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Erste Schritte in ZUWES 

 

Dieses Dokument beschreibt die ersten Schritte eines Antragstellers/einer Antragstellerin im 

System Zuwendungsmanagement des Europäischen 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 ( ) eingefügten Zahlen verweisen jeweils auf die im vorherigen Screenshot eingebundene 

Markierung. 
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2 Startseite ZUWES 
 

ZUWES erreichen Sie unter folgender Adresse:  

 

Im Zusammenhang mit ZUWES empfehlen wir  Ihnen die Verwendung des Mozilla Firefox Browsers, 

da die Verwendung anderer Browsertypen (z.B. Internet Explorer) zu Darstellungsproblemen führen 

kann. 

 

 

 

 

Folgende Möglichkeiten stehen Ihnen hier zur Verfügung: 

 

2.1 Login 
 
(1) An dieser Stelle haben Sie die Möglichkeit, sich als bereits registrierter Nutzer anzumel‐

den. 

2.2 Erste Schritte 
 
(2) Hier gelangen Sie zum vorliegenden Formular „Erste Schritte“.  

https://www.zuwes.de 

1 

2 3 4
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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 können. 

Es sollte nur eine Person aus der Organisation die Registrierung vornehmen, die dann anschließend 

als Administrator fungiert und alle anderen Mitarbeiter (Nutzer) verwaltet. Bitte beachten Sie, dass 

Sie mit einer Registrierung  im System alle Programme für Ihre Organisation verwalten können. Eine 

Mehrfachregistrierung sollte vermieden werden. Andere Nutzer können Sie  im späteren Schritt mit 

Admin‐Rechten ausstatten. 

 

Nun müssen  Sie  sich  entscheiden,  ob  Sie  sich  neu  registrieren  oder  Ihre  Registrierung  erweitern 

möchten.  

 

Wenn Sie bereits mit ZUWES gearbeitet haben und Ihre Registrierung erweitern möchten, wählen Sie 

bitte „Registrierung erweitern“ (3b). Wenn Sie sich erstmalig  in ZUWES anmelden möchten, wählen 

Sie bitte „Neue Registrierung“ (3a). 

 

 

 

 

 

3a 3b
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2.3.1 Neue Registrierung 
 

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

fehlerhaften Eingabe erhalten Sie eine Fehlermeldung. 

 

 

Unvollständige/ Fehlerhafte Eingabe: 
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Vollständige/Fehlerfreie Eingabe: 

 

 

 

 

 

Anschließend wechseln Sie bitte auf den Reiter „Person“ und füllen auch hier alle Pflichtfelder aus: 

Unvollständige Eingabe: 
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Vollständige Eingabe: 
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Hinweis:  

Es wird empfohlen, dass die Registrierung durch die Person erfolgt, die im weiteren Verfahren als 

Administrator(in) tätig wird. Die/der Administrator(in) kann dann über die Nutzerverwaltung wei‐

tere Mitarbeiter(innen) anlegen und entsprechende Rechte (auch Admin‐Rechte!) für diese verge‐

ben (s. Informationsblatt zur Nutzerverwaltung). 

 

2.3.2 Registrierung erweitern 
 

Um Ihre Registrierung zu erweitern, müssen Sie sich zunächst anmelden:  

 

 

 

Anschließend haben Sie die Möglichkeit, Ihre Eingaben zu erweitern/ändern.  

 

2.4 Erster Login 
 

Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie eine E‐Mail mit einem Bestätigungslink. Über diesen 

Link wird ein Passwort generiert, welches einmalig gültig ist. Wenn Sie sich mit diesem Passwort an‐

melden gelangen Sie auf folgende Oberfläche, in der Sie aufgefordert werden, ein neues Passwort zu 

wählen: 
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Das automatisch generierte Passwort, welches Sie per Mail erhalten haben  (s.o.), geben Sie  in das 

Feld „Bisheriges Passwort“ ein und vergeben in dem nachfolgenden Feld ein neues Passwort, welches 

anschließend wiederholt wird. 

 

Hinweis:  

Das  Passwort  und  die  Legitimation  können  jederzeit  im  System  unter  „Einstellungen“  geändert 

werden.  
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2.5 Passwort anfordern  
 

Haben Sie als bereits registrierter Nutzer Ihr Passwort vergessen, können Sie sich ein neues Passwort 

anfordern.  

Klicken Sie hierzu auf der ZUWES‐Startseite auf "Passwort anfordern" und geben dort den von Ihnen 

gewählten Benutzernamen ein. Anschließend erhalten Sie einen neuen Link, den Sie bitte betätigen 

oder in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren.  

Sie gelangen zu folgender Ansicht: 

 

 

 

 

Zwischenzeitlich wurde Ihnen ein neues Passwort an die von Ihnen im System hinterlegte Email‐

Adresse zugesandt. Dieses Passwort enthält 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. gültig. Das Zurücksetzen des Passwortes kann maximal einmal pro Stunde er‐

folgen.  
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Nach dem ersten Login mit dem zugesandten Passwort gelangen Sie zu nachfolgender Ansicht: 

 

 

 

Als bisheriges Passwort nutzen Sie bitte das neu Zugesandte und vergeben sich anschließend selbst 

ein neues Passwort. Dieses muss mindestens acht Zeichen lang sein und sowohl eine Zahl als auch ein 

Sonderzeichen beinhalten. 

Hier können 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‐

gängen vom System verlangt (z.B. Einreichung eines Antrags oder einer Ausgabenerklärung). 

 

Durch das Zurücksetzen des Passwortes wird auch eine mögliche Sperrung des Benutzerzugangs auf‐

gehoben.  
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3 Einstiegsbereich nach dem Einloggen 
 

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

 

 

 

 

 

 

Sie haben die Möglichkeit, 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, können 

diese archivieren und offene Aufgaben ansehen.  

 

Im Einstiegsbereich von ZUWES ‐ dem sogenannten Dashboard (3) ‐ können Sie Ihre Ansicht  

entsprechend Ihren eigenen Wünschen jederzeit über das Einstellungs‐Tool  

anpassen und die Anordnung der Fester selbst bestimmen. 

   

6 

4

3

2 

1 

5 7 
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Auf dieser Seite haben Sie außerdem einen Schnellzugriff auf die zuletzt bearbeiteten Projekte (4). 

Über „Projekte auswählen“(5) erhalten Sie die Ihnen zugewiesenen Projekte aufgelistet und können 

über die Auswahlfelder gezielt nach Projekten suchen: 

 

 

 

 

Sie können auch die Projektnummer/ das Aktenzeichen manuell eingeben (6) und über die Schaltflä‐

che „Öffnen“ das gewünschte Projekt aufrufen.  

 

Über „Projekt erstellen“ (7) können Sie ein neues Projekt erstellen.  

 

 


