handbuchs finden Sie
unter https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf.

easy-Online wurde aufgrund zunehmender Digitalisierung der Gesellschaft im Rahmen der
Verwaltungsvereinfachung entwickelt und hat zum Ziel, einstufige und zweistufige Antragsverfahren, die
urspringlich in Papierform angeboten wurden, elektronisch abzubilden. Antrage, die mit easy-Online erstellt
und eingereicht wurden, kénnen von der Sachbearbeitung mit dem Verwaltungssystem profi weiterverarbeitet
werden.

easy-Online ist hochverfugbar, fir Anwender wartungsfrei, benétigt keine administrativen Rechte auf lokalen
Computern und bietet technischen Support. Neue Vorgaben, Korrekturen und Erweiterungen werden zentral
eingepflegt.

Das Team von easy-Online arbeitet taglich daran, technisch sichere und einfache Lésungen zu bieten,
fachliche Vorgaben effektiv umzusetzen und die Oberflache intuitiv und barrierefrei zu gestalten. Dabei wird so
weit wie moglich auf die neuen Gewohnheiten der digitalisierten Gesellschaft eingegangen.

Dieses Handbuch erklart anhand bebilderter Beispiele die Formularbearbeitung und -einreichung mit dem
Formularsystem easy-Online. Mit Klick auf unterstrichene Stichworte springt der Cursor zum jeweiligen
Kapitel. Fette Schrift tragt zur schnellen Auffindbarkeit der Stichworte bei. Eigennamen des Systems (z. B.
Vollstandigkeitsprifung) werden kursiv geschrieben, um Wiederholungen wie ,die Schaltflache x“ oder ,die
Funktion y* zu vermeiden und dadurch den Lesefluss zu erleichtern. Kombinationen dieser drei Eigenschaften
bzw. Bedeutungen sind moglich.

Inhaltliche Fragen zum Ausfullen der Formulare, zum Zuwendungsrecht oder der jeweiligen
Ausschreibung/Bekanntmachung beantwortet das bewilligende Ressort oder der jeweils verantwortliche
Projekttréager. Fur technische Fragen, akute Probleme oder Verbesserungsvorschléage steht das easy-Online-
Team per Mail (easy-Online@dIr.de) oder tiber das Supportformular zur Verfigung.

1.2 Technische Voraussetzungen

easy-Online ist eine plattformunabhangige Anwendung fir Computer mit Internetzugang und benétigt einen
der folgenden Browser:

= Microsoft Edge
= Mozilla Firefox
= Google Chrome
= Opera

Apple Safari

Die Anwendung verwendet Cookies. Ein Flackern der Startseite deutet darauf hin, dass Cookies blockiert
werden, was ublicherweise im Browser eingestellt werden kann. Weiterhin bendétigt die Nutzeroberflache eine
Bildschirmbreite von mindestens 1.200 Pixeln.

Fur die Anzeige bzw. den Druck von Formularen sowie des Benutzerhandbuchs werden die kostenlosen
Programme Adobe Acrobat Reader© oder Foxit® Reader empfohlen.

1.3 JavaScript

easy-Online funktioniert auch ohne JavaScript, ist mit JavaScript jedoch einfacher zu bedienen.

Dieses Handbuch beschreibt die Anwendung bei aktiviertem JavaScript. Abweichungen in der
Nutzung mit deaktiviertem JavaScript, z. B. zusatzliche Nutzeraktionen, werden in einem eingerahmten
Absatz mit dem Titel Nutzeraktion ohne JavaScript beschrieben.

Der JavaScript-Status des Browsers wird am rechten oberen Bildrand angezeigt:

; . . - . . .
Férderportal/Formulare Startzeite Kontakt/Support Hilfe Impressum Sitemap &' Gebardensprache ¥ Leichte Sprache JawvaScript ist an

Abbildung 1: JavaScript-Status
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1.4 Hinweise fir Tastaturnutzer

easy-Online wurde fir Maus- und Tastaturnutzung optimiert. Die Navigation per Tastatur erfolgt mit der
Tabulatortaste i , der Fokus wird von links nach rechts und von oben nach unten auf die
Navigationselemente der Weboberflache gesetzt. Sobald das gewilinschte Element fokussiert ist, kann es mit
der Eingabetaste «' aktiviert werden. Je nach Browser kdnnen Eintrage in Auswahllisten mit der
Tastenkombination Alt + auf/ab-Pfeiltaste 1T oder nur mit der Pfeiltaste (ohne Alt) ausgewahlt werden.

Folgende Abbildung zeigt den Fokus auf der Funktion Neues Formular:

Formular aufrufen

Willkommen bei easy-Online
Neues Formular |

easy-Online ist ein Portal zur Beantragung von Fordermitteln des Bundes.
Entwurf weiterbearbeiten

Derzeit konnen Antrage, Angebote oder Skizzen fir Fordermanahmen folgender Ministerien und Behdrden Gber dieses Portal erstellt werden:

Aufstockungsantrag
Einzelantrag zu Sammler Abkiirzung Ministerium bzw. Behirde
Anhang hochladen BMWK Bundesministerium fir Wirtschaft und Klimaschutz

BMI Bundesministerium des Innern und fiir Heimat
Formular zuriickziehen — - -

BMAS Bundesministerium fir Arbeit und Soziales

Abbildung 2: Fokus auf dem Navigationselement Neues Formular

Nachdem eine Funktion in der Formularbearbeitung, z. B. aktualisieren, ausgefuhrt wurde, bleibt der Fokus
auf dieser Funktionsschaltflache, also aktualisieren, stehen.

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Der Fokus wird nach Aktivierung der Funktionsschaltflache auf das erste Navigationselement der
Webseite zuriickgesetzt.

1.5 Barrierefreiheit

easy-Online ist barrierefrei gemafl WCAG 2.1 und erflllt den Standard AA. Technisch bedingt (z. B. bei
DOM-Aktualisierung) kann es vereinzelt und voriibergehend zu kleinen Abweichungen kommen.

Eine Markierung als Pflichtfeld ist nur in Kombination mit optional zu befullenden Feldern sinnvoll.
Eingabefelder auRerhalb der Formularbearbeitung, z. B. auf den Seiten Entwurf weiterbearbeiten oder
Einzelantrag zu Sammler, werden deshalb nicht als Pflichtfelder markiert. Dies unterstitzt die vereinfachte
Barrierefreiheit, z. B. fur Screen Reader.

Die Weboberflache beinhaltet zwei unterschiedliche Arten von Seiten:
= Seiten, die direkt im Browser geladen werden (Dialoge, Masken)
= Seiten, die in einem zuséatzlichen Browserfenster oder Browser-Tab gedffnet werden (externe Links)

Die Weboberflache setzt sich zusammen aus Informationsleiste (mit statischen Links), Navigationsleiste,
Inhaltsbereich und Meldungsbereich. Bis auf den Meldungsbereich sind alle Dialoge gleich aufgebaut.

Statische Links

Logo Informationsleiste

Inhaltsbereich

Meldungsbereich

Abbildung 3: Aufbau der Weboberflache
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* Die
1T Bundesregierung
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Formuiar aufrufen

Willkommen bei easy-Online
Neues Formular

easy-Online ist ein Portal zur Beantragung von Férdermitteln des Bundes.
Entwurf weiterbearbeiten

Derzeit konnen Anfrage, Angebote oder Skizzen fur Fordermalnahmen folgender Ministerien und Behorden tber dieses Portal erstellt werden:

Aufstockungsantrag
Einzelantrag zu Sammler Abkiirzung Ministerium bzw. Behorde
Anhang hochladen BMWK Bundesministerium fir Wirtschaft und Klimaschutz
) BMI Bundesministerium des Innern und fur Heimat
Formular zurtckziehen — - -
BMAS Bundesministerium fir Arbeit und Soziales
Formular bearbeiten BMEL Bundesministerium fir Emahrung und Landwirtschaft
. . BMFSFJ Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Bearbejtung fortsetzen
- BMDV Bundesministerium fir Digitales und Verkehr
- VRHETETEEAE SEET BMUV Bundesministerium Umwelt, Naturschutz, nukleare Sicherheit und Verbraucherschutz
Datendbernahme BMBF Bundesministerium fir Bildung und Forschung
Speichern (XML) BMI-BSI Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik
R BMI-BAMF Bundesministerium des Innem und fiir Heimat - Bundesamt Migration/Flichtlinge
Drucken (PDF)
BMFSFJ-B Bundesministerium far Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Vollstandigkeitsprufung BMBF_HMG Deutsche Zentren der Gesundheitsforschung (BMBF-DZG)
Endfassung einreichen BK Bundeskanzleramt

Bearbeitung beenden

Hilfe Meldungsbereich

Hier finden Sie wahrend der Formularbearbeitung und nach Vollstandigkeitspriifung Hinweise zu Ihren Eingaben. Bitte folgen Sie ggf. dem Link in der
Meldung. um die Eingabe zu korrigieren.

Bitte beachten Sie, dass die Sitzung nach 60 Minuten chne Interaktion aus Sicherheitsgriinden automatisch beendet wird. Die
Formulardaten werden dabei endgiiltig vom Server geléscht.

Bei aktiviertem JavaScript sind alle Meldungsarten automatisch aktiviert, bel deaktiviertem JavaScript verwenden Sie bitte die Schaltfiiche "Suchen”. Die
Meldungen kénnen mit Klick auf die Uberschrift "Art der Meldung” alphabetisch sortiert werden.

Meldungsfenster
EFenier Art der Meldung - Meldungstext 0von 0 |
M Aufgabe
M wWarnung

Abbildung 4: Reales Beispiel der Weboberflache

2.1 Informationsleiste

Die Informationsleiste besteht aus dem Logo der Bundesregierung, der Angabe der Anwendung, ggf. der
Datenbank und den statischen Links.

. . - ' = e . P
Farderportal des Bundes Startseite Mutzungsbedingungen Kontakt Hilfe Impressum Sitemap 4 Gebardensprache W Leichte Sprache JavaScript ist an

Abbildung 5: Statische Links der Informationsleiste

Der Link E6rderportal des Bundes 6ffnet das Online-Forderportal des Bundes in einem neuen
Browserfenster oder -tab.

Mit Klick auf Startseite wird die Startseite von easy-Online geoffnet.

Die zu Beginn der Sitzung bestatigten Nutzungsbedingungen kénnen jederzeit tiber den statischen Link in
der Informationsleiste eingesehen werden.

Uber Kontakt wird das Kontakt- und Support-Formular getffnet. Empfanger der Supportanfragen ist das
easy-Online-Team.

Unter Hilfe befinden sich Antworten auf haufig gestellte Fragen (FAQ), die jingsten Versionshinweise und
dieses Handbuch.

Das Impressum 6ffnet eine Seite mit rechtlichen Hinweisen. Zusétzlich wird am Ende der Seite die aktuelle
Versionsnummer von easy-Online genannt.

Die Sitemap gibt einen Uberblick Giber den Seitenaufbau und einen Schnellzugriff auf die Funktionen von
easy-Online.

Mit Klick auf Gebardensprache wird ein Video geoffnet, in welchem die Funktion von easy-Online vorgestellt
wird.

Unter Leichte Sprache findet sich eine kurze Erklarung zu easy-Online, profi-Online und zins-Online.
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Mit der Funktion Vollbildmodus starten wird der Inhaltsbereich vergrofert.

Der Text JavaScript ist an informiert dariiber, dass JavaScript im Browser aktiv ist. Bei deaktiviertem
JavaScript erscheint der Text JavaScript ist aus.

* Die
4 Bundesregierung

easy-Online Elektronisches Formularsystem fiir

Antrage, Angebote und Skizzen

Abbildung 6: Logo und Anwendungsinfo

Unterhalb des Logos der Bundesregierung sind funf Punkte, welche den Aktivitatsstatus der Anwendung
anzeigen. Sind die Punkte wie in der obigen Abbildung grau, werden in dem Moment auf dem easy-Online-
Server keine Eingaben aus dem Browser verarbeitet.

Sind die Punkte blau und animiert (von links nach rechts und zuriick gréRer werdende Punkte), wird eine
Eingabe verarbeitet.

s o 0de
Abbildung 7: Verbindung mit aktivem Vorgang

Achtung:
Wird ein aktiver Vorgang durch eine neue Eingabe unterbrochen, kdnnen unvorhersehbare und
schwerwiegende Fehler im Formular auftreten.

Sind die Punkte grau und von einem gelben Warndreieck Uberlagert, ist ein Fehler wahrend der Verarbeitung
aufgetreten. Der Fehler kann eventuell durch Aktualisierung des Browserfensters (Tastenkombination Strg +
F5) behoben werden.

Abbildung 8: Verbindung mit abgebrochenem Vorgang

Sind die Punkte grau und von einem roten Abbruch-Symbol tberlagert, ist die Verbindung zum Server
dauerhaft unterbrochen. Die aktuellen Daten sind in diesem Fall meist verloren und kénnen bestenfalls Gber
den Rettungsring wiederhergestellt werden.

@

Abbildung 9: Verbindung abgebrochen

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Ohne JavaScript funktioniert der Aktivitatsstatus nicht.

2.2 Navigationsleiste

In der Navigationsleiste werden die Funktionen zur Formularbearbeitung bereitgestellt. Die Navigationsleiste
enthélt die Bereiche Formular aufrufen, Formular bearbeiten und ggf. aktuelle Meldungen (Bitte
beachten). Auswahlbare Elemente sind schwarz und fett dargestellt, inaktive Elemente sind grau und kursiv.

Der Bereich Formular aufrufen gibt die Art des Zugriffs auf ein Formular vor. Sobald ein Formular aufgerufen,
z. B. ein neues Formular erstellt wurde, wird der Bereich durch den Bereich Bitte beachten ersetzt.
Gleichzeitig werden die Funktionen zur Formularbearbeitung freigegeben.

Die aktuellen Meldungen sind Links und eine Zusammenfassung des Meldungsbereichs. Unterhalb der
aktuellen Meldungen ist die Einreichfrist angegeben, nach welcher in diesem Verfahren tber easy-Online
keine Formulare mehr eingereicht werden kdnnen.

Der Timeout unterhalb der Einreichfrist zeigt an, wie lange die aktuelle Sitzung noch ohne Interaktion besteht.
Jede Interaktion mit der Oberflache verschiebt den Timeout auf die maximal mégliche Dauer von 60 Minuten.
Nach Ablauf dieser Zeit wird die Sitzung automatisch beendet und alle eingegebenen Formulardaten vom
Server geléscht. Um die Daten zu sichern und zu einem spéteren Zeitpunkt weiterbearbeiten zu kénnen, muss
das aktuelle Formular lokal gespeichert werden.

Vor einem regulédren Wartungszeitfenster oder einem kurzfristig angesetzten Neustart des Systems wird ein
Shutdown statt des Timeouts angezeigt. Der Zeitpunkt des Shutdown hat Vorrang vor dem Timeout, und
nicht gespeicherte Daten gehen mit dem Shutdown verloren. easy-Online steht nach Ablauf des Shutdown fur
kurze Zeit nicht zur Verfigung, eine Sicherung tber den Rettungsring ist dann nicht mehr maglich.
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Interaktion ohne JavaScript:

Bei deaktiviertem JavaScript wird die Anzeige fiir den Timeout und ggf. den Shutdown nicht minttlich
heruntergezahlt. Stattdessen wird der Zeitpunkt des erwarteten Ereignisses angezeigt, also ein
Timeout z. B. um 15:21 Uhr.

Formular aufrufen

Neues Formular

Entwurf weiterbearbeiten

Aufstockungsantrag

Einzelantrag zu Sammler

Anhang hochladen

Formular zurackziehen

Formular bearbeiten

Bearbeitung fortsetzen

L Vollbildmodus starten

Datentdbernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprifung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Bitte beachten:

1 Meldung(en):

0 Fehler

0 Aufgabe(n)

0 Warnung(en)

1 Information(en)

Einreichung Ende:
31.12.2038 23:59:00
Timeout in: 60 Minuten

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datenubernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprufung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Bitte beachten:

1 Meldung(en):

0 Fehler

0 Aufgabe(n)

0 Warnung(en)

1 Information{en)

Einreichung Ende:
31.12.2038 23:59:00
Unterbrechung des
Dienstes in: 15 Minuten

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datendbernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprafung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Abbildung 12: Navigationsleiste
mit aktivem Formular:
Meldebereich, Einreichungsfrist
und Shutdown

Abbildung 11: Navigationsleiste mit
aktivem Formular: Meldebereich,
Einreichungsfrist und Timeout

Abbildung 10: Navigationsleiste
ohne Formular

2.3 Inhaltsbereich

Der Inhaltsbereich ist ein dynamischer Bereich, der funktionsabhéngig gefillt wird.

Basisdaten | | Vorhabenbeteiligte || Personen | Gesamtfinanzierung | Erkldrungen und Informationen = Akronym:

Nutzungshinweis

Hier sind alle Eingabebereiche (=unterstrichen) und Eingabemasken des Formulars dargestelif. Die einzelnen Elemente kénnen mit Maus oder Tab-Taste
angesteuert und mit Klick auf die Bezeichnung aufgerufen werden.

Wenn Sie eine Eingabemaske vermissen, wenden Sie sich bitte an die Verfahrensbetreuung (Kontaktdaten geman Forderrichtlinie/Bekanntmachung
/Ausschreibung), da die Formularinhalte von dort vorgegeben werden.
Uberpriifen Sie ggf. auch, ob Sie bei Erstellung des Formulars das richtige Verfahren gewahit haben.

Eingabebereiche und Eingabemasken

Basisdaten
Kerndaten
Abbildung 13: Inhaltsbereich

2.4 Meldungsbereich

Im Meldungsbereich werden Fehler, Aufgaben, Warnungen und Informationen angezeigt, die wahrend der
Formularbearbeitung auftreten kénnen.

Mit den Kéastchen links der Spalte Art der Meldung kénnen die anzuzeigenden Meldungsarten ausgewahlt
und durch Klick auf die Spaltenbeschriftung alphabetisch sortiert werden. In der Spalte Meldungstext wird die
Ursache der Meldung bzw. ein Hinweis zu deren Behebung gegeben.

Handbuch fir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 9



easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

Meldungsbereich

Hier finden Sie wahrend der Formularbearbeitung und nach Vollstandigkeitsprifung Hinweise zu lhren Eingaben. Bitte folgen Sie ggf. dem Link in der
Meldung, um die Eingabe zu korrigieren.

Bitte beachten Sie, dass die Sitzung nach 80 Minuten ohne Interaktion aus Sicherheitsgriinden automatisch beendet wird. Die
Formulardaten werden dabei endgliltig vom Server geloscht.

Bei aktiviertem JavaScript sind alle Meldungsarten automatisch aktiviert, bei deaktiviertem JavaScript verwenden Sie bitte die Schaltfidche "Suchen". Die
Meldungen kénnen mit Klick auf die Uberschrift "Art der Meldung” alphabetisch sortiert werden.

Meldungsfenster
M Fehler Art der Meldung /7 Meldungstext Tvon1
T Informati Das Formular ist vollstandi
@Warnung nformation as Formular ist vollstandig.

Information

Abbildung 14: Meldungsbereich mit aktiviertem JavaScript

Die Meldungsarten haben folgende Bedeutungen:

Fehler sind fehlende oder falsche Eingaben (z. B. Datum 32.12.2022), die sofort erganzt oder korrigiert
werden mussen, da sie das Verlassen der Maske verhindern. Bei der Vollstandigkeitsprifung werden nur
noch solche Fehler angezeigt, die das Einreichen des Formulars verhindern wirden.

Aufgaben sind Hinweise auf fehlende oder fehlerhafte Eingaben, die jedoch die Weiterbearbeitung nicht
stdren. Bei der Vollstandigkeitsprifung werden unerledigte Aufgaben jedoch als Fehler eingestuft.
Warnungen sind nicht plausible Eingaben, auf die der Benutzer wahrend der Bearbeitung hingewiesen wird.
Das Einreichen ist trotz vorhandener Warnungen maglich.

Informationen sind Hinweise zum Status des Formulars oder zu erfolgreich ausgefuhrten Aktionen, z. B. ,Die
Vollstandigkeitspriifung des Formulars war erfolgreich®.

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Bei deaktiviertem JavaScript befindet sich unter den Meldungsartfiltern die Schaltflache Suchen, um
die Filter zu aktivieren. Die Sortierung der Meldungen nach Art der Meldung ist nicht mdglich.

Sofern zur Bearbeitung der Meldung eine Eingabemaske angesteuert werden muss, enthalt die Meldung
einen Link dorthin.

Meldungsfenster
EaFenler Art der Meldung - Meldungstext 3von 3
FAAufgabe
FAwarnung Warnung
4 nformation

Die Begriindung soll mindestens 50 Zeichen lang sein. (Feldgruppe: Vergabe von Auftragen, Feld:
Begrindung) (Link zu: Vergabe von Auftragen)

Es fehlt eine Begriindung zu den Tabelleneintragen. (Feldgruppe: Vergabe von Auftragen, Feld: Begrindung)

Fehler (Link zu: Vergabe von Auftragen)

Die Begriindung soll mindestens 50 Zeichen lang sein. (Feldgruppe: Vergabe von Auftragen, Feld:

Fehler Begrindung) (Link zu: Vergabe von Auftragen)

Abbildung 15: Links im Meldungsbereich

Der aktuelle Meldungsbereich kann mit dem Link Meldungsfenster im Vollbildmodus gedffnet werden, je
nach Browsereinstellung in einem neuen Browserfenster oder —tab.

—'ﬁ Meldungsfenster

Frenler Art der Meldung 7 Meldungstext Jvon 3
® Aufgabe

fwarnung Warnung
M information

Die Begrindung soll mindestens 50 Zeichen lang sein. (Feldgruppe: Vergabe von Auftragen, Feld:
Begrindung) (Link zu: Vergabe von Auftragen)

Es fehlt eine Begrindung zu den Tabelleneintragen. (Feldgruppe: Vergabe von Auftragen, Feld: Begrindung)

Fehler (Link zu: Vlergabe von Auftrigen)

Abbildung 16: Link Meldungsfenster
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3.1 Startseite

Die Anwendung easy-Online ist zu erreichen unter https://foerderportal.bund.de/easyonline. Im Inhaltsbereich
der Startseite werden alle Ministerien und Bundesbehérden aufgelistet, die aktuelle, 6ffentlich zugangliche
Verfahren Uiber easy-Online anbieten.

