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1 Allgemeine Hinweise und ProNord-Zugang

ProNord bietet Ihnen die Mdglichkeit, die erforderlichen Daten zu lhren Erstattungsantragen
(Belegdaten und ggf. Auftragsdaten sowie die dazugehoérigen Belege/Dokumente) direkt ein-
zugeben und an die IB.SH zu Ubergeben. Wie das funktioniert, entnehmen Sie bitte den
Handbtichern "Belegerfassung" und "Auftragserfassung”. Auerdem koénnen die jahrlichen

Sachstandsberichte direkt in ProNord erfasst werden.

Um ProNord nutzen zu konnen, bedarf es

e einer Freigabe der Anwendung (Authentifizierung),

e der Nutzereinrichtung einer/s ProNord-Verwalters/in sowie ggf. weiterer Nutzer/innen
e der Zuordnung Ihres Projektes sowie der Erteilung von Berechtigungen (Rollen).
Diese Schritte erlautern wir lhnen in diesem Handbuch.

Bitte beachten Sie, dass die/der ProNord-Verwalter/in (hauptberechtigte/r Nutzer/innen) fir

die/den Zuwendungsempfanger/in vertretungsberechtigt sein muss (Geschaftsfihrerfunk-

tion) oder von einer vertretungsberechtigten Person benannt werden muss. Diese/r Pro-
Nord-Verwalter/in kann selbst in den Projekten arbeiten und Nutzungsberechtigungen fur

weitere Mitarbeiter/innen individuell einrichten und verwalten.

Sobald Sie Uber lhren Benutzernamen und Ihr Startkennwort verfligen, kdbnnen Sie sich erst-
malig anmelden und nach Vergabe lhres selbstbestimmten Kennwortes mit der Erfassung

bspw. der Erstattungsantrage beginnen.

Wichtig fir die Arbeit in ProNord:

e Wenn Sie ProNord verlassen wollen, schliel3en Sie das Programm bitte entsprechend mit
dem Abmelde-Button (ganz oben rechts). Wahrend der Bearbeitung nutzen Sie bitte nicht
den Pfeil ,zuriick” sondern rufen Sie bitte den jeweiligen Bearbeitungsschritt direkt auf

oder gehen Sie Uber ,Projektibersicht®.

e FUr das Arbeiten mit ProNord empfehlen wir Ihnen einen aktuellen Internetbrowser, vor-
zugsweise Mozilla Firefox oder Microsoft Edge. Alle anderen Browser kénnen zu uner-

winschten Effekten fuhren.

e Sollten Sie sich im Projekt selbst gesperrt haben, kénnen Sie dieses Uber den Punkt
»10ols“ und ,Projektfreigabe“ wieder entsperren, indem Sie das Projekt auswahlen und

auf ,Freigeben® klicken.



2 Authentifizierung

Bevor die IB.SH eine/n ProNord-Verwalter/in einrichtet, bedarf es der personlichen und funk-
tionellen Authentifizierung der Person. Hierfur authentifizieren Sie sich bitte zun&chst im Ser-
viceportal, den Link hierfir erhalten Sie mit der BegruBungsmail von lhren Ansprechpart-
nern/innen der IB.SH.

Nachdem wir Sie dort authentifiziert haben, erhalten Sie eine E-Mail mit Ihrem Nutzernamen

und der Internet-Adresse, die Sie direkt zu ProNord fihrt.

Starten Sie Ihren Browser und geben Sie die Adresse ein. Es 6ffnet sich das Anmeldefenster

von ProNord:

Anmelden

Benutzername:

Kennwort:

Anmelden

Kennwort vergessen

Da Sie noch nicht Uber ein Kennwort verfugen, klicken Sie bitte auf ,Kennwort vergessen'.
Es erscheint eine Aufforderung, lhren Benutzernamen und einen Sicherheitscode einzuge-

ben.

Benutzername: | |

Sicherheitscode:
sy et sn ot pe B " Bestdtigung:
BXASE
v, - oyl - =
Taes ot

zuriicksetzen

Nachdem Sie beide Angaben eingegeben haben, klicken Sie bitte auf den Button ,zurlickset-

zen.



Benutzername: |Kesch1 |

Sicherheitscode:

sy et Ml Y B gRl: " Bestdtigung:
Py ~7a ot

‘9" A0 oxasd
s e

zurlicksetzen

Sie erhalten nun die Meldung, dass eine Bestatigungs-E-Mail an das fur Sie hinterlegte Post-
fach gesendet wurde.
,Bestatigungs-E-Mail wurde versendet. Bitte klicken Sie auf den darin enthaltenen

Link, um die Rlicksendung zu bestétigen..."

