Handlungsanleitung zur Registrierung

Bundesprogramm ,,Das Zukunftspaket fiur Bewegung, Kultur und Gesundheit*
(Feld 1a)

Wenn Sie Ihre Organisation initial im Web-Portal registrieren wollen, geben Sie bitte in lhrem
Web-Browser die Adresse

https://prodaba2020.gsub-intern.de

ein und klicken danach im Menu ,Anmelden” auf ,Registrieren®.

Willkommen beim Online-Verfahren der
ProDaBa

Zur Nutzung des Online-Verfahrens geben Sie bitte den
Benutzernamen und das Kennwort ein.

Anmelden

E-Mail

E-Mail

Passwort

Passwort

-

Passwort vergessen? Registrieren

Bitte beachten Sie, dass Sie fir die Reaqistrierung lhrer Organisation verschiedene
Informationen bereithalten missen. Ohne diese Angaben kann die Reqistrierung nicht
abgeschlossen werden.

Im ersten Reiter ORGANISATION werden Angaben zu lhrer Organisation erfasst, die bei der
Registrierungsprifung durch die Servicestelle abgeglichen werden.

Bitte geben Sie als erstes den vollstandigen Namen lhrer Organisation an. Bitte fligen Sie in
diesem Feld keine zusatzlichen Angaben hinzu (z.B. Name der Vertretungsberechtigten,
Adressangaben etc.).


https://prodaba2020.gsub-intern.de/

Wahlen Sie nachfolgend bitte die Rechtsform lhrer Organisation aus. Als Jugendamt wahlen
Sie bitte immer Korperschatft d. offtl. Rechts aus.

Nach Auswahl der Branche geben Sie bitte die Strale und Hausnummer |hrer Organisation
an. Daruber hinaus fiihren Sie bitte die Postleitzahl, den Ort sowie das Bundesland lhrer
Organisation auf.

Des Weiteren geben Sie bitte eine Telefonnummer an, unter der man lhre Organisation
erreichen kann. Optional sind Angaben zur allgemeinen E-Mail-Adresse |hrer Organisation,
der Internet-Adresse sowie der Faxnummer maoglich.

Angaben zu Ihrer Organisation

Bitte beachten Sie, dass Sie fur die Registrierung Ihrer Organisation verschiedene Informationen bereithalten missen. Dies
kann je nach Rechtsform Ihrer Organisation der Auszug aus dem Handels- oder Vereinsregister, die
Umsatzsteuer(Identifikations)nummer oder die Gewerbeanmeldung sein. Ohne diese Angaben kann die Registrierung nicht
abgeschlossen werden. Im Folgenden wird aus Vereinfachungsgrinden und zur besseren Lesbar- und Verstandlichkeit die
mannliche Form verwendet. Die weibliche Form ist selbstverstandlich ebenso gemeint. Bitte beachten Sie, dass alle mit einem
Sternchen (*) gekennzeichneten Felder Pflichtangaben darstellen.

Die erhobenen personenbezogenen Daten werden nicht an Dritte weitergegeben. Hinweise zum Datenschutz -

Name der Organisation*®

Rechtsform* Branche (NACE)*

‘ Bitte auswahlen B ‘ Bitte auswahlen e B
StraBe / Hausnummer*

Postleitzahl* ort*

Land Bundesland*

‘ Deutschland : ‘ keine Angabe :
E-Mail der Organisation E-Mail wiederholen

Internet

Telefonnummer* Faxnummer




Wenn Sie die Daten vollstdndig eingegeben haben, kommen Sie mit Klick auf ,Weiter* zum
nachsten Reiter VERTRETER.