Pro Browsersitzung und IP-Adresse kann nur ein Antrag bearbeitet werden. Auch wenn in einem zweiten
Browserfenster oder -tab eine andere Ansicht angezeigt wird, wird mit jeder Aktualisierung der jingste
Bearbeitungsstand vom Server abgerufen, dhnlich einem Warenkorb beim Online-Shopping.

Die Bearbeitung in parallel gedffneten Fenstern kann zu schwerwiegenden Fehlern im Formular bis hin
zu vollstandigem Datenverlust fihren.

Willkommen bei easy-Online
easy-Online ist ein Portal zur Beantragung von Férdermitieln des Bundes.

Derzeit konnen Antrage, Angebote oder Skizzen fur Fordermanahmen folgender Ministerien und Behdrden Ober dieses Portal erstellt werden:

Abkiirzung Ministerium bzw. Behorde
BMWK Bundesministerium fir Wirtschaft und Klimaschutz
BMI Bundesministerium des Innern und fiir Heimat
BMAS Bundesministerium fir Arbeit und Soziales

Abbildung 17: Inhaltsbereich der Startseite

Die Spalte Abkirzung enthalt einen Link, mit dem der Formularassistent vorausgefiillt mit der ausgewahlten
Behorde und den angebotenen FérdermalRnahmen gedffnet wird.

Neues Formular
Hier kénnen Sie einen neuen Antrag, ein neues Angebot oder eine neue Skizze erstellen.

Bitte grenzen Sie die Auswahl nacheinander ein, bis die fur das Verfahren verfligbaren Formulartypen angezeigt werden. Falls ein Verfahren nicht gelistet ist,
wenden Sie sich bitte ausschlieBlich an den in der Bekanntmachung/Ausschreibung/Férderrichtlinie genannten Kontakt.

Bei aktiviertem JavaScript aktualisieren sich die Auswahimoglichkeiten automatisch. Bei deaktiviertem JavaScript wird die nachste Auswahimaglichkeit Gber die
Schaltfldche "Weiter" angezeigt.

1. Ministerium/Behérde: Bundesministerium fir Bildung und Forschung w

2. Fordermafnahme: |_ v |

Eingaben léschen
313_Einzelvorhaben

Batterie 2020 — Batteriematerialien fiir zukdnftige elektromobile und stationire Anwendungen

Abbildung 18: Formularassistent mit Vorauswabhl

3.2 Nutzungsbedingungen

Um easy-Online verwenden zu kénnen, missen die Nutzungsbedingungen fir jede neue Sitzung akzeptiert
werden (Haken im Kontrollkéstchen setzen und absenden).

Kurzfristige Anderungen, z.B. Einschrankung der Verfiigbarkeit der Anwendung, werden rot hervorgehoben.
Die Nutzungsbedingungen kénnen wéhrend einer Sitzung Uber die Informationsleiste aufgerufen werden.
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Nutzungsbedingungen

Um easy-Online verwenden zu kénnen, missen Sie die Nutzungsbedingungen akzeptieren.

Allgemeines:
Der Zugang und die Benutzung dieser Webseite unterliegen den nachfolgenden Nutzungsbedingungen. Bitte lesen Sie diese aufmerksam durch, da

die Nutzung dieser Webseite die Zustimmung zu diesen Nutzungsbedingungen voraussetzt. Mit der Benutzung der Webseite erkennen Sie diese als
verbindlich an.

Diese Webseite wird von DLR-IP herausgegeben und betrieben. DLR-IP ist berechtigt, die nachfolgenden Bestimmungen auch ohne vorherige
Ankindigung jederzeit zu andern. Die Anderungen sind rechtswirksam, sobald sie hier bekannt gegeben werden. Diese Nutzungsbedingungen
umfassen den gesamten Inhalt dieser Webseite inklusive Softwareprogramme, Informationsgehalt, Design, Layout, und Graphiken.

Nutzung der Software:
Die Nutzung der von dieser Webseite bereitgestellien Software unterliegt den Bestimmungen des Urheberrechtsgesetzes. DLR-IP raumt Ihnen ein
unentgeltliches einfaches Nutzungsrecht an der Software ein.

Nutzdaten:

Die eingegebenen oder hochgeladen Nutzdaten fur die Formularerstellung werden nur solange auf dem Server von DLR-IP vorgehalten, wie die
Sitzung gultig ist. Nach Beendigung einer Sitzung oder nach Ablauf von 80 Minuten ohne Interaktion werden alle temporiren Daten
geloscht. Sie sind selbst fir die lokale Speicherung und Sicherung Ihrer Daten verantwortlich.

Datenschutz:

Die im Formular enthaltenen personenbezogenen Daten und sonstigen Angaben werden von der empfangsberechtigten Institution und deren
beauftragten Personen im Rahmen derer Zustandigkeit erhoben, verarbeitet und genuizt. Die Moglichkeit zur Weitergabe dieser Daten an andere
Stellen richtet sich nach der EU-Datenschutz-Grundverordnung ( EU-DSGVO ) und dem Bundesdatenschutzgesetz (BDSG).

Verfuigbarkeit des Dienstes:

Die von dieser Webseite angebotenen Dienste haben das Verfiigbarkeitsniveau "best effort” (di: grofite Bemiihung). Die reguldre Betriebszeit ist
taglich von 03:00 Uhr bis 23:59 Unhr. Um 23:59 Uhr (MEZ) wird der Dienst zu Servicezwecken unterbrochen. Dabei gehen alle Daten der laufenden
Sitzung verloren. Speichern Sie Ihre Daten rechtzeitig vor 23:59 Uhr (MEZ) lokal ab und beenden Sie die Sitzung.

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen. | absenden

Abbildung 19: Nutzungsbedingungen

3.3 Kontakt

Mit dem Kontaktformular kbnnen Supportanfragen, Fehlermeldungen oder sonstige Anliegen an das
technische Supportteam von easy-Online Gbermittelt werden. Fir inhaltliche Fragen ist die Sachbearbeitung
beim Projekttrager zustéandig. Die Kontaktdaten sind regelmaRig enthalten in Bekanntmachung, Richtlinie oder
Ausschreibung.

Ohne aktives Formular erscheint ein Hinweis auf die Kontaktadresse:

Nachricht an das easy-Online-Team

Wenn Sie Anregungen, Kritik oder technische Fragen zu easy-Online haben, senden Sie bitte eine Mail an easy-Online@dir.de .
Abbildung 20: Mailadresse des easy-Online-Teams

Sobald die Funktion Kontakt mit einem geladenen Formular aufgerufen wird, 6ffnet sich ein Kontaktformular.

Uber den Rettungsring 8¢ kann bei einer Stérung der Anwendung ggf. das in Bearbeitung befindliche
Formular lokal gespeichert werden.

4 4| Umden Formularentwurf zu retten, klicken Sie bifte auf den rot-weien Rettungsring und speichern die Datei lokal ab.
. . || Méoglicherweise ist die Datei fehlerhaft. Wenn beim erneuten Einlesen Uber Entwurf weiterbearbeiten ein Fenhler aufiritt, senden
S ¥ sie die Datei bitte Gber dieses Kontaktformular an den technischen Support.

Abbildung 21: Funktion Rettungsring

Vor Versand der Anfrage missen alle Pflichtfelder (gelb und mit Stern (*) gekennzeichnet) ausgefiillt sein.

Eine Kopie der Anfrage wird als Empfangsbestatigung an die im Kontaktformular angegebenen Mailadressen
versandt, ebenso die Antwort des Supportteams. Sofern die Empfangsbestatigung nicht eintrifft, weil die
Mailadresse fehlerhaft war, wird gleiches mit der Antwort auf die Anfrage geschehen.

Mit Anhang kann pro Anfrage eine Datei beigefiigt werden, z. B. ein PDF, ein Screenshot oder ein lokal
gespeichertes Formular im xml-Format.

Mit Metadaten senden? werden der Anfrage Angaben (iber den verwendeten Browser, das Betriebssystem
und den Status von JavaScript beigefiigt, um die Fehleranalyse zu erleichtern.

Mit Eingaben [6schen wird das Kontaktformular geleert.
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Kontakt
T Um den Formularentwurf zu retten, klicken Sie bitte auf den rot-weien Rettungsring und speichern die Datei lokal ab.
'@ Maglicherweise ist die Datei fehlerhaft. Wenn beim erneuten Einlesen Gber Entwurf weiterbearbeiten ein Fehler auftritt, senden
% ¥| sie die Datei bitte @ber dieses Kontaktformular an den technischen Support.

Hier kénnen Sie Unterstiitzung bei technischen Problemen mit easy-Online anfordern. Bitte beschreiben Sie den Fehler méglichst detailliert. Die
Entwurfsdatei kénnen Sie Uber "Aktuelles Formular anhangen?" beifuigen.

Bei inhaltlichen Fragen wenden Sie sich bitte an die Verfahrensbetreuung. Die Kontaktdaten finden Sie in der Richtlinie/Bekanntmachung
/Ausschreibung. Nutzen Sie gegebenenfalls die Forderberatung "Forschung und Innovation” des Bundes .

Allgemeine Hinweise zur Nutzung des Antragssystems easy-Online kénnen Sie dem Handbuch oder den FAQ entnehmen, welche unter Hilfe zu finden sind.

Felder mit Stern (*) sind Pflichtfelder.

Institution
Telefonnummer
v
Mailadresse admin. Kontakt (optional) v
Fordermainahme Starkung der Transformationsdynamik und Aufbruch in den Revieren und an den Kohlekraftwerkssta v
4
2000
Aktuelles Formular anhangen Wir bendtigen das Formular, um die Probleme damit zu verstehen und zu beheben.

Die Daten werden ausschlieBlich fir die Bearbeitung des technischen Problems erhoben, vertraulich behandelt
und nach Abschluss der Bearbeitung von unseren Systemen geldscht.

Anhang Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.
Auswahl bestatigen

Metadaten senden? Ich stimme der Ubermittlung folgender Angaben zum verwendeten Browser, Befriebssystem und JavaScript zu:
Browser: Mozilla Firefox (121.0), Betriebssystem: Windows 10, JavaScript: aktiviert

Eingaben l6schen absenden

Abbildung 22: Kontaktformular bei geladenem Formular

Die FérdermaRnahme und der Formulartyp sind vorausgewahlt, konnen jedoch verandert werden.

Unterhalb der Mailadresseingabe kann eine zweite Mailadresse aus den im Formular angegebenen
administrativen Ansprechpersonen gewahlt werden.

Mailadresse: w

Mailadresse admin. Kontakt (optional) v

Abbildung 23: Auswahlliste fur zweite Mailadresse

Statt eines frei gewahlten Anhangs kann das aktuelle Formular angehangt werden.

Aktuelles Formular anhdngen Wir bendtigen das Formular, um die Probleme damit zu verstehen und zu beheben.
Die Daten werden ausschlieftlich fir die Bearbeitung des technischen Problems erhoben, veriraulich behandelt
und nach Abschluss der Bearbeitung von unseren Systemen geloscht.

Abbildung 24: Aktuelles Formular anhéngen

Nach erfolgreichem Versand der Anfrage erscheint folgendes Pop-up-Fenster:

Die Kontaktanfrage wurde versandt

Die Anfrage mit der Nummer 94768 wurde an das Support-Team von easy-Online versandt.
Sie erhalten von dort so schnell wie méglich eine Antwort. Bitte haben Sie Geduld und sehen
von gleichlautenden Anfragen ab.

Eine Kopie wurde versandt an
muster@mail.de

OK

Abbildung 25: Pop-up-Fenster nach erfolgreichem Anfrageversand
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3.4 Hilfe

In der Maske Hilfe befinden sich Links zu diesem Handbuch und den Versionshinweisen im pdf-Format sowie
eine Schaltflache, um die haufig gestellten Fragen (FAQ) einzublenden. Die Schaltflache zurlck fihrt zur
zuletzt gedffneten Maske.

Hilfe
Hier konnen Sie die FAQ (haufig gestellie Fragen) lesen.
FAQ anzeigen/ausblenden

Hier kénnen Sie das easy-Online-Handbuch im pdf-Format aufrufen.

| [¥] Handbuch laden |

Hier kénnen Sie eine Ubersicht der neuesten Funktionen in easy-Online im pdf-Format ansehen.
‘ [¥] versionshinweise laden |

zuriick

Abbildung 26: Dialog Hilfe

4.1 Formular aufrufen

Uber den Funktionsbereich Formular aufrufen wird ausgewahlt, welche Formularart aufgerufen werden soll.

Formular aufrufen

Neues Formular

Entwurf weiterbearbeiten

Aufstockungsantrag

Einzelantrag zu Sammler

Anhang hochladen

Formular zuriickziehen

Abbildung 27: Formular aufrufen

Mit Neues Formular wird der Assistent zur Erstellung eines neuen Formulars aufgerufen.

Uber Entwurf weiterbearbeiten wird der Dialog zur Auswahl eines mit easy-Online erstellten, lokal
gespeicherten Formularentwurfs gedéffnet.

Aufstockungsantrag erstellt ein Formular fiir eine Aufstockung zu einem bereits bewilligten Férdervorhaben.
Mit Einzelantrag zu Sammler werden Formulare erstellt, die einem zuvor angelegten Sammelantrag
zugeordnet werden.

Uber Anhang hochladen kénnen einem eingereichten Formular nachtréaglich pdf-Anhange hinzugefugt
werden.

Mit Formular zuriickziehen kann ein eingereichtes Formular aus dem System entfernt werden, solange es
von der Sachbearbeitung noch nicht in das Verwaltungssystem profi Gbernommen wurde.

4.1.1 Neues Formular

4.1.1.1 Standardverfahren

Um ein neues Formular zu erstellen, muss tber Neues Formular der Formularassistent aufgerufen werden.
Alle 6ffentlichen Verfahren sind tber die Auswabhllisten erreichbar. Versteckte Verfahren kdnnen nur tiber
einen Direktlink aufgerufen werden, der vom Projekttrager bekanntgegeben wird. Als Verfahren wird der
Teilbereich einer FérdermalRnahme bezeichnet, zu dem ein Antrag, Angebot oder eine Skizze eingereicht
werden kann.
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Neues Formular
Hier kénnen Sie einen neuen Antrag, ein neues Angebot oder eine neue Skizze erstellen.

Bitte grenzen Sie die Auswahl nacheinander ein, bis die fir das Verfanren verfugbaren Formulartypen angezeigt werden. Falls ein Verfahren nicht gelistet ist,
wenden Sie sich bitte ausschlieflich an den in der Bekanntmachung/Ausschreibung/Forderrichtlinie genannten Kontakt.

Bei aktiviertem JavaScript aktualisieren sich die Auswahimaglichkeiten automatisch. Bei deaktiviertem JavaScript wird die nachste Auswahiméglichkeit Uber die
Schaltflache "Weiter" angezeigt.

1. Ministerium/Behorde: v
2. Férdermafnahme: v
Eingaben ldschen
Abbildung 28: Einstieg in den Formularassistenten

Die angebotenen Férdermaflinahmen werden nach Auswahl eines Ministeriums oder einer Bundesbehérde
hierauf beschrankt. Nach Auswahl der FérdermaflRnahme erscheint eine Liste der verfligbaren Forderbereiche
und Formulare. Diese kénnen entweder direkt angewahlt oder Giber das Auswabhlfeld Verfahren nach den
Kategorien Antrag, Angebot oder Skizze gefiltert werden.

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Ohne JavaScript muss die Auswahl von Ministerium/Bundesbehdrde mit der Schaltflache Weiter
bestatigt werden, bevor die FérdermalBhahme ausgewahlt und ebenfalls mit Weiter bestatigt wird.

Neues Formular
Hier kdnnen Sie einen neuen Antrag, ein neues Angebot oder eine neue Skizze erstellen.

Bitte grenzen Sie die Auswahl nacheinander ein, bis die fir das Verfahren verflgbaren Formulartypen angezeigt werden. Falls ein Verfahren nicht gelistet ist,
wenden Sie sich bitte ausschlieBlich an den in der Bekanntmachung/Ausschreibung/Forderrichtlinie genannten Kontakt.

Bei aktiviertem JavaScript aktualisieren sich die Auswahiméglichkeiten automatisch. Bei deaktiviertem JavaScript wird die néchste Auswahiméglichkeit Gber die
Schaltflache "Weiter" angezeigt.

1. Ministerium/Behdrde: Bundesministerium fiir Wirtschaft und Klimaschutz v

2 Fdrdermafnahme: DLR e. V. - Raumfahrtagentur - Nationales Raumfahrtprogramm v
3. Forderbereich: Erdbeobachtung v

4. Verfahren: Antrag

Eingaben léschen

Verfugbare Formulartypen: ) = (AZA) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Ausgabenbasis
) > (AZK) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Kostenbasis
) > (AZV) Antrag auf eine Zuweisung / fir eine Verwaltungsvereinbarung

Abbildung 29: Formularassistent nach Wahl von Férdermaf3nahme und -bereich

Mit Klick auf einen griinen Infobutton erscheint ein Pop-up-Fenster mit einer Erlauterung zum Formulartyp.

Hilfe zum Formulartyp: AZA

Antragstellende Institutionen/Personen sind
i.d.R. Hochschulen oder dberwiegend
Gffentlich finanzierte Einrichtungen.

schliefen

Abbildung 30: Pop-up-Fenster mit Erlauterung zum Formulartyp

Sobald die Auswahl nur noch einen einzigen Formulartyp enthalt, erscheint die Schaltflache Formular
erstellen. Alternativ kann auch die Bezeichnung des gewiinschten Formulartyps angeklickt werden, um das
Formular aufzurufen und in die Formularbearbeitung weitergeleitet zu werden. Mit der Schaltflache Fragen
zuriicksetzen werden alle Eingaben geldscht und der Formularassistent neu gestartet.

4.1.1.2 Sammelverfahren

Um Formulare in einem Sammelverfahren zu erstellen, muss zuerst Uber Neues Formular in einem
definierten Sammelverfahren der Sammelantrag erstellt werden, der den Rahmen fur die dazugehérigen

Einzelantrage bildet.
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1. Ministerium/Behdrde: Bundeskanzleramt v
2 Fdrdermalknahme: Projekte der Integrationsbeauftragten ~
3. Forderbereich: Projekte der Integrationsbeauftragten des Bundes (Sammelverfahren)

Eingaben léschen weiter

Verfugbare Formulartypen: ) = (AZA) Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung auf Ausgabenbasis

Abbildung 31: Formularassistent mit Sammelverfahren
Uber Weiter bzw. Klick auf den Formulartyp wird eine SammlerPIN generiert, welche fiir die Erstellung eines

Einzelantrags zu Sammler ben6tigt wird. Mit Formular erstellen wird der Sammelantrag generiert, dem
spater Uber die PIN die Einzelantrage zugeordnet werden.

Neues Formular

Fir diesen Sammelantrag wurde folgende PIN generiert:
333

Bitte teilen Sie diese PIN denjenigen Personen und Institutionen mit, die zu diesem Sammelantrag einen Einzelantrag stellen sollen.
Mit der Schaltfiache "Formular erstellen” wird der neue Sammelantrag geofinet.

abbrechen | Formular erstellen

Abbildung 32: Formularassistent mit Sammler-PIN

Im Sammelantrag kdnnen die Einzelantrage tber die Registerkarte Verwaltung der Einzelantrdge
angesteuert werden. Die SammlerPIN wird in der Eingabemaske Kerndaten angezeigt.

Zuordnung des geplanten Vorhabens

Empfanger. des Anirages” Sl sl ae ]

Férdermalnahme PFOJE}K[B der Integrationsbeauﬂragten

Eoeneieh Projekte der Integrationsbeaufiragten des Bundes (Sammelverfahren)
Formulartyp® i

Kennung.des Verfanrens® Sammelantrag PIN.des Sammelantrags” 33133

Abbildung 33: Eingabemaske Kerndaten mit Sammler-PIN

4.1.2 Einzelantrag zu Sammler

In einem Sammelverfahren werden Einzelantrage gestellt und in einem Sammelantrag zusammengefasst.

Hierzu wird Uber Einzelantrag zu Sammler ein Dialog zur Eingabe der SammlerPIN gedffnet, welche die
Einzelantrdge mit dem Sammelantrag verknupft.

Einzelantrag zu Sammiler

Uber diesen Menlpunkt kdnnen Sie einen neuen Einzelantrag zu einem bereits existierenden Sammelantrag hinzufigen.

PIN des Sammelantrags:
PIN prifen

Abbildung 34: Dialog zur Identifizierung eines Sammelantrags

Nach Eingabe einer gultigen SammlerPIN wird Uber ein Pop-up-Fenster abgefragt, ob das Formular fur den
ermittelten Sammelantrag erstellt oder der Vorgang abgebrochen werden soll.

PIN gefunden

Die eingegebene PIN ist giiltig!
Machten Sie einen Einzelantrag zum ermittelten Sammelantrag erstellen?
Ja, Einzelantrag erstellen Mein, Einzelantrag nicht erstellen

Abbildung 35: Dialog zur Erstellung eines Einzelantrages zum Sammler

4.1.3 Entwurf weiterbearbeiten

Uber die Funktion Entwurf weiterbearbeiten kann eine tber easy-Online erstellte und lokal gespeicherte
Entwurfsdatei im xml- oder pdf-Format zur weiteren Bearbeitung ge6ffnet werden.
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Entwurf weiterbearbeiten
Hier konnen Sie einen mit easy-Online erstellten und lokal gespeicherten Formularentwurf weiterbearbeiten.

Wahlen Sie die Entwurfsdatei ber die Schaltfldche "Durchsuchen” aus. Beim Speichern wurde die Datei im Downloadordner Ihres Browsers
abgelegt, sofern Sie kein anderes Verzeichnis gewahlt hatten. Die Datei bekommt automatisch den Namen des von Ihnen im Formular
angegebenen Akronyms, erganzi um die Endung xml. Wenn Sie noch kein Akronym eingegeben hatten, ist der Name "Entwurf.xml”. Nach
diesem Namen konnen Sie in Ihrem Dateiverzeichnis suchen.

Um Daten aus einem anderen Formular in ein neues Formular zu kopieren, nutzen Sie bitte, nachdem Sie das neue Formular erstellt haben,
die Funktion "Dateniibernahme" .

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder
Browser kann zu Datenverlust fihren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminttiger nicht erkennbarer Aktivitat
durch die Taste F5 zu aktualisieren.

Entwurfsdatei (pdf- oder xml-Datei):
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshit.

