Merkblatt — Erste Schritte in ZUWES

Einleitung

Dieses Dokument beschreibt die ersten Schritte eines Antragstellers/einer Antragstellerin
im System Zuwendungsmanagement des Europaischen Sozialfonds (ZUWES).
Dabei wird auf Themen wie die Registrierung in ZUWES, die erste Anmeldung (Login) und
das Anlegen weiterer Nutzer/Nutzerinnen eingegangen.

Fragen formulieren Sie bitte per E-Mail an esf-it@bva.bund.de.

1. ZUWES Startseite

Das System ZUWES kann unter der folgenden Adresse erreicht werden:
https://www.zuwes.de

Auf der Startseite von ZUWES stehen die dargestellten Optionen zur Verfligung:

% Bundesverwaltungsaml

Anmeldung mit Benutzernamen und
Passwort fur bereits registrierte
Nutzer/Nutzerinnen des Systems.

Herzlich Willkommen bei ZUWES
Bitte melden Sie sich am System an, um auf die Funktionen zugreifen zu knnen.

Bitfe melden Sie zich innerhslb von 5§ Minufen an - dansch muss daz Fomular ner gelsden werden.

Benutzername

Passwort

Zugangsdaten merken [

Registrierung als neuer

Anmelden Antragsteller/Antragstellerin im System

~Passwort vergessen“ Funktion ]

[ Registrieren ] [ Passwort zuriicksetzen ] Impressum

Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales * E s F
A

Europidischer Sozialfonds

fiir Deutschland EUHO‘PAlSOHE UNION

Zig haben folgends weiters Opfionen

und Stadientwicklung

% Bundesministerium %
fiir Verkehr, Bau i
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2. Registrierung

Um in ZUWES als Antragsteller/Antragstellerin erstmalig einen Antrag oder eine
Interessenbekundung (IB) zu stellen, ist eine Registrierung als solcher/solche
erforderlich.

. i i . Registrieren
Klicken Sie hierzu bitte auf den Button

Es offnet sich die folgende Eingabemaske

Begiinstigtenregistrierung
Flllen Sie bitte das Beglnstigtenanmeldeformular aus. Die mit rot gekennzeichneten Felder bitte unbedingt ausfillen.

Anmeldender Beglnstigter

Name Begiinstigter: i
Rechtsform: 1 : Gesellschaft mit besch |
Strae:
Haus-Hr:
PLZ:
ot
Land: | DEU: Deutschland [ ]
Telefon:
Handy:
Telefax:
E-Mail:
Internet:

Anzahl der Mitarbeiter:

Es mussen alle Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, ausgefullt werden.

Der erste Abschnitt des Formulars erfasst die Daten der Organisation/Abteilung
(Antragstellerin/ Projekttragerin).

Die Registrierung muss pro Antragstellerin/Projekttragerin lediglich einmal erfolgen. Es
kénnen Uber die Nutzerverwaltung weitere Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen angelegt werden
(darauf wird in Punkt 4 ndher eingegangen). Es empfiehlt sich daher, dass die
Registrierung durch die Person erfolgt, die auch spater sich um die Administration
kimmert.
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Dazu werden in der folgenden Maske die entsprechenden Daten eingegeben:

Anmeldende Person

Anrede:

Titel:

Vorname:

Hachname:

Funktion:

Geschaftsfuhrern:

Telefon:

Handy:

Telefax:

E-Mail:

Internet:

Benutzername:

Herr '@ Frau

Die anmeldende Person muss sich selbst einen Benutzernamen vergeben. Hier ist eine
Kombination aus Vor- und Nachnamen sinnvoll. Wird der Benutzername von einer

anderen Person bereits verwendet, so weist das System darauf hin.

