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Wichtiger Hinweis

Das Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” wird fortlaufend weiterentwickelt. Die in diesem Handbuch
gezeigten Abbildungen konnen deshalb vom Anzeigebild im Webportal abweichen. Datumsangaben
oder sonstige Jahreszahlen sowie Werte in den Beispielbildern entsprechen nicht dem aktuellen Jahr

oder den aktuellen Gegebenheiten. Die vorliegende Anleitung wird Schritt fur Schritt Uberarbeitet.

Sollten Sie groRere Abweichungen feststellen, welchen Ihnen die Nachvollziehbarkeit erschweren,

freuen wir uns uber Ihren Hinweis per E-Mail an: selbsthilfe@vdek.com

Stand: 07.08.2024
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1 Der Weg zur Forderung

ITSG

Die Selbsthilfe ist ein fester Bestandteil des Gesundheits- und Sozialsystems und eine wichtige

Erganzung sowie Unterstitzung der professionellen Angebote der gesundheitlichen Versorgung. Die

Krankenkassen und ihre Verbande fordern gemal’ § 20 h SGB V seit vielen Jahren Strukturen und

Aktivitaten der gesundheitsbezogenen Selbsthilfe. Die Forderung von Selbsthilfegruppen,

Selbsthilfeorganisationen und Selbsthilfekontaktstellen tragt dem hohen gesundheitspolitischen

Stellenwert der Selbsthilfe Rechnung.

Die Selbsthilfeférderung nach § 20 h SGB V erfolgt auf drei Ebenen (Bundes-, Landes- und

Regionalebene) durch zwei Forderstrange (Pauschalférderung und Projektforderung):

Forder-
trang
forder- Pauschalforderung Projektforderung
ebene
Bund Bundesselbsthilfeorganisationen, Bundesselbsthilfeorganisationen,
bundesweit ausgerichtete Kontaktstelle bundesweit ausgerichtete Kontaktstelle,
Dachorganisationen
Lander Landesselbsthilfeorganisationen, Landesselbsthilfeorganisationen,
landesweit ausgerichtete Kontaktstellen landesweit ausgerichtete Kontaktstellen
Regional Selbsthilfegruppen, Selbsthilfegruppen,
ortlich ausgerichtete Kontaktstellen ortlich ausgerichtete Kontaktstellen

Um Ihnen das Antragsverfahren zu erleichtern, haben wir das Webportal , GKV-Selbsthilfeforderung”

entwickelt. Damit ist eine digitale Antragstellung fir die Pauschalforderung sowie fiir die

Projektforderung auf Bundesebene moglich. Die Antragstellung bezlglich weiterer Forderstrange und -

ebenen wird sukzessive in die Datenbank implementiert und in Zukunft moglich sein.

Stand: 07.08.2024
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2 Alligemeine Informationen

2.1 Technische Voraussetzungen

Bei der ,GKV-Selbsthilfeforderung” handelt es sich um ein Webportal. Zur Verwendung der , GKV-
Selbsthilfeforderung” benotigen Sie lediglich einen Browser (beispielsweise Google Chrome, Firefox

oder Edge von Microsoft) sowie einen Internetzugang.

2.2 Verantwortlicher

Die ,GKV-Selbsthilfeforderung” ist ein Projekt der Ersatzkassen und des Verbandes der Ersatzkassen e.
V. (vdek).

Verband der Ersatzkassen e. V. (vdek)

Askanischer Platz 1
10963 Berlin

Tel: 030 /269 31-1920
Fax: 030 / 269 31-29 05
E-Mail: selbsthilfe@vdek.com

Stand: 07.08.2024
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3 Selbsthilfeforderung

Uber https://selbsthilfefoerderung.com haben Sie Zugriff auf die ,GKV-Selbsthilfeforderung*

77—

vp GKV-Selbsthilfeforderung
S\ ’I
N

Die Selbsthilfe ist eine wichtige Ergénzung zur gesundheitlichen Versorgung. E-Mail-Adresse*
Sie ist unverzichtbar bei der Bewaltigung von Krankheiten und Behinderungen. \ l hre E-Mait-Adre |
re E-Mall-Adresse

Die Krankenkassen und ihre Verbande fordern seit vielen Jahren Strukturen und
Aktivitaten der gesundheitsbezogenen Selbsthilfe, Passwort*

Handelt es sich bei Ihrem Verein um eine Selbsthilfeorganisation auf
Bundesebene und machten Sie einen Antrag auf Pauschalférderung oder einen
Antrag auf Projektforderung bei den Ersatzkassen fiir das Jahr 2024 stellen?

iy i ’ E-Mail-Adresse und Passwort flr
Dann registrieren Sie sich bitte: ‘ I:‘

diese Seite dauerhaft speichern

Sie haben |hr Passwort vergessen?
Q . 5
&, Registrieren
+
G Anmelden

Sie haben noch keinen Zugang?

