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Erste Schritte in ZUWES

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 sowie die erste Anmeldung (Login) eingegan-
gen.

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

Die in () eingefiigten Zahlen verweisen jeweils auf die im vorherigen Screenshot eingebundene

Markierung.
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2 Startseite ZUWES

ZUWES erreichen Sie unter folgender Adresse: https://www.zuwes.de

Im Zusammenhang mit ZUWES empfehlen wir lhnen die Verwendung des Mozilla Firefox Browsers,
da die Verwendung anderer Browsertypen (z.B. Internet Explorer) zu Darstellungsproblemen fihren

kann.

* Bundesverwaltungsamt
Herzlich Willkommen bei ZUWES

Bitte melden Sie sich am System an, um auf die Funktionen zugreifen zu kénnen. Wenn Sie noch keinen Login haben, kénnen Sie sich als
Antragsteller/Begunstigter am System registrieren. Soliten Sie Inr Passwort vergessen haben, konnen Sie es zurucksetzen lassen.

Bitte melden Sie sich innerhalb von 5 Minuten an - danach muss das Formular neu geladen werden.

Benutzername
Passwort

["| Benutzernamen merken

Anmelden

Erste Schritte Registrieren Passwort anfordern Impressum

Folgende Moglichkeiten stehen Ihnen hier zur Verfligung:

2.1 Login

(1) An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, sich als bereits registrierter Nutzer anzumel-

den.

2.2 Erste Schritte

(2) Hier gelangen Sie zum vorliegenden Formular ,,Erste Schritte”.
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2.3 Registrieren

(3) Durch diesen Button gelangen Sie auf die Registrierseite von ZUWES:

Eine Neuregistrierung ist erforderlich, damit Sie erstmalig im System eine Interessensbekundung (IB)
oder einen Antrag stellen kdnnen.

Es sollte nur eine Person aus der Organisation die Registrierung vornehmen, die dann anschliefend
als Administrator fungiert und alle anderen Mitarbeiter (Nutzer) verwaltet. Bitte beachten Sie, dass
Sie mit einer Registrierung im System alle Programme fir Ihre Organisation verwalten kdnnen. Eine
Mehrfachregistrierung sollte vermieden werden. Andere Nutzer kénnen Sie im spateren Schritt mit

Admin-Rechten ausstatten.

Nun missen Sie sich entscheiden, ob Sie sich neu registrieren oder lhre Registrierung erweitern

mochten.

Wenn Sie bereits mit ZUWES gearbeitet haben und lhre Registrierung erweitern mochten, wahlen Sie
bitte , Registrierung erweitern” (3b). Wenn Sie sich erstmalig in ZUWES anmelden méchten, wahlen

Sie bitte ,,Neue Registrierung” (3a).

Willkommen zur Registrierung fir ZUWES

Méchten Sie sich neu registrieren oder lhre bestehende Registrierung erweitern?

Bitte beachten Sie, dass nur eine einmalige Registrierung notwendig ist, auch wenn Sie in mehreren Bereichen/Fonds als
Antragsteller/Beginstigter aggieren mochten.

Neue Registrierung oder  Registrierung erweitern
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2.3.1 Neue Registrierung

Bitte flllen Sie alle Pflichtfelder aus. Die Pflichtfelder sind mit einem Stern gekennzeichnet. Bei einer

fehlerhaften Eingabe erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Unvollstdndige/ Fehlerhafte Eingabe:

* I Bundesverwaltungsamt

Willkommen zur Registrierung fiir ZUWES

Fur die Registrierung in ZUWES fillen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus lhrer Auswahl an Bereichen/Fonds
auf der vorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu Ihrer Organisation als Beglnstigter und zu Ihnen als Person an.

Begunstigter | Person

Name Begiinstigter =
Rechtsform =

Art der Organisation =
Art der Person =
StraBe =
Hausnummer =
Postleitzahl =

Ort =

Land =

Bundesland =
Telefon =

Fax

E-Mail =

Internet

Zahl der Beschaftigten =

Absenden

@ Bundesverwaltungsamt
A

Martin Mustermann GmbH

2 : gemeinniitzige GmbH (gGmbH) =]
3: Organisation der Wohlfahrisverbande E|
2 : Juristische Person des offentlichen RqZ]
Musterstr.

