Handlungsanleitung zur Mittelanforderung -
Fachberatungsvorhaben

Das Modul ,Mittelverwaltung® finden Sie nach lhrem Login im WEB-Portal
(https://prodaba2020.gsub-intern.de/start) in der oberen Menuzeile:

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zur Barrierefreiheit

Antragsverfahren Mittelverwaltung

Mit Klick auf ,Neue Mittelanforderung erstellen® kdnnen Sie eine Mittelanforderung neu
anlegen, bearbeiten und absenden:

m Monnormg (SKB)
Monitoring (SKF) Stellenbesetzungen

Neue Mittelanforderung erstellen

Bitte achten Sie darauf, dass bei Klick auf..Neue Mittelanforderung erstellen‘ immer
nureine neu anzulegende Mittelanforderung erzeugtwerden kann. Bereits gespeicherte
Mittelanforderungen rufen Sie ausschlieBllich iiber das Menii ,,Mittelanforderung* auf
(vgl. hierzu Seite 9).

Sie kdnnen aus dem Drop-Down-Meni das entsprechende Vorhaben auswahlen, fir das Sie
eine neue Mittelanforderung anlegen wollen:

Neue Mittelanforderung erstellen

Bitte Vorhaben auswadhlen:

‘ SKB.12.00185.16
SKB.12.00185.15 A
E SKB.12.01702.17
SKB.12.01920.18

S5KFR12.105918.16
SKFR12.11771.16
S5KFR12.11788.16
5KFR12.11795.16
5KFR12.11810.16
— 5KF12.11815.16 —
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Vorhaben, fur die Sie aktuell keine neue Mittelanforderung anlegen kénnen, werden Ihnen als
Text angezeigt. Fir diese Vorhaben haben Sie entweder bereits eine Mittelanforderung angelegt
bzw. abgesendet oder die zugehdrige Mittelanforderung befindet sich aktuell in der Prifung:

Forderzeitraum Vorhaben 01.01.2016 - 31.12.2022

In diesem Formular sind nicht alle Felder karrekt ausgefillt!

Neue Mittelanforderung erstellen

Bitte Vorhaben auswadhlen:

Mittelanforderung fir SKB.12.00185.16 nicht méglich
Einreichungszeitraum darf nicht in der Zukunft liegen.

| SKB.12.00185.16

e

Mit Klick auf ,Weiter“ gelangen Sie zum Reiter ,Hinweise“. Hier wird Ihnen ein Informations- und
Downloadbereich flrdas Erstellen und Einreichen von Mittelanforderungen angezeigt.

Hinweise Mittelanforderung erstellen Mittel anfordern Rechtliche Hinweise

Hinweise zu Mittelanforderungen

Informations- und Downloadbereich fir das Erstellen und Einreichen von Mittelanforderun-
gen / Fachberatung

Hier finden Sie die Handlungsanleitung zur Mittelanforderung sowie folgende Dokumente
zum Download:

- Einstellungsnachweis Fachberatung

- Beschaftigungsnachweis Fachberatung fiir das Jahr 2017 (nur bei Wechsel in der Stellenbe-
setzung erforderlich)

- RBecechaftiniinnenarhweis Fachhearatiinn fiir das 1ahr 2018 (nnir hei Werchsel in der Stellenhe-

Zusitzliche Dokumente

Einstellungsnachweis_Fachberatung.pdf

Beschaeftigungsnachweis_Fachberatung_2017.pdf

Beschaeftigungsnachweis_Fachberatung_2018.pdf

Beschaeftigungsnachweis_Fachberatung_2019.pdf

Beschaeftigungsnachweis_Fachberatung_2020.pdf

Beschaeftigungsnachweis_Fachberatung_2021.pdf

EBestitigung des Trégers der Fachberatung (Verbundibersicht).pdf

Handlungsanleitung_Mittelanfoerderung_Fachberatung 2021 - 2022.pdf

Abbrechen



Auf dem folgenden Reiter ,Mittelanforderung erstellen® erzeugen Sie bei der 1.
Mittelanforderung in einem ersten Schritt die Stellenbesetzung bzw. prufen bei allen

nachfolgenden Mittelanforderungen, ob die Angaben zur Stellenbesetzung vollstandig und
korrekt sind.

m Mittelanfordarung arstallan Hittel anfordern Rechtliche Hinweise

* Phichtfeld

Stellenbesetzungen

Ich versichere, dass die Stellenbesetrungen wie angegeben erfolgt sinl |
01.01.2016 - 31.12.2020: Rosa Musterfrau
01.01.2021 - = Barnd Mustermans

