Handlungsanleitung zur Registrierung

Wenn lhre Organisation aus anderen Programmen noch nicht im Webportal
ProDaBa2020 registriert ist und Sie lhre Organisation initial im Web-Portal registrieren
wollen, geben Sie bitte in lnrem Web-Browser die Adresse

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

ein, klicken danach das Menu ,Login“ an und wahlen ,Registrierung® aus.

LOGIN HILFE

Login

Reqistrierung
Bitte beachten Sie, dass Sie fur die Reqistrierung lhrer Organisation verschiedene
Informationen bereithalten miissen. Dies kann ja nach Rechtsform lhrer Organisation
der Auszug aus dem Handels- oder Vereinsregister, die Umsatzsteuer-(ldentifi-
kations)nummer oder die Gewerbeanmeldung sein. Ohne diese Angaben kann die
Regqistrierung nicht abgeschlossen werden. Ein Zwischenspeichern ist bei der
Redgistrierung nicht moglich — bitte legen Sie zunachst die Unterlagen bereit.

Auf dem ersten Reiter ORGANISATION finden Sie die Hinweise zum Datenschutz.
Unter dem angegebenen Link kdnnen Sie sich die Datenschutzerklarung des Web-
Portals der ProDaBa2020 und die Hinweise zur Verarbeitung Ihrer Daten ansehen.

Unter ,Name und Rechtsform“ werden Angaben zu lhrer Organisation erfasst, die bei
der Registrierungsprufung durch die Servicestelle abgeglichen werden.

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

Wahlen Sie nachfolgend bitte die Rechtsform lhrer Organisation aus. Wenn Sie die
Registrierung fur eine Gebietskorperschaft z.B. Gemeinde, Landkreis oder kommunaler
Verband vornehmen, wahlen Sie bitte Korperschaft d. 6fftl. Rechts aus. Als Jugendamt
wahlen Sie bitte immer Korperschaft d. 6fftl. Rechts aus.

Nach Auswahl der Branche geben Sie unter ,Adresse” bitte die Stralle und
Hausnummer Ilhrer Organisation an. Daruber hinaus fiihren Sie bitte die Postleitzahl,
den Ort sowie das Bundesland lhrer Organisation auf.

Unter ,Kontaktdaten“ geben Sie bitte eine Telefonnummer an, unter der man lhre
Organisation erreichen kann. Optional sind Angaben zur allgemeinen E-Mail-Adresse
Ihrer Organisation, der Internet-Adresse |hres Webauftritts sowie der Faxnummer.


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

Hinweise zum Datenschutz

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zum Datenschutz
Name und Rechtsform

MName der Organisation:®

Rechtsform:* Bitte auswahlen v

Branche (NACE)* Bitte auswahlen ~ 6

Adresse

Strafie/Mummer d. Organisation:®

weitere Angaben:

Postleitzahl:* i)

Ort-*

Bundesland.* Baden-Wiarttemberg v

Kontaktdaten

E-Mail der Organisation:

E-Mail wiederholen:

Internet:

Telefonnummer:™®

Faxnummer:

» Weiter % Abbrechen

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

Organisation VERTRETER Dokumente Bankverbindung Forderprogramm

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. Fir 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 5tGB ist.

Der Administrator erhalt erweiterte Benutzerrechte innerhalb des Webportals. Er kann bspw. farderprogrammibergreifend Benutzer und die Organisation
verwalten.

Eine Person, die wader vertratungsberachtigt 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 lhres Benutzerkontos muss firr alle angelegten Benutzer durch den Administrator der Passwortversand angestofien v
geschieht in der Verwaltung/Benutzerverwaltung tber die Schaltfiache Passwort zuricksetzen.

Bitte achten sie unbedingt darauf, dass lhre E-Mailadresse korrekt geschrieben wurde, da sonst Ihre Registrierung nicht abgeschlossen werden kann.

Vorname Nachname E-Mail Funktion Vertreter Admin Ak

Mitarbeiter hinzufiigen

Bitte geben Sie hier mindestens eine vertretungsberechtigte Person und eine/n
Administrator*in an. Eine Person kann sowohl vertretungsberechtigt als auch
Administrator*in sein. Fur jede/n angelegte/n Administrator*in muss die E-Mail-Adresse



eindeutig, d.h. nicht bereits fir eine andere Organisation in der Datenbank hinterlegt
sein. Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise lhrer E-Mail-Adressen, da die
Registrierung sonst nicht abgeschlossen werden kann.