Begistrieren Sie sich

| hr Passwort D |

Die Antragstellung ist bis zum 31. Dezember 2023 moglich.

Die Fristen fir die Antrage auf Projektforderung entnehmen Sie bitte hier.

- A 4

Abbildung 1: Startseite der GKV-Selbsthilfeforderung

F" L
.")*I

Um Ihre Antrage zur Selbsthilfeforderung vollstandig online stellen zu konnen, mussen Sie sich auf
diesem Webportal einmalig registrieren und anmelden. Dies ist schnell erledigt und wird in den

Kapiteln 31 ,Registrierung” und 3.2 ,Anmelden” erklart.

Selbsthilfeforderung

Unterhalb der Anmeldungsmaske auf der Startseite konnen Sie sich zudem vorab tuber das Thema
Selbsthilfeforderung informieren. Zudem werden die notwendigen Formulare bereit-gestellt. Auch

finden Sie dort das Benutzerhandbuch zum Webportal.

Stand: 07.08.2024
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Im ,Leitfaden zur Selbsthilfeférderung” werden Inhalte und Regeln
zum Férderverfahren aufgezeigt.

» Leitfaden zur Selbsthilfeférderung

Hier informieren die Férderer die Selbsthilfeorganisationen auf Bun-
desebene lber das Antragsverfahren fir das Jahr 2024

~ Gemeinsames Rundschreiben

Im ,Benutzerhandbuch® werden die Funktionen und die Bedienbar-
keit des Webportals erl4utert.

~ Benutzerhandbuch

Hier kénnen die Selbsthilfeorganisationen auf Bundesebene den
Antrag auf Projektférderung herunterladen, wenn die Antragstellung
iiber das Webportal nicht gewiinscht ist.

» Antrag auf Projektforderung (Bundesebene) 2024

Hier konnen die Selbsthilfeorganisationen auf Bundesebene den
Verwendungsnachweis fir die Projektfdrderung herunterladen.

~ Verwendungsnachweis fiir die Projektforderung 2023

3

=

BN

ITSG

Hier kénnen die Selbsthilfeorganisationen auf Bundesebene
den Antrag auf Pauschalférderung herunterladen, wenn die
Antragstellung tiber das Webportal nicht gewiinscht ist.

» Antrag auf Pauschalférderung (Bundesebene) 2024

In der Ausfiillhilfe werden Hinweise zum Ausfiillen des An-
trags auf Pauschalférderung gegeben.

~ Ausfiillhilfe zum Antrag auf Pauschalférderung

Sofern Selbsthilfeorganisationen auf Bundesebene im Jahr
2023 pauschale Férdermittel bewilligt und ausgezahlt bekom-
men haben, missen diese den Verwendungsnachweis bis
zum 31. Marz 2024 einreichen.

v Verwendungsnachweis 2023

In der Ausfiillhilfe werden Hinweise zum Ausfiillen des An-
trags auf Projektforderung gegeben.

v Ausfiillhilfe zum Antrag auf Projektférderung

Abbildung 2: Startseite der GKV - Download der Unterlagen zur Selbsthilfeforderung

Als Informationen stehen Ihnen zur Verfugung:

Zum Download stehen folgende Dokumente bereit:

Leitfaden zur Selbsthilfeforderung: Hier bietet der GKV-Spitzenverband Informationen zur

kassenartenubergreifenden Pauschalforderung sowie zur krankenkassen-individuellen

Projektforderung fir alle drei Forderebenen (Bund, Lander, Regional).

Gemeinsames Rundschreiben: Hier erhalten Sie Informationen zur Antragstellung bezuglich

der Pauschalforderung und der Projektforderung auf Bundesebene.

Benutzerhandbuch: Dieses Dokument gibt Ihnen Informationen zur Benutzung des

Webportals.

Antrag auf Pauschalforderung (Bundesebene): Sofern die Antragstellung iiber das Webportal

nicht gewunscht ist, steht das Antragsformular fur die Pauschalforderung auch im PDF-Format

zum Download zur Verfugung.

Ausfullhilfe zur Pauschalférderung: In der Ausflllhilfe werden Hinweise zum Ausfullen des

Antrags und des Verwendungsnachweises fur die Pauschalforderung gegeben.

07.08.2024
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= Antrag auf Projektférderung (Bundesebene): Hier konnen die Selbsthilfeorganisationen auf
Bundesebene den Antrag auf Projektforderung herunterladen, wenn die Antragstellung uber
das Webportal nicht gewiinscht ist.

= Ausfillhilfe zur Projektforderung: In der Ausfillhilfe werden Hinweise zum Ausfullen des
Antrags und des Verwendungsnachweises fur die Projektforderung gegeben.