Entwurf weiterbearbeiten
Abbildung 36: Dialog Entwurf weiterbearbeiten

Nach Klick auf Durchsuchen 6ffnet sich ein Dialog zur Suche der xml- oder pdf-Datei auf dem lokalen
Dateisystem. Uber Entwurf weiterbearbeiten wird die ausgewéhlte Datei in der Formularbearbeitung getffnet.
Das erfolgreiche Hochladen wird mit einem Pop-up-Fenster bestatigt.

Formular geladen

Das Formular wurde geladen! Sie werden nun in die Formularbearbeitung weitergeleitet.

OK

Abbildung 37: Erfolgsmeldung nach Entwurfhochladen

Fehler beim Hochladen werden im Meldungsbereich angezeigt. Mdgliche Fehlerursachen beim Hochladen
sind:

= Meldung:, Die Frist fur die Einreichung von Formularen fir die Ihrem Entwurf zugrundeliegende

Bekanntmachung bzw. Ausschreibung ist abgelaufen. Bitte wenden Sie sich an die Verfahrensbetreuung.
Die Kontaktdaten finden Sie in der Richtlinie/Bekanntmachung/Ausschreibung.”

= Das Verfahren, in welchem das Formular erstellt wurde, steht nicht mehr zur Verfigung.

= Meldung: ,Die hochgeladene Datei ist ungultig und kann nicht eingelesen werden. Bitte senden Sie die
Datei Uber das Kontaktformular an den technischen Support.*

= Die xml-Datei wurde in einem Editor oder anderweitig unsachgemanR bearbeitet oder ist veraltet.

= Meldung: ,Bei der Ubergebenen xml-Datei handelt es sich nicht um ein mit easy-Online erstelltes
Formular® oder ,Die pdf-Datei enthalt kein xml-Formular. Bitte verwenden Sie die von easy-Online
urspringlich erstellte pdf-Datei mit eingebetteter xml-Datei.”

= Es wurde keine mit easy-Online generierte xml- oder pdf-Datei ausgewahlt, sondern z. B. die
falschlicherweise gespeicherte easy-Online-Webseite (HTML) oder eine sonstige Fremddatei.

Wird Uber Entwurf weiterbearbeiten eine Endfassung hochgeladen, erscheint eine entsprechende Meldung.
Endfassungen sind schreibgeschutzt, kénnen aber zurtickgezogen und dann Uberarbeitet werden, solange
sie von der Sachbearbeitung noch nicht in das Verwaltungssystem profi tbernommen wurden und die
Einreichfrist noch nicht abgelaufen ist. Sie kdnnen gedruckt und um Anhénge ergénzt werden.

Formular geladen

Das Formular wurde geladen! Sie werden nun in die Formularbearbeitung weitergeleitet.
Das Formular wurde bereits eingereicht und kann nicht mehr bearbeitet werden.
OK

Abbildung 38: Erfolgsmeldung nach Hochladen einer Endfassung
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4.1.4 Aufstockungsantrag

Um den Zuwendungsbetrag eines bewilligten Vorhabens aufzustocken, ist ein formgebundener Antrag
erforderlich. Mit Aufstockungsantrag wird zunéchst eine 13-stellige AufstockungsPIN abgefragt, die von
der Sachbearbeitung des Basisvorhabens zur Verfiigung gestellt wird. Diese PIN identifiziert das
Basisvorhaben, aus welchem Stammdaten, Finanzierungsart und Férderquote in das neue Formular
tibernommen werden. Eine Anderung dieser Daten muss der Sachbearbeitung mitgeteilt werden, damit die

Daten im Verwaltungssystem profi eingepflegt und dann korrigiert in den Aufstockungsantrag dbernommen
werden kdnnen.

Aufstockungsantrag

Hier kbnnen Sie zu einem bewilligten, noch laufenden Vorhaben eine Aufstockung beantragen. Die erforderliche
AufstockungsPIN erhalten Sie von der Verfahrensbetreuung.

AufstockungsPIN:
Aufstockungsantrag erstellen

Abbildung 39: Dialog zur Erstellung eines Aufstockungsantrags

Nach Eingabe einer gultigen PIN und Klick auf Aufstockungsantrag bearbeiten wird in einem Pop-up-
Fenster der Formulartyp des Aufstockungsantrags angezeigt und die Bestatigung angefordert, dass die
Stammdaten aus dem Basisvorhaben Uberprift und das Formular erstellt werden soll.

AufstockungsPIN giiltig

Die eingegebene AufstockungsPIN ist giltig! Der ermittelte Formulartyp ist:

AZK
Méchten Sie einen Aufstockungsantrag zu diesem Vorhaben erstellen?

Bitte bestitigen Sie, dass Sie die aus dem Basisvorhaben libernommenen
Stammdaten auf Richtigkeit iiberpriifen werden. Wenden Sie sich bei
Korrekturwiinschen bitte an den im Férderbescheid genannten Kontakt.

Ja, Formular erstellen Nein, Formular nicht erstellen
Abbildung 40: Dialog nach Eingabe der PIN

Die PIN ist vorhabengebunden und deaktiviert sich, sobald fur das Basisvorhaben ein Aufstockungsantrag
eingereicht wurde. Fur jeden weiteren Antrag muss die PIN von der Sachbearbeitung wieder aktiviert
werden, ansonsten erscheint die Meldung: ,Fur die von Ihnen eingegebene PIN wurde bereits ein Antrag
eingereicht.”

Bei fehlerhafter oder nicht aktivierter PIN erscheint im Meldungsbereich die Information ,Die von lhnen
eingegebene PIN konnte nicht gefunden werden, bitte Uberprifen Sie Ihre Eingabe.”

4.1.5 Anhang hochladen

Mit dieser Funktion kdnnen zu einem eingereichten Formular Anhé&nge nachgereicht werden.

Der Anhang muss eine pdf-Datei mit maximal 50 MB pro Dokument sein. Der Name darf max. 100 Zeichen
lang sein. Dateien, die passwortgesichert sind oder deren Endung lediglich auf .pdf geéndert wurde, werden
nicht als zulassiger Anhang erkannt. Wurde die Datei aus einem interaktiven Formular erstellt, kann nur die
unveranderbare Endfassung (z. B. Uber die Druckfunktion als neues PDF erstellt) als Anhang hochgeladen

werden.

Im ersten Schritt wird das Formular, zu welchem Anhange hochgeladen werden sollen, identifiziert. Zunachst
wird die Endfassung im pdf- oder xml-Format per Durchsuchen auf dem lokalen Rechner ausgewahlt. Die
Auswahl wird mit identifizieren bestatigt, und Verfahren, Formulartyp, Einreichungsdatum und die eindeutige
easy-Online-Kennung des identifizierten Formulars werden angezeigt.

Handelt es sich bei dem Formular nicht um eine Endfassung, erscheint die Fehlermeldung ,Es konnte kein
passendes Formular in der Datenbank gefunden werden. Bitte Uberprifen Sie, ob das von Ihnen geladene
Formular bereits eingereicht wurde.*
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Anhang hochladen

Hier kénnen Sie zu einem eingereichten Formular Unterlagen nachreichen. Zur Legitimierung bendtigen Sie die Endfassung des Formulars, zu
deren Abspeichern Sie nach dem Einreichen aufgefordert wurden.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funkfion von easy-Online oder Browser
kann zu Datenverlust fihren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminitiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste
F5 zu aktualisieren.
Eingereichtes Formular (pdf- oder xml-Datei):

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.

identifizieren

Abbildung 41: Dialog fur die Identifizierung eines eingereichten Antrags

Das Formular kann auch tber die Funktion Entwurf weiterbearbeiten identifiziert werden. Wird eine
Endfassung hochgeladen, sind nur die Funktionen Anhang hochladen und Formular zuriickziehen verfiigbar.
Sind diese Funktionen nicht aktiv, so wurde statt einer Endfassung ein Entwurf hochgeladen.

Im zweiten Schritt wird Gber ein Listenfeld die Art des Anhangs ausgewahlt. Ist in der Dokumenttypliste keine
treffendere Option vorhanden, soll die allgemeine Option Anhang gemaR Beschreibung gewéhlt werden. Je
Anhangart, aul3er den durch die Beschreibung definierten Anhangen, kann nur ein PDF hochgeladen werden.
Bei Anhangen gemalR Beschreibung ist die Beschreibung ein gelb hinterlegtes Pflichtfeld und muss vor dem
Speichern ausgeflillt sein.

Im dritten Schritt wird Gber Durchsuchen die anzuhangende pdf-Datei auf dem lokalen Rechner ausgewahlt
und mit Klick auf Anhang hinzufligen der Liste der Anhange hinzugefugt.

Solange die Anhange noch nicht gespeichert wurden, kénnen sie Uber das Entfernen-Symbol geldscht
werden. Mit Anhéange speichern werden alle aufgelisteten Anhé&nge dauerhaft gespeichert und kdnnen nicht
mehr Uber easy-Online geléscht werden, es sei denn, der gesamte Antrag wird zurlickgezogen. Je nach
Bearbeitungsstand des Formulars in profi wird die Sachbearbeitung per Mail Uber nachgereichte Anhange
informiert.

Das folgende Formular wurde identifiziert:
Férdermalinahme: '

Farderbereich: "

Formular: SKI

Akronym:
Kennung:
Eingereicht am

4

Es konnen nur PDF-Dateien ohne Passwortschutz, in unveranderbarer Endfassung und bis max. 50 MB pro Dokument angehangen werden. Pflichtanhdnge(*) kénnen nicht
ausgetauscht werden. Fir nicht gelistete Anhangarten wahlen Sie bitte "Anhang gemai Beschreibung".

Liste der Anhidnge

Eingereicht Sensible

entfernen
am Daten?

Art des Anhangs Dateiname Beschreibung

Anhang gemaf L pdf

Beschreibung Projektskizze

Anhang gemal
Beschreibung

_pdf] ] ) ig

Anhang gemaf

Beschreibung TEST-Anhang. pdf

weiter

Art des Anhangs: Anhang gemal Beschreibung
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.
Anhang hinzuftigen

Eingaben loschen | Anhange speichern

Abbildung 42: Dialog fiir die Auswahl des nachzureichenden Anhangs mit Liste der bereits gespeicherten Anhange

4.1.6 Formular zurtickziehen

Solange ein eingereichtes Formular noch nicht in das Verwaltungssystem profi dbernommen wurde, kann es
mit Formular zuriickziehen kann aus easy-Online entfernt werden, Hierbei werden alle zum Formular
gehdrenden Daten und Anhange unwiderruflich vom Server geldscht. Auf dem lokalen Rechner gespeicherte
Dateien sind davon nicht betroffen. Falls das zuriickzuziehende Formular aktuell nicht geladen ist, muss es
Uber die Schaltflache Durchsuchen ausgewéahlt werden.
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Formular zuriickziehen
Hier kdnnen Sie ein elngerelcmes Formular zurickziehen. Dadurch werden alle mit dem Formular elngerelcmen Daten und Annange endgu\tlg aus dem System gelf)scm.

Wurde das Formular bereits von der Verfahrensbetreuung in das Verwaltungssystem dbermommen, kann es nicht mehr zuriickgezogen werden. Wenden Sie sich in
diesem Fall bitte an die Verfahrensbetreuung. Die Kontaktdaten finden Sie in der Richtlinie/Bekanntmachung/Ausschreibung.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu Datenverlust
fuhren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aklivitdt durch die Taste F5 zu aktualisieren.

Eingereichtes Formular (pdf- oder xml-Datei):
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshit.
zuriickziehen

Abbildung 43: Dialog fur das Zuriickziehen von Formularen

Um ein versehentliches Loschen zu vermeiden, erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Uberarbeitete Formulare
kodnnen nur erneut eingereicht werden kénnen, solange die Einreichfrist nicht abgelaufen ist.

Formular zuriickziehen

Sie mochien das eingereichte Formular mit der Kennung 1008873 zurlickziehen, sind Sie
sicher?

Mein, Formular behalten Ja, Formular zurickziehen

Abbildung 44: Sicherheitsabfrage im Prozess Formular zuriickziehen

Das erfolgreiche Zurlickziehen wird mit einer Information im Meldungsbereich und einer Mail an die
Sachbearbeitung bestéatigt.

4.2 Formular bearbeiten

Das Funktionsmeni Formular bearbeiten ist verfligbar, sobald ein Formular geladen wurde. Die jeweils aktive
Funktion wird durch Fettschrift angezeigt, im Regelfall ist dies die Funktion Bearbeitung.

4.2.1 Hilfe

Der Mentipunkt Hilfe im Navigationsbereich fuhrt zu den gleichen Hilfen wie der statische Link Hilfe in der
Navigationsleiste. Zu manchen Férderbereichen gibt es Uber einen externen Link erganzende Informationen.

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datendbernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprufung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Erganzende Informationen
zu diesem Férderbereich

Abbildung 45: Spezifische Hilfe zum Forderbereich

4.2.2 Bearbeitung (fortsetzen)
Um zur Formularbearbeitung zu gelangen, muss ein Formular neu erstellt oder getffnet werden. In ein neu
erstelltes Formular muss zunéchst die Planlaufzeit eingegeben werden, um es bearbeiten zu kénnen.

Sobald eine andere Funktion aktiv ist oder ein statischer Link aufgerufen wurde, wird aus Bearbeitung die
Funktion Bearbeitung fortsetzen, um hieriber zur Bearbeitung zurtickkehren zu kénnen.
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Formular bearbeiten

Bearbeitung

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

L Vollbildmodus starten

Datentbernahme

Speichern (XML)

Datendbernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprifung

Drucken (PDF)

Endfassung einreichen

Vollstandigkeitsprufung

Bearbeitung beenden

Endfassung einreichen

Hilfe

Bearbeitung beenden

Hilfe

Formular bearbeiten

Bearbeitung fortsetzen

L Vollbildmodus starten

Dateniibernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollstandigkeitsprifung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Abbildung 46: verfligbare Funktionen Abbildung 47: Funktion Bearbeitung Abbildung 48: Funktion
bei neuem Formular ohne Planlaufzeit Datentibernahme mit Auswahl

Bearbeitung fortsetzen

4.2.3 Vollbildmodus

Bei geladenem Formular kann mit Vollbildmodus starten die Ansicht auf Inhaltsbereich, Meldungsbereich und
die Informationsleiste reduziert werden. Der Navigationsbereich wird durch graue Punkte, die statischen Links
der Informationsleiste werden durch Funktionen zur Formularbearbeitung ersetzt. Diese Funktionen werden
ebenfalls im Vollbildmodus ausgefuhrt, sofern sie Uber die Informationsleiste angesteuert werden.

Bearbeitung Speichern (XML) Drucken (PDF) \ollstandigkeitsprofung Vollbildmeodus beenden JavaScript ist an

Timeout in: 80 Minuten

easy-Online - Elektronisches Formularsystem fiir Antrage, Angebote und Skizzen

Ubersicht Vorhabenbeteiligte = Personen | Gesamtfinanzierung — Erklarungen und Informationen = Akronym: AAA_komplett

Kerndaten

(V00) Vorhabenbeschreibung

Meldungsbereich

Hier finden Sie wahrend der Formularbearbeitung und nach Vollstandigkeitsprifung Hinweise zu Ihren Eingaben. Bitte folgen Sie ggf. dem Link in der Meldung,
um die Eingabe zu korrigieren.

Bitte beachten Sie, dass die Sitzung nach 60 Minuten ohne Interaktion aus Sicherheitsgriinden automatisch beendet wird. Die Formulardaten
werden dabei endgiiltiy vom Server geléscht.

Bei aktiviertem JavaScript sind alle Meldungsarten automatisch aktiviert, bei deaktiviertem JavaScript verwenden Sie bitte die Schaltflache "Suchen”. Die
Meldungen konnen mit Klick auf die Uberschrift "Art der Meldung" alphabetisch sortiert werden.

Meldungsfenster
Erenter Art der Meldung <7~ ‘ Meldungstext 0von 0
M Auigabe
M3warnung

Minformation

Abbildung 49: Formularbearbeitung im Vollbildmodus

4.2.4 Datentiibernahme
Mit Datentbernahme kénnen Daten aus einer mit easy-Online erstellten xml- oder pdf-Datei in ein anderes
easy-Online-Formular Ubertragen werden.

Nachdem ein Zielformular erstellt oder gedffnet wurde, kann tGiber Datenlibernahme -> Durchsuchen die lokal
gespeicherte Quelldatei im xml- oder pdf-Format (mit eingebettetem XML) ausgewahlt werden.

Handbuch fir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 21



easy-Online elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

Dateniibernahme

Hier kdnnen Sie Daten aus einem mit easy-Online erstellten Formular (Endfassung oder Entwurf) in den geladenen Formularentwurf kopieren. Bitte wahlen Sie
die lokal gespeicherte, zu kopierende Datei und legen dann den Umfang der zu Gbernehmenden Daten fest (vollstandig, alle Daten auRer Finanzteil oder alle
Daten auGer Finanzteil, Personen und Institutionen).

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu
Datenverlust fuhren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminttiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

Quelldatei (pdf- oder xml-Datei):
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.

Dateniibernahme

Abbildung 50: Dialog Dateniibernanme, Offnen der Quelldatei

Nach Klick auf Datenlibernahme wird der Name der ausgewahlten Datei angezeigt sowie Optionsfelder zur
Bestimmung des Umfangs der Datenlibernahme (vollstandig, alle Daten auRer Finanzteil oder alle Daten
auller Finanzteil, Personen und Institutionen).

Die Quelldatei AAK_komplett.xml ist fir eine Dateniibernahme zuldssig.
Identifizierter Formulartyp: easy-Online, AAK

Bitte wahlen Sie den Umfang der zu dbermnehmenden Daten aus (rechtsverbindliche Erkldrungen missen in jedem Formular grundsétzlich neu bestatigt
werden):

volistandig
alle Daten auler Finanzieil
Personen und Institutionen.alle Daten aufker Finanzteil

abbrechen | Daten in Zielformular Gbernehmen
Abbildung 51: Dialog Dateniibernahme, Datenumfang

Stimmen Formulartyp und Verfahren von Ziel- und Quelldatei tberein und wurde in der Zieldatei noch keine
Planlaufzeit eingegeben, wird fir die Quelldatei die Funktion Entwurf weiterbearbeiten ausgeldst.

Die Quelldatei AZA_komplett.xml ist fur eine Datenubernahme zulassig.
Identifizierter Formulartyp: easy-Online, AZA

« Sie haben fur die Datenibernahme als Quelldatei ein Formular des gleichen Formulartyps und Verfahrens wie das geladene Formular ausgewahi.
Dies entspricht der Funktion "Entwurf weiterbearbeiten"”.
« Um nur ausgewdhlte Inhalte der Quelldatei zu Gbernehmen, filllen Sie zunéchst die Planlaufzeit aus und wiederholen die Datenibernahme.

Bitte wahlen Sie den Umfang der zu Gbernehmenden Daten aus (rechtsverbindliche Erkldrungen missen in jedem Formular grundsatzlich neu bestatigt
werden):

volistandig
alle Daten auier Finanzteil
Personen und Institutionen, alle Daten aufer Finanzteil

abbrechen | Daten in Zielformular Gbernehmen

Abbildung 52: Dialog Dateniibernahme, Formular ohne Planlaufzeit im gleichen Verfahren

Erklarungen werden grundsétzlich nicht ibernommen, d. h. ausgeftillte Felder bzw. Checkboxen behalten
ihren Wert, und leere Felder bleiben leer.

Nutzer, die Uber einen Direktlink auf easy-Online zugreifen, sollten einen vorhandenen Entwurf Uber
Entwurf weiterbearbeiten 6ffnen, um nahtlos an die letzte Bearbeitung anknupfen zu kénnen. Die Erstellung
eines neuen Formulars mit Datenibernahme aus dem Entwurf ist nicht geeignet und fihrt zu Datenverlust
und Mehrarbeit.

4.2.5 Speichern (XML)

Uber Speichern (XML) kann das aktuell geladene Formular im xml-Format lokal abgespeichert werden.

Mit Klick der linken Maustaste auf Speichern (XML) 6ffnet sich ein browserabhangiger Dialog zum Offnen
bzw. Speichern der xml-Datei. Wird die Auswahl Datei speichern mit OK bestéatigt, wird die Datei im lokalen
Standardspeicherordner unter dem Namen des Akronyms (siehe Basisdaten -> Vorhabenbeschreibung) mit
der Erweiterung .xml gespeichert. Wurde noch kein Akronym vergeben, ist der Name standardmafig
Entwurf.xml.
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Speichern (XML)

Hier kénnen Sie das geladene Formular als systemspezifische xml-Datei lokal speichern. Uber Entwurf weiterbearbeiten kann die Datei spater
weiterbearbeitet werden.

Es wird dringend davon abgeraten, die xml-Datei mit einem anderen Programm als easy-Online zu 6ffnen bzw. an der Datei auBerhalb von
easy-Online Anderungen vorzunehmen!

1. Klick mit der linken Maustaste auf "Speichern (XML)"
Nach der Auswahl "speichern” im Popup-Fenster wird die Datei im Standardspeicherordner des lokalen Systems unter dem Namen des Akronyms mit
der Erweiterung "* xml" gespeichert. Wurde noch kein Akronym vergeben, lautet der Name "Entwurf xml".

2_ Klick mit der rechten Maustaste auf "Speichern (XML)":
Im Kontextmeni des Browsers Uber "Ziel speichern unter._." oder "Verknlpfte Datei laden unter._ " den lokalen Dateimanager 6ffnen, in welchem
Speicherort und Dateiname manuell vergeben werden kénnen.

Bildliche Anleitung zum Speichern
| ] speichern (xmL) |
Abbildung 53: Dialog Speichern (XML)

Mit Klick der rechten Maustaste auf Speichern (XML) 6ffnet sich das Kontextmeni des Browsers. Nach der
Auswahl Ziel speichern unter oder Verknipfte Datei laden unter 6ffnet sich der lokale Dateimanager, in
welchem Speicherort und Dateiname manuell vergeben werden kénnen.

Bildliche Anleitung zum Speichern

| @ Speicher ™"

Link in neuem Tab 6ffnen

Link in neuem Fenster 4ffnen

Meldung

Link in neuem privaten Fenster affnen
Hier finden Sie 1 Vollstd
in der Meldung  Lesezeichen far Link hinzufagen...
Bitte beachte ochne |
Formulardate Ziel speichern unter.., elésch

Abbildung 54: Dialog Speichern (XML) nach rechtem Mausklick

Es wird dringend davon abgeraten, die xml-Datei mit einem anderen Programm als easy-Online zu
offnen bzw. an der gedffneten Datei Anderungen vorzunehmen!

