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Teil I. 1. Systemvoraussetzungen / Online User – Reg istrierung / Kennwortstrategie

Systemvoraussetzungen

Für die Nutzung des Online-Verfahrens ProDaBa.Net b enötigt man keine spezielle Hard-
oder Software. Für die Nutzung benötigt man eine In ternetanbindung (minimal ISDN, empfohlen ab
DSL 100), einen Standard- Internetbrowser mit aktivi ertem Java-Script und ein Standard–PDF-
Anzeigeprogramm (z.B. Acrobat Reader). Eine verschlüs selte Kommunikation ist wegen des
Schutzbedarfes der übertragenen Daten notwendig. Hi erzu muss der Internetbrowser die
SSL-Zertifikate annehmen können.

Die Systemvoraussetzungen im Überblick:

• Einen Internetzugang via ISDN (minimal) oder ab DSL  1000 (empfohlen).
• Einen MS Internet Explorer ab Version 6 mit aktivie rtem Java-Script (Eintrag der Webseite in 

„Vertrauenswürdige Sites).“
• Oder einen Mozilla Firefox ab Version 2 mit aktiviert em Java-Script.
• Oder einen Opera ab Version 9 mit aktiviertem Java- Script.
• Ein Standard-PDF-Anzeigeprogramm (z.B. Adobe Acrobat Reader).
• Der PopUp-Blocker des Internet-Browsers muss Pop-Up- Fenster für dieses Online-Verfahren 

zulassen.
• Die SSL-Zertifikate müssen vom Internetbrowser ange nommen werden können.
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Benutzerregistrierung

Der/Die Online-Benutzer/in muss sich als erstes reg istrieren, erst nach der Registrierung und der Frei schaltung 
durch die Administration kann er/sie am Online-Verf ahren ProDaBa.Net teilnehmen.

Um zur Registrierung zu gelangen, klickt man in der  Menüleiste links auf den Menüpunkt Registrieren (s iehe   ).
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In der nun erscheinenden Eingabemaske gibt es versc hiedene Datenfelder, von denen bestimmte Pflicht-
felder sind. Werden diese nicht gefüllt, erscheinen rote Hinweistexte (siehe   ). Zu beachten ist, dass  die 
Plausibilität der Email-Adresse geprüft wird und de r Benutzername mindestens 8 Zeichen beinhaltet. 
Außerdem muss mindestens ein Projekt ausgewählt wer den. Nachdem die entsprechenden Eingaben getätigt 
wurden, betätigt man den Button Registrieren (siehe   ). 

Benutzerregistrierung: Datenfelder 
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Zur Bestätigung der Registrierung erscheint folgend er Text „Eine E-Mail mit ihren Anmeldedaten wurde e rfolgreich 
versendet“ und der/die Benutzer/in erhält eine Email an die an gegebene Email-Adresse. Nachdem die Administration 
der Programmservicestelle die Onlineregistrierung b estätigt hat, erhält der/die Benutzer/in zur Bestät igung eine 
Email mit dem Benutzernamen und dem automatisch erz eugten Passwort.

Nach der Zuordnung zu den betreffenden Programmteil en, den entsprechenden Rollen mit den dazugehörigen  
Rechten durch die Programmservicestelle, kann der/d ie Benutzer/in sich am Online-Verfahren ProDaBa.Net  
anmelden. 

Benutzerregistrierung: Anmeldedaten an E-Mailadress e
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Der/Die Benutzer/in sieht nun in der Menüleiste den  für ihn/sie freigeschalteten Programmteil (siehe    ).

Benutzerregistrierung: Freigeschaltete Programmteil e
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Kennwortstrategie

Kennwörter sind in der Datenbank verschlüsselt hint erlegt. Diese sind für keine Person – auch nicht für  
Administratoren/innen – einsehbar.

Das Kennwort für den/die Benutzer/in wird nach der Registrierung automatisch erzeugt und per 
Email an die angegebene Emailadresse versandt. Jede (r) User/in muss sich gegenüber der 
Anwendung authentifizieren. Somit wird sichergestel lt, dass keine Unbefugten Daten einsehen oder 
ändern können. Nicht berechtigte Online-Benutzer/in nen werden abgewiesen. 