5

50674

Antragsteller mussen ihren Ort angeben @
DEU : Deutschland

DE_NW : Nordrhein-Westfalen
0999-999999

0999-999998

[+]
[=]

Martin. Mustermann@Muster.de
Muster.de
15

Bundesministerium
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Vollstandige/Fehlerfreie Eingabe:

* Bundesverwaltungsamt
I Willkommen zur Registrierung fur ZUWES

Fir die Registrierung in ZUWES fiillen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus Ihrer Auswahl an Bereichen/Fonds
auf dervorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu Ihrer Organisation als Beglnstigter und zu Ihnen als Person an

Begunstigter | Person

Name Begiinstigter = Martin Mustermann GmbH
Rechtsform = | 2:gemeinnutzige GmbH (gGmbH) B
Art der Organisation = | 3 : Organisation der Wohifahrisverbande E
Artder Person & 2 : Juristische Person des offentlichen RE]

StraBe & Musterstr.
Hausnummer = 5
Postleitzahl = 50674
Oort & Koin
Land DEU : Deutschland
Bundesland = DE_NW : Nordrhein-Westfalen
Telefon = 0999-999999
Fax 0999-999993
E-Mail & Martin Mustermann@HWMuster.de

]

Internet Muster.de

Zahl der Beschaftigten = 15

Absenden

Anschliefend wechseln Sie bitte auf den Reiter ,,Person” und fiillen auch hier alle Pflichtfelder aus:

Unvollstéandige Eingabe:

ﬁ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium PN
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Fir die Registrierung in ZU
auf der vorherigen Maske.

Begunstigter | Person

.
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Willkommen zur Registrierung fur ZUWES

n Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus Ihrer Auswahl an Bereichen/Fonds
ben Sie jeweils die Daten zu Ihrer Organisation als Beglnstigter und zu Ihnen als Person an.

Anrede =

Titel

Vorname =
Nachname =
Funktion
Geschaftsfiihrer
Telefon =

Fax

E-Mail =
Benutzername

Newsletter abonnieren

Absenden

Vollstandige Eingabe:

* | Bundesverwaltungsamt

Frau @ Herr

Das Pflichtfeld muss ausgefillt werden

Das Pflichifeld muss ausgefiillt werden.

Das Pflichtfeld muss ausgefullt werden.

Bitte vergeben Sie eine Email zur Person

Bitte vergeben Sie einen Benutzernamen

Willkommen zur Registrierung fur ZUWES

Fiir die Registrierung in ZUWES flllen Sie bitte das folgende Formular aus. Die Pflichtfelder ergeben sich aus lhrer Auswahl an Bereichen/Fonds
auf der vorherigen Maske. Bitte geben Sie jeweils die Daten zu Ihrer Organisation als Begunstigter und zu Ihnen als Person an.

Beglnstigter | Person |

Anrede =

Titel

Vorname =
Nachname =
Funktion
Geschaftsfiihrer
Telefon =

Fax

E-Mail =
Benutzername =

Newsletter abonnieren

Absenden

@ Bundesverwaltungsamt
A

Frau ‘@ Herr

Martin
Mustermann
Geschaftsfihrer

=

0999-999991
0999-999992

Martin.Mustermann@Muster.de

MustermannMa

|
Ll
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Hinweis:

Es wird empfohlen, dass die Registrierung durch die Person erfolgt, die im weiteren Verfahren als
Administrator(in) titig wird. Die/der Administrator(in) kann dann lber die Nutzerverwaltung wei-
tere Mitarbeiter(innen) anlegen und entsprechende Rechte (auch Admin-Rechte!) fiir diese verge-

ben (s. Informationsblatt zur Nutzerverwaltung).

2.3.2 Registrierung erweitern

Um Ihre Registrierung zu erweitern, miissen Sie sich zunachst anmelden:

Bitte melden Sie sich an, um Ihre Registrierung zu erweitern.
Sie bendtigen daflr Zugriff auf die Nutzerverwaltung Ihrer Organisation

Falls Sie in verschiedenen Abteilungen tatig sind, achten Sie bitte darauf, im Folgenden die fiir die Registrierung relevante Abteilung auszuwahlen.