= Verwendungsnachweis (Pauschalforderung): Sofern fiir Selbsthilfeorganisationen auf
Bundesebene Fordermittel bewilligt und ausgezahlt wurden, mussen diese den
Verwendungsnachweis bis zum 31. Marz des Folgejahres einreichen. Das entsprechende
Formular steht ebenfalls zum Download zur Verfugung. Sofern ein digitaler Antrag Uber das
Webportal gestellt wurde, ist der dazugehorige Verwendungsnach-weis ebenfalls digital uber
das Webportal einzureichen.

= Verwendungsnachweis fir die Projektforderung: Hier konnen die Selbsthilfeorganisationen

auf Bundesebene den Verwendungsnachweis fur die Projektforderung herunterladen.

FAQ: Unterhalb der offiziellen Informationsdokumente werden im Frage-Antwort-Bereich (FAQ) lhre

Fragen zum Webportal , GKV-Selbsthilfeforderung” erlautert.

Stand: 07.08.2024
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FAQ - Das sollten Sie wissen

‘Webportal ,GKV-Selbsthilfefdrderung”: Was soll erreicht werden? Wer kann das Webportal nutzen? Wann und wie kinnen
Férdermittel beantragt werden? Der Verband der Ersatzkassen e. V. (vdek) als Federfiihrer der Kooperationsgemeinschaft
LGEV-Gemeinschaftsfarderung Selbsthilfe auf Bundesebens” beantwortet hiufig gestellte Fragen rund um die digitale
Beantragung von Fardermitteln auf der Bundesebene.

Wozu dient das Webportal "GKV-Selbsthilfeforderung"? A4
Wer hilft bei technischen Fragen zum Webportal? A4
Wer hilft bei inhaltlichen Fragen zur Antragstellung? A4
Wer ist berechtigt, uber das Webportal Férderantrdge auf Bundesebene fur das N

Férderjahr 2024 zu stellen?

Bis wann muss der Antrag auf Pauschalférderung (auf Bundesebene) gestellt N
werden?
Bis wann muss der Antrag auf Projektforderung (auf Bundesebene) gestellt v
werden?
Bei welcher Krankenkasse kann ein Antrag auf Projektforderung (auf A4

Bundesebene) fir das Férderjahr 2024 Uber das Webportal eingereicht werden?

Wer muss Uber das Webportal den Verwendungsnachweis fur das Forderjahr 2023  ~~
einreichen?

Bis wann muss der Verwendungsnachweis fur die Pauschalforderung (auf A4
Bundesebene) eingereicht werden?

Abbildung 3: FAQ

ITSG

Die Antwort zur Frage konnen Sie durch Klick auf den Pfeil rechts neben der betreffenden Frage

aufklappen.

Stand: 07.08.2024
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Allgemeine Informationen

Am Ende der Seite finden Sie Links zu:

Hauptseite Kontakt Impressum Datenschutz

Abbildung 4: Allgemeine Informationen

» Hauptseite: Link auf die Startseite
= Kontakt: wie Sie uns erreichen)
» Impressum: wer hinter diesem Webportal steht

= Datenschutz: wie unsere Datenschutzregelungen und -hinweise aussehen

3.1 Registrierung

Um sich fur das Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” zu registrieren, klicken Sie entweder auf den

Button ,Registrieren” oder betatigen den Link ,Registrieren Sie sich®.

Stand: 07.08.2024
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Die Selbsthilfe ist eine wichtige Erganzung zur gesundheitlichen Versorgung.
Sie ist unverzichtbar bei der Bewdltigung von Krankheiten und Behinderungen.
Die Krankenkassen und ihre Verbénde fordern seit vielen Jahren Strukturen und
Aktivitaten der gesundheitsbezogenen Selbsthilfe.

Handelt es sich bei lhrem Verein um eine Selbsthilfeorganisation auf
Bundesebene und machten Sie einen Antrag auf Pauschalférderung oder einen
Antrag auf Projektférderung bei den Ersatzkassen fiir das Jahr 2024 stellen?
Dann registrieren Sie sich bitte:

CO>+ Registrieren

Die Antragstellung ist bis zum 31. Dezember 2023 moglich.

Die Fristen fiir die Antrage auf Projektférderung entnehmen Sie bitte hier. / §

- 4

Abbildung 5: Registrierung zur GKV-Selbsthilfeférderung

Benutzerhandbuch GKV-Selbsthilfeforderung - Version 02.02 ’TS

?’ N ” :
\ E-Mail-Adresse*

\ l Ihre E-Mail-Adresse I

Passwort*

| Ihr Passwort @ |
“‘z [ ] & Mait-adresse und Passwort fur

diese Seite dauerhaft speichern

ie haben |hr Passwort vergessen?

nmelden

Sie haben noch keinen Zugang?