Um die Registrierung abzuschlieRen, muss der Antragsteller/die Antragstellerin am Ende

Absenden

auf klicken.
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3. Erster Login

Nach Abschluss der Registrierung erhélt man eine E-Mail mit einem Bestéatigungslink.
Dieser muss angeklickt oder die Darstellung in der E-Mail im Textformat in die
Adresszeile des Browsers (vorzugsweise Mozilla Firefox ab Version 3.5) kopiert werden.
Danach erhélt man eine weitere E-Mail mit einem automatisch generierten Passwort, das
einmalig gultig ist. Bitte beachten Sie, dass dieses Passwort immer aus 8 Zeichen
besteht.

J Passwort dndern | Legitimation dndern

Bisheriges Passwort: (ssssssss

Neuwes Passwort: SRMBBARNEN
Wiederholunag: Il
Passwort sichern

Umgehend nach dem Login mit Benutzernamen und dem generierten Passwort wird der
Nutzer/die Nutzerin aufgefordert ein neues Passwort zu wahlen. Dazu muss das
generierte Passwort in das Eingabefeld ,,bisheriges Passwort” eingegeben werden und ein
neues in die Felder ,,neues Passwort* und ,Wiederholung“. Das neue Passwort muss
zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein und jeweils mindestens einen Buchstaben, eine Zahl
und ein Sonderzeichen enthalten.

Passwort dndern | Legitimation dndern

Bisherige Legitimation: ssssssss

Neue Legitimation: LI T T
Wiederholung: e NBARES
[P — ict

Das generierte Passwort ist auch gleichzeitig die Legitimation. Die Legitimation kann
ebenfalls geandert werden. Dazu klickt der Nutzer/die Nutzerin auf den Reiter
,Legitimation andern“. Dabei geht man analog der Passwortanderung vor.

Ein abschlieBender Klick auf den Button Verlassen fahrt in die Anwendung ZUWES.

Das Passwort und die Legitimation kdnnen manuell jederzeit geandert werden. Dazu
klickt man auf den Schriftzug Zugangsdaten.

0 neuw [__Zugangsdaten] * Nutzerverwaltung & Hilfe

Das System fordert jeden Nutzer/jede Nutzerin auf, alle drei Monate das Passwort zu
andern.
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Nutzerverwaltung

In der Nutzerverwaltung ist es mdglich, weitere Nutzer/Nutzerinnen anzulegen, zu
verwalten und ggf. Unterstrukturen (Abteilungen) zu bilden. Es ist daher fur weitere
Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen desselben Projekttragers/Antragsstellers nicht erforderlich
Uber die Funktion ,Registrieren“ einen Login zu erhalten.

Die anmeldende Person bekommt die Administrationsrechte flr die Nutzerverwaltung
automatisch. Die Nutzerverwaltung wird durch einen Klick auf den Schriftzug
~Nutzerverwaltung“ gedffnet:

Oneu | fugangsdaten [ . Nutzerverwaltung ] i Hilfe

Die anmeldende Person wird in der Nutzerverwaltung nur sich selbst sehen,
gekennzeichnet mit einer stilisierten Person, unterhalb der Organisation (gekennzeichnet
mit einem Haus).

Nutzerverwaltung
=] Bespiel Registrierun
T P g g Stammdaten | Loge  Rechte

R Tester, Test

% Vorhandene Person als Mitarbeiter hinzufigen...

Pe Meue Person als Mitarbeiter hinzufiigen...
Py

i Abteilung unterordnen...
/L_};‘ Abteilung aufibsen...
Name Bespiel Registrierung
Abteilung
Einheit
Kiirzel
Rechtsform 1: Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GnE
Art der Organisation 1: sonstige Organisation |Z|
Artder Person 1 Juristisch Person des Privatrechts |E|

Zahl der Beschéftigten 100

Weitere Kollegen/Kolleginnen kénnen Uber die Funktion

Pr.';- Meue Person als Mitarbeiter hinzufiigen... hinzugefiigt werden.