‘.ﬂ Bundesverwaltungsamt
Herzlich Willkommen bei ZUWES

Bitte melden Sie sich am System an, um auf die Funktionen zugreifen zu kinnen. Wenn Sie noch keinen Login haben, kénnen Sie sich als
AntragstellenBegunstigter am System registrieren. Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kbnnen Sie es zuriicksetzen lassen

Bitte melden Sie sich innerhalb von 5 Minuten an - danach muss das Formular neu geladen werden

Benutzername
Passwort

Benutzernamen merken

Anmelden

Erste Schritte Registrieren Passwort anfordern Impressum

AnschlieBend haben Sie die Moglichkeit, Ihre Eingaben zu erweitern/andern.

2.4 Erster Login

Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Bestatigungslink. Uber diesen
Link wird ein Passwort generiert, welches einmalig giiltig ist. Wenn Sie sich mit diesem Passwort an-
melden gelangen Sie auf folgende Oberflache, in der Sie aufgefordert werden, ein neues Passwort zu

wahlen:

@ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium -
A fiir Arbeit und Soziales \ E S F
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* Bundesverwaltungsamt
Bitte wihlen Sie ein neues Passwort!

Bitte geben Sie dazu ihr altes und 2x ihr neues Passwort an. Falls gesetzt, miissen Sie gleichzeitig auch ihre Legitimation neu festiegen, die Sie
fiir entsprechend geschiitzte Bearbeitungsschritte benétigen. Die Legitimation muss sich vom Passwort unterscheiden und ebenfalls 2x
eingegeben werden.

Das Passwort muss dabei zwischen 8 und 16 Zeichen lang sein und mindestens einen Buchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.
Ihre Legitimation durfen Sie frei wahlen.

Bisheriges Passwort:
Neues Passwort:

Wiederholung:

Passwort sichern

Das automatisch generierte Passwort, welches Sie per Mail erhalten haben (s.0.), geben Sie in das
Feld ,Bisheriges Passwort” ein und vergeben in dem nachfolgenden Feld ein neues Passwort, welches

anschlieRend wiederholt wird.

Hinweis:
Das Passwort und die Legitimation kdnnen jederzeit im System unter ,Einstellungen geandert

werden.

@ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium arw
e fiir Arbeit und Soziales \ E S F
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2.5 Passwort anfordern

Haben Sie als bereits registrierter Nutzer |hr Passwort vergessen, kdnnen Sie sich ein neues Passwort
anfordern.

Klicken Sie hierzu auf der ZUWES-Startseite auf "Passwort anfordern" und geben dort den von Ihnen
gewadhlten Benutzernamen ein. AnschlieRend erhalten Sie einen neuen Link, den Sie bitte betatigen
oder in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren.

Sie gelangen zu folgender Ansicht:

* Bundesverwaltungsamt
Passwort anfordern

Bitte geben Sie im folgenden Ihren Benutzernamen an, um ein neues Passwort anzufordern, sowie die Legitimation zuriickzusetzen

Sie werden im Anschluss eine Email zugesandt bekommen. Erst, wenn Sie den darin enthaltenen Link aktivieren, wird Ihnen ein neues Passwort
lber eine zweite Email zugesandt.

Soliten Sie Ihren Benutzernamen vergessen haben, wenden Sie sich bitte an den Helpdesk. Aus Sicherheitsgrinden kann ein Passwort nicht
durch Eingabe Ihrer Email angefordert werden.

Zur Anmeldung

Zwischenzeitlich wurde lhnen ein neues Passwort an die von lhnen im System hinterlegte Email-

Adresse zugesandt. Dieses Passwort enthalt 12 Zeichen.

Hinweis:
Sollten Sie das Passwort aus der Email kopieren, achten Sie bitte darauf, dass Sie am Ende kein

Leerzeichen mit kopieren!

Dieser Link ist 24 Std. glltig. Das Zurilicksetzen des Passwortes kann maximal einmal pro Stunde er-

folgen.

@ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium “*n
ks fiir Arbeit und Soziales \ E S F
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Nach dem ersten Login mit dem zugesandten Passwort gelangen Sie zu nachfolgender Ansicht:

* Bundesverwaltungsamt
Bitte wahlen Sie ein neues Passwort!

Bitte geben Sie dazu ihr altes und 2x ihr neues Passwort an. Falls gesetzt, missen Sie gleichzeitig auch ihre Legitimation neu festiegen, die Sie
fur entsprechend geschitzte Bearbeitungsschritte bendtigen. Die Legitimation muss sich vom Passwort unterscheiden und ebenfalls 2x
eingegeben werden.

