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1. Erlauterungen zum Online - Antragsverfahren

Wie in den Férdervoraussetzungen zur Bekanntmachung beschrieben, handelt es sich um
ein zweistufiges Antragsverfahren. Die nachfolgenden Ausfihrungen gelten nur fir die

2. Stufe, das Online-Antragsverfahren.

Nach positiver Bewertung lhrer Projektskizze bekommen Sie eine Aufforderung, sich am
Online-Antragsverfahren zu beteiligen. In Vorbereitung der Online-Antragstellung werden die
ausgewahlten Antragsteller von der gsub zu einer Informationsveranstaltung in Berlin
eingeladen.

Es handelt sich um ein datenbankgestitztes Online-Antragsverfahren.

Der Zugang erfolgt Uber die WEB-Seite der gsub; unter www.gsub.de/nga gelangen Sie auf
das Web-Portal ,Neue Qualitat der Arbeit“. Auf der rechten Seite befindet sich der Zugang
zur Antragsdatenbank. Nachdem Sie lhre Registrierungsdaten hinterlegt haben, wird Ihnen
per E-Mail ein Passwort zugesandt.

Nach dem LogIn stehen Ihnen im WEB-Portal ,Neue Qualitat der Arbeit” (NQA)
(https://prodaba2a.gsub-intern.de) folgende Online-Module fur den

Antrag auf Férderung im Rahmen des Bundesprogramms ,Unternehmen der Zukunft - Neue
Qualitat der Arbeit” zur Verflgung:
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2. Registrierung

Klicken Sie auf der Startseite der Online- Datenbank auf Registrierung.

ﬁ Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

Melden Sie sich bitte an

» Registrierung

s Zuriick zum Férderprogramm

Sie gelangen auf die Seite der Registrierungs-Informationen

Reg istrierungs-Informationen

*

| Name des Antragstellers

Rechtsform Bitte suswihlen == [=]*
PLZ/Bundesland " Bitte Bundesland suswahlen = [=]*
Ort "
StraBe/Hausnummer */
Telefon (Vorwahl/Nr.) " "

Telefax (Vorwahl/Nr.)
E-mail
Vertretungsberechtigte Person

Anrede/Titel Herr El Bitte ggf. auswihlen -= El
Vorname/Nachname

Funktion

Registrieren  Abbrechen

Die Felder mit Stern sind Pflichtfelder und missen ausgeftllt werden.

Die hier erfassten Daten werden automatisch in lhre Antrage als ,Stammdaten®
Ubernommen.

Das heiBt, dass der Name des Antragstellers = Tragername ist.

Nach der Registrierung geht an die angegebene E-Mail Adresse ein automatisch vergebenes
Passwort.
Bitte bewahren Sie |hr Passwort sicher und vor Fremdzugriff geschitzt auf.

Bitte rufen Sie nun erneut die Startseite des Férderprogramms auf und melden Sie sich unter
Eingabe Ihrer E-Mailadresse und des neuen Passwortes an.
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3. Anlegen zusatzlicher Datenbanknutzer im Projekt

Mit Klick auf die Trageradministration gelangen Sie in das Verwaltungsmend Ihrer
Organisation. Hier kbnnen Sie weitere Benutzer fir Ihre Organisation anlegen.

Sie kdnnen beliebig viele weitere Benutzer zu Ihrer Organisation hinzufligen. Geben Sie
den Vor- und Nachnamen, die E-Mailadresse und das Passwort des Benutzers in den
daflr vorgesehenen Feldern ein. Das Passwort muss aus mindestens acht Zeichen,
davon einem GroB- und einem Kleinbuchstaben sowie einer Zahl bestehen. Das
Passwort darf keine Sonderzeichen enthalten.