Vertretungsberechtigte Person(en) und weitere Mitarbeiter

Bitte geben Sie hier mindestens eine vertretungsberechtigte Person und einen Administrator an. Eine Person kann sowohl
vertretungsberechtigt als auch Administrator sein. FOr jeden angelegten Administrator muss die E-Mailadresse eindeutig, d.h.
nur einmal vergeben sein. Als vertretungsberechtigt gilt, wer haftbar im Sinne von § 14 Abs. 1 StGB ist. Der Administrator
erhalt erweiterte Benutzerrechte innerhalb des Webportals. Er kann bspw. férderprogrammubergreifend Benutzer und die
Organisation verwalten. Eine Person, die weder vertretungsberechtigt noch Administrator ist, erhalt initial eingeschrankte
Bearbeitungsrechte innerhalb des Portals. Weitere Personen kénnen auch zu einem spateren Zeitpunkt durch den Administrator
angelegt werden. Nach erfolgreicher Registrierung und Aktivierung Ihres Benutzerkontos muss fir alle angelegten Benutzer
durch den Administrator der Passwortversand angestoBen werden. Dies geschieht in der Verwaltung/Benutzerverwaltung Gber
die Schaltflache Passwort zurucksetzen. Bitte achten sie unbedingt darauf, dass Ihre E-Mailadresse korrekt geschrieben wurde,
da sonst Ihre Registrierung nicht abgeschlossen werden kann.

Mitarbeiter

(= == em e [ee [ ams [ue [ ]

Mitarbeiter hinzufligen

=

Bitte geben Sie hier mindestens eine vertretungsberechtigte Person und eine/n
Administrator*in an. Wenn eine Person sowohl vertretungsberechtigt ist als auch
Administrator*in sein soll, so belassen Sie die entsprechenden Hakchen wie in der auf der
folgenden Seite aufgeflihrten Grafik dargestellt. Fihren Sie keine Personen doppelt auf.

Der/Die Administrator*in erhalt erweiterte Benutzerrechte innerhalb des Webportals. Er/Sie
kann bspw. forderprogrammubergreifend Benutzer*innen und die Organisation verwalten.
Zudem kodnnen Sie hier weitere Personen hinterlegen, die nach Registrierung mit
Bearbeitungsrechten versehen werden kdnnen. Bitte klicken Sie dazu jeweils auf ,Mitarbeiter
hinzufligen® und schlie®en nach Eingabe der Daten den Vorgang mit ,Speichern® ab.

Bitte beachten Sie, dass die beiden Felder ,Vertretungsberechtigter* und ,Administrator®
bereits vorausgefillt sind und passen die gesetzten Hakchen ggfs. der Funktion entsprechend
an. Wichtig ist, dass die unterschriftsberechtigte Person benannt wird. Diese muss mit einem
Haken als Vertretungsberechtigter gekennzeichnet werden. Bitte entfernen Sie den Haken bei
Administrator*in, wenn die unterschriftsberechtigte Person nicht zugleich als Administrator*in
bestimmt werden soll.



Person

Anrede* Titel

‘ Bitte auswahlen + ‘ ‘ keine Angabe &
Vorname* Nachname*

E-Mail* E-Mail wiederholen*

Funktion

Telefonnummer Faxnummer

Berechtigung

Vertretungsberechtigter

Administrator

Abbrechen

Solange Sie die Registrierung noch nicht abgeschlossen haben, koénnen Sie die
Mitarbeitersinnendaten mit Klick auf das Stiftsymbol bearbeiten bzw. mit Klick auf das Kreuz
den Mitarbeiter*innendatensatz l6schen.

Mitarbeiter
I I B T N
Maxi Musterfrau test@zukunftspaket.org Projektleiterin
Vorname Nachname E-Mail Funktion Vertreter Admin
Heinz Mustermann heinzmustermann@testverain.de Projektleiter A X

Mitarbeiter hinzufiigen



Mit Klick auf ,Weiter* gelangen Sie zum Reiter DOKUMENTE. Je nach Rechtsform werden
Sie hier zur Angabe von zugehorigen Daten sowie zum Upload der entsprechenden
Dokumente aufgefordert. Sollten Sie tGber keine Steuernummer verfiigen, geben Sie hier bitte
Lhicht zutreffend” ein.