Das Passwort muss dabei zwischen 8 und 32 Zeichen lang sein und mindestens einen Buchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.

Inre Legitimation muss zwischen 5 und 32 Zeichen lang sein.

Bisheriges Passwort:
Neues Passwort:
Wiederholung:

Neue Legitimation:

Wiederholung:

Passwort und Legitimation sichern

Als bisheriges Passwort nutzen Sie bitte das neu Zugesandte und vergeben sich anschlieRend selbst
ein neues Passwort. Dieses muss mindestens acht Zeichen lang sein und sowohl eine Zahl als auch ein
Sonderzeichen beinhalten.

Hier konnen Sie sich ebenfalls eine Legitimation geben, sofern Sie noch keine erhalten oder diese
vergessen haben. Eine Legitimation ist eine Art zweites Passwort und wird bei verschiedenen Vor-

géngen vom System verlangt (z.B. Einreichung eines Antrags oder einer Ausgabenerklarung).

Durch das Zurlicksetzen des Passwortes wird auch eine mogliche Sperrung des Benutzerzugangs auf-

gehoben.

@ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium “*n
ks fiir Arbeit und Soziales \ E S F
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3 Einstiegsbereich nach dem Einloggen

Nachdem Sie sich erfolgreich in ZUWES eingeloggt haben, erscheint folgende Oberflache: (Einstieg).

fi= Einstellungen {g Hutzer %, Kontakt #) Teresa Test - Test Club e.V.(® Abmelden

Offentliche Medien Controfling

1000027174

Projeki auswahlen

| 4 Proiekt erstelien

ZUWES Il

Bitte wenden Sie sich bei Fragen zu ZUWES ausschlieBlich an folgendes Email-Postfach: estit@bva bund de J

m Posteingang Postausgang  Archiv N Zuletzt gedinete Projekte

Willkommen in ZUWES!

Sie befinden sich hier im Einstiegsbereich von ZUWES - dem so genannten Dashboard. Dieser Einstieq ist Ublicherweise das Erste, was Sie nach Ihrer Anmeldung am System
sehen und soll lhnen die Arbeit erleichtern

Letzte Projekte
Projekte Name
1 1000027174

Wir haben Ihnen ein Standard-Dashboard konfigurien, welches Sie sich entsprechend Ihren eigenen Winschen jederzeit anpassen kénnen. Dazu ist der Einstieg in 4 Q
aufgeteilt in denen Sie sogenannte Widgets platzieren kdnnen. Jeder Quadrant kann dabei beliebig viele Widgets aufnehmen und passt seine Groe an den jeweiligen Inhalt an

Oben rechts an jedem Widget sehen Sie einige Funktionen, mit denen Sie das Layout verandern und die Eigenschaften der Widgets steuern kdnnen:

1. Das Werkzeug-Symbol 6ffnet einen fir das Widget spezifischen Konfigurations-Dialog. Dort kinnen Sie die Parameter jedes Widgets steuem.
2 Die beiden Pfeile rechls daneben beeinflussen die Reihenfolge der Widgets, die Sie im gleichen Quadranten platziert haben.

3. Mit den Zahlen-Symbolen rechts davon kann das jeweilige Widget in einen anderen Quadranten verschoben werden.

4.Und das rote Kreuz ganz rechis erlaubt es, ein Widget wieder aus dem Dashboard zu enffernen.

Wenn Sie ein neues Widget zum Dashboard hinzufigen machten, nutzen Sie bifte den Knopf "Erweitern™ unten links. Sie kdnnen dann aus allen verfigbaren Widgets auswahlen und
diese entsprechend Ihren eigenen Bedurfnissen anpassen. Viele Widgets lassen sich auch mehrfach hinzufugen und jeweils unterschiedlich konfigurieren = o0 zum Beispiel die
Widgets for Nachrichten oder Aufgaben. Sie haben weiterhin die Maglichkeit, das Dashboard jederzeitzu loschen oder wieder auf die Startkonfiguration zuriick zu setzen,

Aktuelle Neuigkeiten
Datum Thema
umgahn: offen
Erstellt am Bearbeiter = Betreffl + fallig am ¢ Projektnummer s

Aufgabe erstelien 1

Erwedern  Zurickseizen | Leeren

Sie haben die Moglichkeit, an dieser Stelle Aufgaben zu erstellen (1) und zu verwalten (2). Im Laufe
des Verfahrens werden Sie in diesem Bereich (2) auch Meldungen aus dem System erhalten, kénnen

diese archivieren und offene Aufgaben ansehen.