4.2.6 Drucken (PDF)

Mit Drucken (PDF) wird der aktuell geladene Entwurf als PDF mit eingebetteter xml-Datei erstellt.

Je nach Browsereinstellung 6ffnet sich mit Klick der linken Maustaste auf Drucken (PDF) das Dokument oder
ein Dialog zum Offnen oder Speichern der pdf-Datei. Wird die Auswahl Datei speichern mit OK bestétigt, wird
die Datei im lokalen Standardspeicherordner unter dem Namen des Akronyms (siehe Basisdaten ->
Vorhabenbeschreibung) mit der Erweiterung .pdf gespeichert. Wurde noch kein Akronym vergeben, ist der
Name standardmafig Entwurf.pdf.

Fur die Anzeige bzw. den Druck von Formularen werden die kostenlosen Programme Adobe Acrobat
Reader®© oder Foxit® Reader empfohlen.

Drucken (PDF)

Hier kénnen Sie eine ausdruckbare pdf-Datei des geladenen Formulars erstellen. In die pdf-Datei ist das xml-Formular eingebettet.

1. Klick mit der linken Maustaste auf "Drucken (PDF)™
a) Zum Offnen wird die Software Adobe Acrobat Reader® oder Foxit PDF Reader empfohlen.
b) Nach der Auswahl "speichern"” im Popup-Fenster wird die Datei im Standardspeicherordner des lokalen Systems unter dem Namen des Akronyms mit
der Erweiterung "* pdf" gespeichert. Wurde noch kein Akronym vergeben, lautet der Name "Enfwurf.pdf”.

2. Klick mit der rechten Maustaste auf "Drucken (PDF)":
Im Kontextmenl des Browsers Uber "Ziel speichern unter..." oder "Verknipfte Datei laden unter..." den lokalen Dateimanager &ffnen, in welchem
Speicherort und Dateiname manuell vergeben werden kénnen.

Bildliche Anleitung zum Drucken
| ™ Drucken (PDF) |
Abbildung 55: Dialog Drucken (PDF)

Mit Klick der rechten Maustaste auf Drucken (PDF) 6ffnet sich das Kontextmen( des Browsers. Nach der
Auswahl Ziel speichern unter oder Verknlpfte Datei laden unter 6ffnet sich der lokale Dateimanager, in
welchem Speicherort und Dateiname manuell vergeben werden kénnen (vgl. Abbildung 54).
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Technisch fehlerhafte pdf-Dateien (z. B. XPath- oder Label-Fehler) kénnen nur vom easy-Online-Support
repariert werden.

4.2.7 Vollstandigkeitsprufung

Die Vollstandigkeitsprifung zeigt an, ob das Formular eingereicht werden kann. Wenn das Formular nicht
vollstandig ausgefillt wurde, werden im Meldungsbereich fehlende oder fehlerhafte Eingaben benannt und
Hinweise zu deren Behebung gegeben. Manche Fehler werden erst angezeigt, nachdem vorrangige Fehler
behoben wurden. Die Vollstandigkeitspriifung ist so oft durchzuflihren, bis ,Die Vollstandigkeitspriifung des
Formulars war erfolgreich” gemeldet wird.

Die manuell ausgeldste Vollstandigkeitsprufung stellt sicher, dass der Einreichungsvorgang nicht wegen
fehlender oder mangelhafter Eingaben unterbrochen werden muss.

Art der Meldung <7 Meldungstext 1von 1

Information Das Formular ist vollstandig.

Abbildung 56: Erfolgreiche Vollstandigkeitsprifung

4.2.8 Endfassung einreichen

Uber Endfassung einreichen wird die Formularbearbeitung abgeschlossen und das Formular mit einer
eindeutigen easy-Online-Kennung auf dem Server gespeichert. Danach kénnen keine Anderungen mehr
vorgenommen, sondern nur noch die Endfassung zuriickgezogen und ggf. durch ein neues Formular ersetzt
werden.

Nach Aufruf von Endfassung einreichen o6ffnet sich ein Assistenzdialog. Wenn die automatische
Vollstandigkeitsprifung erfolgreich war, kdnnen Anhénge hinzugefiigt werden.

Mit Eingaben l6schen wird die Einstiegsseite des Einreichassistenten aufgerufen, mit abbrechen wird der
Einreichprozess abgebrochen und die zuletzt getffnete Maske aufgerufen.

Endfassung einreichen

Hier konnen Sie Anhange hinzufligen, die Signaturform wahlen und das Formular abschlieffend einreichen. Sofemn Anhange nicht bereits beim Einreichen verpflichtend
sind, kénnen diese ggf. nachgereicht werden. Sobald das Formular eingereicht wurde, kénnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

Bitte drucken und speichern Sie die Endfassung

Wenn Sie die elektronische Signatur ausgewahlt haben, wird die Funktion Elektronisch signieren nach dem Einreichen freigeschaltet

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu Datenverlust
fithren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu akiualisieren.
1. Prafung der Endfassung: erfolgreich.
2. Anhang hinzufligen:
Bitte wahlen Sie, falls freigeschaltet, die Art des Anhangs und dann das anzuhangende, lokal gespeicherte Dokument (unveranderbares PDF bis maximal 50 MB
pro Dokument, ohne Passwortschutz, Name max. 100 Zeichen). Geben Sie bei der Art des Anhangs "Anhang gemal Beschreibung” eine Beschreibung ein.
Sichem Sie den Anhang mit "Anhang hinzufugen", aktualisieren Sie die Seite mit der Taste F5 und wiedernolen diese Schritte mindestens fur alle
Pflichtanhange (*). Mit "Einreichvorgang fortsetzen" werden die Anhange zwischengespeichert und kdénnen nach dem Einreichen nicht mehr geldscht werden.
Es kdnnen beliebig viele Anhange nachgereicht werden, eine bereits vorhandene Anhangart kann jedoch nicht durch einen neuen Anhang ersetzt werden.
Anhange, die mit der easy-Online-Kennung versehen werden sollen, kdnnen nachtraglich hochgeladen werden.
Art des Anhangs: Selbsterklarung Besserstellungsverbot v

a.| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.
b.| Anhang hinzufiigen

Einreichvorgang fortsetzen

abbrechen | Eingaben I6schen

Abbildung 57: Dialog zum Einreichen der Endfassung

4.2.8.1 Anhénge

Zunéchst wird Uber ein Listenfeld die Art des Anhangs ausgewahlt. Befindet sich in der Liste keine treffendere
Option, soll die allgemeine Option Anhang geméaf Beschreibung gewahlt werden. Fir jede vorgegebene Art
des Anhangs kann nur ein PDF hochgeladen werden. Es kdnnen beliebig viele Anhdnge geman
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Beschreibung hochgeladen werden, wobei das gelb hinterlegte Beschreibungsfeld vor dem Hinzufligen des
Anhangs ausgefllt sein muss.

Der Anhang muss eine pdf-Datei mit maximal 50 MB pro Dokument sein. Der Name darf max. 100 Zeichen
lang sein. Dateien, die passwortgesichert sind oder deren Endung lediglich auf .pdf gedndert wurde, werden
nicht als zulassiger Anhang erkannt. Wurde die Datei aus einem interaktiven Formular erstellt, kann nur die
unveranderbare Endfassung (z. B. Uber die Druckfunktion als neues PDF erstellt) als Anhang hochgeladen

werden.

Uber Durchsuchen wird die anzuhangende pdf-Datei auf dem lokalen Rechner ausgewahlt und mit Klick auf
Anhang hinzuftigen (und ggf. Aktualisierung der Browseransicht mit der Taste F5) der Liste der Anhange

hinzugefigt.

Art des Anhangs: | Anhang gemaR Beschreibung v
a.| Durchsuchen... | Entwurf-1.pdf
b.| Anhang hinzufiigen |

— | Fugt den Anhang vorldufig der Liste hinzu.
Einreichvorgang forisetzen '

Abbildung 58: Anzuhangendes PDF auswahlen

Liste der Anh3nge
Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

o

#

Anhang gemaR Beschreibung | 1-Schulung. pdf

weiter

Art des Anhangs: |Anhang gemal Beschreibung v
a. | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahilt.
b.| Anhang hinzuftigen

Einreichvorgang fortsetzen

Hinzugefigte Pflichtanhdnge: 0 von 1
Abbildung 59: Dialog Anhang hinzufligen
Wenn alle Pflichtanhénge (mit einem Stern * gekennzeichnet) hinzugefligt und gelb hinterlegte Felder gefiillt
wurden, kann mit der entsprechenden Schaltflache der Einreichvorgang fortgesetzt werden.

Liste der Anhange

Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion
Anhang gemaRl Beschreibung 1-Schulung.pdf | fasdfasd * @
Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | TEST_Anhang.pdf @

Art des Anhangs: | Selbsterklarung Besserstellungsverbot® v
a.| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewihlt.
b.| Anhang hinzufiigen

| Einreichvorgang fortsetzen |

Hinzugefiigte Pflichtanhdnge: 1 von 1
Abbildung 60: Weiter mit Einreichvorgang fortsetzen

In Skizzenverfahren kdnnen als sensibel gekennzeichnete Anhénge im Begutachtungsverfahren von der
begutachtenden Person nicht eingesehen werden.
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Liste der Anhange

Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Sensible Daten? W Funktion

Anhang gemial Beschreibung | 1-Schulung-1.pdf | Beschreibung * @

Abbildung 61: Liste der Anhange im Skizzenverfahren

Sofern eine Signatur erforderlich ist, erscheint die Auswahl, ob der Antrag per Hand oder elektronisch signiert,
oder ob eine der im Antrag aufgefiihrten Mailadressen per Transaktionsnummer (TAN) verifiziert werden soll.

3. Bitte wahlen Sie die Signaturform:
unterschriebener Papierausdruck
qualifizierte elektronische Signatur
1-stufige TAN
2-stufige TAN

Abbildung 62: Optionen fir die rechtsgultige Unterschrift
In manchen Skizzenverfahren ist keine Signatur erforderlich.

3. In diesem Verfahren ist keine Unterschrift (elektronische Signatur, per Hand oder TAN-Verfahren) erforderlich.

Abbildung 63: Endfassung einreichen ohne Signatur

4.2.8.2 Signaturformen

Es stehen verfahrensabhangig bis zu vier Signaturformen zur Verfiigung, welche von der
Verfahrensbetreuung einzeln aktiviert oder deaktiviert werden missen. Bei Skizzenverfahren kann das
Signaturerfordernis vollstandig deaktiviert werden.

Beim unterschriebenen Papierausdruck wird das mit easy-Online erstellte PDF ausgedruckt, per Hand
unterschrieben und per Post an die im Adressfeld aufgedruckte Adresse versandt.

Fur die gualifizierte elektronische Signatur sind technische und rechtliche Voraussetzungen zu beachten,
um die Endfassung des mit easy-Online erstellten PDF rechtlich verbindlich signieren zu kénnen. Ein mit der
Hand unterschriebener und wieder eingescannter Ausdruck ist kein digital signiertes Dokument.

Beim einstufigen TAN-Verfahren wird die Mailadresse einer der im Antrag genannten Personen verifiziert.
Dabei werden nicht die tatsachlichen Bevollmé&chtigungen Uberprift. Dies geschieht ggf. im Laufe der weiteren
Antragsbearbeitung durch die Verfahrensbetreuung.

Beim zweistufigen TAN-Verfahren wird der Antrag zunachst erfasst, und im Antrag genannte
bevoliméachtigte Personen werden zur Verifizierung ihrer Mailadresse aufgefordert. Mit dieser Aufforderung
kann im zweiten Schritt eine bevollmachtigte Person ihre Mailadresse verifizieren bzw. die Antragseinreichung
abschliel3en. Diese Signaturform wird vorrangig in Hochschulen und gré3eren Unternehmen genutzt. Die
internen Berechtigungen zur Unterzeichnung sind vorab zu kléren.

Da die verschiedenen Signaturformen wiederkehrende Elemente in unterschiedlicher Reihenfolge haben, die
Signaturformen jedoch jeweils vollstandig beschrieben werden sollen, kommt es in den folgenden Absatzen
ggf. zu Dopplungen.

4.2.8.2.1 Unterschriebener Papierausdruck

Nach Auswabhl der Signaturform unterschriebener Papierausdruck kénnen die Adressaten der
Eingangsbestatigung gewahlt werden.
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1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.
2. Es werden keine Anhange eingereicht.
3. Gewahlte Signaturform: unterschriebener Papierausdruck

4. Folgende Mailadressen sollen eine Eingangsbestatigung erhalten. Falls alle Mailadressen abgewahit werden (nicht
empfohlen), erhalt nur die Verfahrensbetreuung auf zuwendungsgebender Seite eine Benachrichtigung.

Mister Master Mind (Projektleitung, Master. mind@b-tf456ghu.de)

Prof. Dr.-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@tfgh234eu.de)
|_| Dr-ing. Maria Kron (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maria Kron@b-154gh. de)

Prof. Dr.-Ing. Peter Puizig (Bevolimachtigte/r / Unterzeichnerfin, Peter. Pulzig@b3434sdf553tu.de)

Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

| weiter |
Abbildung 64: Auswahl der Adressaten der Eingangsbestéatigung

Mit Endfassung einreichen wird das Formular mit einer eindeutigen easy-Online-Kennung versehen und auf
dem Server gespeichert. Das Einreichen kann bis zu einer Minute dauern. In dieser Zeit sollte der Browser
nicht anderweitig benutzt werden, um Fehlfunktionen zu vermeiden.

5. Mit "Endfassung einreichen" wird das Formular mit einer eindeutigen easy-Online-Kennung versehen und auf dem Server gespeichert. Dies kann bis zu einer
Minute dauemn. Die Endfassung ist dann als PDF ausdruckbar. Bitte haben Sie Geduld, lassen den Browser gedffnet und speichern die Endfassung.
Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.
| Endfassung einreichen |

Abbildung 65: Endfassung einreichen mit Unterschrift per Hand

Die Endfassung des Formulars
wird jetzt erstellt und
eingereicht.

Dies kann bis zu einer Minute
dauern.

Anschliefend sollten Sie die
Endfassung speichern und
ausdrucken.

Browserabhangig kann es
erforderlich sein, die Seite bei
mehrminiitiger nicht
erkennbarer Aktivitit durch die
Taste F5 zu aktualisieren.

-~

Abbildung 66: Meldungsfenster Formular wird eingereicht

Das erfolgreiche Einreichen wird mit einem Pop-up-Fenster angezeigt. Hier kénnen die Endfassung als xml-
Datei sowie die per Hand zu unterzeichnende Druckversion als PDF heruntergeladen werden.

Nur mit der Endfassung (pdf- oder xml-Datei) besteht Zugriff auf die auf dem Server gespeicherte Datei, z. B.
um weitere Anhéange hochzuladen. Deshalb ist unbedingt die Endfassung im xml- oder pdf-Format lokal
abzuspeichern. Mit Druckversion (PDF) erstellen kann das mit der easy-Online-Kennung versehene Formular
im pdf-Format geo6ffnet, gedruckt und gespeichert werden.

Endfassung einreichen

Das Formular wurde eingereicht. Eine Eingangsbestatigung wurde an die ausgewahiten
Mailadressen versandt.

Bitte speichern Sie die Endfassung, drucken das PDF aus, unterschreiben es per Hand
und senden es per Post an die aufgedruckte Adresse.

Wir empfehlen lhnen dringend, beide Endfassungen (PDF und XML) lokal abzuspeichern,
bevor Sie diesen Dialog verlassen!

| @ Endfassung (XML) speichern |

| B Druckversion (PDF) erstellen |

| Ja, ich habe die Endfassung (PDF und XML) heruntergeladen. |

Abbildung 67: Pop-up-Fenster Einreichen erfolgreich

Nachdem das Formular eingereicht wurde, muss es ausgedruckt, von Hand unterschrieben und per Post an
die in das Adressfeld des Formulars gedruckte Adresse versandt werden.
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Endfassung einreichen

Hier kénnen Sie Anhange hinzufigen, die Signaturform wahlen und das Formular abschlieRend einreichen. Sofern Anhange nicht bereits beim Einreichen verpflichtend
sind, kdnnen diese ggf. nachgereicht werden. Sobald das Formular eingereicht wurde, kénnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu Datenverlust
fuhren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.

2. Liste der Anhange

Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Anhang gemal Beschreibung 1-Schulung.pdf | fasdfasd | &/Anhang herunterladen |

Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | TEST_Anhang pdf | &/Anhang herunterladen |

3. Gewahlte Signaturform: unterschriebener Papierausdruck

4. Die Empfangsbestatigung wird an folgende Mailadressen versandt:
Mister Master Mind (Projektleitung, Master mind@b-tf456ghu.de)
Prof. Dr.-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@ifgh234eu.de)
Dr-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)
Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Putzig@b3434sdf553tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

5. Das Formular wurde eingereicht. Eine Eingangsbestatigung wurde an die ausgewahlten Mailadressen versandt
Bitte speichern Sie die Endfassung, drucken das PDF aus, unterschreiben es per Hand und senden es per Post an die aufgedruckie Adresse.
Wir empfehlen lhnen dringend, beide Endfassungen (PDF und XML) lokal abzuspeichern, bevor Sie diesen Dialog verlassen!

| ] Enafassung (xML) speichern || ] Druckversion (PDF) erstellen |

Wenn Sie diesem Formular noch einen Anhang hinzufiigen méchten, nutzen Sie bitte die Funktion "Anhang hochladen™.
Link: Anhang hochladen

zurlck zur Bearbeitung

Abbildung 68: Endfassung speichern und Formular drucken bei Unterschrift per Hand

4.2.8.2.2 Qualifizierte elektronische Signatur

Ein Formular kann rechtsverbindlich mittels qualifizierter elektronischer Signatur unterschrieben werden.
Hierflr sind eine Signaturkarte eines geman Artikel 22 Absatz 1 der Verordnung (EU) Nr. 910/2014 (elDAS-
Verordnung) gelisteten Vertrauensdiensteanbieters und ggf. ein Chipkarten-Lesegeréat erforderlich. Fragen zu
Hard- und Software sowie der Benutzung beantworten die jeweiligen Hersteller.

Das mit easy-Online erstellte PDF mit eingebetteter xml-Datei wird gemaf} Bedienungsanleitung der
Vertrauensdiensteanbieter signiert.

Ein Beispiel zum Signaturvorgang wird beschrieben unter
https://foerderportal.bund.de/easyonline-info/Handbuch _easy-Online_eSig_ext.pdf.

Nach Auswabhl der Signaturform qualifizierte elektronische Signatur kdnnen die Adressaten der
Eingangsbestatigung gewahlt werden.

1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.

2. Liste der Anhange
Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | 1-Schulung-1_pdf

3. Gewahlte Signaturform: qualifizierte elekironische Signatur

4. Folgende Mailadressen sollen eine Eingangsbestatigung erhalten. Falls alle Mailadressen abgewahlt werden (nicht empfohlen), erhalt nur die
Verfahrensbetreuung auf zuwendungsgebender Seite eine Benachrichtigung.

Mister Master Mind (Projekileitung, Master. mind@b-tf456ghu.de)

Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@ifgh234eu.de)
Dr.-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)

Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Putzig@b3434sdf553tu.de)

Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)
weiter

Abbildung 69: Auswahl der Adressaten der Eingangsbestéatigung
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Mit Endfassung einreichen wird das Formular mit einer eindeutigen easy-Online-Kennung versehen und auf
dem Server gespeichert. Das Einreichen kann bis zu einer Minute dauern. In dieser Zeit sollte der Browser
nicht anderweitig benutzt werden, um Fehlfunktionen zu vermeiden.

1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.

2. Liste der Anhange
Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | 1-Schulung-1.pdf

3. Gewahlte Signaturform: qualifizierte elektronische Signatur

4. Die Empfangsbestatigung wird an folgende Mailadressen versandt:
Mister Master Mind (Projektleitung, Master mind@b-tf456ghu.de)
Prof. Dr-ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maxi Musterfrau@tigh234eu.de)
Dr.-ng. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)
Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig (Bevolimachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Putzig@b34345dfa53tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

5. Mit "Endfassung einreichen" wird das Formular mit einer eindeutigen easy-Online-Kennung versehen und auf dem Server gespeichert. Dies kann bis zu einer
Minute dauem. Die Endfassung ist dann als PDF ausdruckbar. Bitte haben Sie Geduld, lassen den Browser geoffnet und speichern die Endfassung.
Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminutiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

Endfassung einreichen

Abbildung 70: Endfassung einreichen mit elektronischer Signatur

Die Endfassung des Formulars
wird jetzt erstellt und
eingereicht.

Dies kann bis zu einer Minute
dauern.

Anschliefend sollten Sie die
Endfassung speichern und

ausdrucken.

Browserabhangig kann es
erforderlich sein, die Seite bei
mehrminitiger nicht
erkennbarer Aktivitat durch die
Taste F5 zu aktualisieren.

L

Abbildung 71: Popup Formular wird eingereicht

Das erfolgreiche Einreichen wird mit einem Pop-up-Fenster angezeigt. Hier konnen die Endfassung als xml-
Datei sowie die elektronisch zu signierende Druckversion als PDF heruntergeladen werden.

Nur mit der Endfassung (pdf- oder xml-Datei) besteht Zugriff auf die auf dem Server gespeicherte Datei, z. B.
um weitere Anhange hochzuladen. Deshalb ist unbedingt die Endfassung im xml- oder pdf-Format lokal
abzuspeichern. Mit Druckversion (PDF) erstellen kann das mit der easy-Online-Kennung versehene Formular
im pdf-Format gedffnet, gedruckt und gespeichert werden. Dieses PDF enthdlt eine eingebettete xml-Datei,
die nicht entfernt werden darf.

Endfassung einreichen

Das Formular wurde eingereicht. Eine Eingangsbestatigung wurde an die ausgewahlten
Mailadressen versandt.

Bitte speichern Sie die Endfassung, drucken das PDF aus, unterschreiben es per Hand
und senden es per Post an die aufgedruckie Adresse.

Wir empfehlen lhnen dringend, beide Endfassungen (PDF und XML) lokal abzuspeichern,
bevor Sie diesen Dialog verlassen!

| ™ Endfassung (XML) speichern |

| ] Druckversion (PDF) erstellen |

Ja, ich habe die Endfassung (PDF und XML) heruntergeladen.