Yorname Machname E-Mail Adresse  Passwort Passwort wiederholen

IMelanie IMusterfrau Lsterfrau@nnline.ms I-"uu |-""" Mitarbeiter speicharn

Klicken Sie anschlieBend auf  witarbeiter speichemn | -

Nach der erfolgreichen Speicherung erscheint der Benutzer in der Liste der registrierten
Anwender flr diese Organisation.

|Neuer Benutzer "Melanie Musterfrau” wurde angelegt

weitere Instrumente (bereits registriert:’ ]
;I hinzufﬁgenl
vorname Machname E-Mail &dresse Passwort Passwort wiederhiolen

I I I I I Mitarbeitar speicheml
Zeige 2 von 2 Ergebnissen an. Bitte ggf. filkern,

Mame ermail
Max Mustermann prodaba? O@online.ms
Melanie Musterfrau melanie.musterfrau@anline.ms =TT |

Sie haben nun die Méglichkeit, dem Benutzer Uber die Schaltflache £

Bearbeitungsrechte zuzuordnen oder ihn Uber die Schaltflache L] zu léschen.
1.1 Bearbeitungsrechte zuordnen

Klicken Sie auf die 0.g. Schaltflache, um einem Benutzer Bearbeitungsrechte
zuzuordnen. Es erscheint eine Liste mit sémtlichen Rechten, die Sie diesem Benutzer
zuweisen kdnnen. Der Bezeichnung der Rechte sind immer die jeweiligen
Foérderprogramme vorangestellt, fiir die Sie auch registriert sind.

Mit einem Kilick in die Kastchen rechts hinter der Rechtebeschreibung setzen Sie das
entsprechende Recht fir den Benutzer.

Melanie Muster
Mame

W Acnderungsantrag_Bearbeiten

B /nirag_Bearbeiten

I Bclegliste_Bearbeiten
m_ittelabruf_Bearbeiten

M /erwendungsnachweis_Bearbeiten
B Swischennachweis_Bearbeiten

—— Zurick

Klicken Sie anschlieBend auf =21 ' um Ihre Eingaben zu speichern.
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4. Passwort vergessen

Rufen Sie die Startseite der NQA Datenbank auf.

Klicken Sie auf ...t \eoseccen
Login max muster@testmail.de
Passwort
Anmelden

Sie werden auf eine neue Seite geleitet.

Anmelden Bitte geben Sie hier lhre E-Mail Adresse, mit der
Sie sich bisher auch zur Nutzung der Online-
Schon registriert Passwort vergessen Datenbank angemeldet haben, ein und klicken
Sie anschlieBend auf ,Neues Passwort
E-Mail Adresse | verschicken®.
Das neue Passwort wird Ilhnen an die genannte
Meues Passwont verschicken E-Mail Adresse gesendet. Das Passwort besteht

zunachst aus 4 Zahlen.
Sehr geehrte/r Antragsteller/in,

fir Thren Zugang beim online-Antragsverfahren online-Antragsverfahren ,Meue Qualitit der Arbeit” wurde ein neues Passwort erzeugt.
Wenn Sie d3g neue Passwort nicht selbst angefordert haben, wurde Thre E-Mail angegeben, um ein neues Passwort zu erzeugen.

Thr neues Passwort lautet:
5372,

Zusammen mit Ihrer E-Mail-Adresse haben Sie ab sofort einen individuellen Zugang zum Webportal des
Bundesprogramms "Meue Qualitdt der Arbeit” (https://prodaba?a.gsub-intern.de). Sie kénnen hier Antrage erstellen und verwalten.

Mach dem erneuten Anmelden werden Sie aufgefordert, Thr Passwort zu dndern.

Das neue Passwort muss 8-stellig sein und ist beliebig wahlbar. Es muss jedoch mindestens einen GroB- und Kleinbuchstaben, eine Zahl und darf keine
Sonderzeichen enthalten. Wenn Sie Thre Eingabe gespeichert haben, ist dieser Vorgang abgeschlossen. Sie haben nun Zugang zu allen gewohnten
Funktionen.