Die Authentifizierung erfolgt per Benutzername und Passwort. Die Mindestlänge des Passwortes 
beträgt 8 Zeichen und muss einen Großbuchstaben und  Sonderzeichen enthalten.

Die Anmeldung per Passwort erfolgt mit einem eigene n Verschlüsselungsalgorithmus und ist somit 
nicht im Klartext  auslesbar.

Wenn innerhalb von 30 Minuten keine Aktivität im On line-Verfahren stattfindet, wird der Online-
Benutzer ausgeloggt, d.h. er  muss sich wieder neu mit seinem Benutzernamen und Kennwort am 
System anmelden.

Eine entsprechende Ausnahme bildet nur die Möglichk eit, das eigene Kennwort durch den/die 
Benutzer/in selbst zu ändern.
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Dazu klickt der/die angemeldete Benutzer/in in der Menüleiste auf Eigenes Kennwort (siehe   ).

Kennwortstrategie: Eigenes Kennwort
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Nun wird der/die Benutzer/in aufgefordert, das alte  Kennwort und das neue Kennwort mit Wiederholung 
einzugeben. Bei der Eingabe des neuen Kennwortes si nd die oben genannten Kennwortrichtlinien zu beacht en. 
Dann klickt der/die Benutzer/in auf den Button Spei chern (siehe ). Es erscheint ein Hinweis dass das K ennwort 
geändert worden ist.

Kennwortstrategie: Eigenes Kennwort speichern
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2. Rollen, Rechte, Gruppen

Den einzelnen Benutzer/innen des Online-Verfahrens ProDaBa.Net können verschiedene effektive Berechtig ungen 
zugeordnet werden. Diese Berechtigungen werden in s o genannten Rollen zusammengefasst. Diese Rollen kö nnen 
dem/der betreffenden Benutzer/in zugeordnet werden.  Der/Die Benutzer/in kann aber auch Benutzergruppen  
zugeordnet werden. Diesen Benutzergruppen werden da nn die entsprechenden Rollen zugeordnet.

Nutzer 1

Informationssysteme/Tabellen

Aktivität 1 Aktivität 2

Rolle 1 Rolle 2 Rolle n

Aktivität 3

Nutzer 2

Aktivität 4 Aktivität n

Gruppe 1
Gruppe 2

Rollen-/Rechteprinzip



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa.NET  -13-

Rolle des/der Antragsteller(s)in wird folgende effe ktive Berechtigungen enthalten:
• Antrag - erstellen
• Antrag - bearbeiten
• Antrag - sichten
• Antrag - vorzeitiger Maßnahmebeginn sichten
• Bescheid - Bescheid sichten
• Belegliste & Zahlungsabruf/-nachweis - Belegliste bea rbeiten & Zahlungsabruf/-nachweis erstellen
• Belegliste & Zahlungsabruf/-nachweis – Belegliste & Z ahlungsabruf sichten sichten
• Online-Benutzer Selbstverwaltung

Rolle der Antragsteller und deren effektive Berecht igungen
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Teil II Antragsteller 2. Antrag stellen

In der Menuleiste wird das entsprechende Förderprog ramm ausgewählt (siehe   ), dann wählt man Antrag u nd 
Antrag erstellen aus (siehe   ). Nun betätigt man d en Button Neuer Antrag (siehe   ).
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Auf der Antragsseite 1 wird das Fördergebiet per Au swahlliste ausgewählt (siehe   ). Für eine eindeuti ge 
Straßenzuordnung wird der Straßennamen eingegeben ( siehe   ). Der Straßennamen wird nur mit den 
Anfangssilben der Straße eingegeben, z.B. für Flugh afenstraße wird Flughafen eingegeben. Aus der 
erscheinenden Auswahlliste der zutreffende Eintrag per Mausklick ausgewählt. Zu den nächsten Seiten des  
Antrages kommt man durch die oben sichtbaren Regist erkarten (siehe   ).

Antrag erstellen: Antragsseite 1
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Durch die DropDown-Listen wählt man den eigene Abte ilung und die zuständigen Ansprechpartner und 
Projektverantwortlichen aus (siehe   ). Wenn zum En de der Seite gescrollt wird kann man auch mit den B utton 
Zurück bzw. Weiter zur vorhergehenden bzw. nächsten  Seite wechseln, mit dem Button Speichern kann man den 
Antrag zwischenspeichern und mit dem Button PDF ers tellen eine Entwurfsansicht im PDF Format erzeugen 
(siehe   ).