Die angezeigte Meldung mit OK bestatigen. Bitte achten Sie darauf, ob die Person in
Ihrer Organisation bereits angemeldet ist. Sollte dies der Fall sein, ist es nicht notwendig,
den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin erneut anzulegen. Sie kdnnen diesen/diese, falls Sie
eine Unterabteilung eingefligt haben, Uber ,,Vorhandene Person als Mitarbeiter
hinzufiigen* dort einfiigen.
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Es offnet sich eine leere Mitarbeiter-Maske. Dazu im folgenden eine Beispiel-Ausfullhilfe:

Mitarbeiter | Rechte  Projekte Levelz

_':'q*.a Worhandene Person als Mitarbeiter hinzuflgen...
_':'. Mitarbeiter aus der Abteilung entfernen...

Anrede Frau

Titel Dr.

Vorname Maxime

Name {"} Musterfrau

Position Sachbearheiterin

Email ') m.musterfraui@bund.de

Telefon 022399

Fax

Adresszusatz

Postfach

Strafte

Hausnummer

Paostleitzahl

Ort

Land DEW : Deutschland j
Angestellt von "
Angestellt bis H

Waochenstunden 20

Geschaftsfithrer [~
Administrator O

Legin v

Bemntzername  rmusterfrau

Passwort StartQ o™

Legitimation start9 9
Obermehmen
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Abschlieend missen dem neuen Kollegen/der neuen Kollegin noch im Kartenreiter
»Rechte” die entsprechenden Rechtepakete ,,ZUWES.Antragsteller” und/oder
»ZUWES.Teilprojektpartner” zugewiesen werden. Durch Klick auf das rote Kreuz wird
dieses zu einem griinen Haken.

Mitarbeiter | Rechte | Projekte | Levels

Die folgenden Rellen stehen lhnen zur Verflgung.
Rechte des Mitarbeiters...
a o
= I_: Customizer
= Statistiker
= o ZUWES.Anordnungsbefugter
3 3 ZUWES.Antragsteller
ZUWES.Auszahlungsbefugter
o o ZUWES.BBR
ZUWES.Bescheinigungsstelle
ZUWES.BfdH
ZUWES.Chef
ZUWES.Fachadmin
ZUWES.Gutachter
ZUWVE S.Hilfetexter
ZUWES.Programmkoordinator
ZUWES.Priifstelle
ZUWES.Ressort
= o ZUWES.Sachbearbeiter Haushalt
= o ZUWES.Sachbearbeiter SB1
ZUWES.Sachbearbeiter SB2

¥ 3 ZUWES. Teilprojektpartner

Nutzerverwaltung

] f{‘ Bespiel Antragsteller —|Stammdaten Lo || Rechie
fri "_.}_‘ Teilprojektebene
,_'34 Beispiel, Bsp. ._Qg Vorhandene Person als Mitarbeiter hinzufigen...

=
o Tester, Test & Neue Personals Mitarbeiter hinzufiigen...
'ﬁé Abteilung unterordnen...

'f_g Abteilung auflosen...

Name Bespiel Antragsteller

Abteilung

Einheit

Kurzel

Rechtsform 1: Gesellschaft mit beschrankter Haftung (GrrB
Artder Organisation | 1: sonstige Organisation [=]
Artder Person 1: Juristisch Person des Privatrechts Iz‘

Zahl der Beschaftigten 100

Weitere Erlauterungen und Hilfen zur Anwendung ZUWES sind in der Hilfe Funktion in
ZUWES enthalten.
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[ 1205 neu 7 Zugangsdaten O Htrtzerverwaltuntester? - Antragsteller - [Auswahl] [. Abmelden

rnjeaten "

]

Planung M&C Datenaustausch HKR Priifung

Wighlen Sie ein Programm, um einen Antrag oder eine Interessenbekundung ney zu erstellen.

Programm auswwahlen

Hinweise zu inhaltlichen Fragen erhalten Sie in der Erlauterung zur Frage selbst. Diese
kann Uber das Birnchen an der Fragestellung aktiviert werden.

Ihre zustandige Sachbearbeiterin lhr zustandiger Sachbearbeter beim Bunidesverwaltungsan
- hicht definiett -

[ [ Hier erscheint nach der 1. Wietedeitung Ihres Aitrages an das Bundesvenuattungsamt Ihr'e zustandigedr Sachbearbetenin. ] ]

- nicht definiert -
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