Abbildung 72: Pop-up-Fenster Einreichen erfolgreich

Nachdem das Formular eingereicht wurde, muss es elektronisch signiert und wieder hochgeladen werden. Die
Signatur wird im signierten Endfassungs-PDF auf der ersten Seite angezeigt.
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Kdlle, 14.04.2026
Ort und Datum Rechtsverbindliche Unterschrift(en) Bevollmachtigte(r)
(Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig)

Dokument unterschrieben
von:

am: 16.04.2026 10:32
Ort:

Das Dokument wurde in easy-Online erzeugt. Wird das Dokument g Tes-tSecSignerT II I_

Original-Dokument im Projektforder-Infc
Abbildung 73: Signatur in PDF-Endfassung (Beispiel)

Das signierte PDF kann direkt im Anschluss an das Einreichen hochgeladen oder zu einem spéteren
Zeitpunkt nachgereicht werden.

Elektronisch signieren

Hier kénnen Sie Anhange hinzufiigen, die Signaturform wahlen und das Formular abschlieRend einreichen. Sofern Anhange nicht bereits beim Einreichen verpflichtend
sind, kannen diese ggf. nachgereicht werden. Sobald das Formular eingereicht wurde, kéinnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu Datenverlust
fihren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.

]

. Liste der Anhange
Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | 1-Schulung-1.pdf | @Anhang herunterladen

(1]

_ Gewahlte Signaturform: qualifizierte elektronische Signatur

S

. Die Empfangsbestatigung wird an folgenue Mailadressen versandt:
Mister Master Mind (Projektleitung, Master. mind@b-tf456ghu.de)
Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi. Musterfrau@tigh234eu.de)
Dr-ing. Maria Kron (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maria Kron@b-t54gh.de)
Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichnerin, Peter. Putzig@b3434sdf553tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

[

. Das Formular wurde eingereicht. Eine Eingangsbestatigung wurde an die ausgewahlten Mailadressen versandt.
Bitte speichern Sie die Endfassung, erstellen das PDF, signieren es elektronisch und laden die signierte Fassung hier oder spater tiber "Elektronisch
signieren” hoch.
Wir empfehlen Ihnen dringend, beide Endfassungen (PDF und XML) lokal abzuspeichern, bevor Sie diesen Dialog verlassen!

| @Endfassung (XML) speichern || [*] Druckversion (PDF) erstellen |

[=2]

. Bitte laden Sie hier das elektronisch signierte PDF hoch. Die easy-Online-Kennung muss mit dem eingereichten Formular dbereinstimmen, und es muss sich um
die zuletzt signierte Version des originalen easy-Online-Dokuments (mit eingebettetem XML) handeln.

Signiertes Dokument hochladen (PDF): &'
| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.

| hochladen |
Abbildung 74: Endfassung speichern und Formular drucken bei digitaler Signatur

Um die elektronische Signatur nachzureichen, muss die Endfassung Uber Entwurf weiterbearbeiten
identifiziert werden. Es erscheint die Meldung, dass das Formular bereits eingereicht wurde.

Formular geladen

Das Formular wurde geladen! Sie werden nun in die Formularbearbeitung weitergeleitet.

Das Formular wurde bereits eingereicht und kann nicht mehr bearbeitet werden.
(oK)
Abbildung 75: Bestatigung der Endfassung
Danach erscheint die Funktion Elektronisch signieren.
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Formular aufrufen

Anhang hochladen

Formular zurickziehen

Timeout in: 60 Minuten

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datenibernahme

Speichern (XML)

Endfassung drucken

Volistandigkeitsprifung

Elektronisch signieren

Bearbeitung beenden

Hilfe

Abbildung 76: Auswahl Elektronisch signieren

Elektronisch signieren

Hier kdnnen Sie Anhange hinzufiigen, die Signaturform wahlen und das Formular abschlieRend einreichen. Sofern Anhange nicht bereits beim Einreichen
verpflichtend sind, konnen diese ggf. nachgereicht werden. Sobald das Formular eingereicht wurde, kéinnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu
Datenverlust flihren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminttiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

1. Prifung der Endfassung: bereits eingereicht.

2. Bitte laden Sie hier das elektronisch signierte PDF hoch. Die easy-Online-Kennung muss mit dem eingereichten Formular ibereinstimmen, und es
muss sich um die zuletzt signierte Version des originalen easy-Online-Dokuments (mit eingebettetem XML) handeln.

Signiertes Dokument hochladen (PDF): &
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.
hochladen

zurtick zur Bearbeitung

Abbildung 77: Elektronisch signiertes PDF nachtréglich hochladen

Uber Durchsuchen muss im lokalen Dateimanager die signierte Datei ausgewéhlt und dann tiber hochladen
das eingereichte unsignierte Formular durch das elektronisch signierten PDF ersetzt werden.
Browserabhangig muss die Taste F5 zum Aktualisieren der Seite gedriickt werden.

Hierbei prift easy-Online nur, ob die Signatur der eIDAS-Verordnung entspricht. Fehlerhaft ausgefihrte
Signaturen oder solche, die nicht der el DAS-Verordnung entsprechen, werden vom System mit einer
entsprechenden Meldung abgewiesen.

Wenn der Fehler ,In dem hochgeladenen Dokument konnten keine xml-Daten gefunden werden. Sehr
wahrscheinlich handelt es sich nicht um ein giltiges Formular® gemeldet wird, wurde wahrscheinlich beim
Signieren das eingebettete XML aus dem von easy-Online erstellten PDF entfernt.

Das erfolgreiche Hochladen wird mit einer entsprechenden Meldung quittiert.
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Elektronisch signieren

Hier kdnnen Sie Anhange hinzufigen, die Signaturform wahlen und das Formular abschlieRBend einreichen. Sofemn Anhange nicht bereits beim Einreichen
verpflichtend sind, kdnnen diese ggf. nachgereicht werden. Sobald das Formular eingereicht wurde, kénnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser kann zu
Datenverlust fiihren. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

1. Prifung der Endfassung: bereits eingereicht.

2. Die elektronisch signierte Datei wurde hochgeladen.

zuriick zur Bearbeitung

Meldungsfenster

Art der Meldung /7> Meldungstext 1von 1

Information Das von lhnen elektronisch signierte Dokument wurde verifiziert und im System gespeichert.

Abbildung 78: Abschluss des Signaturvorgangs

4.2.8.2.3 Einstufiges TAN-Verfahren

Nach Auswahl der Signaturform 1-stufige TAN erscheint der Hinweis, dass mit der Verifizierung mittels TAN-
Verfahren der Antrag rechtsverbindlich gestellt wird. Das Einreichen eines Antrages ist nur durch eine dafur
bevollméchtigte Person (bspw. bei Unternehmen - Personen mit Prokura, bei Universitaten und

Forschungseinrichtungen - Personen mit entsprechender Berechtigung durch die Universitatsleitung, z.B.
Drittmittelabteilung) moglich.

Hinweis zum einstufigen TAN-Verfahren

Mit der Verifizierung mittels TAN-Verfahren wird der Antrag rechtsverbindlich gestellt. Das
Einreichen eines Antrages ist nur durch eine dafir bevollmachtigte Person (bspw. bei
Unternehmen - Personen mit Prokura, bei Universitaten und Forschungseinrichtungen -
Personen mit entsprechender Berechtigung durch die Universitatsleitung, z.B.
Drittmittelabteilung) moglich. Bitte informieren Sie sich vorab dber Ihre internen Regelungen.

Hinweis gelesen und fortfahren Andere Signaturform auswahlen
Abbildung 79: Hinweis zum einstufigen TAN-Verfahren
Danach kdnnen die Adressaten der Eingangsbestéatigung gewahlt werden.

1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.

2. Liste der Anhange

Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Selbsterklarung Besserstellungsverbot™ | 1-Schulung-1.pdf

3. Gewahlte Signaturform: 1-stufige TAN

4. Folgende Mailadressen sollen eine Eingangsbestatigung erhalten. Falls alle Mailadressen abgewahlt werden (nicht empfohlen), erhalt nur die
Verfahrensbetreuung auf zuwendungsgebender Seite eine Benachrichtigung.

Mister Master Mind (Projektleitung, Master mind@b-tf456ghu_de)

Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi. Musterfrau@ifgh234eu de)
Dr.-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)

Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig (Bevollimachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Putzig@b3434sdf553tu.de)

Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura_Lustig@b-f345345ghtu.de)
weiter

Abbildung 80: Auswahl der Adressaten der Eingangsbestéatigung

Mit weiter wird das TAN-Verfahren gestartet.

5. Bitte starten Sie das TAN-Verfahren, indem Sie eine Mailadresse wahlen, an welche die TAN gesandt werden soll. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie
innerhalb der 15 Minuten nach Versand der TAN Zugriff auf dieses Postfach haben.

Mailadresse far TAN-Versand auswahlen

Abbildung 81: Verifizierung durch 1-stufigeTAN
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Mit Mailadresse fur TAN-Versand auswahlen werden die Mailadressen angeboten, aus denen genau eine
ausgewahlt werden muss. An diese wird die TAN gesandt, welche 15 Minuten lang giltig ist. Deshalb sollte
vorab sichergestellt sein, dass Zugriff auf dieses Postfach besteht.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswihlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang gltig.

Mister Master Mind (Projektleitung, Master. mind@b-tf456ghu.de)

Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@tfgh234eu.de)
Dr-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)

Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter Pulzig@b3434sdr553tu.de)

Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura. Lustig@b-f345345gntu_de)

| TAN jetzt versenden |

| TAN-Verfizierung abbrechen |

Abbildung 82: Auswahl der Mailadresse fiir TAN-Versand

Nach Auswahl der zu verifizierenden Mailadresse wird der TAN-Versand Uber TAN jetzt versenden
ausgelost.

Die Mail enthalt folgenden Text:

,Bitte verifizieren Sie diese Mailadresse, indem Sie die oben stehende TAN innerhalb der ndchsten 15
Minuten in easy-Online eingeben.

Sollte die Verifikation nicht erfolgreich sein, kénnen Sie den Einreichprozess erneut auslésen und eine andere
Signaturform wéhlen oder erneut eine TAN zusenden lassen.”

Innerhalb von 15 Minuten muss die sechsstellige, alphanumerische TAN (= Transaktionsnummer) in das dann
gedffnete gelbe Feld eingetragen werden.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswahlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang gultig.

Die TAN wurde an die Mailadresse Maxi.Musterfrau@tfgh234eu.de gesandt.

Bitte geben Sie hier die TAN ein. Achten Sie auf Grof- und Kleinschreibung und prifen dann die TAN.

| TAN priifen |

| TAN-Verfizierung abbrechen |

Abbildung 83: Prifung der TAN
Mit TAN-Verifizierung abbrechen kann das Dialogfenster geschlossen, und Uiber Eingaben léschen der
Einreichprozess neu gestartet und ggf. eine andere Signaturform gewahlt werden.

Die erfolgreiche TAN-Priufung wird mit einem Pop-up-Fenster bestétigt. Danach kann das Formular
eingereicht werden.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswihlen

Die TAN ist glltig, und die Mailadresse Maxi.Musterfrau@tfgh234eu.de wurde verifiziert. Sie kénnen das
Formular nun einreichen.

[OK |

Abbildung 84: Bestéatigung der erfolgreichen TAN-Prufung

5. Die TAN ist giltig, und die Mailadresse Maxi Musterfrau@tfgh234eu.de wurde verifiziert. Sie konnen das Formular nun einreichen.

6. Mit "Endfassung einreichen™ wird das Formular mit einer eindeutigen easy-Online-Kennung versehen und auf dem Server gespeichert. Dies kann bis
zu einer Minute dauern. Die Endfassung ist dann als PDF ausdruckbar. Bitte haben Sie Geduld, lassen den Browser gedffnet und speichern die
Endfassung. Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

| Endfassung einreichen |

Abbildung 85: Endfassung einreichen mit verifizierter Mailadresse
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Die Endfassung des Formulars
wird jetzt erstellt und
eingereicht.

Dies kann bis zu einer Minute
dauern.

AnschlieRend sollten Sie die
Endfassung speichern und
ausdrucken.

Browserabhangig kann es
erforderlich sein, die Seite bei
mehrminutiger nicht
erkennbarer Aktivitit durch die

Taste F5 zu aktualisieren.

L

Abbildung 86: Popup Formular wird eingereicht

Das erfolgreiche Einreichen wird mit einem Pop-up-Fenster angezeigt. Hier kdnnen die Endfassung als xml-
Datei sowie die Druckversion als PDF heruntergeladen werden.

Nur mit der Endfassung (pdf- oder xml-Datei) besteht Zugriff auf die auf dem Server gespeicherte Datei, z. B.
um weitere Anhange hochzuladen. Deshalb ist unbedingt die Endfassung im xml- oder pdf-Format lokal
abzuspeichern. Mit Druckversion (PDF) erstellen kann das mit der easy-Online-Kennung versehene Formular
im pdf-Format geo6ffnet, gedruckt und gespeichert werden.

Endfassung einreichen

Das Formular wurde eingereicht. Eine Eingangsbestatigung wurde an die ausgewahiten
Mailadressen versandt.

Bitte speichern Sie die Endfassung, drucken das PDF aus, unterschreiben es per Hand
und senden es per Post an die aufgedruckie Adresse.

Wir empfehlen lhnen dringend, beide Endfassungen (PDF und XML) lokal abzuspeichern,
bevor Sie diesen Dialog verlassen!

| @ Endfassung (XML) speichern |

| ] Druckversion (PDF) erstellen |

| Ja, ich habe die Endfassung (PDF und XML) heruntergeladen. |

Abbildung 87: Pop-up-Fenster Einreichen erfolgreich

Im PDF-Ausdruck wird der zur verifizierten Mailadresse gehérende Name in das Unterschriftenfeld eingeflgt.

Prof. Dr.-Ing. Maxi Musterfrau

TAM-Verfahren ausgewahlt

Abbildung 88: Unterschriftenfeld mit Namen der verifizierten Mailadresse

4.2.8.2.4 Zweistufiges TAN-Verfahren

Stufe 1:

Nach Auswahl der Signaturform 2-stufige TAN erscheint der Hinweis, dass das Verfahren in zwei Phasen
aufgeteilt ist. In Phase 1 wird die Vollstandigkeit des Antrages bestétigt und Uber die Antragserfassung
informiert. Dazu wird ein Link zum Antrag an zuvor ausgewahlte Personen versandt. In Phase 2 erfolgt die
Verifizierung mittels TAN-Verfahren durch eine zur rechtsverbindlichen Unterschrift bevollméchtigte Person.
Der Antrag wird damit rechtsverbindlich gestellt.

Hinweis zum zweistufigen TAN-Verfahren

Das zweistufige TAN-Verfahren ist in zwei Phasen aufgeteilt. In Phase 1 wird die Vollstandigkeit
des Antrages bestatigt und uber die Antragserfassung informiert. Dazu wird ein Link zum Antrag
an Zuvor ausgewanlte Personen versandt. In Phase 2 erfolgt die Verifizierung mittels TAN-
Verfahren durch eine zur rechtsverbindlichen Unterschrift bevolimachtigte Person. Der Antrag ist
damit rechtsverbindlich gestellt. Bitte informieren Sie sich vorab uber lhre intemen Regelungen.

| Hinweis gelesen und fortfahren | | Andere Signaturform auswahlen |

Abbildung 89: Hinweis zum zweistufigen TAN-Verfahren
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Nachfolgend muss mindestens eine bevollmachtigte Person fiir die Verifizierung ausgewahlt werden. Die
Projektleitung ist hiervon grundsatzlich ausgeschlossen.

1. Priifung der Endfassung: erfolgreich.

2. Liste der Anhange
Art des Anhangs Dateiname Beschreibung Funktion

Selbsterklarung Besserstellungsverbot® | 1-Schulung-1.pdf

w

Gewahlte Signaturform: 2-stufige TAN

bl

Folgende (bevolimachtigte) Personen sollen den Link zur Verifizierung mittels TAN erhalten:

Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson Tar administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@tfgh234eu.de)
Dr.-Ing. Maria Kron (Ansprechperson far administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)

Prof. Dr.-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Puizig@b3434sdfo53tu.de)

Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu_de)

Im nachfolgenden Eingabefeld kdnnen Sie optional eine weitere Mailadresse (auch Funktionsadresse) angeben. An diese Mailadresse wird zusatzlich
der Link zum Antrag gesendet.

Diese Option dient ausschlieilich Ihren internen (Information-/Prifungs-)Zwecken. Die angegebene Mailadresse ist nicht berechtigt die Verifizierung
im zweistufigen TAN-Verfahren vorzunehmen.

Optionale Mailadresse

weiter

Fiir das zweistufige TAN-Verfahren muss mindestens eine bevollmichtigte Person ausgewshit werden. Die Verifizierung kann nur durch
eine bevollmachtigte Person erfolgen.

Abbildung 90: Auswahl der bevollmachtigten Personen und zuséatzliche Mailadresse

AuRerdem kann eine weitere Mailadresse (auch Funktionsadresse) angeben werden, an welche ebenfalls der
Link zum Antrag gesendet wird. Diese Option dient ausschlief3lich internen (Information-/Prufungs-) Zwecken.
Die angegebene Mailadresse kann nicht verifiziert werden.

Mit Klick auf Bevollmachtigte Person(en) benachrichtigen wird folgender Mailtext versandt:

»Sle wurden als bevollméchtigte Person ausgewéhlt. Die rechtsverbindliche Antragseinreichung kann nur
durch Sie oder eine andere bevollméachtigte Person abgeschlossen werden.

Folgen Sie dem untenstehenden Link zur easy-Online Plattform, um den Antrag im schreibgeschutzten
Modus zu 6ffnen.

https://Link

Dieser Link ist 14 Tage gliltig.“

3. Gewahlte Signaturform: 2-stufige TAN

4. Folgende (bevolimachtigte) Personen sollen den Link zur Verifizierung mittels TAN erhalten:
Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maxi Musterrau@tfgh234eu de)
Dr-ing. Maria Kron (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)
Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter. Pulzig@b3434sdf553tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

5. Betatigen Sie die folgende Schaltflache, um den Vorgang fortzusetzen.
Bevollmachtigte Person(en) benachrichtigen

Abbildung 91: Versand des Links zur Verifizierung

Danach erscheint die Meldung, dass die ausgewahlten bevollm&chtigten Personen benachrichtigt wurden, und
die Endfassung des Formulars wird als xml-Datei zum Speichern angeboten. Diese Fassung kann noch nicht
ausgedruckt werden.

5. Die ausgewahlten bevollmachtigten Personen wurden benachrichtigt.
Bitte laden Sie sich zur Sicherung die vorlaufige Endfassung im xml Format herunter:

| Pl—l Endfassung (XML) speichern

Abbildung 92: Abschluss der ersten Stufe

Stufe 2:
Mit Klick auf den Link in der Mail 6ffnet sich das Formular in easy-Online.
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Formular geladen

Das Formular wurde geladen! Sie werden nun in die Formularbearbeitung weitergeleitet.

|OK]|

Abbildung 93: Zweite Stufe des TAN-Verfahrens
Im linken Navigationsbereich erscheint die Funktion TAN verifizieren.

Timeout in: 60 Minuten

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmedus starten

Datenubernahme

Speichern (XML)

Endfassung drucken

Vollstdndigkeitspriifung

TAN verifizieren

Bearbeitung beenden

Hilfe

Abbildung 94: Navigationsbereich mit Funktion TAN verifizieren

Nachfolgend kénnen die Mailadressen ausgewahlt werden, an welche eine Eingangshestéatigung gesendet
werden soll.

TAN verifizieren

Hier kdnnen Sie das Formular als Bevollmachtigte Person mittels TAN-Verfahren venfizieren.

1. Pritfung der Endfassung: Erstellung der Endfassung in Stufe 1 erfolgreich.
2. Gewahlte Signaturform: Verifizierung per zweistufigem TAN-Verfahren (abschlieRende Verifizierung durch bevollmachtigie Person).

3. Folgende Mailadressen sollen eine Eingangsbestatigung erhalten. Falls alle Mailadressen abgewahlt werden (nicht empfohlen), erhalt nur die
Verfahrensbetreuung auf zuwendungsgebender Seite eine Benachrichtigung.
Mister Master Mind (Projektleitung, Master mind@b-ti456ghu.de)
Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maxi.Musterfrau@tfigh234eu.de)
|| Dr-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maria Kron@b-154gh._de)
Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter.Puizig@b3434sdf553tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura. Lustig@b-f345345ghtu.de)
| weiter |

Abbildung 95: Auswahl der Adressaten der Eingangsbestéatigung
Mit weiter wird das TAN-Verfahren gestartet.

TAN verifizieren

Hier kénnen Sie das Formular als Bevollmachtigte Person mittels TAN-Verfahren verifizieren.

1. Prifung der Endfassung: Erstellung der Endfassung in Stufe 1 erfolgreich.
2. Gewahite Signaturform: Verifizierung per zweistufigem TAN-Verfahren (abschlieRende Verifizierung durch bevolimachtigte Person).

3. Die Empfangsbestatigung wird an folgende Mailadressen versandt:
Mister Master Mind (Projektleitung, Master. mind@b-tf456ghu.de)
Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maxi_Musterfrau@tigh234eu.de)
Dr.-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fur administrative Fragen, Maria. Kron@b-t54gh.de)
Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter Pulzig@b3434sdf553tu.de)
Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

4. Bitte starten Sie das TAN-Verfahren, indem Sie eine Mailadresse wahlen, an welche die TAN gesandt werden soll. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie
innerhalb der 15 Minuten nach Versand der TAN Zugriff auf dieses Postfach haben.

| Mailadresse fir TAN-Versand auswahlen |

Abbildung 96: Start des TAN-Verfahrens
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Mit Mailadresse fur TAN-Versand auswahlen werden die Mailadressen angeboten, aus denen genau eine
ausgewahlt werden muss. An diese wird die TAN gesandt, welche 15 Minuten lang gultig ist. Deshalb sollte
vorab sichergestellt sein, dass Zugriff auf dieses Postfach besteht.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswihlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang gultig.

() Prof. Dr-Ing. Maxi Musterfrau (Ansprechperson fiir administrative Fragen, Maxi Musterfrau@tfgh234eu de)
() Dr-Ing. Maria Kron (Ansprechperson fir administrative Fragen, Maria.Kron@b-t54gh.de)

(") Prof. Dr-Ing. Peter Putzig (Bevolimachtigte/r / Unterzeichner/in, Peter Putzig@b3434sdf553tu.de)

(® Laura Lustig (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de)

| TAN jetzt versenden |

| TAN-Verfizierung abbrechen |

Abbildung 97: Mailadresse fir TAN-Versand auswéhlen

Nach Auswahl der zu verifizierenden Mailadresse wird der TAN-Versand Uber TAN jetzt versenden
ausgelost.