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die E-Mail-Adresse mit der E-Mail-Adresse aus der Nut-
zerverwaltung Ubereinstimmt. Andernfalls kommt Ihre Bestatigungs-E-Mail nicht bei Ihnen

an.

Die Bestatigungs-E-Mail erhalt eine Internetadresse. Nach Aufruf der angegebenen Internet-
adresse erhalten Sie flur das gleiche Postfach eine weitere E-Mail, die Ihnen lhr neues Start-
Kennwort mitteilt. Das Startkennwort ist nur an diesem Tag bis 24:00 Uhr giltig. Danach

missten Sie diesen Vorgang wiederholen.

Wichtig: Das Startkennwort darf nicht Uber kopieren / einfligen in die Anmeldemaske einge-

geben werden. Aus Sicherheitsgriinden ist nur die manuelle Eingabe zulassig.

Nun geht es zuriick zum Anmeldefenster. Geben Sie Ihren Nutzernamen in das dafir vorge-

sehene Feld ein.

Anmelden
Benutzername: 21231-MaMus|

Kennwort:

Kennwort vergessen ]




Nach der Eingabe lhres Startkennwortes im entsprechenden Feld erhalten Sie Zugang zu
ProNord. Sie werden als Erstes aufgefordert, Ihr Kennwort zu &ndern. Nachdem Sie Ihr eige-
nes Kennwort vergeben haben, ist ein dauerhafter Zugang zu lhren Projekt gewahrleistet.
Die Datenbank wird Sie regelmafig (alle 60 Tage) auffordern, das Kennwort zu &ndern.

Nach der Einrichtung der/des ProNord-Verwalter/in hat diese/r die Moglichkeit, andere Nut-

zer/innen einzurichten und diesen bestimmte Rechte zu Ubertragen.

3 Nutzerverwaltung
Nach Anmeldung in ProNord steht der Mentpunkt ,Administration’ zur Verfigung.

Hier kann die Nutzerverwaltung gestartet werden.

IB.SH

Ihre Férderbank

ProNord - Ihre Forderdatenbank

. Startseite > Administration

~Administration
~Projekte

Nutzerverwaltung

Die Nutzerverwaltung stellt den Menupunkt Nutzereinrichtung zur Verfugung.

IB.SH

Ihre Férderbank

ProNord - Ihre Forderdatenbank

~Administration Startseite > Administration = Mutzerverwaltung

i-Projekte
+Tools

| Mutzereinrichtung

3.1 Nutzereinrichtung

Im unteren Abschnitt sehen Sie alle bisher fur Ihre Kundennummer eingerichteten Nutzer/in-
nen.

An dieser Stelle haben Sie die Mdglichkeit, zusatzliche Nutzer/innen einzurichten, Nutzerda-
ten zu andern oder Nutzer/innen zu deaktivieren.



IB.SH

fhre Fordernank ProNord - Ihre Forderdatenbank

Startseite > Admini ion > Nutzerverwaltung > Nut:

“-Projekte

+Tools

Login-Name: [ kundenne
Vorname: = [ machname:= [
E-Mail: * [

[Bitte 3 vl | |

‘ ff Rollen fir Projekt: v

* = Pflichtfelder

Alles drucken

Nachname Vorname

Vorname0141.Nachname0141@mailprovide0141.net

3.1.1 Neue/r Nutzer/in
Zum Einrichten einer/s neuen Nutzers/in ist es erforderlich, die Felder "Vorname”, "Nach-
name’, "E-Mail” und "Telefonnummer” zu beflllen. Die Felder "Fax” und "Handynummer’

stehen optional zur Verfigung. Die Felder "Login-Name” und “"Kunden-Nr.” werden automa-

tisch befllt.

Startseite = Admini ion > Mutzerverwaltung > Nut: inri
Login-Name: 97221-MaMus Kunden-Nr: 97.221
Vorname: * Max =
£-Mail: * | Rollen fiir Projekt: [[pw21-G/1.1/ -

Telefon:

[Bitte ~ | |

* = Pflichtfelder

Nachname Vorname Login

E-Mail

ide0996.net

97221- Vorname0996.
| Max 97221-MaMus

Die Kastchen mit den rot markierten Sternchen sind Pflichtfelder.
Nachdem Sie alle benétigten Informationen ausgefillt haben und der ProNord Nutzer Ac-
count erstellt wurde, haben Sie nun die Mdglichkeit dem erstellten Account Projekt zuzuord-

nen.