Registrieren Sie sich

Sie werden zu folgendem Registrierungsformular geleitet:

Registrierung

Mit* markierte Felder sind Piichtangaben

Vorname*

| Ihr Vorname

Nachname*

‘ lhr Nachname

E-Mail-Adresse*

‘ lhre E-Mail-Adresse

Passwort*

‘ Passwort

Passwort bestétigen*

‘ Bestatigen Sie Ihr Passwort

@]

[ Hiermit stimme ich der Datenschutzbestimmung zu *

Hinweis: Um eine digitale Antragstellung vomehmen zu kénnen, muss den

Ansonsten kann der i nicht 1 werden

Abbildung 6: Registrierung

werden.
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Tragen Sie lhre Daten zur Registrierung im Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” in das Formular ein:

= Vorname: Bitte tragen Sie hier lhren Vornamen ein.

= Nachname: Bitte tragen Sie hier Ihren Nachnamen ein.

» E-Mail-Adresse: Bitte tragen Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein, da die Registrierung am
Webportal nur tUber eine E-Mail-Adresse erfolgen kann.

= Passwort: Zur Anmeldung benotigen Sie, neben lhrer E-Mail-Adresse, ein Passwort.
Oberhalb des Feldes wird Ihnen die Starke bzw. Sicherheit des von Ihnen vergebenen
Passworts angezeigt. Ein ,starkes” Passwort enthalt
* mindestens 12 Zeichen
= mindestens einen Kleinbuchstaben,
= mindestens einen GrofRbuchstaben,
= mindestens ein Sonderzeichen und

= mindestens eine Zahl.

Um den Schutz Ihrer Daten gewahrleisten zu konnen, ist nur die Vergabe eines ,starken”
Passwortes zulassig.

Bitte verwenden Sie kein Passwort, das Sie bereits anderweitig verwenden.

= Passwort bestatigen: Bitte bestatigen Sie Ihr Passwort, um sicherzustellen, dass Sie sich nicht

vertippt haben.

Hinweis: Uber das Symbol ® kénnen Sie sich Ihr Passwort anzeigen lassen.

» Datenschutzbestimmung: Zum Abschluss Ihrer Registrierung mussen Sie sich durch Anhaken
mit den Datenschutzbestimmungen einverstanden erklaren. Uber den Link
,Datenschutzbestimmung” konnen Sie sich diese anzeigen lassen.

Ohne lhr Einverstandnis zu den Datenschutzbestimmungen ist keine digitale Antragsstellung

méglich.

SchlieRen Sie Ihre Registrierung mit einem Klick auf ,Registrieren” ab. Uber ,SchlieRen” brechen Sie
die Registrierung ab.

Stand: 07.08.2024
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Im Anschluss erhalten Sie eine E-Mail von system-selbsthilfefoerderung@itse.de, aus der heraus Sie

einmalig Ihre E-Mail-Adresse durch Klick auf den in der E-Mail angegebenen Link bestatigen mussen.

Sie werden auf die folgende Seite geleitet:

Aktivierung

Ihr Benutzerkonto wurde aktiviert. Bitte melden Sie sich an! Hier gelangen Sie zur Anmeldemaske.
Abbildung 7: Registrierungsbestatigung und Aktivierung
Mit den von Ihnen bei der Registrierung gewahlten Zugangsdaten (E-Mail-Adresse und Passwort)

konnen Sie sich nun jederzeit bei dem Webportal , GKV-Selbsthilfeforderung” an-melden. Nur mit

einer Anmeldung steht Ihnen der volle Funktionsumfang des Webportals zur Verfugung.

Hinweis: Der Registrierungslink in der E-Mail ist 72 Stunden gultig.

3.2 Anmelden

Mit der bei Ihrer Registrierung angegebenen E-Mail-Adresse und dem gewahlten Passwort konnen Sie
sich immer bei der ,GKV-Selbsthilfeforderung” anmelden, um Ihre Daten oder Dokumente zu

verwalten oder einen Antrag zu stellen.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, ist dies kein Problem: Sie konnen Ihr Passwort ein-fach

zurucksetzen. Lesen Sie hierzu bitte im Kapitel 3.3 ,Passwort vergessen”,

Anmeldung auf der Startseite

Sie konnen sich auf der Startseite durch Eingabe Ihrer Daten in den entsprechenden Feldern E-Mail-

Adresse und Passwort anmelden:
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— GKV-Selbsthilfeforderung |
N\ ’l
SN

Die Selbsthilfe ist eine wichtige Ergénzung zur gesundheitlichen Versorgung. E-Mail-Adresse*

Sie ist unverzichtbar bei der Bewltigung von Krankheiten und Behinderungen. l —_r |
\ hre E-Mail-Adresse

Die Krankenkassen und ihre Verbénde fordern seit vielen Jahren Strukturen und

Aktivititen der gesundheitsbezagenen Selbsthilfe. Passwort*

Handelt es sich bei lhrem Verein um eine Selbsthilfeorganisation auf
Bundesebene und machten Sie einen Antrag auf Pauschalférderung oder einen
Antrag auf Projektférderung bei den Ersatzkassen fiir das Jahr 2024 stellen?