Bitte bewahren Sie Thr Passwort sicher und vor Fremdzugriff geschitzt auf.
Mit freundlichen Grifien

Thr NQA-Team

Bitte rufen Sie nun erneut die Startseite des Férderprogramms auf und melden Sie sich unter
Eingabe Ihrer E-Mailadresse und dem neuen Passwort an.
Sie werden nun aufgefordert, Ihr Passwort zu andern.

Auch dieses neue Passwort muss
Passwort andern 8-stellig sein und ist beliebig
wahlbar. Es muss jedoch

Die Systemrichtlinie erfordert, dass Sie jetzt Ihr Passwort andern. mindestens einen GroB- und

Passwort S Kleinbuchstaben, eine Zahl und

Bitte Eingabe wiederholen darf keine Sonderzeichen
enthalten. Sie haben nun Zugang

Speichemn zu allen fur Sie freigegebenen
Funktionen.
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5. Antragstellung — Wie lege ich einen Antrag an?

Gehen Sie hierfir Uber die Navigationsleiste

» Antragsverfahren

y Ubersicht Antrige

= Antrag stellen

» Mittelverwaltung

» Zuriick zum Forderprogramm

Nach dem ersten Speichern bekommt Ihr Antrag eine Antragsnummer, unter der er kiinftig
geflhrt wird.

Antrag stellen Drucken Eingaben priifen Weiter

Antrag auf Férderung im Rahmen des Bundesprogramms
Neue Qualitat der Arbeit
Rdesministerium fiir Arbeit und Soziales liber die gsub mbH

1. Angaben zum Antragsteller:

Ihr Antrag ist nun zur Bearbeitung bereit.
Bis zur finalen Antragsstellung kann der Antrag jederzeit weiter bearbeitet werden.

Hierflr gehen Sie bitte dann Uber den Button "Meine Antrage".

» Startseite

| « Antragsteller

% Antragsverfahren

% Meine Antrage
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Sie kénnen nun jederzeit einen Entwurf des Antrages als PDF ber den Button ,Drucken”

erzeugen.
Bundesministerium Gesellschaft fir soziale
@ ‘ fiir Arbeit und Soziales Unternehmensberatung mbH

Antrag

Erst nachdem der Antrag final gestellt und im System abgesendet wurde, erscheint auf dem
PDF nicht mehr die Kennzeichnung ,Entwurf®.

« HNeuer Antrag NQA.01

Hinweis: Uber das Menii "Neuer Antrag NQA“ kann Ihr gespeicherter Antrag nicht
aufgerufen werden. Hier wird jeweils ein neuer Antrag erzeugt

5.1 Antrag Reiter 1. Angaben zum Antragsteller

Auf der Seite 1 des Antragsformulars werden automatisch die Stammdaten aus der
Registrierung Gbernommen, sie kénnen aber auch noch bearbeitet werden.
Vervollstédndigen Sie bitte Ihre Angaben in den noch nicht ausgefillten Eingabefeldern und
Uberprifen Sie lhre Angaben aus der Registrierung.

5.2 Antrag Reiter 2. Bezeichnung, Durchfuhrungszeitraum und
Zuordnung des Vorhabens

Auf der Seite 2 des Antragsformulars werden Vorhabensbezeichnung, geplante
Projektlaufzeit, die Projektart und die Zuordnung zu den Saulen laut Bekanntmachung
abgefragt.

Hinweis: Unter allen nachfolgenden Textfeldern werden die Beschrankungen der Zeichen
angegeben, eine Uberschreitung dieser ist nicht mdglich.

2. Bezeichnung und Durchfuhrungszeitraum des Vorhabens
21 Vorhabensbezeichnung

Bitte beschranken Sie sich auf 200 Zeichen.Anzahl Zeichen:0
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Unter 3.3 missen Sie die Langfassung (Inhaltlicher Antrag) hochladen.
Bitte nutzen Sie dazu die hinterlegte Vorlage.