Die Mail enthalt folgenden Text:

,Bitte verifizieren Sie diese Mailadresse, indem Sie die oben stehende TAN innerhalb der ndchsten 15
Minuten in easy-Online eingeben.

Sollte die Verifikation nicht erfolgreich sein, kdnnen Sie den Einreichprozess erneut auslésen und eine andere
Signaturform wéhlen oder erneut eine TAN zusenden lassen.”

Innerhalb von 15 Minuten muss die sechsstellige, alphanumerische TAN (= Transaktionsnummer) in das dann
gedffnete gelbe Feld eingetragen werden.

Mailadresse fur TAN-Verfahren auswahlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang gultig.

Die TAN wurde an die Mailadresse Laura.Lustig@b-1f345345ghtu.de gesandt.

Bitte geben Sie hier die TAN ein. Achten Sie auf Grof3- und Kleinschreibung und prifen dann die TAN.

| TAN prufen |

| TAN-Verfizierung abbrechen |

Abbildung 98: Prifung der TAN

Mit TAN-Verifizierung abbrechen wird das Dialogfenster geschlossen.

Die erfolgreiche TAN-Prufung wird mit einem Pop-up-Fenster bestétigt. Danach wird die Endfassung des
Formulars als PDF erstellt.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswahlen

Die TAN ist gultig, die Mailadresse Laura.Lustig@b-f345345ghtu.de wurde verifiziert und das Formular
eingereicht.
Bitte laden Sie sich im nachsten Schritt die Endfassung im pdf Format herunter.
| OK]

Abbildung 99: Bestatigung der erfolgreichen TAN-Priifung
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Die Endfassung des Formulars
wird jetzt erstellt und
eingereicht.

Dies kann bis zu einer Minute
dauern.

AnschlieRend sollten Sie die
Endfassung speichern und
ausdrucken.

Browserabhangig kann es
erforderlich sein, die Seite bei
mehrminutiger nicht
erkennbarer Aktivitit durch die
Taste F5 zu aktualisieren.

L

Abbildung 100: Popup Endfassung wird erstellt

Im nachfolgenden Fenster kann die Druckversion als PDF heruntergeladen werden.

Nur mit der Endfassung (pdf- oder xml-Datei) besteht Zugriff auf die auf dem Server gespeicherte Datei, z. B.
um weitere Anhange hochzuladen. Deshalb ist unbedingt die Endfassung im xml- oder pdf-Format lokal
abzuspeichern. Mit Druckversion (PDF) erstellen kann das mit der easy-Online-Kennung versehene Formular
im pdf-Format gedffnet, gedruckt und gespeichert werden.

TAN verifizieren
Hier konnen Sie das Formular als Bevollmachtigte Person mittels TAN-Verfahren verifizieren.

Die TAN ist gultig. die Mailadresse Laura. Lustig@b-1345345ghtu.de wurde verifiziert und das Formular eingereicht.
Bitte laden Sie sich die Endfassung im pdf Format herunter:

| 2 Druckversion (PDF) erstellen |

Danach kénnen Sie die Formularbearbeitung beenden.
Abbildung 101: Pop-up-Fenster Verifikation erfolgreich

Im PDF-Ausdruck wird der zur verifizierten Mailadresse gehérende Name in das Unterschriftenfeld eingeflgt.

Laura Lustig

TAN-Verfahren ausgewahlt
Abbildung 102: Unterschriftenfeld mit Namen der verifizierten Mailadresse

4.2.9 Endfassung drucken

Um eine Endfassung nachtréglich zu drucken, muss zunéchst die xml-Datei Uber Entwurf weiterbearbeiten
eingelesen werden. Anstelle von Drucken (PDF) erscheint die Funktion Endfassung drucken.

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datendbernahme

Speichern (XML)

Endfassung_drucken

Vollstandigkeitsprifung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden

Hilfe

Abbildung 103: Formular bearbeiten nach Einreichung
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Endfassung drucken
Hier wird das aktuell geladene Formular in die Form eines ausdruckbaren pdf-Dokumentes gebracht. In die pdf-Datei ist das xml-Formular eingebettet.

1. Klick mit der linken Maustaste auf "Drucken (PDF)™
a) Zum Offnen wird die Software Adobe Acrobat Reader ® empfohlen.
b} Nach der Auswanl "Speichern” im Pop-up-Fenster wird die Datei im Standardspeicherordner des lokalen Systems unter dem Namen des Akronyms mit der
Erweiterung "*.pdf" gespeichert. Wurde noch kein Akronym vergeben, lautet der Name "Entwurf.pdf™.

- Klick mit der rechten Maustaste auf "Drucken (PDF)™
Im Kontextmenii des Browsers (ber "Ziel speichern unter._." oder "Verknlpfte Datei laden unter..." den lokalen Dateimanager 6ffnen, in welchem Speicherort und
Dateiname manuell vergeben werden kénnen.

]

Nahere Informationen erhalten Sie hier.

‘ @Endfassung drucken |

Abbildung 104: Dialog Endfassung drucken

Wahrend des Einreichens wird die Endfassung des Formulars im pdf- und xml-Format mit einer
unveranderlichen easy-Online-Kennung versehen. Sollen eingegebene Daten korrigiert werden, muss das
Formular zuriickgezogen, vom Nutzer geéndert und erneut eingereicht werden, wobei eine neue easy-Online-
Kennung vergeben wird.

Technisch fehlerhafte pdf-Dateien (z. B. XPath- oder Label-Fehler) kdnnen nur vom easy-Online-Support
repariert werden.

4.2.10 Endfassung bearbeiten

Sollen eingegebene Daten korrigiert werden, muss das Formular zuriickgezogen, geandert und erneut
eingereicht werden, wobei eine neue easy-Online-Kennung vergeben wird.

Es ist nicht moéglich, ein verandertes PDF mit der gleichen easy-Online-Kennung zu erstellen.

4.2.11 Angebot erstellen

Werden in einem Verfahren Formulare flr Angebote zu Unterauftrdgen angeboten, wird die Funktion
Endfassung einreichen durch Angebot erstellen ersetzt. Hierdurch wird ein PDF zur Verwendung auf der
Plattform e-Vergabe (https://www.evergabe-online.de) erstellt. Die Daten werden weder zentral gespeichert
noch elektronisch an eine andere Stelle Gbersandt. Das erstellte Angebot ist lokal zu speichern.

Formular bearbeiten

Bearbeitung

L Vollbildmodus starten

Datenubernahme

Speichern (XML)

Drucken (PDF)

Vollsténdigkeitsprifung

Angebot erstellen

Bearbeitung beeHier konnen Si

Hilfe
Abbildung 105: Formular bearbeiten mit Funktion Angebot erstellen

Nach Aufruf von Angebot erstellen 6ffnet sich ein Assistenzdialog._Zunachst erfolgt die automatische
Vollstandigkeitsprifung. Danach kann das Angebot als PDF erstellt werden.
Angebot erstellen

Hier kdnnen Sie das Angebot fertigstellen. Sie kénnen die dabei entstehende pdf-Datei fir die Abgabe eines Angebotes auf der Platiform e-Vergabe verwenden.

1. Priifung der Angebotserstellung: erfolgreich

2_| Angebot erstellen

Im Anschluss wird aus dem Formular eine druckbare pdf-Datei erstellt. Dieser Vorgang kann bis zu einer Minute dauern. Bitte haben Sie Geduld und
lassen den Browser geoffnet.

Sobald die pdf-Datei zur Verfigung stent, dffnet sich ein Popup-Fenster zum Speichem der Datei.

Browserabhangig kann es erforderlich sein, die Seite bei mehrminttiger nicht erkennbarer Akfivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

abbrechen

Abbildung 106: Formularassistent Angebot erstellen, Schritt 1 und 2
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Im Meldungsbereich erscheint die Information ,Das Angebot wurde erstellt, und das Angebot kann gedruckt
und als xml-Dokument gespeichert werden.
1. Priifung der Angebotserstellung: erfolgreich

2. Das Angebot wurde erstellt.
| @Speichem (XML) ” @Angebot drucken |

zurick
Abbildung 107: Formularassistent Angebot erstellen, Erfolgsmeldung

Nach Zuschlag durch den Auftraggeber kann das Formular im xml-Format in easy-Online eingelesen werden,
um dem Auftraggeber die Daten elektronisch zur Verfligung zu stellen.

4.2.12 Bearbeitung beenden

Bearbeitung beenden schlief3t das aktuelle Formular und fihrt zur Startseite von easy-Online. Alle Daten der
aktuellen Sitzung werden geldscht und kénnen nur weiterbearbeitet werden, wenn sie zuvor als lokale Datei
gespeichert wurden. Deshalb gibt es vor dem Beenden eine Sicherheitsabfrage.

Bearbeitung beenden

Wenn Sie die Bearbeitung dieses Formulars beenden, werden die Daten endgultig vom Server
geldscht. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die Daten lokal gespeichert haben.

Wollen Sie die Bearbeitung wirklich beenden?

Ja, Bearbeitung beenden Mein, Bearbeitung fortsetzen

Abbildung 108: Sicherheitsabfrage Bearbeitung beenden

Die Formularbearbeitung findet im Inhaltsbereich statt. Ein Formular setzt sich abhangig von Formulartyp
und gewahltem Verfahren aus unterschiedlichen Elementen zusammen und kann deshalb sehr
unterschiedlich aussehen. Im Folgenden werden die einzelnen Elemente beispielhaft vorgestelit.

Ein Formular ist in Registerkarten unterteilt, auf welchen sich die Eingabemasken, ggf. in Untergruppen,
befinden.

5.1 Registerkarten

5.1.1 Ubersicht

Nachdem ein Formular erstellt oder zur Weiterbearbeitung aufgerufen wurde, wird die Registerkarte
Ubersicht gedffnet. Hier sind alle Eingabemasken eines Formulars gelistet und verlinkt. Die Namen der
Registerkarten sind jeweils unterstrichen.

Basisdaten  Vorhabenbeteiligte = Personen = Gesamfifinanzierung @ Erklarungen und Informationen = Akronym: AAA_komplett

Nutzungshinweis

Hier sind alle Eingabebereiche (=unterstrichen) und Eingabemasken des Formulars dargestellt. Die einzelnen Elemente kdnnen mit Maus oder Tab-
angesteuert und mit Klick auf die Bezeichnung aufgerufen werden.

Wenn Sie eine Eingabemaske vermissen, wenden Sie sich bitte an die Verfahrensbetreuung (Kontakidaten gemag Forderrichtlinie/Bekanntmachung
fAusschreibung), da die Formularinhalte von dort vorgegeben werden.
Uberpriifen Sie ggf. auch, ob Sie bei Erstellung des Formulars das richtige Verfahren gewahlt haben.

Eingabebereiche und Eingabemasken

Basisdaten
Kerndaten
Abbildung 109: Registerkarte Ubersicht
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5.1.2 Basisdaten

Im folgenden Beispiel sind in den Basisdaten die Registerkarten Kerndaten und Vorhabenbeschreibung
enthalten. Mit Klick auf den blauen Balken 6ffnet sich die Eingabemaske bzw. eine Untergruppe, welche die
Eingabemasken enthélt. Es kann immer nur eine Gruppe bzw. Eingabemaske per Mausklick auf den blauen

Balken auf- oder zugeklappt werden. Bei Tastatursteuerung wird der Balken fokussiert und per Eingabetaste
gedffnet oder geschlossen.

Ubersicht Vorhabenbeteiligte | Personen | Gesamtvorkalkulation | Erklarungen und Informationen

Akronym: Akronym

Kerndaten
{V00) Verhabenbeschreibung

Abbildung 110: Registerkarte Basisdaten
Sobald das Akronym des Vorhabens vergeben wurde, erscheint es rechts auf der Ebene der Registerkarten.

Ubersicht Vorhabenbeteiligte = Personen = Gesamtfinanzierung = Erklarungen und Informationen = Akronym: Akronym

Kerndaten

(V00) Vorhabenbeschreibung

Bearbeitungshinweise

Geben Sie hier bitte eine Zusammenfassung Ihres Vorhabens an.
Verpflichtend ist eine Beschreibung in Deutsch, optional kénnen Sie auch eine Ubersetzung in eine (beliebige) Sprache hinzufigen.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler, Hinweise und gagf.
auszufullende Datenfelder angezeigt.

vO5  Kurzwort (Akronym). des Vorhabens: |Akr0nym| |U
Bitte keine Umlaute oder Sonderzeichen (Satzzeichen) verwenden.

Abbildung 111: Eingabemaske Vorhabenbeschreibung

5.1.3 Vorhabenbeteiligte

Unter Vorhabenbeteiligte werden Namens- und Adressdaten sowie weitere institutionenbezogene
Informationen erfasst.

Ubersicht | Basisdaten |Vorhabenbereiﬁgre| Personen | Gesamivorkalkulation | Erklarungen und Informationen = Akronym: Akronym

Antragsteller/in und Vertragspartner/in
(500) Ausfithrende Stelle

(G00) Zahlungsempfanger

(K00) Korrespondenzadresse

(£00) Kooperationspartner
Abbildung 112: Eingabemaske Vorhabenbeteiligte

5.1.4 Personen

Auf der Registerkarte Personen werden personenbezogene Kontaktdaten erfasst.
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Ubersicht | Basisdaten Vorhabenbeteiligte | Personen | Gesamtfinanzierung = Erklarungen und Informationen = Akronym: Akronym

Projektleitung
Bearbeitungshinweise

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler, Hinweise und ggf. noch auszufiillende Datenfelder angezeigt.

Fos  akad. Grad akad_Grad_PL roz  Vorname* Vorname_PL Foz  Name* Name_PL
Fos - Telefon-Nr.* +49 49 4949-0 ) Foe Fax-Nr:+49 40 4949

Bitte mit Landervorwahl nach DIN angeben. Format Beispiel: +49 221 1234-567
PO7 Mailadresse” Email_PL@c.de

zur Ubersicht | aktualisieren

Ansprechpersen fiir administrative Fragen

Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in

Abbildung 113: Eingabemaske Personen

5.1.5 Finanzierung/Vorkalkulation

Unter Finanzierung wird das verfahrens- und formulartypspezifische Finanzierungsmodell abgebildet. Hier
werden die geplanten Ausgaben oder Kosten eines Vorhabens der Herkunft der Mittel gegeniibergestelit.
Bei der Herkunft der Mittel wird unterschieden in Mittel Dritter und Einnahmen sowie Eigenmittel und der
beantragte Betrag, also Zuwendung, Angebotspreis etc.

Ubersicht || Basisdaten | Vorhabenbeteiligte = Personen |Gesamtﬁnanzfemng| Erklarungen und Informationen = Akronym: AZA_komplett

# Bearbeitung |, Zusammenfassung

(F0861) Gesamtausgaben

1.654.463,00 €
Finanzierungsiibersicht 1.654.463,00 €
(F0863) Mittel Dritter / Einnahmen 12,00 €
(F0862) Eigenmittel und Zuwendung 1.654.451,00 €

Abbildung 114: Eingabemaske Finanzierung

Unterhalb der Registerkarten befinden sich die Funktionen Bearbeitung und Zusammenfassung. Die
bisherigen Erlauterungen bezogen sich auf den Bearbeitungsmodus. Mit Klick auf Zusammenfassung wird
der Inhalt des Registers tabellarisch dargestellt (Ansichtsmodus). Mit Gesamtsummen und Ebene 1/2/3
anzeigen kann die Detailtiefe bestimmt werden.

Neben der Spalte Gesamt (€) konnen verfahrensabhéngig weitere Spalten stehen, z.B. Gemeinkosten,
Einzelkosten, Personenmonate etc.

Ubersicht || Basisdaten | Vorhabenbeteiligte | Personen |Gesamtﬁnanzf‘erung| Erkldrungen und Informationen | Akronym: Akronym

& Bearbeitung (), Zusammenfassung

Zusammenfassung

Hier werden die finanzrelevanten Angaben zusammenfassend dargestelit.
Uber die Schaltfldchen kann die Detailtiefe bestimmt werden.

Gesamtsummen || Ebene 1 anzeigen || Ebene 2 anzeigen || Ebene 3 anzeigen

Position Gesamt (€) | Personenmonate
“— (F0867) Angebotspreis £32.996 42
— (F0861) Ausgaben 518.584,00
— (F0824) Personal 290.478.00

(F0812) Beschaftigte TVoD/TV-L E12-E15| ©£8.934,00 13.33

IF0817) Beschaftiate TVoDITV-L E1-E11 95.546.00 13.33

Abbildung 115: Finanztabelle mit zwei aufgeklappten Ebenen
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5.1.5.1 Ausgaben/Kosten

Die Registerkarte Gesamtausgaben/Ausgaben/Kosten/Selbstkosten/etc. ist untergliedert in die einzelnen
Ausgaben-/Kostenarten. Die Summe, die sich aus den jeweiligen Eingabemasken ergibt, wird rechts im
blauen Balken mit der Uberschrift angezeigt.

(Fo861) Gesamtausgaben 1.654.483,00 €
(Fo824) Personal 343.477,00 €
(F0847) Sachliche Verwaltungsausgaben 604.335,00 €

(F0831) Gegenstande bis 800 € im Einzelfall 14.630,00 €

Bearbeitungshinweise
Ausgaben fur bewegliche Sachen (Gegenstande), die der Grundausstattung des Antragstellers zuzurechnen sind, sind nicht zuwendungsfahig (zum Begriff der Grundausstatiung siehe Erlauterungen zu Pos. 0850).

Sie kénnen neue Zeilen uber das "+"-Zeichen am rechten Tabellenrand anlegen, wenn alle Pflichtfelder (gelb) ausgefiillt sind. Die Eingaben werden in die verbleibenden Jahre vorgetragen.
Eingegebene Zeilen kénnen nur in der Gesamtebene (Schaltfliche "Gesamt" links der Tabelle) geléscht werden.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler. Hinweise und ggf. noch auszufullende Datenfelder angezeigt.

7 Zeile | Lfd. Nr. Bezeichnung” Preis €/ Stdck | Anzahl” | ross1 Betrag € | Zeile
berechnen
1 Uberschr. Zeile 1 Gegenstande 800,00 11,00 8.800,00
Gesamt
2023 2 || Uberschr Zeile 2 Gegenstande 222,00 | 22,00 488400 | F
2024 13.684,00
2025
Begriindung Uberschr. Gegenstande Begrindung Gegenstande Begrindung Gegenstande Begriindung

Gegenstande Begriindung Gegenstande Begrindung Gegenstande Begrindung  Gegenstande
Begrindung Gegenstande Begrindung

Die Begrundung ist verpflichtend, wenn es Eintrage in der Tabelle gibt. Sie muss mindestens 50 Zeichen enthalten.

zur Ubersicht | aktualisieren

Abbildung 116: Eingabemaske Gegenstédnde bis 800 €

5.1.5.2 Finanzierungsubersicht

In der Finanzierungstbersicht wird die Herkunft der Mittel, die die geplanten Ausgaben/Kosten decken sollen,
dargestellt. Diese ist unterteilt in die Eingabemasken Mittel Dritter/Einnahmen und Eigenmittel und
Zuwendung.

Ubersicht | Basisdaten Vorhabenbeteiligie | Personen | Gesamtfinanzierung | Erklarungen und Informationen = Akronym: AZA_komplett

A Bearbeitung Zusammenfassung

(FO861) Gesamtausgaben 1.654.463,00 €
Finanzierungsubersicht 1.654.463,00 €
(F0863) Mittel Dritter / Einnahmen 12,00 €
(F0862) Eigenmittel und Zuwendung 1.654.451,00 €

Abbildung 117: Untergruppe Finanzierungstibersicht mit untergeordneten Eingabemasken

Als Mittel Dritter und Einnahmen gelten alle Mittel, die nicht vom Zuwendungsgeber oder
Zuwendungsempfanger stammen. Diese sind in den Jahren, in welchen sie dem Vorhaben voraussichtlich
zuflieBen, anzugeben.

Die Mittel Dritter/Einnahmen dirfen nicht héher sein als die Gesamtausgaben/-kosten, da dies inhaltlich eine
Forderung ausschlielen wirde.
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(F0863) Mittel Dritter / Einnahmen 12,00 €

Bearbeitungshinweise

Sie kénnen neue Zeilen liber das "+"-Zeichen am rechten Tabellenrand anlegen, wenn alle Pflichtfelder (gelb) ausgefiillt sind. Die Eingaben
werden in die verbleibenden Jahre vorgetragen.
Eingegebene Zeilen kénnen nur in der Gesamtebene (Schaltfliche "Gesamt" links der Tabelle) geléscht werden.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler, Hinweise und ggf. noch
auszufullende Datenfelder angezeigt.

= o | Lfd. - . eoez Betrag |
berechnen Zeile | - Quelle” Grund: i) Zeile
Gesamt = -
1 Uberschr MittelDritter_Bezeichnung Uberschr MittelDritter__Grund 1,00
I 2023
2024 2 | 20berschr MittelDritter__Bezeichnung 20berschr MittelDritter_Grund 1,00 aF
2025 2,00

zur Ubersicht | aktualisieren
Abbildung 118: Dialog Mittel Dritter/Einnahmen

In der Eingabemaske Eigenmittel und Zuwendung wird die Zuwendungssumme berechnet. In der ersten
und zweiten Spalte werden die Gesamtausgaben/-kosten und die Mittel Dritter/Einnahmen aus den
vorherigen Eingaben Gbernommen.

Weitere Tabellenspalten sind konfigurationsabhéangig maoglich (z. B. Prozentsatz und Prozentwert der
Projektpauschale im Formular AZAP).