Anspruch aul

Fibrdarmittel

Honatstage (ganzer (ganzer (garzar {ganzer (ganzer (ganzar

HManat) Monat) HManat) Monat) Monat) Monat)
Firdermittelbetrag 285,00 € 2.886,00 € 2.B66,00 € 2.686,00 € 2.688,00 € 2.B66,00 €

Um bei der 1. Mittelanforderung die Angaben zur Stellenbesetzung hinzuzufiigen, klicken
Sie auf den Button mit dem Stift Symbol. Es 6ffnet sich ein Untermend, hier finden Sie auf dem

Reiter ,Hinweise“ einen Informations- und Downloadbereich fir das Bearbeiten der
Stellenbesetzung.

Mit Klick auf ,Weiter* gelangen Sie zum Reiter ,Stellenbesetzungen®.
Mit Klick auf ,Neue Stellenbesetzung hinzufigen® 6ffnet sich die zugehdrige Eingabemaske:

N allan atzung hingufugen

Em Crmeews o

Sollten Sie die 1. Mittelanforderung erstellen, missen Sie zwingend zusatzlich das Datum

der Beschéaftigungsaufnahme im Vorhaben eingeben. Das Enddatum der Beschaftigung
lassen Sie bei aktueller, bestehender Stellenbesetzung offen.



Nach Eintrag des Namens der Fachberatung sowie zugehoriger Kontaktdaten der
Fachberatung speichern Sie den Vorgang mit Klick auf ,Absenden®:

x
Stellenbesetzung

Beginn der Beschaftigung* Ende der Beschdftigung
s, ke
01.01.2021 B | ttmm.jij &
Anrede Titel
| Bitte auswshlen : | keine Angabe s |

Bitte auswahlen

Nachname*
Frau | Mustermann |
(Divers)
(Keine Angabe)
max.mustermann@test.de
Telefonnummer Faxnummer

Kommentar

N\

Um die Angaben endgdltig zu hinterlegen, achten Sie bitte darauf, abschlieBend auf den
Button ,Anderungen absenden® zu klicken. Erst damit werden die Eintragungen verbindlich
und Sie werden zurilick in die Mittelanforderungsmaske geleitet:

Stellenbesetzungen

Achtung:
N R Falls eine Vakanz oder cin
01.03.2021 30.04. 2021 Fizea Musterrau
Personalwechsel vorliegt,
—— Bermd N tararann schlieBen Sie den Vorgang hier

noch nicht mit ,,Anderungen

absenden“ ab, sondern
heys Stellenbasstzung hingufigen verfahren wie nachfolgend




Sonderfall Personalwechsel und/oder Vakanzmitteilung*:

*(ansonsten weiter auf Seite 7):

Den Link ,Stellenbesetzungen bearbeiten“ nutzen Sie bitte auch zur Mitteilung von
Veranderungen (Personalwechsel) oder Vakanzen bei der Stellenbesetzung. Bei
eingetretener / eintretender Vakanz hinterlegen Sie bitte das Ende des
Beschaftigungszeitraums im Vorhaben (und falls noch nicht angezeigt den Namen der
bisherigen Fachberatung):

Stellenbesetzungen

£1.03. 2031 30043030 Mysterray

Neue Stellenbesetzung hinzufigen

==

Bei einem Personalwechsel hinterlegen Sie bitte das Ende des Beschéaftigungszeitraums im

Vorhaben (undfalls noch nichtangezeigt den Namen der bisherigen Fachberatung) sowie den

Namen der neuen Fachberatung und den zugehdrigen Beschéaftigungsbeginn im Vorhaben:
Stellenbesetzungen

01.03.2021 30.04.2021 Husterrau ﬂm

0165, 2021 Bernd Hustermare H

Nays Stellan atzung hingufigan

== Crmmen e

Bitte priifen Sie die Angaben genau und klicken Sie erst auf ,Anderungen absenden®, wenn
Sie alle Angaben zu Vakanzen bzw. Personalwechseln vorgenommen haben. Danach sind
Anderungen erst nach Priifung der Mittelanforderung wieder moglich und Sie werden zurlick
in die Mittelanforderungsmaske geleitet.

Die Formulare Einstellungsnachweis flir die neue Fachberatung und Beschaftigungsnachweis
furdie ausgeschiedene Fachberatung stehen Ihnen auf dem Reiter "Hinweise" zum Download
zur Verflgung.