Der/Die Administratorin erhalt erweiterte Benutzerrechte innerhalb des Webportals.
Er/Sie kann bspw. forderprogrammubergreifend Benutzer*innen und die Organisation
verwalten.

Zudem konnen Sie auf diesem Reiter weitere Personen hinterlegen, die nach
Registrierung mit Bearbeitungsrechten versehen werden konnen. Bitte klicken Sie dazu
jeweils auf ,Mitarbeiter hinzufigen® und schlielen nach Eingabe der Daten den
Vorgang mit ,Speichern® ab.

Bitte beachten Sie, dass die beiden Felder ,Vertretungsberechtigter* und
L2Administrator® bereits vorausgefullt sind und passen die gesetzten Hakchen ggfs. der
Funktion entsprechend an. Wenn eine Person sowohl vertretungsberechtigt als auch
Administrator ist, belassen Sie die entsprechenden Hakchen wie in der unteren Grafik
dargestellt. Fihren Sie keine Personen doppelt auf.

Wichtig ist, dass als ,Vertretungsberechtigter die unterschriftsberechtigte Person
benannt wird. Diese muss mit einem Haken als Vertretungsberechtigter gekennzeichnet
werden. Bitte entfernen Sie den Haken bei Administrator, wenn die
unterschriftsberechtigte Person nicht zugleich als Administrator*in bestimmt werden
soll:
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Solange Sie die Registrierung noch nicht abgeschlossen haben, kénnen Sie die Daten
mit Klick auf das Stiftsymbol bearbeiten bzw. mit Klick auf das rote Kreuz den Datensatz
|6dschen.

Vorname Nachname E-Mail Funktion Vertreter Admin
Heinz Mustermann heinzmustermanni@testverein.de Projektleiter X

Mitarbeiter hinzufiigen

Mit Klick auf ,Weiter gelangen Sie zum Reiter DOKUMENTE. Als Korperschaft des
offentlichen Rechts werden Sie hier zur Angabe der Steuernummer aufgefordert.
Sollten Sie Uber keine Steuernummer verfugen, geben Sie hier bitte ,nicht zutreffend”
ein.

Steuernummer

Steuernummer:

* Furiick » VWeiter X Abbrechen

Als Verein werden Sie hier zu Angaben Uber lhre Vereinsregistrierung aufgefordert.
Bitte hinterlegen Sie lhre Vereinsregisternummer und laden den Auszug aus dem
Vereinsregister hoch. Diesem Auszug koénnen Sie den allgemeinen Gerichtsstand
entnehmen, d.h. das flr lhren Verein zustandige Gericht. Dieses tragen Sie bitte unter
,GerichtErklaerungen® ein.

Vereinsregistereintrag

Wereinsregisternummer;

\ GerichtErklaerungen:

AUSZUD aus dem vereinsregister:
* Zuriick » Weiter ® sbbrechen

Als GmbH werden Sie zur Angabe I|hrer Handelsregisternummer und des
Gerichtsstands aufgefordert. Bitte hinterlegen Sie diese Angaben und laden den
Auszug aus dem Handelsregister hoch.



Handelsregistereintrag

Handelsregisternummer:*

Gericht* /

Auszug aus dem Handelsregister: Durchsuchen... = Keine Datei ausgewahlt. Hochladen

* FJuriick * Weiter ® Abbrechen

Mit Klick auf ,Weiter“ gelangen Sie zum Reiter BANKVERBINDUNG.

Hinterlegen Sie bitte eine initiale Bankverbindung fir Ihre Organisation. Sie kdnnen
nach der Freischaltung Ihrer Registrierung bei Bedarf weitere Bankverbindungen (z.B.
fur verschiedene Projekte) hinterlegen. Nach Angabe des Kontoinhabers, kdnnen Sie
im Feld Beschreibung das Konto naher bezeichnen (z.B. Projektkonto Betriebliche
Kinderbetreuung Modul 1 0.4.), um es bei spaterer Auswahl schneller zuordnen zu
konnen. Daruber 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: Testorganisation

Beschreibung: Betriebliche Kinderbetreuung

BAN peoz 1002 0890 D € Uberpriifen
BIC: HYVEDEMM488
MName der Bank: UniCredit Bank - HypoVereinsbank

* Furiick » Weiter ¥ Abbrechen

AbschlieRend kommen Sie mit Klick auf ,Weiter* zum Reiter FORDERPROGRAMM,
auf dem Sie bitte die Auswahl des Forderprogramms treffen.