3.3 Langfassung der Projektbeschreibung /

Yorlage Langfassung herunterladen (beschreibbares POF) TOmE

Dokument hochladen Dur{:hsuchen Hochladen

5.3 Antrag Reiter 3. Weitere Angaben zum Vorhaben

Auf der Seite 3 des Antragsformulars werden weitere Angaben zum Vorhaben abgefragt.
Auch hier sind die Textfelder nur bis zu den jeweiligen zuldssigen Zeichenmengen zu
befullen.

5.4 Antrag Reiter 4. Ubersicht Ausgaben- und Finanzierungsplan

Auf der Seite 4 des Antrages befindet sich die Ubersicht der Ausgaben — und
Finanzierungsplanung.
Die Kalkulation des Finanzplans erfolgt fiir den gesamten Férderzeitraum.

Indem Sie auf den jeweiligen Button ,Ausgaben” oder ,Einnahmen* klicken, gelangen Sie
auf den Ausgaben- bzw. Einnahmenplan.

Antrags-Nr.. 00173.12

5. Ausgaben- und Finanzierungsplan

Ausgaben I Einnahmen

,\ i
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5.5 Antrag Reiter 4. Ausgabenplan
Bearbeitungshinweise:

Mit den Zeichen + und - am rechten Rand kann man fir jede Ausgabenart

T zeiten Zeilen hinzufligen oder I6schen.
hinzfg.
und entf.

+

Die Gesamtausgaben pro Ausgabenart werden durch die Datenbank gezogen, die Aufteilung
auf die einzelnen Jahre der Projektlaufzeit muss manuell eingegeben werden.

Gesamte Personalausgaben : 75.600.00 £

geplante Ausgaben aufgeteitt auf Projektlaufzeit

1. Jahr 2. Jahr 3. Jahr 4. Jahr
2013 2014 2015 2016

Hinweis: Auf den Seiten des Ausgabenplans und des Einnahmenplans kann nicht
gespeichert werden. Dies ist nur moglich, wenn man zuriick auf die Ubersichtsseite
geht.

Uber den Button  Ausgaben schlieBen  gelangen Sie wieder auf die Ubersichtsseite.

Alle Belegarten - mit Ausnahme der Weiterleitung an Dritte (Ausgaben der Partner zur
Forderung) - sind doppelt aufgefihrt, ,mit Geldfluss“ und ,ohne Geldfluss®. Die Belegarten
»ohne Geldfluss“ sind fir die Ausgaben, die durch Eigenmittel finanziert werden, vorgesehen.
Diese mussen auf der Einnahmenseite ebenfalls als Einnahmen ,,ohne Geldfluss® dargestellt
werden.

,Mit Geldfluss” bedeutet, dass Ausgaben Uber die Zuwendung finanziert werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass alle nachfolgend aufgefiihrten Ausgabenarten nur dann
zuwendungsféhig sind, wenn diese beantragt und bewilligt werden. Ausgabenarten, die Sie
nicht beantragen, kdnnen nach Bewilligung auch nicht abgerechnet werden. Anderungen
sind dann nur auf der Grundlage eines vorab gestellten Anderungsantrages mit
nachvollziehbarer Begrindung maoglich.

Bei den Ausgabepositionen 5.A.1 bis 5.A.2.2 sind nur die Ausgaben des Antragstellers
anzugeben.
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5.A.1 Personalausgaben des Projektes
Im Online-Antrag ist die Funktion der/des im Projekt Beschaftigten vorbelegt. Wahlen Sie pro