Stellenbesetzungen

Ich versichere, dass die Stellenbesetzungen wie angegeben erfolgt sin_1

01.01.2016 - 31.12.2020: Rosa Musterfrau
01.01.2021 - : Bernd Mustermann

>
Anspruch auf
Fordermittel Jan 21 Feb 21 Mar 21 Apr 21 Mai 21 Jun 21

Monatstage (ganzer (ganzer (ganzer (ganzer (ganzer (ganzer
Monat) Monat) Monat) Monat) Monat) Monat)
Fordermittelbetrag 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 €



Hinweis:

Einstellungsnachweis: Der ausgefullte Einstellungsnachweis ist auszudrucken und durch die
unterschriftsberechtigte Person des Tragers sowie durch die Fachberatung zu unterzeichnen.
Der unterschriebene Einstellungsnachweis sowie eine Kopie des Arbeitsvertrags der
Fachberatung inkl. Stellenbeschreibung sind zwingender Bestandteil lhrer ersten
Mittelanforderung. Gleiches gilt bei Mittelanforderungen nach Neubesetzung der Stelle. Bitte
achten Sie darauf, die benannten Dokumente zusammen mit lhrer Mittelanforderung der
Servicestelle zuzuleiten

Beschéaftigungsnachweis: Der Beschaftigungsnachweis ist jahrlich im Rahmen des
Zwischennachweises bzw. bei Ende der Beschiftigung im Vorhaben unterschrieben an die
Servicestelle zu senden.

In der Mittelanforderung bestéatigen Sie die aufgefiihrte/n Stellenbesetzung/en und klicken
danach auf ,Weiter*:

Stellenbesetzungen /

Ich versichere, dass die Stellenbesetzungen wie angegeben erfolgt sin_1

01.01.2016 - 31.12.2020: Rosa Musterfrau
01.01,2021 - : Bernd Mustermann

Anspruch auf
Fardermittel Feb 21 Mir 21 Apr 21

Monatstage (ganzer {ganzer (ganzer {ganzer (ganzer {ganzer
Manat) Maonat) Menat) Monat) Manat) Monat)
Fardermittelbetrag 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 € 2.666,00 € 2.665,00 € 2.5666,00 €



Bitte kontrollieren Sie in einem nachsten Schritt die vorgeladene Bankverbindung bzw. wahlen
(falls Sie in der Organisationsverwaltung mehrere Bankverbindungen hinterlegt haben) die
zugehorige Bankverbindung Uber das Drop-Down-Meni aus:

BT e I

* Plichefeld

Mittel anfordern

Mittelanforderung

Bewilligte Fdrdermittel 2021 Bereits ausgezahlte Férdermittel 2021
32.000,00 &€ 0,00 €

Zur Auszahlung anstehende Fardermittel 2021 Verbleibende Férdermitbel 2021
3.898.00€ 28.102,00 €

Anforderungszeitraum

0L.01.2021 - 30.06.2021

Voraussichtlicher Auszahlungsbetrag

0,00€

Bankverbindung
Bankverbindung auswahlen*
| - DE3E 5155 0035 ' |.l.u=w.il|len.

HKontoinhaber

Stagt Werzlar

Beschreibung

IBAN
DE3& 51535

BIC
HELADEFIWET

Hame der Bank

Sparkasse

Venvendungsoweck /
|

| Bundesprogramm Sprach-Kitas

BB B 8 A B3 BB

Am Ende der Bankverbindungsdaten befindet sich ein optionales Feld, in dem Sie einen
Verwendungszweck (z. B: Kassenzeichen o0.4.) hinterlegen kdénnen, um bei
Zahlungseingang die zugehdrigen Betrdge besser zuordnen zu kénnen. Wenn Sie in der
1. Mittelanforderung bereits einen Verwendungszweck angegeben haben, ist dieser
vorgeladen. Bitte prufen Sie, ob er auch fur die nachsten Zahlungseingange aktuell ist.
Stellen Sie bei der Erstellung der Mittelanforderung fest, dass die Bankverbindung/en nicht
mehr gultig ist/sind, schlieRen Sie den Vorgang zum Stellen der Mittelanforderung
zun&chst nicht ab, weil eine Anpassung der Bankverbindung dann nicht mehr mdglich ist,
sondern fligen Sie die aktuelle Bankverbindung zunachst in der Organisationsverwaltung
hinzu. Nach Hinterlegung in der Organisationsverwaltung kann die neue Bankverbindung
dann Uber das Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Nach Hinterlegung in der Organisationsverwaltung kann die neue Bankverbindung dann uber
das Auswahlfeld ausgewahlt werden.
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Mit Klick auf ,Weiter” gelangen Sie zum Reiter ,Rechtliche Hinweise®. Bitte bestatigen Sie die
dort aufgefliihrten Angaben, indem Sie den Haken im zugehdrigen Feld setzen:

m Mittelanforderung erstellen Mittel anfordern Rachtliche Hinweaise

* Pflichtfeld

Rechtliche Hinweise

Ich bestatipe mt meiner Unlarschrift, dass

1. das Projeld wie beantragt durchgeflhrt wird und die Ausgaben tatsdchich erfoigen

2 die Stelle der Fachkraft, wie im Einsteldungsnachweis bestabgt, besetzt st

X die Ausgaben notwendig sind und mit den Fordermitieln wirtschafiich und sparsam verfahren wird

4. die oben a.J'g:[uhl‘.:n Eank«:lbﬂﬂl.ngsdule1 korrekt sind.

S die ZusStzichied der Fachkrafistels im Rahmen des Bundesprogramms Sprach-Kitas seit Beschifigungsaufnahme der Fachkraft gegeben st

st bewussl, 3883 ich Dei Veranderungen verpmichiet bin, dese umgenend anzZuzeigan

=1 Ich versichere, dass die oben genannten Erkldrungen richtig sind und alle iibrigen Angaben vollstindig und

wahrheitsgemaB erfolgt sind.*

Sie haben wahrend der Dateneingabe sowie vor Abschluss der Mittelanforderung jederzeit
die Mdglichkeit die Vollstandigkeit und Validitdt lhrer Angaben zu Uberprifen. Bei
fehlenden oder invaliden Angaben wird lhnen der entsprechende Antragsreiter angezeigt:

i R e T o B i R T

Fehler: Sie haben auch Fehler in anderen Reiterbereichen.
1. Rechtliche Hinweise

Das Formular kann noch nicht abgeschickt werden: Bitte beheben Sie zuerst die Eingabe in den markierten Reitern.

m Mittelanforderung erstellen Mittel anfordern Rechtliche Hinweise (1]

Meldungen zu dieser Seite

1. Das Formular kann noch nicht abgeschickt werden: bitte beheben Sie zuerst die Eingabe in den markierten Reitern.

In diesem Formular sind nicht alle Felder korrekt ausgefullt!

* Pflichtfeld

Rechtliche Hinweise

Ich bestétige mit meiner Unterschift, dass
1. das Projekt wie besntragt durchgefiihrt wird und dis Ausgaben tatsichlich erfolgen
2. die Stelle der Fachberatu nstellung

s bestétigh, besetzt ist.

2. dis Ausgaben notwendig mit den Fardermitteln wirtschaftlich und sparsam verfahren wird

4. die oben sufgefihren Bankverbindungsdaten komekt sind

5. die Zi der im Rahmen des seit der ‘gegeben ist.

Mir ist bewusst, dass ich bei Veranderungen verpfiichtet bin, diese umgehend anzuzeigen.

O 1ch versichere, dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle Gbrigen Angaben vollstandig und wahrheitsgemaB
erfolgt sind.*

Bitte bestatigen sie die rechtlichen Vorgaben

Auf dem jeweils rot umrandeten Reiter klicken Sie erneutauf ,Uberprifen”. lInnenwerden dann
die fehlenden oder invaliden Angaben im Detail angezeigt.

Des Weiteren konnen Sie sich vor Absenden der Mittelanforderung jederzeit eine
Entwurfsversion im PDF-Format anzeigen lassen (bitte beachten Sie: Postalisch
tibermittelte Entwurfsversionen kdnnen seitens der Servicestelle nicht fur die
Mittelanforderungspriufung herangezogen werden):

e



Am Ende jedes Reiters steht Innen zudem die Speicherfunktion zur Verfigung. Verwenden
Sie diese Funktion, um Ihre Eintragungen regelmaiig abzuspeichem:

M oo m om

Sollten Sie die Mittelanforderung vollstandig ausgefullt haben, senden Sie diese mit Klick
auf ,Absenden” online ab:

Das Versenden war erfolgreich, wenn Sie daraufhin folgende Anzeige erhalten:
Sie haben den Vorgang erfolgreich abgeschlossen.