2 E-Mail-Adresse und Passwort fiir
Dann registrieren Sie sich bitte: ‘ U

diese Seite dauerhaft speichern

Sie haben |hr Passwort vergessen?
e} o
&, Registrieren
+
@ Anmelden

$Sie haben noch keinen Zugang?

Registrieren Sie sich

| hr Passwort @ |

Die Antragstellung ist bis zum 31. Dezember 2023 moglich.

Die Fristen fiir die Antrage auf Projektférderung entnehmen Sie bitte hier.

. . N /)

Abbildung 8: Anmeldung auf der Startseite

Durch einen Klick auf das Kastchen vor , E-Mail-Adresse und Passwort fur diese Seite dauerhaft
speichern” wird die automatische Anmeldung aktiviert und Sie mussen beim nachsten Aufruf des
Webportals ,GKV-Selbsthilfeforderung” — auf Ihrem Computer und im gleichen Internetbrowser - Ihre

Anmeldedaten nicht erneut eingeben.

Die Zeichen des Kennworts sind wahrend der Eingabe nicht lesbar und werden durch *** dargestellt.

Sie konnen sich aber das Passwort iiber das Symbol < einblenden lassen.

SchlieBen Sie die Anmeldung durch Klick auf ,Anmelden” ab.
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Bei Falscheingabe der E-Mail-Adresse oder des Passworts werden Sie mit folgender Fehlermeldung

oberhalb der Eingabemaske darauf hingewiesen:

A

Anmeldung fehlgeschlagen!
Uberpriifen Sie bitte lhre Angaben
und versuchen Sie es erneut.

E-Mail-Adresse*

Immomat

Passwort**

............... @

E-Mail-Adresse und Passwort fiir

diese Seite dauerhaft speichern

Sie haben |hr Passwort vergessen?

Sie haben noch keinen Zugang?
Registrieren Sie sich

Abbildung 9: Fehlermeldung Anmeldung auf der Startseite

Ist Thnen Thr Passwort nicht mehr bekannt, konnen Sie dieses zuriicksetzen. Lesen Sie hier-zu bitte im

Kapitel 3.3 .Passwort vergessen".
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3.3 Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort fur das Webportal , GKV-Selbsthilfeforderung” vergessen haben, konnen Sie

dieses zurlcksetzen. Klicken Sie hierzu auf den Link ,Sie haben Ihr Passwort vergessen?*:

P e

. . -
S)GKV— Selbsthilfeforderung ,
Die Selbsthilfe ist eine wichtige Ergénzung zur gesundheitlichen Versorgung. E-Mail-Adresse*
Sie ist unverzichtbar bei der Bewltigung von Krankheiten und Behinderungen. \ l e M A |
hre E-Mail-Adresse
Die Krankenkassen und ihre Verbénde fordern seit vielen Jahren Strukturen und

Aktivititen der gesundheitsbezagenen Selbsthilfe. Passwort*

Handelt es sich bei lhrem Verein um eine Selbsthilfeorganisation auf
Bundesebene und machten Sie einen Antrag auf Pauschalférderung oder einen

Antrag auf Projektférderung bei den Ersatzkassen fiir das Jahr 2024 stellen? %
g s [ ] & Mait-adresse und Passwort fur
Dann registrieren Sie sich bitte:
UIESE SEILE UQUEIIIGN SPEIGTETT

Sie haben |hr Passwort vergessen?
e} o
&, Registrieren
+
@ Anmelden

Die Antragstellung ist bis zum 31. Dezember 2023 moglich.

| hr Passwort @ |

$Sie haben noch keinen Zugang?

s
Die Fristen fiir die Antrage auf Projektférderung entnehmen Sie bitte hier. ry 2

. . N /)

Abbildung 10: Passwort vergessen auf der Startseite

Sie werden durch Angabe Ihrer E-Mail-Adresse, mit der Sie sich bei der , GKV-Selbsthilfeforderung”

registriert haben, zum Zurucksetzen lhres Passworts aufgefordert:

Passwort zuriicksetzen

Mit * markierte Felder sind Pflichtangsben.

E-Mail-Adresse*

| Ihre E-Mail-Adresse

X SCHLIESSEN @ PASSWORT ZURUCKSETZEN

Abbildung 11: Passwort zurlicksetzen

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse an und klicken Sie anschlieBend auf ,Passwort zuriicksetzen” Uber

LSchlieen” brechen Sie das Zurucksetzen des Passworts ab.
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Bestatigung X

Ihr Passwort wurde zuriickgesetzt. Sie erhalten in Kiirze eine E-Mail mit einem Link, der Sie berechtigt, ein neues Passwort zu vergeben.
Bitte beachten Sie, dass sine emeus Passwortvergabe (ber den Link nur innerhalb von 72 Stunden erfolgen kann.
Sofern Sie keine E-Mail erhalten haben, priffen Sie bitte den SPAM-Ordner Ihres Postfaches.