FUr das Forderprogramm ,Betriebliche Kinderbetreuung“ stehen lhnen folgende
Auswahlmaglichkeiten zur Verfugung:



e BEK.01 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 1
(Forderung Dbetrieblich unterstutzter Betreuungslatze Platze in einer
Kindertagesbetreuung)

e BEK.02 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 2
(Forderung betrieblich unterstutzter Betreuungsplatze in der Kindertagespflege)

e BEK.03 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 3
(Férderung von betrieblich unterstitzten Platzen zur Betreuung in
Ausnahmefallen)

e BEK.04 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 4
(Férderung von betrieblich unterstitzter Ferienbetreuung)

Eine Auswahl mehrerer Module ist hierbei nicht mdglich. Sofern Sie fur mehrere Module
einen Antrag auf Forderung stellen mochten, wahlen Sie initial bitte ein Modul bei der
Registrierung aus. Eine Freischaltung flir andere Module erfolgt dann seitens der
Servicestelle im Rahmen der Prifung Ihrer Registrierung.

Sollten Sie einen Antrag / Antrage ausschlieBlich flr eines der Module stellen wollen,

wahlen Sie das zutreffende aus.

Fdrderprogramm auswahlen

Forderprogramm:* BEK.01 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbe_... |v| «* Auswihlen

AnschlieBend stimmen Sie durch Setzen des Hakens der Verarbeitung der
personenbezogenen Daten im Rahmen der Nutzung des WEB-Portals zu.

Die Registrierung schlielen Sie nach Bestatigung der Auftragsverarbeitung mit Klick
auf den Button ,Registrieren“ ab. Sollten Sie Angaben vergessen oder inkorrekt
hinterlegt haben, wird lhnen dies angezeigt und Sie konnen die erforderlichen
Korrekturen vornehmen.

4. Welche Daten erheben wir von lhnen?

Bei der Registrierung fur das Web-Portal der ProDaBa2020 werden von hnen folg Daten durch den verarbeiet:
a)Bei Personen und dem des Tragers

Daten sind:

personenbezogenen Daten zu widersprachen.
inahme an der/den geforderten Maliaahme(n) nicht mbglich ist, weil dann die gegeniiber dem ksnnen.

rden grundsatzlich geibsent, sobald sie fur die Erfillung der Zweckbestinm
Disse lisgen bei bei fin’ J

en der und wie o gsar, die die ferwendung der prufen
re Daten ohne hre Zustimmung nicht an Drite wetergeben oder fir andere als die oben gen




Wenn |hre Angaben vollstandig sind, erhalten Sie nach Klick auf ,Registrieren” folgende
Meldung:

Vielen Dank! Ihre Angaben wurden erfolgreich erfasst und werden im n&chsten Schritt
durch einen Mitarbeiter gepriift. Wir informieren Sie per E-Mail an die von lhnen
hinterlegte Administratorenadresse sobald |hr Zugang freigeschaltet werden konnte.

Danach wird lhre 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 lhrer
Organisation sowie eine E-Mail mit dem Aktivierungslink flir das Web-Portal:

Sehr geehrte Damen und Herren,

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

AnschlieBend steht Ihnen der Webservice fir die Antragstellung zur Verfliigung.

Aktivierungslink: https://prodaba2020.gsub-intern.de/zugangAktivieren?token=0f08ad64-d603-4ccb-b89e-6ce93795afc5 .

Mit freundlichen GruBen
1hr Servicetearmn

gsub - Gesellschaft fur soziale Unternehmensberatung mbH
KronenstraBe 6, 10117 Berlin

Sitz Berlin - Handelsregister: Amtsgericht Charlottenburg - B-39610
Geschaftsfahrer: 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 gemaf der aufgefuhrten Vorgaben ein und
schlie3en den Vorgang mit ,Speichern ab:

ZUGANG AKTIVIEREN

Zugang aktivieren: fran

Um Ihr Benutzerkonto zu aktivieren, wahlen Sie nun bitte ein Passwort und bestitigen Sie dieses.
Es gilt folgende Passwortrichtlinie: Mindestens 8 Zeichen, davon mindestens ein Grolk-, &in
Kleinbuchstabe und eine Zahl. Sonderzeichen sind zulassig.