Sie erhalten in Kurze eine Bestatigungsmail an folgende E-Mail-Adresse:

max mustermann@test de

Eine E-Mail-Bestatigung geht Ihnen an die in der Anzeige aufgeflihrte E-Mail-Adresse zu.
Nachdem Sie den Vorgang erfolgreich abgeschlossen haben (Klick auf ,OK®), leitet Sie
das System zurlick zu den Suchergebnissen. Rufen Sie hier die Mittelanforderung Gber
die Aktion ,Anzeigen“ erneut auf.

Auf dem Reiter ,Rechtliche Hinweise“ drucken Sie das Dokument durch Klick auf den
Button ,Drucken® aus.

Die Mittelanforderung ist postalisch und rechtsverbindlich unterschrieben zu Ubermitteln
an:

Servicestelle Sprach-Kitas
c/o gsub mbH
Kronenstralte 6

10117 Berlin

Gestellte Mittelanforderungen kdnnen Sie sich zur Ansicht Uber das Menu ,Mittelverwaltung®
aufrufen. Gleiches gilt fur (zwischen-) gespeicherte Mittelanforderungen, die Sie
weiterbearbeiten wollen. Dazu klicken Sie auf den Untermenu-Punkt ,Mittelanforderung®:



Antragsverfahren - Mittelverwaltung ~ Stammdate

Startseite / Suche / Suct  Belegnachweis

Neues Monitoring
(5KB)

Neues Monitoring
(SKF)

Monitoring (SKB)
Monitoring (SKF)

Erweiterte St

Stellenbesetzungen

Férderinstrumen Neue
——— Mittelanforderung

--- Alle --- erstellen

BEK.01 - Bundes " nderbetre

BEK.02 - Bundesnderbetre

BEK.03 - Bundes Neuen nderbetre
. Zwischennachweis

. erstellen
Typ auswidhlen
———————  Zwischennachweis —_—

- Alle ---
Anderungsanfrag
Anderungsantrag
Anderungsbesche erstellen ]

Verwendungsnachweis

Neuen
Verwendungsnachweis

Status auswihle; Rockfragen

Die angezeigten Ergebnisse kénnen Sie nach Foérderinstrument (= Férderprogramm) oder Dok.-
Nr. filtern. Eine Organisationseingabe ist grundséatzlich nicht erforderlich:

Mittelanforderung

Férderinstrument auswihlen /

PKE - Bundesprogramm ProKindertagespflege -
SKB - Bundesprogramm Sprach-Kitas / Fachberatung

SNW - Bundesmodellprogramm Starke Netzwerke Elternbegleitung fiir gefliichtete Familien

Typ auswihlen DokNr eingeben /
Mittelanforderung 9

Status auswiahlen Organisation f Trager-ID eingeben

- Alle --- = 2]

Abgelehnt
Abgerechnet
Akzeptiert o

Bundesland auswihlen

--- Alle - R

Suchen Herunterladen

Ihnen werden daraufhin alle bzw. die Uber die Filter ausgewahlten Mittelanforderungen angezeigt:

Suchergebnisse

Detalts | Statiss Organisation Angeleqt am w Letzte Anderang
SHB.0202152.21 MLlniroeru i 1 Arlegl 10032021 11032021 durch Nico Jons
EIES - ETEI QI - W - -
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Angelegte (= zwischengespeicherte) Mittelanforderungen kdnnen Sie Uber das Aktionsmen(
mit der Auswahl ,Bearbeiten” und Klick auf ,,OK* zur Bearbeitung aufrufen:

|

Verlauf

Aktionen

| Anzeigen

Anzeigen
Bearbeiten

Laschen

Mit der Auswahl ,Anzeigen / OK* wird lhnen die angelegte Mittelanforderung nicht editierbar
angezeigt. Mit der Auswahl ,Léschen / OK® léschen Sie angelegte Mittelanforderungen.

Bei technischen Problemen mit ProDaBa wenden Sie sich bitte zu den Sprechzeiten:
Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und

Do von 14 bis 17 Uhr

telefonisch an die Servicenummer (030) 5445337 - 31 oder

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de.

Fur finanztechnische Fragen zum Programm steht Ihnen die Servicestelle zum Bundesprogramm
Sprachkitas zu den oben angegebenen Sprechzeiten

unter der Servicenummer (030) 5445337 - 13 oder

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an

service@sprach-kitas.de zur Verfugung.
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