Um auf die Startseite der Webanwendung ,GKV-Selbsthilfeférderung” zu gelangen klicken Sie bitte den Button ,Schliellen” an

> SCHLIESSEN

Abbildung 12: Bestatigung Zurlcksetzen des Passworts

Sofern Sie das Passwort zurticksetzen, werden Sie Uber ein Pop-Up-Fenster dartber informiert, dass

lhnen eine E-Mail mit den weiteren Instruktionen zum Zuricksetzen lhres Passworts gesendet wurde.

Betatigen Sie in der E-Mail von system-selbsthilfefoerderung@itsg.de, den dort angegebenen Link

zum Zurucksetzen Ihres Passworts.

Sie werden auf die folgende Seite geleitet:

Bitte vergeben Sie ein neues Passwort

Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

Neues Passwort*

Neues Passwort @

Passwort bestatigen®

Bestétigen Sie lhr Passwort @

X SCHLIESSEN @ NEUES PASSWORT SETZEN

Abbildung 13: Neues Passwort setzen

Fullen Sie die Felder in der Eingabemaske aus:

= Neues Passwort: Tragen Sie hier ein neues Passwort ein, das Sie zukunftig zur Anmeldung

neben lhrer E-Mail-Adresse einsetzen. Das alte Passwort ist damit ungultig und wird nicht
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mehr benotigt. Oberhalb des Feldes wird Ihnen die Starke bzw. die Sicherheit des von Ihnen
neu vergebenen Passworts angezeigt. Ein starkes Passwort enthalt
* mindestens 12 Zeichen
» mindestens einen Kleinbuchstaben,
= mindestens einen GroBbuchstaben,
* mindestens ein Sonderzeichen und
* mindestens eine Zahl.
Bitte verwenden Sie kein Passwort, das Sie bereits anderweitig verwenden.
» Passwort bestatigen: Bitte bestatigen Sie Ihr Passwort, um sicherzustellen, dass Sie sich nicht

vertippt haben.

SchlieRen Sie die Eingabe Uber ,Neues Passwort setzen” ab. Uber ,SchlieRen” brechen Sie die

Neusetzung des Passworts ab.

In einem Pop-Up-Fenster wird hnen das Setzen des neuen Passworts bestatigt:

Bestatigung X

Ihr Passwort wurde gespeichert. Sie kdnnen sich nun am System anmelden.
X SCHLIESSEN
Abbildung 14: Bestatigung Neusetzung des Passworts

Sie konnen sich nun mit [hrer E-Mail-Adresse und dem neuen Passwort wie gewohnt an der Seite der

,GKV-Selbsthilfeforderung” anmelden.

Hinweis: Der Bestatigungslink ist 24 Stunden gultig.

3.4 Allgemeine Informationen zur Benutzeroberflache

= Schaltflichen (Buttons) und Links, die aktiv sind, d. h. die Sie also betdtigen kénnen, sind in
roter Farbung dargestellt. Im Gegensatz dazu sind nicht aktive Buttons und Links in grauer
Farbe dargestellt.

= Aktive Felder - zur Eingabe von Pflichtangaben - werden rot umrandet angezeigt.
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Bei den Beschreibungen der Eingabemasken werden die Namen der Pflichtfelder - mit einem

kleinen Stern am Ende erganzt - angegeben.

Beispiel:

Name der Organisation *

Test GmbH

Stralle *

TeststralRe

PLZ*

Abbildung 15: Anzeige Pflichtfelder

Am Ende von Erfassungsmasken stehen Ihnen folgende Aktionsmoglichkeiten zur Verfigung:

SchlieRen: Hiermit brechen Sie die Erfassung der Stammdaten der Organisation bzw. des
betreffenden Antrags ab oder schlieRen den Formularbereich.

Drucken: Hiertber konnen Sie die Stammdaten der Organisation und den betreffenden Antrag
drucken. Siehe Kapitel 3.6 .Drucken”.

Wiedervorlage: Hiertiber konnen Sie sich den Antrag auf Wiedervorlage legen, siehe Kapitel 3.9
Wiedervorlage”.

Speichern: Sie konnen jederzeit Ihre Angaben speichern.

Antrag einreichen: Haben Sie alle Angaben zum betreffenden Antrag erfasst, konnen Sie

diesen Uber Antrag einreichen zur Prifung absenden.