Antrag erstellen: Antragsseite 1 und weitere Funkti onalitäten
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Im oberen Teil der 2. Seite des Antrages werden die  Indikatoren und Querschnittsziele dargestellt.

Antrag erstellen: Antragsseite 2 – Indikatoren und Q uerschnittsziele
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Im unteren Teil der 2. Seite des Antrages wird die Finanzierung dargestellt. Durch einen Mausklick auf  das 
jeweilige Taschenrechner-Symbol (siehe    ) wechsel t man in die Anlage II, den Kosten- und Finanzplan.

Antrag erstellen: Antragsseite 2 - Finanzierung
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In Seite 3 des Antrages kann der vorzeitige Maßnahm ebeginn beantragt werden und die entsprechenden mit  
einzureichenden Anlagen können gekennzeichnet werde n. Weiterhin können hier Bemerkungen eingegeben 
werden, die dann im Bemerkungsfeld der Aufgabenlist e erscheinen. Mit dem Button Einreichen (siehe   ) 
wird der Antrag nach Ausfüllen sämtlicher Anlagen u nd der entsprechenden Kostenaufstellungen 
eingereicht.

Antrag erstellen: Antragsseite 3 und Antrag einreic hen
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In der Anlage I werden Aussagen zum Vorhaben bzw. P rojekt, Zeitplan, Zielgruppenorientierung, 
Nachhaltigkeit des Projektes, Beschreibung zur Publ izität etc. getätigt.

Antrag erstellen: Anlage I - Vorhabenbeschreibung
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Anlage II beinhaltet den Kosten- und Finanzplan. Dur ch einen Klick auf das Taschenrechner-Symbol (siehe    ) 
gelangt man in die einzelnen Kostenaufstellungen

Antrag erstellen: Anlage II –Kosten- und Finanzplan
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Im unteren Teil kann man die Einnahmen aus Projektu msetzung, Eigenmittel und Drittmittel händisch 
eingeben und auf die Jahresscheiben aufteilen. Mit dem Button Eingaben berechnen / auf Plausibilität 
(siehe   ) werden die Angaben überprüft und dargest ellt.

Antrag erstellen: Anlage II – Einnahmen, Eigen- und D rittmittel
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In den jeweiligen Kostenaufstellungen (in diesem Be ispiel Personal) werden die zutreffenden 
Kostenpositionen gefüllt, und auf die Jahresscheibe n aufgeteilt. Eine neue Zeile fügt man mit dem Butt on 
neue Zeile einfügen (siehe   ), die Plausibilität d er Angaben überprüft man mit dem Button Eingaben 
berechnen / auf Plausibilität prüfen (siehe   ).

Antrag erstellen: Anlagen Kostenaufstellungen



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa.NET  -24-

Nachdem sämtliche erforderliche Eingaben getätigt w urden reicht man den Antrag, wie schon beschrieben,  
auf Seite 3 durch den Button Einreichen ein. Ein PD F-Formular des Antrages wird automatisch erzeugt. F ür 
späteres Aufrufen des Formulars klickt man in der l inken Menuleiste auf Antrag – sichten (siehe   ), mar kiert 
die entsprechende Vorgangsnummer und betätigt den B utton Antrag sichten. Nun wechselt man in die 
Registerkarte Dokumente (siehe   ) und klickt auf d as entsprechende Symbol (siehe   ).

Antrag erstellen: PDF-Dokument



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa.NET  -25-

Vorzeitiger Maßnahmebeginn sichten

Wenn im Antrag der vorzeitige Maßnahmebeginn beantr agt wurde und die Förderstelle diesem zugestimmt ha t, 
kann man über die Menuleiste vorzeitiger Maßnahmebe ginn sichten (siehe   ), Auswahl des entsprechenden  
Vorgangs (siehe   ) und mit einem Mausklick auf den  Button Sichten (siehe   )das Formular aufrufen.
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In der folgenden Maske kann man den Status des Vorg angs mit den entsprechenden Bemerkungen sichten. 
Über die Registerkarte Dokument kann das Formular a ls PDF-Dokument aufgerufen werden.