Steuernummer

Steuernummer#*

e

Mit Klick auf ,Weiter® gelangen Sie zum Reiter BANKVERBINDUNG. Hinterlegen Sie bitte
eine initiale Bankverbindung fur Ihre Organisation. Sie kénnen nach der Freischaltung lhrer
Registrierung bei Bedarf weitere Bankverbindungen (z.B. fiir verschiedene Projekte)
hinterlegen. Nach Angabe des Kontoinhabers, kénnen Sie im Feld Beschreibung das Konto
naher bezeichnen (z.B. Projektkonto Zukunftspaket 0.4.), um es bei spaterer Auswahl
schneller zuordnen zu kénnen. Dariber hinaus ist lediglich die Angabe der IBAN erforderlich.
BIC und Name der Bank werden nach Hinterlegung der IBAN mit Klick auf ,Uberpriifen*
automatisch hinterlegt.

Bankverbindung

Kontoinhaber#*

Beschreibung

IBAN* */

‘ Uiberpriifen

BIC

Name der Bank

AbschlieRend kommen Sie mit Klick auf ,Weiter* zum Reiter FORDERPROGRAMM, auf dem
Sie bitte die folgende Auswahl treffen:

ZKP.00 — Das Zukunftspaket fiir Bewegung, Kultur und Gesundheit / Feld 1a

Férderprogramm auswahlen
Forderprogramm* /

ZKP.00 - Das Zukunftspaket fir Bewegung, Kultur und Gesundheit / Feld 1a * | |Auswéihlen |




AnschlieBend stimmen Sie am Seitenende durch Setzen des Hakens der Verarbeitung der
personenbezogenen Daten im Rahmen der Nutzung des WEB-Portals zu. Die Registrierung
schliel3en Sie mit Klick auf den Button ,Registrieren” ab. Sollten Sie Angaben vergessen oder
inkorrekt hinterlegt haben, wird lhnen dies angezeigt und Sie kdénnen die erforderlichen
Korrekturen vornehmen.

]‘h—mer Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten im Rahmen der Nutzung des WEB-Portals der ProDaBa
zZu*

Wenn |hre Angaben vollstéandig sind, erhalten Sie nach Klick auf ,Registrieren“ folgende
Meldung: Vielen Dank! Ihre Angaben wurden erfolgreich erfasst und werden im néchsten
Schritt durch einen Mitarbeiter geprift. Wir informieren Sie per E-Mail an die von lhnen
hinterlegte Administratorenadresse sobald Ihr Zugang freigeschaltet werden konnte.

Danach wird Ihre Registrierung durch die Servicestelle gepruft. Bitte beachten Sie, dass
dieser Prozess einige Zeit beanspruchen kann. Wenn die Registrierung durch die
Servicestelle akzeptiert wurde, erhalten Sie eine E-Mail zur Freischaltung Ihrer Organisation
sowie eine E-Mail mit dem Aktivierungslink fir das Web-Portal:

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie haben sich erfolgreich im Webportal der Gesellschaft fur soziale Unternehmensberatung mbH registriert. Um 1hr Benutzerkonto zu aktivieren klicken Sie bitte auf den unten stehenden
Link und geben Sie ein Passwort ein. Es gilt folgende Passwortrichtlinie: Mindestens 8 Zeichen, davon mindestens ein Grol-, ein Kleinbuchstabe und eine Zahl. Sonderzeichen sind zulassig.

AnschlieBend steht Ihnen der Webservice fur die Antragstellung zur Verfiguna.

Aktivierungslink: https://prodaba2020.gs5ub-intern.de/zugangaktivieren?token=0f08ad54-d603-4ccb-b89e-6ce93795afcs .