3.5 Bearbeitungsstatus lhrer Stammdaten/Antrage lhrer Organisation

Sofern Ihre Organisationsstammdaten bereits aus einem vorherigen Antragsprozess vorliegen und im

System gespeichert sind, werden diese automatisch tbernommen und die Daten in einem neuen

Antrag bereits vorausgefullt. Unter ,Meine Startseite” finden Sie die Stammdaten im oberen Teil der

Ubersicht oberhalb der Antragsdaten.
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Stammdaten

Die Stammdaten zeigen oben auf der Seite eine Statusanzeige mit Statusfarben: Grin zeigt, dass alle

Pflichtangaben ausgefullt wurden. Rot signalisiert, dass Pflichtfelder noch nicht ausgefullt sind:

Stammdaten der Selbsthilfeeinrichtung - Testselbsthilfe (ID: 113901)

Allgemeine Angaben > Postadresse > Bankverbindung

Abbildung 16: Statusanzeige der Stammdaten

Antrage

Auf den Seiten eines Antrags werden in der linken Navigationsleiste die einzelnen Abschnitte des

betreffenden Antrags angezeigt.

Die rote Schrift des Abschnitts kennzeichnet den Bereich, in dem Sie sich innerhalb des
Erfassungsprozesses gerade befinden. Mit einem roten Ausrufezeichen werden die Bereiche angezeigt,

in denen Sie noch keine Angaben vorgenommen haben.

Sollten Sie noch nicht alle Pflichtfelder in einem Bereich ausgefullt haben, wird Ihnen in der Anzeige
der betreffende Bereich in roter Farbe angezeigt. In diesem Schritt fehlen also noch verpflichtende

Angaben.
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Haben Sie alle Pflichtangaben vorgenommen, wird dies durch den griinen Haken angezeigt:

1. Antragsteller
(06.11.2023)

2. Bankverbindung Der Antragsteller hat eine eigene Geschiftsstelle zur Mie

des Antragstellers Anzahl Vollbeschéftigte *

O 3. Mitgliedschaften |

4. Geschiftsstelle Anzahl Teilzeitbeschéftigte *
© und hauptamtli- = I
ches Personal

v . Foeon e o . o

Abbildung 17: Verpflichtende Angaben unvollstandig ausgefiillt

3.6 Drucken

Innerhalb des Webportals ,GKV-Selbsthilfeforderung” haben Sie an einigen Stellen die Moglichkeit, In-
formationen wie Antrage, hinterlegte Daten etc. auszudrucken. Zur Druckansicht gelangen Sie, indem

Sie auf der jeweiligen Seite den Button ,Drucken” klicken.

Es offnet sich die Druckansicht der betreffenden Seite. Sollten Sie bereits Angaben erfasst oder
geandert haben, speichern Sie diese bitte zuvor ab. Anderenfalls werden Sie gefragt, ob Sie mit der
Erfassung fortfahren mochten oder zur Druckansicht wechseln und dabei die Anderungen wahlweise

speichern oder verwerfen mochten.

Hinweis: die Antrage konnen Sie erst ausdrucken, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt wurden. Damit

wird verhindert, dass sich die Inhalte im Webportal und der Ausdruck inhaltlich unterscheiden.

Ungespeicherte Anderungen ®

Sie sind im Begriff, eine Seite zu verlassen, auf der Sie Anderungen gemacht haben, die noch nicht gespeichert sind.

AUF DER SEITE DIE ANDERUNGEN DIE ANDERUNGEN
VERBLEIBEN SPEICHERN VERWERFEN

Abbildung 18: ungespeicherte Anderungen

Die Druckansicht konnen Sie ,SchlieBen” - ohne zu drucken - oder Uber ,Drucken” die gewlnschten

Informationen ausdrucken.
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3.7 Loschen

Bevor der Loschvorgang endglltig gestartet wird, werden Sie sicherheitshalber tber ein Pop-Up-

Fenster gefragt, ob Sie das betreffende Element wirklich [6schen wollen:

Loschen bestatigen X
Strukturbogen

Abbildung 19: Eine Organisation [0schen

3.8 Navigation innerhalb der Antragsbereiche

Zur Erfassung oder Ansicht der einzelnen Bereiche innerhalb Ihrer Antrage konnen Sie in der linken
Bereichsubersicht jederzeit zwischen den einzelnen Antragshereichen navigieren, in-dem Sie die

einzelnen Bereichsbezeichnungen anklicken. Sie sehen dann rechts jeweils den Antragsbereich:

1. Antragsteller
(06.11.2023)

2. Bankverbindung .
des Antragstellers © 2. Bankverbindung des Antragstellers

3. Mitgliedschaften Kontoinhaber *

4. Geschiftsstelle ’Pﬂ\'ohtfeld

und hauptamtliches

Personal Bankinstitut *

5. Mitglieder des IDie neue gute Bank
Antragstellers IBAN *

Abbildung 20: Antragsbereiche in der Erfassung/Bearbeitung direkt anspringen

3.9 Wiedervorlage

Sollten Ihnen beispielsweise noch Angaben fehlen, die Sie erst in Erfahrung bringen mussen, konnen
Sie den Antrag auf Pauschal- oder Projektforderung zur Wiedervorlage markieren und fur den Moment
lhre Arbeit am Antrag beenden. Hierzu offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Termin fur die

Wiedervorlage sowie einen Betreff fur die Wiedervorlage eintragen:

[= Wiedervorlage...]