Anschlielfend steht Ihnen der Webservice fir die Antragstellung zur Verflugung.

Passwaort:

Bestatigen: ... .|

Dt Speichern



Registrierte Personen mit Zugriffrechten ausstatten:

Sollten Sie im Rahmen der Registrierung aul3er dem/der Administrator*in 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 ein:

LDEVHILFE

Login

Registrierung bo

Willkommen beim Online-Verfahren der gsub

Das Online-Verfahren wird bereitgestellt und betrieben durch die
gsub Gesellschaft fir soziale Unternehmensberatung mbH, Kronenstrae 6, 10117 Berlin.

Beachten Sie vor dem erstmaligen Anmelden bitte die Hinweise in der Rubrik "Hilfe™ .

ANMELDEN

Willkommen beim Online-Verfahren der gsub

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

E-Mail 12 ‘/
Passwort Passwort /

Anmelden Passwaort vergessen? | Registrieren

Mit Klick auf ,Anmelden® werden Sie in das Ubersichts-Men( des Web-Portals geleitet.

Wahlen Sie dann in der obersten Menlizeile des Web-Portals ,Stammdaten® aus und
klicken dann auf ,Benutzer verwalten®:



ANTRAGSVERFAHREN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE
QOrganisation

WILLKOMMEN ZUR PRODABA 2020 Benutzeryeiuaien

Vorhaben

Willkommen beim Online-Verfahren der ProDaBa2020

Zur weiteren Bearbeitung wahlen Sie bitte aus der oberen Menileiste den entsprechenden Vorgang aus.

Hilfe | Impressum | Datenschutz | €

Sie kdnnen auf der nun erscheinenden Seite entweder die registrierte E-Mail-Adresse
der Person eingeben (Grol3- und Kleinschreibung sind zu beachten!) und den Account
mit Klick auf ,Suchen® anzeigen oder sich Uber die Funktion ,Alle anzeigen® alle
Personen Ihrer Organisation, die bereits registriert sind, anzeigen lassen.

BENUTZER VERWALTEN
[ ]
|
Vorname Nachname E-Mail Funktion Organisation Telefon Zugang Abktic

Zum Suchen bitte den Namen des Benutzers eingeben und Suchen. ? mﬂnes Buchstabens bzw. mehrerer Buchstaben verwendet werden. Grof3-/Kleinschreibung bea
alle Benutzer anzuzeigen, "*" als Suchbegriff eingeben.

frank.schmidt Q, Suchen Alle anzeigen

An der nun angezeigten Ubersicht ist in der Spalte ,Zugang“ (rechts) zu erkennen, ob

die hinterlegte/n Person/en bereits Gber einen Zugang zum Web-Portal verflgt/verfiigen
oder nicht:

Zugang Q,

yes ~ B8
no ~ B3
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Soll fur Personen ein Zugang zum Web-Portal erstellt werden, klicken Sie zur
Bearbeitung auf das Stiftsymbol:

BENUTZER VERWALTEN

o
-
Vorname Nachname E-Mail Funktion Organisation Telefon Zugang Q

Moritz Mustermann moriz mustermann@nuizertest.de Mitarbeiter Nutzertest yes Y E
Magda Musterfrau magda musterfrau@nutzertest de Nutzertest no ~ B

+ Hinzufiigen

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:

BENUTZER ROLLEN
Anrede: Frau
Titel:
Yorname: Magda
Machname: Musterfrau
E-Mail: magda. musterrav@nutzertest de
Funktion:

Telefonnummer:
Faxnummer:

Organisationen: Mutzertest

/

¥ Abbrechen = Zugang erstellen

Die/der Benutzer*in folgt dem Aktivierungslink und erstellt sich selbst entsprechend der
Vorgaben ein Passwort. Danach ist der Login unter https://prodaba2020.gsub-
intern.de/anmelden mdglich. Auch hier sind bei der Eingabe Grol3- und Kleinschreibung
zu beachten.
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