Mit freundlichen GriiBen
Ihr Serviceteam

gsub - Gesellschaft fiir soziale Unternehmensberatung mbH
KronenstraBe &, 10117 Berlin

Sitz Berlin - Handelsregister: Amtsgericht Charlottenburg - B-39610
Geschaftsfihrer: Dr. Reiner Aster

E-Mail: prodaba-support@gsub.de
Internet: www.gsub.de

Mit Klick auf den Aktivierungslink 6ffnet sich das Menl zur Passwortvergabe. Richten Sie sich
fur Ihren Account hier ein Passwort gemal3 den aufgefiihrten Vorgaben ein und schlie3en den
Vorgang mit ,Speichern® ab:

ZUGANG AKTIVIEREN

Zugang aktivieren:

Um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren, wahlen Sie nun bitte ein Passwort und bestatigen Sie dieses.
Es gilt folgende Passwortrichtlinie: Mindestens 8 Zeichen, davon mindestens ein Grolt-, ein
Kleinbuchstabe und eine Zahl. Sonderzeichen sind zuldssig.

Anschliefend steht Ihnen der Webservice fiir die Antragstellung zur Verfligung.

Passwort:

Bestatigen:

DI Speichern



Reqistrierte Personen mit Zugriffsrechten ausstatten:

Sollten Sie im Rahmen der Registrierung noch weitere Personen angelegt haben, die
nachfolgend mit Zugriffsrechten auf das Web-Portal versehen werden sollen, muss
deren Zugang zuerst aktiviert werden. Dazu loggen Sie sich in einem ersten Schritt in
das Web-Portal https://prodaba2020.gsub-intern.de/anmelden ein:

E-Mail

E-Mail

Passwort

Passwort

nenes el

Mit Klick auf ,Anmelden“ werden Sie in das Ubersichts-Menii des Web-Portals geleitet.
Wahlen Sie dann in der obersten Menuizeile des Web-Portals ,STAMMDATEN" aus und

klicken dann auf ,Benutzer verwalten®:

Antragsverfahren~  Mittelverwaltung~ Stammdaten~ Hilfe~ Suche-~

________ . Organisation

] Vorhaben
Verbunddaten

Ir soziale Unternehmensberatung

Startseite

Mit Klick auf ,Alle anzeigen“ werden lhnen daraufhin die bei der Registrierung
hinterlegten Personen angezeigt.

I I S N

Zum Suchen bitte den Namen des Benutzers eingeben und Suchen. ? und * anstelle eines Buchstabens bzw. mehrerer
Buchstaben verwendet werden. GroB-/Kleinschreibung beachten! Um alle Benutzer anzuzeigen, "*" als Suchbegriff

eingeben.

Filter



https://prodaba2020.gsub-intern.de/anmelden

Benutzer

I S T S S
Monika Musterfrau

schoenschreiben@web.de Tester Testorganisation gsub 4 [10148)

An der Spalte ,Zugang®“ ist zu erkennen, ob die hinterlegte Person bereits Uber einen
Zugang zum Web-Portal verfligt oder nicht:

_ = 1=

- 7] %]

Soll fUr Personen ein Zugang zum Web-Portal vergeben werden, klicken Sie zur
Bearbeitung auf das Stiftsymbol in der Spalte ,Aktion®:

7
Daraufhin 6ffnen sich die Benutzerdaten der Person und mit Klick auf ,Zugang erstellen“ wird

eine E-Mail mit entsprechendem Aktivierungslink an die E-Mail-Adresse der betreffenden
Person versendet:

Meldungen zu dieser Seite

1. Zugang erfolgreich erstellt. Ein Link zur Aktivierung des Passworts wurde an die E-Mail-Adresse des Benutzers verschickt.

Als Administrator*in haben Sie auch die Mdglichkeit Passworter zurtickzusetzen, z. B.
wenn ein Benutzer sein Passwort nicht mehr kennt. Durch Betdtigen des Buttons
,Passwort zurlcksetzen“ wird eine E-Mail mit einem Aktivierungslink zur neuen
Passwortvergabe an die E-Mail-Adresse des Benutzers geschickt:

Benutzerdaten Frau Laura Musterfrau |.musterfrau@gsub.de

Anrede Weiblich

Titel

Vorname Laura

Nachname Musterfrau

E-Mail l.musterfrau@gsub.de

Funktion Geschaftsfuhrerin

Telefonnummer 030123123

Faxnummer 030456456

Organisationen Testorganisation gsub 4 (10148)

Passwort zuriicksetzen