Im Einstiegsbereich von ZUWES - dem sogenannten Dashboard (3) - kénnen Sie lhre Ansicht
entsprechend lhren eigenen Wiinschen jederzeit Uiber das Einstellungs-Tool

anpassen und die Anordnung der Fester selbst bestimmen.

% Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium
wh fiir Arbeit und Soziales \ E S F
~ M
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m Posteingang Poslausgang Archiv

Willkommen in ZUWES!

Sie befinden sich hier im Einstiegsbereich von ZUWES - dem so genannten Dashboard. Dieser Einslieg ist Oblicherweise das Erste. was Sie nach Ihrer Anmeldung am System sehen und soll Innen dig Arbeit
erleichtern,

Wir haben lhnen ein Standard-Dashboard konfiguriert, welches Sie sich entsprechend Ihren eigenen Wianschen jederzeit anpassen kdnnen. Dazu ist der Einstieg in 4 Quadranten aufgeteilt, in denen Sie
sogenannte Widgets platzieren kénnen. Jeder Quadrant kann dabei beliebig viele Widgets aufnehmen und passt seine Grofie an den jeweiligen Inhalt an.

Oben rechts an jedem Widget sehen Sie einige Funktionen, mit denen Sie das Layout verandern und die Eigenschaften der Widgets steuemn konnen:

1. Das Werkzeug-Symbol 6ffnet einen fir das Widget spezifischen Konfigurations-Dialog. Dort kannen Sie die Parameter jedes Widgets steuem
2. Die beiden Pfeile rechts daneben beeinflussen die Reihenfolge der Widgets, die Sie im gleichen Quadranten platziert haben.

3. Mit den Zahlen-Symbolen rechts davon kann das jeweilige Widget in einen anderen Quadranten verschoben werden,

4. Und das rote Kreuz ganz rechts eraubt es, ein Widget wieder aus dem Dashboard zu entfernen

Wenn Sie ein neues Widget zum Dashboard hinzufigen mochten, nutzen Sie bitte den Knopf “Erweitemn™ unten links. Sie kdnnen dann aus allen verfiigbaren Widgets und diese er Ihren
elgenen Bedurinissen anpassen. Viele Widgets 1assen sich auch mehrfach hinzufigen und jeweils unterschiedlich konfigurieren — so zum Beispiel die Widgets fur Nachrichten oder Aufgaben. Sie haben weiterhin
die Maglichkeit. das Dashboard jederzeit zu 1oschen oder wieder auf die Startkonfiguration zuriick zu setzen.

Aktuelle Neuigkeiten

Widget Konfiguration x

Bezeichnung
Aufgaben (erledigt)

Auswahl der anzuzeigenden Aufgaben

erledigt v
O Aufgaben, die von mir erstelit wurden, mit einbeziehen

Sichtbare Spalten

V! Erstelit am

/| Bearbeiter

V! Betreff

fallig am

! Projektnummer

Sortierung nach
Erstellt am [v]

absteigend El

Anzahl Zeile pro Seite

10 [~

Speichern

* Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium
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Auf dieser Seite haben Sie auBerdem einen Schnellzugriff auf die zuletzt bearbeiteten Projekte (4).
Uber ,,Projekte auswahlen”(5) erhalten Sie die lhnen zugewiesenen Projekte aufgelistet und kénnen

Uber die Auswahlfelder gezielt nach Projekten suchen:

Projektauswahl x|

Projektauswahl »|— 1 Datensétze — Stand: 16.04.2018 10:53

Aktenzeichen 4 ProjektNr. Antragsname Antragsteller Programm Status

1 1000027174 TestClubeV. Ziel 1-Bildung Integriert 10 -in Bearbeitung A

Sie konnen auch die Projektnummer/ das Aktenzeichen manuell eingeben (6) und tber die Schaltfla-

che ,,Offnen” das gewiinschte Projekt aufrufen.

Uber ,Projekt erstellen” (7) kdnnen Sie ein neues Projekt erstellen.

@ Bundesverwaltungsamt % Bundesministerium “*n
ks fiir Arbeit und Soziales \ E S F ‘
< s
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