3.1.2 Projekt-Zuordnung

Uber den Button ,Projekt kénnen Sie lhren Kolleg/innen die jeweiligen Projekte zuordnen
(eins oder mehrere). Bei groReren Zuwendungsempfanger/innen ist es maglich, dass Sie
uber mehrere Projekte verfigen und dass lhre Kolleg/innen in mehreren Projekten tatig sind.



Durch das Anklicken des kleinen Notizzettels neben dem Wort ,Projekt”, 6ffnet sich die Aus-
wahlmaske zum Zuordnen der jeweiligen Projekte.

Nutzereinrichtung

{unden-Nr: 326 [[] Gesperrt

lachnams: = |Name |

3 | pr Rollen fur Projekt:  Bitte auswahlen -
Tax: | |®ojakt:

Ein Projekt kann durch Eingabe in dem Feld ,Projekt-Nummer® oder ,Projekt-Nr.“ gesucht

werden (Klick auf ,Suchen®).

Projekte dem Extern-Nutzer "97221-MaMus” zuordnen

Projekt-Nummer: l:l Projekt-Nr.:| | Name: ‘ ‘ Antragsdatum ab: I:lﬁ

‘ Suchen ‘ ‘ Neu

Projektnummer Name Antragsdatum Sachbearbeiter zuletzt bearbeitet

" - ]
LPW21-G/1.1/ Firma0653 Nachname0653 16.01.2021 S S22t (050214222;;

Ubernehmen” Abbrechen |

Wahlen Sie das Projekt aus und klicken Sie auf ,Ubernehmen®.

Anschlieend wird die Maske ,Projekte dem Extern-Nutzer ,....“ zuordnen‘ geschlossen.

In der Maske Nutzereinrichtung erscheint der Hinweis:

(@ Der Nutzer wurde gesperrt, da der Nutzer keine Rollen fiir Projekte hat
I

Der/m Nutzer/in sind jetzt die Projekte, aber noch keine Rollen zugeordnet. Mit der Vergabe

von Rollen wird diese Sperrung wieder aufgehoben.

3.1.3 Rollen-Zuordnung

In der Ubersicht der Nutzereinrichtung kdnnen Sie Uber den Button ,Rollen fiir Projekt* die
zustandigen Kolleg/innen fur das ausgewahlte Projekt berechtigten. Die Rollen kdnnen belie-
big angepasst werden. Bspw. kénnen bei einer Anderung der Zustandigkeiten Rollen hinzu-

gefugt oder entfernt werden.



Jedes einzelne Projekt muss separat ausgewahlt werden.

rzf Rollen fir Projekt: |pr21_{3;1_1; v
& Projekt:

Fur die Zuweisung der Rollen muss das Symbol E ,Rollen fur Projekt angeklickt” werden.

= Rollen fur Projekt: [gitte guswahlen v

Rollen dem Extern-Nutzer "97221-MaMus" in dem Projekt " zuordnen

(Extern) Belegerfassung (extern)
(Extern) Erstattungsantrag (extern)

(Extern) Monitoring/Teilnehmer/Beratungen (extern)
(Extern) Machrichten (extern)

(Extern) Nutzerverwaltung (extern)

(Extern) Schriftverkehr (extern)

Nach Auswahl der Rollen und ,Ubernehmen’ wird die Maske geschlossen und es erscheint

die Meldung:

(@ Die Sperre fiir den aktuellen Nutzer wurde aufgehoben.

Mit dem Button ,iUbernehmen® haben Sie dem erstellten ProNord Account die jeweiligen Rol-
len und die damit verbundenen Rechte zugeordnet.
Jede/r neu angelegte Nutzer/innen wird von lhnen benachrichtigt und muss seinen Login-Na-

men von lhnen mitgeteilt bekommen. Der Login-Name wird vom System automatisch erstellt.



~-Administration Startseite > Administration > MNutzerverwaltung > Mutzereinrichtung

i-Projekte

~Tools

Login-Name: Kunden-Nr: 97.221

Vorname: * Nachname: = Mustermann |

Der/die angelegte Nutzer/in muss sich mit dem neuen Benutzernamen ein neues Kennwort
anfordern. Wie bereits am Anfang beschrieben tUber ,Kennwort vergessen®.

Die Nutzereinrichtung bietet Ihnen auRerdem eine Ubersicht tiber alle bereits erstellten Pro-
Nord Nutzer Accounts.

Hinweis: Bitte achten Sie als ProNord-Nutzerverwalter/in (z.B. bei Ausscheiden oder anderen
personellen Anderungen) auf eine Weitergabe der Berechtigung intern bzw. Anlage einer/s

neuer/n ProNord Nutzerverwalter/in.