Personalstelle eine Zeile aus.
In der néchsten Spalte erfolgt die ndhere Beschreibung der Personalstelle. In der Spalte
Eingruppierung ist die Entgeltgruppe und Stufe nach TVAD bzw. geltender Tarifvereinbarung
einzutragen. Danach werden die wochentliche Arbeitszeit des/der eingesetzten Mitarbeiters/-
in, das Arbeitnehmerbrutto pro Monat, das Arbeitgeberbrutto (ohne Sonderleistungen) pro
Jahr, die Dauer der Beschaftigung im Projekt sowie der zeitliche Anteil fir das Projekt
angegeben. Sonderleistungen (z.B. Weihnachtsgeld) sind aus dem Arbeitgeberbrutto
herauszurechnen und in der Spalte Sonderleistungen zu Personalausgaben aufzufihren.
Aus den eingegebenen Daten wird automatisch der Stundenlohn berechnet und mit den
Jahresarbeitsstunden multipliziert. Dieses Produkt ergibt die auf das Projekt bezogenen
Personalausgaben pro Jahr und Person.
Personalgemeinkosten sind Uiber die Antragsposition ,Sonstige Sachleistungen® zu
beantragen und werden nicht in der Position ,,Personalausgaben® beantragt und
abgerechnet. Dazu zéhlen:

- Personalausgaben fir (anteilige) Geschéaftsfiihrung

- Personalausgaben fir (anteilige) Verwaltung und Buchhaltung

- Personalausgaben fir (anteilige) Hausmeisterdienste

5.A.2 Sachausgaben

5.A.2.1 Mieten
Im Online-Antrag werden Mieten fiir die gesamte Flache eingegeben und Gber den

prozentualen Anteil fir das Projekt berechnet.

Indirekte Mietausgaben werden als Mietnebenkosten unter der Position ,Miete* beantragt;
dazu zahlen:

- Mietausgaben flr Verkehrsflachen (Toiletten, technische Raume)

- im Mietvertrag geregelte Nebenkosten flr Reinigung, Heizung, Warmwasser, Strom,
Mullabfuhr.

Bei Mietausgaben die nicht in der Form nach Quadratmetern dargestellt werden kénnen (z.B.
Seminar- oder Beratungsraume, Leasing bzw. Mieten von Blroausstattungen des Projekts
etc.) tragen Sie bitte diesbezlgliche Erlauterungen in das zugehérige Textfeld ein.
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5.A.2.2 Sonstige Sachausgaben

Als sonstige Sachausgaben kénnen die direkt mit dem geférderten Projekt im
Zusammenhang stehenden Sachausgaben beantragt werden. Die sonstigen
Sachausgaben setzen sich aus folgenden Positionen zusammen:
-Blrosachkosten (u.a. Telefon, Porto, Blirobedarf, Kopien)

-Offentlichkeitsarbeit

-Honorare

-Lehr- und Lernmittel

-Reisekosten (gemaB Bundesreisekostengesetz)
-Fortbildung

-Investitionen

-Versicherungen

-sonstige Sachleistungen

-Vergabe eines Unterauftrags laut VOL

5.A.2.3 Ausgaben der Partner zur Férderung

An dieser Stelle werden die geplanten Ausgaben der Partner eingegeben. Ausgaben, die
durch Weiterleitung von Férdermitteln finanziert werden, missen mit der Ausgabeart
~Weiterleitung an Dritte im Rahmen der Zuwendung® gekennzeichnet werden; Ausgaben,
die Uber Eigenmittel der Partner finanziert werden, sind mit der Ausgabeart ,,Ausgaben
finanziert durch Eigenmittel der Partner” aufzufihren.

5.6 Antrag Reiter 4. Einnahmenplan

5.B.1 Beantragte Fordermittel

Die Férdermittelquote berechnet sich automatisch aus den angezeigten Gesamtausgaben
flr das Projekt (max. 70%). Die Férdermittelsumme generiert sich daraus und ist nicht
manuell veranderbar.

BITTE BEACHTEN SIE:

Aus Griinden der Verwaltungsvereinfachung fir den Auftraggeber (Bundesministerium far
Arbeit und Soziales) wird die beantragte Férdermittelsumme je nach H6he der Zuwendung
auf die nachsten 1.000,00 €, 500,00 €, 100,00 € oder 50,00 € abgerundet.