Jahr Foest Gesamtausgaben '_":D £oes2 Eigenmittel | rosss Zuwendung | Edrderquote | Projektpauschale |, . hale € | Zuwendung inkl.
L 1 Einnahmen € € %* " S Projektpauschale €

€
2020 89.234,00 1.001,00 10.000,00 78.233,00 87 67 20,00 15.646,60 93.879,60
2021 74.547,00 2.002,00 50.000,00 2254500 30,24 20,00 4.509,00 27.054,00
2022 278.271,00 3.003,00 200.000,00 75.268,00 27,05 20,00 15.053,60 90.321,60
Gesamt 442.052,00 6.006,00 260.000,00 176.046,00 3982 20,00 35.209,20 211.25520

Abbildung 119: Eingabemaske Eigenmittel und Zuwendung bei Projektpauschale

Im Standardformular kbnnen als Berechnungsgrundlage Zuwendung, Eigenmittel und Férderquote anhand
der Radiobuttons unterhalb der Tabelle ausgewahlt werden. Nach Auswahl einer Berechnungsmethode
werden ein oder mehrere Felder in einer der drei Spalten zur Eingabe freigegeben und weil3 hinterlegt. Durch
Aktualisieren werden die grau hinterlegten gesperrten Felder in den Ubrigen Spalten gemar den
eingegebenen Werten berechnet.

Die Forderquote ist ein Prozentsatz des unter Gesamtausgaben/Ausgaben/Kosten/Selbstkosten/etc.
angegebenen Projektvolumens. Die Prozentsatze der einzelnen Jahre werden bei Aktualisierung errechnet
und kénnen unterschiedlich sein. MaR3geblich fir den Antrag ist die Gesamtférderquote.

Eigenmittel sind der Eigenanteil, den der Zuwendungsempfanger zu erbringen hat. Wird der Wert anhand
einer der anderen Parameter errechnet, erfolgt die Verteilung auf die Jahre in Relation zur Zuwendung.

Die Berechnung durch Angabe der Zuwendung erfolgt z. B. im Falle einer Hochst- oder
Festbetragsfinanzierung.
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Finanzierungsubersicht 1.654.483,00 €

(F0863) Mittel Dritter / Einnahmen 12,00 €

[FO882) Eigenmittel und Zuwendung 1.854.451,00 €
Bearbeitungshinweise

Vor der Eingabe von Eigenmitteln und Zuwendung mussen Ausgaben eingegeben worden sein, wobei die Summe aus Mitteln Dritter/Einnahmen (FO863) und Eigenmittein (FO862) kleiner
als die Gesamiausgaben (FO861) sein muss.

Wahlen Sie unterhalb der Tabelle die Berechnungsgrundlage aus (Eigenmittel, Zuwendung oder Forderguote), geben Sie die gewunschien Werte (weie Felder) ein und lassen Sie die
Tabelle durch "akiualisieren” neu berechnen.

Wenn Mittel Dritter/Einnahmen vorhanden sind, wird empfohlen, die Berechnungsgrundlage .Eigenmittel” auszuwahlen, auch wenn keine Eigenmittel vorgesehen sind (Eigenmittel = 0).
Zuwendung und Forderquote werden automatisch berechnet.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Innen Fehler, Hinweise und gaf. noch auszufuliende Datenfelder angezeigt.

Jahr Foas1 Gesamtausaaben €700 | rossa Mittel Dritter / Einnahmen € | rossz Eigenmittel €7 | rossa Zuwendung € | Forderguote %7
2023 1.032.780,00 2,00 826.222,00 206.556,00 20,00
2024 207.670,00 4,00 166.292,00 41.574,00 20,00
2025 413.813,00 6,00 331.044 40 82.762.60 20,00
Gesamt 1.654 463,00 12,00 1.323.558,40 330.892,60 20,00
Berechnung durch Angabe der:™ Zuwendung
Eigenmittel
® Forderguote

zur Ubersicht | aktualisieren

Abbildung 120: Eingabemaske Eigenmittel und Zuwendung

5.1.6 Erklarungen und Informationen

Art und Umfang der Erklarungen und Informationen sind verfahrensabhangig. Erklarungen, die Gber den
Standard hinausgehen, werden meist in einer weiteren Registerkarte zusatzliche Erklarungen o. &. aufgelistet.

Ubersicht | Basisdaten | Vorhabenbeteiligte = Personen = Gesamtfinanzierung |Erm§rungen undfnfnrmatfnnenl Akronym: AZA_komplett

(E00) Erklarungen

Antrag auf prefi-Online-Zugang

Bearbeitungshinweise

Mit dem Verfahren profi-Online wird Zuwendungsempiangem und Auftragnehmermn die Moglichkeit zur elekironisch unterstitzien Abwicklung von Zuwendungen bzw. Aufirégen des Bundes
gegeben. Fur den Fall einer Bewilligung konnen Sie profi-Online-Nutzerkonten fur folgende Nuizer beantragen. Um Eingaben machen zu konnen, muss die Checkbox unterhalb der Tabelle

angekreuzt werden. Weitere Nutzerkonten kénnen nach der Bewilligung von der Benutzerverwaltung angelegt werden.

Abbildung 121: Eingabemaske Erklarungen und Informationen

5.1.7 Verwaltung von Einzelantragen

In der Eingabemaske Verwaltung der Einzelantrage eines Sammelantrags kénnen die eingereichten
Einzelantrage zu Sammler verwaltet werden.

Ubersicht || Basisdaten | Vorhabenbeteiligte = Personen = Gesamtfinanzierung | Erkldrungen und Informationen |Menva.'tung der Einzelantrige

Einzelantrige aufnehmen
Ausfullhinweise

Hier finden Sie die Liste der zum Vorhaben eingegangenen Einzelantrage. Bitte wahlen Sie aus, welche Anfrage in den Sammelantrag
aufgenommen werden.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler, Hinweise und ggf.
noch auszufillende Datenfelder angezeigt.

Derzeit existieren keine Einzelantrige zu diesem Sammelantrag.

zur Ubersicht | Einzelantrége holen

Abbildung 122: Eingabemaske Verwaltung der Einzelantrdge ohne Einzelantrag

Nachdem die Einzelantrage eingelesen wurden, werden sie mit Antrags-ID, Akronym, Name, PLZ und Ort der
Antragsteller sowie dem Projektvolumen aufgelistet.
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Einzelantrage aufnehmen
Ausfull Hinweise
Hier finden Sie die Liste der zum Vorhaben eingegangenen Einzelantrage. Bitte wahlen Sie aus, welche Antrage in den Sammelantrag aufgenommen werden .

Bitte achten Sie bei der Daten-Eingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden lhnen Fehler. Hinweise und ggf. noch auszufiillende Datenfelder angezeigt.

Antrags-ID* Akronym* | Antragsteller{in)* PLZ* ot Betrag € Status* Nachricht - Text( ), | zuriickweisen
Musterstadt!
100287625 TestEinzel 47N Musterlingen 14.800,00 | offen - zuriickweisen

| zur Ubersicht ” Finanzplan berechnen ‘

Abbildung 123: Eingabemaske Verwaltung der Einzelantradge mit Einzelantrag

Mit Klick auf das Akronym wird der Antrag als PDF gedffnet. Diesem ist die xml-Datei angehangt, die sich
nach Extraktion Uber Entwurf weiterbearbeiten in easy-Online 6ffnen und ansehen lasst.

Der Status offen bedeutet, dass der Einzelantrag noch nicht bearbeitet wurde.

Mit Setzen des Status zur Bearbeitung wird der Antrag dem Antragsteller zur Bearbeitung zuriickgegeben.
Die dem Antragsteller vorliegende Endfassung kann dann mit Entwurf weiterbearbeiten in easy-Online
eingelesen und bearbeitet werden. Nach erneutem Einreichen wird im Sammelantrag der alte Antrag mit dem
Status zur Bearbeitung verworfen und durch den neu eingereichten Antrag mit Status offen ersetzt.

Soll ein Einzelantrag zurlickgewiesen werden, kann in der Spalte Nachricht — Text eine Mitteilung an den
Antragsteller verfasst werden, die mit der Zuriickweisungsnachricht verschickt wird. Mit der Schaltflache
zurlickweisen wird der Einzelantrag nach einer Sicherheitsabfrage abgelehnt und aus dem Sammelantrag
geldscht.

Einzelantrag zuriickweisen

Machten Sie diesen Einzelantrag wirklich zuriickweisen und unwiderruflich ldschen?

| Mein, Zuriickweisen abbrechen | [ |Ja, Einzelantrag zuriickweisen ]
Abbildung 124: Sicherheitsabfrage Einzelantrag zuriickweisen

Mit dem Status eingebunden wird der Einzelantrag akzeptiert, nach Neuberechnung des Finanzplans auf den
Server Ubertragen und spater mit dem Sammelantrag eingereicht.

Nach jeder Statusdnderung ist der Finanzplan neu zu berechnen, damit die Finanzdaten des Einzelantrags in
die Gesamtfinanzierung ibernommen werden.

Ubersicht | Basisdaten  Vorhabenbeteiligte = Personen | Gesamtfinanzierung | Erklarungen und Informationen || Verwaltung der Einzelantrage = Akronym: Testsammler

| 4/ Bearbeitung L‘Q Finanztabelle

(F0861) Gesamtausgaben 14.800,00 €

| Finanzierungsiibersicht 0,00 €
(F0863) Mittel Dritter / Einnahmen 0,00€
(F0862) Eig: ittel und Z dung 0,00 €

Abbildung 125: Finanzplan des Sammlers

Ein Sammelantrag kann erst eingereicht werden, wenn alle Einzelantrdge den Status eingebunden haben
oder zurickgewiesen wurden.

5.2 Elemente der Eingabemasken

Eingabemasken strukturieren die Dateneingabe in das Formular. Grundsétzlich kénnen alle Daten in
beliebiger Reihenfolge eingegeben werden. Manche Daten kénnen nur zusammenhé&ngend eingegeben
werden, was bei Nichtbeachtung mit einer Fehlermeldung quittiert wird und unvollstindige Daten bei
Verlassen der Eingabemasken geléscht werden.

5.2.1 Statische Felder

Statische Felder sind schreibgeschiitzt und enthalten Informationen abhéngig von Verfahren, Formulartyp
oder Eingaben an anderer Stelle des Formulars.
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Zuordnung des geplanten Vorhabens

10002 EmpfangerdesAntrages* Bundesministerium fur Blldung und FOrSChUng
FrdermaRnahme Unternehmen Region - Die BMBF-Innovationsinitiative fir die Neuen Lander
Férderbereich Wachstumskemne, WK Potential, ZIK. InnoProfile, zwanzig20
Formulartyp* R
Kennung des Verfahrens® EEHTE AL

Abbildung 126: Statische Felder, verfahrensabhéngig

Antrag auf Erstzuwendung, Anschlusszuwendung oder Aufstockung der Zuwendung

Wenn es sich bei dem Antrag um einen Anschluss oder eine Aufstockung handelt, geben Sie bitte das Forderkennzeichen des Erstantrags an:
Erstzuwendung

Dies ist ein Antrag auf Anschlusszuwendung zu einem bereits bewilligten Vorhaben.
Bitte bei Anschluss- oder Aufstockungsantragen angeben.

Vo2 Forderkennzeichen

Abbildung 127: Statische Felder, auswahlabhangig von der Art des Antrags, Erstantrag

Antrag auf Erstzuwendung, Anschlusszuwendung oder Aufstockung der Zuwendung

Wenn es sich bei dem Antrag um einen Anschluss oder eine Aufstockung handelt, geben Sie bitte das Forderkennzeichen des Erstantrags an:
Erstzuwendung

Dies ist ein Antrag auf Anschlusszuwendung zu ei bereits bewilligten Vorhaben.

Bitte bei Anschluss- oder Aufstockungsantragen angeben.
w02 Forderkennzeichen

Abbildung 128: Statische Felder, auswahlabhéangig von der Art des Antrags, Anschlusszuwendung

5.2.2 AbschlieRende Schaltflachen

In jeder Eingabemaske befinden sich links unten die Schaltflachen zur Ubersicht und aktualisieren, um die
Dateneingabe in der Eingabemaske abzuschliel3en.

zur Ubersicht | aktualisieren

Abbildung 129: AbschlieBende Schaltflachen in den Eingabemasken

Mit aktualisieren werden die Eingaben auf formale Zuléassigkeit geprift (z. B. Buchstaben statt Zahlen),
abhangige Werte innerhalb der Eingabemaske berechnet und fir die Dauer der Sitzung zwischengespeichert.
Die aktuelle Maske bleibt gedffnet und kann weiterbearbeitet werden.

Beim Wechsel in eine andere Eingabemaske wird die Funktion aktualisieren automatisch ausgefuhrt. Werden
Daten als unzuléssig bzw. ungultig erkannt, ist das Verlassen der Maske nicht mdglich und die Eingabe muss
geldscht oder korrigiert werden. Im Meldungsbereich wird der Fehler ,Die Maske konnte nicht gespeichert
werden, da die Daten nicht valide sind.“ ausgegeben und ein Hinweis darauf, wie der Fehler zu beheben ist.

Bitte achten Sie bei der Dateneingabe auf den Meldungsbereich im unteren Bereich des Fensters. Hier werden Ihnen Fehler, Hinweise und ggf. noch auszufillende Datenfelder angezeigt.

= Zeile | Lfd. Nr. Bezeichnung” Preis£/.8tlick” | Anzahl® | rosss Betrag € | Zeile
berechnen
1 Uberschr Zeile 1 Gesamt 11.111,00 11,00 122.221,00
Gesamt
2023 2 Uberschr Zeile 2 Gesamtelnvestitionen A 22,00 24.442,00 | S
2024 abe
2025 146 663,00
Meldungsfenster
Erehler Art der Meldung {} 2von 2
HAufgabe

Die Maske konnte nicht gespeichert werden, da die Daten nicht valide sind. Bitte senden Sie die Datei Gber das Kontaktformular an den technischen Support und achten Sie darauf,

EwWarnung Warnung das Formular anzuhangen

& nformation

Fehler Der Wert des Feldes Preis € / Stiick (Feldgruppe: Gegenstande und andere Investitionen > 800 €) muss eine FlieBkommazahl sein. (Link zu: Gegenstande und andere
Investitionen > 800 €)

Abbildung 130: Fehlermeldung nach invalider Dateneingabe

Mit Klick auf zur Ubersicht werden die Eingaben auf formale Zulassigkeit geprift und die Ubersicht gedffnet.

5.2.3 Formularanderung/-wechsel (Transformation)

Manche Anderung innerhalb eines Formulars, z. B. der Abrechnungsart (von pauschaliert zu detailliert und
umgekehrt) oder der Planlaufzeit (Erganzung oder Wegfall von Jahresscheiben) I6st eine Transformation des
Formulars bzw. einen Wechsel des Formulartyps aus. Jeder Transformation ist eine Sicherheitsabfrage
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vorgeschaltet, da die fiir das neue Formular nicht benétigten Daten verloren gehen. Ein Abbruch des
Vorgangs 6ffnet die zuletzt gedffnete Maske im unverénderten Zustand.

Anderung der Planlaufzeit

Sie haben die Planlaufzeit iber Jahresgrenzen hinweg verschoben. Dies erfordert Anderungen
im Finanzplan, Eintrage werden geloscht bzw. mussen hinzugefugt werden.

Sind Sie SICHER?
s

Abbildung 131: Sicherheitsabfrage Anderung der Planlaufzeit

Anderung der Abrechnungsart

Mit der Aktualisierung der Daten wird die Abrechnungsart auf PreisLS umgestellt. Hierbei
werden alle Kostenarten einzeln abgerechnet.
Bitte Oberprufen Sie die Vorkalkulation, insbesondere die Personalkosten.

Mdchten Sie den Vorgang fortsetzen?
Ja

Abbildung 132: Sicherheitsabfrage Anderung der Abrechnungsart

5.2.4 Freies Eingabefeld

Freie Eingabefelder erlauben eine freie Zeicheneingabe. Die Prifkriterien bzw. Konventionen fir diese Felder
sind abhé&ngig von den einzugebenden Daten. Bei Eingabe wird gepruft, ob es sich formal um eine
Telefonnummer, eine Mailadresse oder eine IBAN handeln kann. Es wird nicht gepruft, ob die Daten
inhaltlich korrekt sind.

Antragseinreichung

Folgende Angaben sind auszufullen, wenn Sie den Antrag endgultig einreichen méchten:
Antragsdatum 13.05.2020 (5! Antragsort* Antragsort
Abbildung 133: Gesperrtes Datumfeld mit freiem Eingabefeld

Bei mehrzeiligen Eingabefeldern werden die Zeichen bis zur Hochstzahl mitgezahilt.

Thema
ves  \Jorhabenthema® Thema Thema Thema Thema Thema Thema Thema Thema Thema Thema Thema w

6517313

Abbildung 134: Freies Eingabefeld mit Zeichenzahler

Eine Unterschreitung der Mindestzeichenzahl wird durch ein Warnschild, Farbgebung und/oder eine Nachricht
im Meldungsbereich angezeigt.

A Beschreibung?! Beschr L 7 ]

| Das Feld enthalt Fehler, Gberprafen Sie diese im Meldungshereich,

2112000

Abbildung 135: Warnschild und Einfarbung als Warnhinweis

Nutzeraktion ohne JavaScript:

Die formale Prifung der Eingaben erfolgt erst beim Aktualisieren oder dem Verlassen der
Eingabemaske.

5.2.5 Gesperrte Felder

Gesperrte Felder werden durch Aktualisierung des Formulars neu berechnet. Das Antragsdatum in den
Kerndaten ist schreibgeschutzt und wird bei Bearbeitungsbeginn auf das Tagesdatum aktualisiert.
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Antragseinreichung

Folgende Angaben sind auszufilllen, wenn Sie den Antrag endgiiltig einreichen machten:
Antragsdatum 13.05.2020 (! Antragsort* Antragsort

Abbildung 136: Gesperrtes Datumfeld mit freiem Eingabefeld

5.2.6 Einfache Tabellen

Eine Tabelle erméglicht die Eingabe zusammenhangender Daten.

Lfd.

Zeile NI zmName (rechtsverbindlich)* zu3 Postleitzahl 2 OIt* zezLand* 20 Rolle™ ) zi Firderkennzeichen | Zeile
@ 1 | Name_KO 12345 Ort_Strasse_KO [Deutschiand <[ beit chne geselischaftichen nluss | | 01FKZ123
(] Deutschiand | |[ tbitte wanien) = %

Abbildung 137: Einfache Tabelle Kooperationspartner

Mit dem Léschen-Symbol (weiBes Kreuz auf rotem Sechseck @ ) werden Zeilen entfernt. Mit dem
Hinzufiigen-Symbol (blaues Pluszeichen + ) werden Zeilen hinzugeftgt.

Sobald alle gelben Pflichtfelder in den vorhandenen Zeilen ausgefillt sind, kénnen neue Zeilen hinzugefiigt
werden. Eine vollstandig ausgefillte Zeile wird automatisch fir die Dauer der Sitzung gespeichert.
Unvollstandige Zeilen werden beim Verlassen der Maske geldscht, wenn sie nicht aktualisiert wurden.

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Die vollstandige Tabellenzeile wird erst beim Aktualisieren oder dem Verlassen der Eingabemaske
gespeichert.

5.2.7 Mehrseitige Tabellen

Mehrseitige Tabellen enthalten gleichartige Tabellen, die anhand eines Kriteriums, z. B. Jahresscheiben,
sortiert wurden. Wenn tblicherweise die gleichen Eintrage in den Folgejahren erfolgen, werden diese
Eingaben in die gleichnamigen Felder aller Tabellen vorgetragen.

Beispiel: In der Vorkalkulation fir Material wird im ersten Jahr eine Bezeichnung eingegeben, die automatisch
in die Tabellen der Folgejahre vorgetragen wird. Die Werte fir Preis €/Stlick und Anzahl werden in jedem Jahr
manuell eingegeben, da fir die gesamte Projektlaufzeit von der gleichen Materialart ausgegangen wird, die
Verbrauchswerte in den einzelnen Jahren jedoch variieren.

' .
berechnen | Zeile | L9 Bezeichnung® Einheit: Anzahl: S B
Gesamt
I 2020 1 | Limo Sixpack 3,50 5,00
2021 2 Popcom Tite 1,33 10,00
2022
£ >
Abbildung 138: Beispiel einer mehrseitigen Tabelle, Einzeltabelle
Uber die Schaltflachen links der Tabelle konnen die einzelnen Jahre der Planlaufzeit angesteuert, Daten
eingegeben und Zeilen hinzugefiigt werden. Alle Tabellenseiten werden beim Verlassen eines Feldes
automatisch berechnet.
Auf der Tabellenseite Gesamt werden alle Einzeltabellen summarisch zusammengefasst. Hier kdnnen
Eintrage Uber alle Jahresscheiben hinweg zeilenweise geléscht werden.
= : Zusc)
berechnen | zeile | | Bezeichnung: Einheit: Anzahl; FELDELGRELAL o
I Gesamt i (%
2020 Q| 1 |umo Sixpack 15,00 57,50
2021 @ | 2 |Popcom Tiite 30,00 43,30
2022 100,80
< >

Abbildung 139: Beispiel einer mehrseitigen Tabelle, Summarische Zusammenfassung
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Nutzeraktion ohne JavaScript:
|
Summen werden nur durch Klick auf das blaue Doppelpfeilsymbol “+ neu berechnet.

5.2.8 Eingabebereiche flur Tabellen

Eingabebereiche ermdglichen die zentrale Eingabe von Daten, welche in einer oder mehreren Tabellen
unterschiedlich ausgewertet und dargestellt werden kénnen. Auch kann die Eingabe gréRerer Datensétze
damit Ubersichtlich gestaltet werden.

Daten anlegen/bearbeiten | Name und Rolle Anschrift | Ansprechperson

bearbeiten Geben Sie bitte die Antragstellerdaten (Projektkoordination) im unteren Formularteil ein. Projektpartner

Rolle und Adresse

Der Skizzeneinreicher hat Giblicherweise die Rolle der Projektkoordination. Diese Rolle darf und muss genau einmal vergeben werden.
Alle Gbrigen Projekibeteiligten sind Projektpartner.

Rolle Projektkoordination v |
rechtsverbindlicher Name

Strafke und Hausnr.

PLZ ort
Land Deutschland v
Organisationstyp Kleine und mittlere Unternehmen (KMU) ~

Ansprechperson beim Projektpartner

Anrede Her v akad. Grad

Vorname Name
Telefon 1

Mailadresse

Eingaben bzw. Anderungen @® (bitte wahlen)

Obernehmen und Bearbeitung beenden
verwerfen und Bearbeitung fortsetzen
verwerfen und Bearbeitung beenden

Abbildung 140: Eingabebereich fur Projektpartner in Skizzen

5.2.9 Summarische Tabellen

In summarischen Tabellen entspricht die Anzahl der Jahresscheiben der Anzahl der Zeilen. Pro Jahr kann ein
Betrag angegeben werden. Der Gesamtwert fur alle Jahre wird nach Verlassen eines Eingabefeldes
errechnet.