Vorzeitiger Maßnahmenbeginn sichten: PDF-Dokument
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Bescheid sichten

Für den Zuwendungsbescheid klickt man in der Menule iste auf Bescheid, Bescheid sichten (siehe   ), dan n markiert 
man den entsprechenden Vorgang (siehe   ) und mit e inem Mausklick auf den Button Sichten (siehe   ) ru ft man das 
Formular auf.
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Nun erscheint der Zuwendungsbescheid im Überblick. Über die Registerkarte Dokument (siehe   ) kann man  sich 
den Bescheid als PDF-Dokument anzeigen lassen und a usdrucken.

Bescheid sichten: Dokument
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2. Zahlungsabruf und Belegliste erstellen

Um einen Zahlungsabruf mit Belegliste zu erstellen klickt man in der Menuleiste auf Belegliste & Zahlun gsabruf, 
Belegliste bearbeiten & Zahlungsabruf erstellen (si ehe   ). Man markiert den entsprechenden Vorgang (s iehe   ) und 
klickt auf den Button Bearbeiten (siehe   ).
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In der erscheinenden Belegliste werden die Belege e rfasst bzw. die eingereichten Belege (durch vorange gangenen 
Zahlungsabruf), gelb hinterlegt (siehe   ), dargest ellt. Diese Zeilen sind nicht mehr änderbar. Es wir d pro Zeile 1 
Beleg mit den entsprechenden Informationen erfasst (siehe   ). Jede Zeile muss durch den Button Zeile speichern 
(siehe   ) einzeln gespeichert werden. Ausgewählte Zeilen kann man einzeln löschen durch den Button Ze ile löschen 
(siehe   ). Durch einen Mausklick auf die Registerk arte Zahlungsabruf (siehe   ) kommt man zu dem Form ular 
Zahlungsabruf.  

Zahlungsabruf und Belegliste erstellen: Belege eing eben
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Der obere Teil des Zahlungsabrufes wird automatisch  aus den Antragsunterlagen und gegebenenfalls aus d en 
vorherigen Zahlungsabrufen gefüllt. 

Zahlungsabruf und Belegliste erstellen: Zahlungsabr uf eingeben
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Im Punkt 3.1 (siehe   ) ist der Projektfortschritt zu dokumentieren, im Punkt 3.2 (siehe   ) wird der 
anzufordernde Fördermittelbetrag dargestellt. Mit d em Button Berechnen (siehe   ) wird der auszuzahlen de 
Betrag errechnet. Weiterhin wird hier die Kontoverb indung angegeben. Erst wenn das Häkchen „Ich habe d ie 
Bestätigung gelesen“ (siehe   ) gesetzt hat kann der  Zahlungsabruf über den Button Einreichen (siehe  )  
abgeschickt werden.

Zahlungsabruf und Belegliste erstellen:  Mittelbeda rf eingeben
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In der Registerkarte Einnahmen Fördermittel (siehe   ) muss der Zahlungseingang auf das Konto mit Datum   
(siehe   ) und dem Button Speichern (siehe   ) best ätigt werden, erst dann kann ein weiterer Zahlungsa bruf 
getätigt werden. Über die Registerkarte Dokumente ( siehe   ) kann man sich das Formular als PDF-Dokume nt 
anzeigen lassen und ausdrucken.

Zahlungsabruf und Belegliste erstellen: Einnahme Fö rdermittel
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Ausblick, derzeit noch in Abstimmung sind:

• Schreiben zur erfolgten Auszahlung zum Zahlungsabru f

• Verwendungsnachweise
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Teil III Übungen

Für das Login in die ProDaBa.Net Datenbank benutzen  sie bitte folgende 

Internetadresse: https://demo.gsub-intern.de/prodab anet

Logindaten für Internetverbindung:

Login : schulungwue

Passwort: senstadt

Logindaten für ProDaBa.Net:

Login : schulung2   bis schulung...   (Verteilung er folgt durch den Dozenten)

Passwort: Prodaba7!

Aufgaben: 

• Der Dozent teilt Ihnen die Aufgaben mit
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Fragen und Antworten / User Help-Desk

Fragen und Antworten ?

User-Help-Desk

…. für Fragen zur Nutzung der Datenbank und technis chen Details

Webseite: http://www.pss-berlin.eu

Mail: info@pss-berlin.eu

PSS-Hotline: 030 28409-300 (technische Hotline)

Mo-Fr : 8:00 - 18:00 Uhr