Die dadurch entstehende Differenz zwischen Gesamtausgaben und Gesamteinnahmen
muss durch Eigen- oder Drittmittel ausgeglichen werden.

5.B.1 beantragte Fordermittel

Berechnete Férderquote: 7000 % Maximale Férderquote: 70,00 %
Ifd. Beantragte Fardermittel Gesamtbetrag
M. /
5 &
1 |beantragte Fardermittel 52.900,00

Gesamte Firdermittel : 52.900.00 €
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Bitte geben Sie die geplanten Eigen und Drittmittel ein.

Je nach Héhe der Eingabe der Eigen- und Drittmittel wird die Férderquote und somit die
Férdersumme neu berechnet.

Es ist darauf zu achten, dass Einnahmen und Ausgaben ,mit Geldfluss” (d.h.
zuwendungsfinanziert) sowie Einnahmen und Ausgaben ,ohne Geldfluss® (d.h. finanziert
Uber Eigenmittel/ Drittmittel) Gbereinstimmen.

5.B.2 Eigenmittel

Alle Ausgaben der Ausgabenpositionen 5.A.1 bis 5.A.2.2 mit der Belegart ,ohne Geldfluss*
mussen in der Summe unter Eigenmittel ,ohne Geldfluss* erscheinen.

Der Differenzbetrag zu den nach unten abgerundeten Férdermitteln muss durch Eigenmittel
,mit Geldfluss* angegeben werden, um den Finanzierungsausgleich zu erhalten (Ausgaben
= Einnahmen).

5.B.3 Drittmittel

Die Eigenmittel der Partner, die auf der Ausgabenseite unter Punkt ,5.A.2.3 Ausgaben der
Partner zur Férderung® aufgefiihrt wurden, sind unter Drittmittel anzuzeigen.

Wie bei der Ausgabenplanung kann man direkt beim Einnahmenplan nicht speichern - hierzu
gehen Sie bitte zurlick auf die Ubersichtsseite.

5.7 Reiter 5. Erklarungen / Informationen zum Antrag

Bitte lesen Sie die Erklarungen sorgfaltig durch, mit der Bestatigung der Kenntnisnahme sind
diese Bestandteil des Antrages. Vermerken Sie bitte, ob der Antragsteller zum
Vorsteuerabzug berechtigt oder nicht berechtigt ist.

- der Antragsteller zum Varsteuerab

Ich habe die Erklarungen zur Kenntnis genommen und akzeptiere sie,
3ja nein

\

5.8 Reiter 6. Anlagen

Auf dem Reiter 6 haben Sie die Mdglichkeit, die geforderten Anlagen zum Antrag
hochzuladen. Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.

5.9 Uberpriifung der Angaben im Antrag

Sie kénnen jederzeit Gberprifen, ob lhre getétigten Angaben (z.B. Zeichenanzahl in den
Textfeldern im Reiter 3) von der Datenbank akzeptiert werden, in dem Sie auf den Button

,Eingaben prifen“ gehen. /
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Durch Fehlermeldungen werden Sie automatisch auf die Seiten geleitet, auf der noch
Angaben fehlen oder nicht korrekte Angaben gemacht worden sind.

Beispiel einer Fehlermeldung:
3. |4 ] s |6

Bitte machen Sie Angaben zu Punkt 2.1.
Das Startdatum unter 2.2 darf nicht in der Vlergangenheit liegen.
Das Enddatum unter 2.2 darf nicht vor dem Startdatum liegen.

Bitte hinterlegen Sie ein Dokument zu Punkt 3.3

Erst wenn keine Fehlermeldungen mehr angezeigt werden, kdnnen Sie lhren
Antrag stellen!

Furick Antrag stellenmen Speichern  Eingaben priifen Weiter

Sobald Sie den Antrag tber die Online Datenbank gestellt haben, geht eine
Eingangsbestatigungsmail an die in der Registrierung angegebene E-
Mailadresse.
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