4 Sachstandsberichte

Sachstandsberichte konnen direkt und digital in ProNord an die IB.SH Ubergeben werden. In
der Projektubersicht unter der Uberschrift ,Verwendungsnachweise® finden Sie die Rubik

Jst-Indikatoren und Sachstandsbericht erfassen®.

Startseite = Projektibersicht

Kommunikation  Schriftverkehr Machrichten
Stammdaten

v Projektdaten

v Kostenplan

v Finanzierungsplan

Auszahlungen

v Erstattungsantrag (Erfassung_und Ubergabe)

v Belegerfassung

0 Auftragserfassung

@ Auszahlung
Verwendungsnachweise
@ Ist-Indikatoren und Sachstandsbericht erfassen

Zum Erfassen der weiteren erforderlichen Daten fiir den Sachstandsbericht klicken Sie auf

den Reiter "Externe Sachstandsbericht’. Entfernen Sie oben rechts die Hakchen "nur Fal-
lige® und "nur Offene’.

Klicken Sie unten links das Datum an, fur welches Sie den Sachstandsbericht Ubermitteln
mdchten (1.). Nur durch diesen Vorgang ist das Beflillen der Felder moglich.

(2.). Geben Sie nun die Informationen fir lhren Sachstandsbericht im Feld "Realisierungs-

stand” ein. Alternativ besteht die Moglichkeit, den Bericht als PDF-Anhang hochzuladen, in-

10



dem Sie auf ,Dateien auswahlen® klicken (3.) und speichern (Hinweis: Das Feld ,Realisie-
rungsstand ist ein Pflichtfeld! Bitte ggf. einen kurzen Text eintragen (z.B. ,s. Anlage®)). Das
hochgeladene Dokument wird angezeigt (4.). Setzen Sie dann den Haken bei ,Ubernahme-
bereit* (5.) und klicken auf Speichern (6.), um die Daten an die IB.SH zu Ubermitteln.
Wichtig: Die Daten werden erst an die IB.SH ubermittelt, wenn Sie den Haken “Uber-
nahmebereit” gesetzt und gespeichert haben.

Sachstandsbericht

Obarnahmeberait
Datum Sachstand:  31.12.2023 Datum Bericht: 15.02.2024)

Realisierungsstand: [s. gericht 2

_Sachstandsbericht_Q4-2023.pdf

Q

HinwersT Erfareasadar Ta ——
verzégerte Einstellung neuer Mitarbeiter/innen).
Alternativ konnen Sie Thren Realisierungsstand auch als Datei hochladen.

Tie auch auf ggf. aufgatrtene Probleme und Grinde fur Verzogerungen ein (Anderungen am Finanz-, Kosten, Ablaufplan, witterungs-, altiasten- oder technisch bedingts Verzogerungen im Bauablauf,

Projekt icht abgaschiossen abgeschiossan Datum Abschiuss |

Bitte teilen Sie uns den Aufenthaltsort der Onginalbelege mit:
Firma: strasse: Telafon
PLZ: ort: Kiel

Hat sich der Aufenthaltsort seit der letzten Meldung geandert? | 12 Nein

Sind die Wirkungen des Projektes auf die Querschnittsziele gegeniber den im Antrag / zur Bewiligung gemachten Angaben gleich geblieben?
7 Nein; bitte erlautem Sie die geanderten Wirkungen des Projektes auf die Querschnittzieke

ausgefalit von:

6

Anzeige losch Speichern
Bemerkung Rickgabe:
;i i " uletzt bearbeil

[A1.12.2030

a1.12.2029
|aL.12.2028

31.12.2025 1
% 15.02.2024
-—

Nachdem Sie den Sachstandsbericht Ubermittelt haben, erscheint unten der Text ,,Kein
Sachstandsbericht verfugbar®.

Nach erfolgreicher Ubermittlung des Sachstandsberichtes erscheint in der Projektiibersicht
ein gruner Haken neben ,Ist-Indikatoren und Sachstandsbericht erfassen®:

Startseite > Projektubersicht

Kommunikation — Schriftverkehr Machrichten

Stammdaten

v Projektdaten 28.01.2021 27.01.2024
v Kostenplan 850.000,00 €  228.197,73€ (621.802,27 €)
+ Finanzierungsplan 228.197,73 €

Auszahlungen

v Erstattungsantrag (Erfassung und Ubergabe) in Erfassung: keine ubergeben: 2 abgeschlossen: 1

v Belegerfassung

) Auftragserfassung

Q@ Auszahlung

i>=wvendungsnachweise
\

¥ Iglt-Tndikatoren und Sachstandsbericht erfassen
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