Jahr Betrag £

2020 1.111,00
2021 222200
2022 0.00
Gesamt 3.333.00

Abbildung 141: summarische Tabelle

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Der Wert der Zeile Gesamt wird beim Aktualisieren oder dem Verlassen der Eingabemaske
gespeichert.

5.2.10 Pflichtfelder

Pflichtfelder sind gelb eingefarbt und ihre Feldbeschreibung ist mit einem Stern * versehen. Nicht ausgeftillte
Pflichtfelder werden bei der Vollstandigkeitsprifung als Fehler gewertet und verhindern das Einreichen.
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Zeile | Lfd. Nr. Reiseziel® Reisezweck™ Reisedauer (Tage)” | rosss Betrag €° | Zeile

x|
berechnen
Gesamt (%] 0,00 | =5

I 2020 0,00

2021
2022

Abbildung 142: leere Pflichtfelder

5.2.11 Warnmeldungen

Alle Daten werden beim Verlassen eines Feldes automatisch Gberpriift. Fehlerhafte Dateneingaben werden
gekennzeichnet, indem das Feld rot eingefarbt und ein Warnzeichen vorangestellt wird.

Zeile | Lfd. Nr. Reiseziel” Reisezweck™ Reisedauer (Tage)” | rogss Betrag € | Zeile

-
berechnen

Gesamt @ A 0,00 | =¢
| 2020 X

2021 0,00
2022

Abbildung 143: fehlerhafte Dateneingabe, Buchstaben statt Zahl

Gleichzeitig wird im Meldebereich ein Hinweis gegeben, wie der Fehler zu beseitigen ist.

Typ @ Meldungstext 1wvon 1

Fehler Der Wert des Felds Reisedauer (Tage) (Feldgruppe: Inlandsreisen) muss eine Ganzzahl sein. (Link zu: Inlandsreisen)

Abbildung 144: Hinweis zur Fehlerursache

Bevor der Fehler behoben ist, kann die Eingabemaske nicht verlassen werden.

Typ {-}} Meldungstext 2von 2
Warnung Die Maske konnte nicht gespeichert werden, da die Daten nicht valide sind.
Fehler Der Wert des Felds Reisedauer (Tage) (Feldgruppe: Inlandsreisen) muss eine Ganzzahl sein. (Link zu: Inlandsreisen)

Abbildung 145: Warnmeldung wegen ungultiger Daten

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Eingaben werden beim Aktualisieren oder dem Verlassen der Eingabemaske tUberprift und
gegebenenfalls als Fehler markiert.

5.2.12 Auswahlfelder

Ein Auswahlfeld klappt beim Anklicken auf und bietet mehrere Werte zur Auswahl an. Es kann nur einer der
angezeigten Werte ausgewahlt werden.

Aushildungsbetrieb gemak BBIG/HWO (bitte wahlen) |~

Abbildung 146: Auswabhlfeld als Pflichtfeld, mit Standardwert

Ausbildungsbetrieb gemak BBIG/HwO| (bitte wahlen)

(bitte wahlen)

Ja

Mein

Abbildung 147: Auswabhlfeld als Pflichtfeld, ausgeklappt

Ein Auswahlfeld lasst nur eine gultige Auswahl zu. Sobald der Standardwert (bitte wahlen) veréndert wurde,
steht dieser in der Liste nicht mehr zur Verfigung.
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Ausbildungsbetrieb gemaR BRIG/HWQ! Ja_ |~
Ja

Mein

Abbildung 148: Auswahlfeld mit ausgewahltem Wert

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Der Wert (bitte wéhlen) wird beim Aktualisieren oder dem Verlassen der Eingabemaske aus der Liste

entfernt.

5.2.13 Optionsfeld (Radiobutton)

Optionsfelder sind rund und so angeordnet, dass nur ein Feld einer Gruppe aktiv sein kann, da sich die
Optionen gegenseitig ausschliel3en. Ein aktives Optionsfeld ist mit einem Punkt gefillt. Die Aktivierung eines
anderen Feldes deaktiviert automatisch das zuvor aktive Feld. Sobald ein Feld einmal aktiv war, kann die
Option gewechselt, aber nicht mehr geléscht werden.

224 Art der Buchfihrung? ® kameralistisch
O kaufmannisch (doppelt)

Abbildung 149: Optionsfelder

5.2.14 Kontrollkastchen (Checkbox)

Kontrollkéstchen sind quadratisch und lassen in einer Gruppe mehrere aktive Felder zu. Eine aktive Checkbox
enthélt einen Haken und kann unabhangig von anderen Checkboxen deaktiviert werden.

Unterlagen zum Antrag

E0t  \orhabenbeschreibung® MEine Vorhabenbeschreibung (mit Verwertungsplan) gemai der Gliederung in den "Richtlinien far

Zuwendungsantrage auf Ausgabenbasis AZA" liegt bei.

E10  Balkenplan (Zeitplan) UlEin Balkenplan (Zeitplan) ist im Anhang beigefiigt.

E1  Strukiurplan [4Ein Strukturplan liegt bei. (ggf. bei umfangreichen Vorhaben)

E12  Nefzplan LIEin Netzplan liegt bei. (ggf. bei umfangreichen Vorhaben)

Abbildung 150: aktive und inaktive Kontrollkastchen

5.2.15 Datumfeld

Datumfelder erfordern eine Eingabe im deutschen Datumformat. Alternativ kann mit Klick auf das
Kalendersymbol = ein Pop-up-Kalender zur Auswahl des Datums ge6ffnet werden.

Fosoz bis®  31.05.2026 [33!

Abbildung 151: Datumfeld
Mit Klick auf einen Tag im Kalender wird dieser in das Datumfeld tbernommen und der Kalender geschlossen.

Fosoz pis®  31.05.2026 R

___________ e > ennD

beiten der|Me Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3
‘ogene Dat 4 5 6 7 8 910
mentnatel 44 42 13 14 15 16 17
2rt und der

dazu, welcl 18 19 20 21 22 23 24
ichutzbeau
25 26 27 28 29 30 [31]

Abbildung 152: Datumfeld mit offenem Kalender

Nutzeraktion ohne JavaScript:
Der Kalender steht nicht zur Verfliigung, die Eingabe muss direkt in das Eingabefeld erfolgen.
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5.2.16 Informationen zu Eingabefeldern (Infobutton)

Zuséatzliche Hilfen zu Eingabefeldern werden (iber einen griinen Infobutton ¥ angeboten. Nach Klick auf den
grinen Punkt erscheint ein Pop-up-Fenster mit einem Text. Dieser kann Textauszlge aus den
Rechtsgrundlagen, Formatvorgaben zum Eingabewert oder &hnliche Erlauterungen enthalten.

Hilfe fiir das Feld Kurzwort (Akronym) des Vorhabens

Aus Griinden der Datenverarbeitung darf das Akronym nur aus den folgenden Zeichen
bestehen:

» Buchstaben des Alphabets (keine Umlaute, &, Akzentzeichen)
» Ziffern
+ Bindestrich und Unterstrich

Abbildung 153: Infobutton mit Pop-up-Fenster

5.2.17 Funktionshinweis (Tooltip)

Verbleibt die Maus tber einem Element der Benutzeroberflache (Schaltflachen, Eingabefelder etc.), erscheint
manchmal ein kleines Pop-up-Fenster mit ergdnzenden Informationen zum Element. Die Informationen
kénnen Zusatzinformationen sein oder den vollstandigen Text eines Elementes enthalten, der wegen
Platzmangel nicht angezeigt werden kann.

Fos02 his®  31.05.2026 31|

.

| Offne Kalender als Popup |

Abbildung 154: Tooltip

5.2.18 Adresssuche

Mit der Adresssuche werden geprifte Adressdaten aus dem Férderkatalog des Bundes
(https://foerderportal.bund.de/foekat) zur Auswahl angeboten.

Anschrift und Kentaktdaten
A0 Rechisverbindlicher Name des/der L T

200
Bitte verwenden Sie die Funktion "Adresse suchen” und ubernehmen wenn moglich den Namen und die Anschrift aus dem gepriftem
Datenbestand. Dies vereinfacht die Antragsbearbeitung.

Adresse suchen
Abbildung 155: Schaltflache Adresse suchen

Der zuvor eingegebene Wert aus dem Feld rechtsverbindlicher Name wird in die Suchmaske ibernommen.

Uber die Adresssuche kénnen Sie die Adressdaten zum zuvor ausgewahlten Feld suchen und ibernehmen. Klicken Sie dann auf die gewilinschte
Adresse und driicken die Schaltfidche Ubernehmen.

Name* [Name_7E]
Ort
| Eingaben léschen | | Suchen |

Bitte geben Sie einen Namen und evtl. einen Ort an, um danach zu suchen.
tbernehmen | abbrechen |
Abbildung 156: Pop-up-Fenster Adresssuche

Ist der Suchbegriff zu allgemein formuliert, erscheint im Pop-up-Fenster die Meldung ,Die Suche liefert zu
viele Treffer! Bitte schréanken Sie die Suche weiter ein.”

Handbuch fiir Nutzer 3.4.4.2 06.05.2026 53


https://de.wikipedia.org/wiki/Pop-up-Fenster
https://foerderportal.bund.de/foekat

easy-Online

Adresssuche

elektronisches Formularsystem fir Antrdge, Angebote und Skizzen

Uber die Adresssuche kénnen Sie die Adressdaten zum zuvor ausgewshlten Feld suchen und iibernehmen. Klicken Sie dann auf die gewiinschte

Adresse und driicken die Schaltfiiche Ubernehmen.

Name? Siemens
ort
| Eingaben léschen | | Suchen |

Die Suche liefert zuviele Treffer! Bitte schranken Sie die Suche weiter ein.
tbernehmen | abbrechen |

Abbildung 157: Pop-up-Fenster Adresssuche, Warnmeldung

Aus den gefundenen Eintrédgen kann per Mausklick eine Adresse ausgewahlt und mit der dann aktiven
Funktion Ubernehmen in die aktuelle Eingabemaske ibernommen werden. Bereits gefiillte Felder werden

Uberschrieben.

Uber die Adresssuche kénnen Sie die Adressdaten zum zuvor ausgewahiten Feld suchen und tbernehmen. Klicken Sie dann auf die gewinschte

Adresse und driicken die Schalifiiche Ubernehmen.

Name* DLR

| Eingaben laschen | | Suchen |

Gefundene Adressen (6):

Name Ort Strafte
[]| DLR - RFM - laufende Ausschreibung Bonn Kanigswinterer Str. 522-524
[[] | DLR Gesellschaft fir Raumfahrtanwendungen (GfR) mbH Weliling Minchener Str. 20

[T | Dienstleistungszentrum Landlicher Raum (DLR) - Mosel

Bernkastel-Kues

Gdrresstr. 10

Dienstleistungszentrum Landlicher Raum (DLR) - Rheinpfalz

Neustadt an der Weinstrale

Breitenweg 71

[ | Dienstleistungszentrum Landlicher Raum Rheinhessen-Mahe-Hunsriick (DLR - RNH)

Bad Kreuznach

Ridesheimer Str. 60-68

[] | Dienstleistungszentrum Landlicher Raum (DLR) - Rheinpfalz - Abt. Phytomedizin

Meustadt an der Weinstralke

Breitenweg 71

| Gbernehmen | abbrechen |

Abbildung 158: Ergebnis einer Adresssuche

5.3 xml-Datei aus Anhang eines PDF extrahieren

Um aus einer pdf-Datei die eingebettete xml-Datei zu extrahieren, muss das PDF in einem PDF-Reader (z. B.
Adobe Acrobat Reader ® oder Foxit® Reader) gedffnet werden. Mit Klick auf das Briefklammersymbol wird
der Dateianhang (z. B. Akronym.xml) gezeigt. Dieser muss per linkem oder rechtem Mausklick (Pop-up-Dialog
oder Kontextmeni) gespeichert werden und kann mit Entwurf weiterbearbeiten in easy-Online gedffnet und

je nach Status gelesen oder bearbeitet werden.
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Akronym (fachlich):
Begriff, der vom Zuwendungsgeber frei vergeben werden kann. Es dient der Gruppierung von Vorhaben.

Akronym (technisch):
Kurzname des Vorhabens, der im Formular eingetragen wird und als Formularname dient (z. B. Akronym.xml).

Anbieter (fachlich):
Einreicher eines Angebots fir einen Auftrag (Formulartyp AAA, AAK).

Angebot (fachlich):

Dokumente (Antragsformular, Erlauterungen, Projektbeschreibung) zur Beantragung der Forderung eines
Vorhabens (Zuwendung oder Zuweisung).

Anschlussauftrag (fachlich):
Angebot zur Fortsetzung eines bereits erteilten Auftrags (Erstauftrag) mit einem eigenstandigen Auftrag.

Anschlusszuwendung (fachlich):
Fortsetzung einer bereits bewilligten Zuwendung (Basisvorhaben) mit einer eigenstandigen Bewilligung.

Antrag (fachlich):

Dokumente (Antragsformular, Erlauterungen, Projektbeschreibung) zur Beantragung einer Forderung
(Zuwendung oder Zuweisung) eines Vorhabens. Ein Antrag wird definiert durch:

= Mandant (Ministerium/nachgeordnete Behorde bzw. Projekttrager)
= FoérdermalBnahme

= Foérderbereich

= Antragstyp

Antragsteller (fachlich):
Einreicher eines Antrags flr eine Zuwendung oder Zuweisung (Formulartyp AZA, AZK, AZV).

Aufstockungsantrag (fachlich):

Aufstockungen sind grundsétzlich alle den Zuwendungsempféanger begiinstigende Anderungen wahrend des
Bewilligungszeitraums der Zuwendung. Sie dirfen den Kern der Aufgabenstellung, Finanzierungsart,
Forderquote oder grundlegende Nebenbestimmungen nicht verédndern, da dann ein neues
Zuwendungsverhaltnis begrindet werden musste. Ein formgebundener Aufstockungsantrag ist nur
erforderlich, wenn der Betrag aufgestockt werden soll.

Auftragnehmer (fachlich):
Naturliche oder juristische Person, die einen Auftrag zur Erbringung einer Leistung erhalt.

Auftragsanderung (fachlich):
Angebot zur Erweiterung eines bereits erteilten Auftrags (Erstauftrag).

Ausschreibung (fachlich):

Offentliche oder beschrankt 6ffentliche schriftliche Aufforderung, Angebote fiir Lieferungen oder Leistungen
oder Antrage auf Zuwendung innerhalb eines thematisch abgegrenzten Programms oder Schwerpunktes
abzugeben. Ausschreibung ist ein Synonym von Bekanntmachung.

Bekanntmachung (fachlich):

Amtliche, formgebundene Verdffentlichung eines Programms oder Forderschwerpunktes. Bekanntmachung ist
ein Synonym von Ausschreibung.
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Direkte Projektférderung (fachlich):

Forderung eines Forschungsfeldes im Rahmen von Forder- bzw. Fachprogrammen auf Grundlage eines
Antrags fir ein zeitlich befristetes Vorhaben. Direkte Forschungsférderung unterstiitzt den Forschungssektor
projektbezogen und nicht nur allgemein.

Einreicher (fachlich):
Ubergeordnete Bezeichnung fiir Skizzeneinreicher, Antragsteller und Anbieter (alle Formulartypen).

Einzelantrag (fachlich):

Bestandteil eines Sammelantrages, der gemeinsam mit anderen Einzelantrdgen vom Ersteller des
Sammelantrages verbindlich eingereicht wird.

Elektronische qualifizierte Signatur:

Rechtsgiiltige elektronische Unterschrift auf einem Formular geman Vertrauensdienstegesetz. Im Gegensatz
zum papierbasierten Verfahren entfallen Ausdruck und Unterschrift per Hand.

Endfassung (fachlich):

Formular nach Einreichung auf easy-Online in Form einer xml-Datei oder eines PDF mit integrierter xml-
Datei.

Erstangebot (fachlich):
Angebot eines Auftragnehmers, dem noch kein thematisch verwandter Auftrag erteilt wurde.

Erstantrag (fachlich):
Antrag eines Antragstellers, dem noch keine thematisch verwandte Zuwendung/Zuweisung bewilligt wurde.

Formular (fachlich):

Strukturiertes Dokument mit Eingabefeldern zur Erhebung von Daten. Die Formularstruktur wird als Standard
(AZA, AZK, etc.) oder als Variante fur bestimmte Forderbereiche angeboten.

Formularentwurf (fachlich):

Ein Formular wird bis zum Einreichen der Endfassung als Entwurf bezeichnet. Entwirfe kénnen
unvollstandige Daten enthalten und als xml-Datei gespeichert und weiterbearbeitet werden.

Formularentwurf/Endfassung (technisch):

Beide Formulararten sind xml-Dateien. Der Entwurf wird nach Beendigung der Browsersitzung vom Server
geléscht und muss zuvor ggf. lokal gespeichert werden. Endfassungen werden beim Einreichen mit einer
eindeutigen Kennung versehen und zentral auf dem easy-Online-Server gespeichert.

Formulartyp (fachlich):
Folgende Standardformulare werden unterschieden:

= AZA: Antrag auf Gewahrung einer Bundeszuwendung auf Ausgabenbasis

= AZAP: Antrag auf Gewahrung einer Bundeszuwendung auf Ausgabenbasis mit Projektpauschale

= AZK: Antrag auf Gewahrung einer Bundeszuwendung auf Kostenbasis

= AZKP: Antrag auf Gewédhrung einer Bundeszuwendung auf Kostenbasis, pauschalierte Kalkulation

= AAK: Angebot fir einen Auftrag auf Kostenbasis

= AAA: Angebot fir einen Auftrag auf Ausgabenbasis

= AZV: Antrag fur die Zuweisung von Haushaltsmitteln bzw. Angebot fur eine
Verwaltungsvereinbarung

= SKI: Skizze

Formularvariante (fachlich):

Konfiguration eines Standardformulars zur Anpassung an besondere Erfordernisse, z. B. Erlauterungstexte,
geringere oder héhere Detailtiefe, verpflichtende Anlagen etc. Die Vorgaben erfolgen durch den Mandanten
(Ministerium, beliehener Projekttrager).
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Formularversion (technisch):

Die Weiterentwicklung der Formulare aufgrund von technischen Korrekturen, neuen Méglichkeiten und
fachlichen Vorgaben wird mit einer Versionsnummer dokumentiert.

Forderprogramm (fachlich):
Vorgaben von politischem Rahmen, Leitlinien und Zielen fur die Férderung eines definierten Bereichs.

Forderschwerpunkte (fachlich):
Konkretisierung zusammenhangender Teilgebiete von Férdermalinahmen bzw. Forderbereichen.

Forderverfahren (fachlich):
Verwaltungstechnische Umsetzung der Férderung von Antrag bis Verwendungsnachweis.

Gutachter (fachlich):

Externe oder interne Sachverstandige, die Antrdge/Angebote/Skizzen vor der Forderentscheidung fachlich
bewerten.

Institutionelle Férderung (fachlich):

Zuwendung zur Deckung der gesamten Ausgaben oder eines nicht abgegrenzten Teils der Ausgaben eines
Zuwendungsempfangers, z. B. durch Grundfinanzierung einer Forschungseinrichtung.

Jahresscheiben (technisch):
Kalenderjahre als Segmente der Planlaufzeit.

Kerndaten (fachlich):

Daten, die zur Bestimmung des zu verwendenden Formulars technisch und fachlich erforderlich sind. Ohne
diese Mindestangaben kann kein Formular erstellt werden.

MaRRnahme (fachlich):

Eine (Forder-) MalRnahme, auch Programm genannt, ist ein politisch vorgegebener Rahmen mit Budget,
Leitlinien und Zielen zur Forderung eines definierten Bereichs.

Papierbasiertes Verfahren:

Zusatzlich zum elektronischen Versand eines Formulars wird das Formular ausgedruckt, von Hand
unterschrieben und dieses Papier an den Empféanger des elektronischen Formulars geschickt.

Projekt (fachlich):
Ein einzelnes, zeitlich und thematisch begrenztes Férdervorhaben. Projekt ist ein Synonym zu Vorhaben.

Projektforderung (fachlich):

Zuwendungen zur Deckung von Ausgaben des Zuwendungsempfangers fur einzelne Vorhaben, die fachlich,
inhaltlich und finanziell abgrenzbar sind.

Projekttrager (fachlich):

Unternehmen oder natirliche Personen, die wissenschaftlich-technische und administrative Aufgaben im
Rahmen der Projektférderung im Auftrag und nach Weisung einer staatlichen Stelle wahrnehmen.

Prifung (fachlich):

Bewertung von Antrag, Angebot oder Skizze, ob die rechtlichen Voraussetzungen rechnerisch und sachlich
eingehalten wurden und eine Forderung bewilligt werden kann.

Prifung (technisch):
Validierung eines Formulars anhand technisch und fachlich vorgegebener Bedingungen.

Sammelantrag (fachlich):
Zusammenfassung mehrerer Einzelantrage durch die koordinierende Stelle zu einem gemeinsamen Antrag.
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Skizze (fachlich):

Erster Teil eines zweistufigen Antragsverfahrens, dem nach einem Auswahlverfahren eine Aufforderung zur
Abgabe eines detaillierten Antrages folgt.

Validierung (technisch):
Automatische Priifung von Bedingungen an die Daten in einem Formular. Dies sind unter anderem:

= Pflichtfelder (Eintrag vorhanden?)
= Konventionen (Datentypus eingehalten? z. B. Zahlen, Datumangaben, Textlangen)

Verfahren (technisch):

Teil eines Forderbereichs, innerhalb dessen ein Antrag, Angebot oder eine Skizze in einem definierten
Zeitrahmen eingereicht werden kénnen.

Vorhaben (fachlich):
Ein einzelnes, zeitlich und thematisch begrenztes Forderprojekt. Vorhaben ist ein Synonym von Projekt.

Zuweisung (fachlich):

Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen fir Leistungen an Stellen innerhalb der Bundesverwaltung zur
Erfullung bestimmter Zwecke.

Zuwendung (fachlich):

Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen fiir Leistungen an Stellen aul3erhalb der Bundesverwaltung zur
Erfillung bestimmter Zwecke.

Zuwendungsempfanger (fachlich):

Natirliche oder juristische Person, die eine Zuwendung im Sinne des § 23 Bundeshaushaltsordnung oder
Landeshaushaltsordnung erhélt.
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