Abbildung 21: Funktion ,Wiedervorlage”
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Termin fiir/Wiedervorlage von Muster-Selbsthilfeorganisation - X
Strukturbogen

Datum/Uhrzeit*

20.12.2020 16:34

Betreff*

X ABBRECHEN n

Abbildung 22: Termin Wiedervorlage einstellen

Durch Klick in das Feld Datum/Urzeit werden Felder sichtbar in denen Sie das Datum und die Uhrzeit

erfassen konnen:

Termin fiir/Wiedervorlage von Muster-Selbsthilfeorganisation - X
Strukturbogen

Datum/Uhrzeit*

20 V.| 12 N v 16 Vv || 34 v

Abbildung 23: Beispiel Datumswahl

Bestatigen Sie den Zeitpunkt der Wiedervorlage Uber den Button ,0k" oder brechen Sie das Setzen

einer Wiedervorlage tuber den Button ,Abbrechen” ab.

Vorgange, die Sie fur eine Wiedervorlage gekennzeichnet haben, werden Ihnen auf lhrer Startseite

angezeigt.
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4 Meine Startseite

Nach erfolgreicher Anmeldung am Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” wird Ihnen Ihre personliche

Startseite angezeigt:

BB Meinestartseite 2 HansMuster /[ Abmelden () Hife

&-@ GKV-Selbsthilfeférderung
M

Herzlich willkommen, Hans Muster!

e néchsten Schritte auf dem Weg zur Férderung:

Stammdaten, Férderantrige und Nachweise ~

(® Eine Selbsthilfeeinrichtung anlegen

v149 Kontakt Impressum Datenschutz

Abbildung 24: Ansicht Meine Startseite

Auf Ihrer Startseite werden lhnen kompakt die eigenen Antrage und Organisation sowie anstehende

Termine zur Selbsthilfeforderung angezeigt. Es werden ausschlieBlich Termine angezeigt, die Sie selbst
erfasst haben.

Sofern Sie sich gerade das erste Mal am Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” angemeldet haben,

sind hier naturlich noch keine Eintrage zu sehen.

Uber die Meniipunkte am oberen Rand der Seite haben Sie schnell Zugriff auf folgende Bereiche:

= Meine Startseite: Ubersicht Uber die eigene Organisation, Antrage und anstehende Termine.

» Administration: Sofern Sie der- oder diejenige Nutzer:in sind, der/die diese
Selbsthilfeorganisation angelegt hat, finden Sie hier die Ubersicht der Nutzer:innen mit
Zugangen fiir Ihre Organisation und konne diese verwalten (Nutzer:innen anlegen oder

l6schen)
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Benutzer: Andern lhres personlichen Passworts. Lesen Sie hierzu bitte Kapitel 12
.Kontoverwaltung”

Abmelden: Abmelden vom Webportal , GKV-Selbsthilfeforderung”.

Hilfe und Kontaktdaten: Hier finden Sie u. a. Ausfullhinweise zum Antrag auf

Pauschalforderung, sobald Sie sich in der Rubrik befinden.

Haben Sie eine Organisation erfasst oder Antrage gestellt, werden lhnen diese auf Ihrer Startseite mit

dem jeweiligen Erfassungstand angezeigt.

In der Regel stehen Ihnen folgende Aktionsmoglichkeiten fur die einzelnen Bereiche Stammdaten und

Antrag auf Pauschalforderung zur Verfligung:

Bearbeiten: Im Bearbeitungsmodus konnen die erfassten Daten geandert werden.

Ansehen: Uber ,Ansehen” werden die erfassten Daten angezeigt. Im Formularbereich muss der
Button Bearbeiten angeklickt werden, um in den Bearbeitungsmodus zu wechseln.

Drucken: Sofern alle Pflichtfelder vollstandig erfasst sind, ist das Drucken grundsatzlich
moglich.

Loschen: Sollten Sie zu einer Organisation noch keine Antrage gestellt haben, konnen Sie die
Stammdaten oder den Antrag auf Pauschalforderung uber Ihre Startseite jederzeit durch

einen Klick auf Loschen entfernen.

41 Stammdaten

Zunachst mussen Sie die Daten fur Ihre Selbsthilfeorganisation erfassen.
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Herzlich willkommen, Hans Mustermann!

Herzlich willkommen Hans Mustermann! Hier sind lhre nAchsten Schritte auf dem Weg zur Forderung:
1. Tragen Sie die Stammdaten |hrer Organisation ein.
2. Tragen Sie den Strukturbogen zur |hrer Organisation ein.
3. Stellen Sie einen Antrag auf Pauschalférderung.

4. Drucken Sie den Antrag auf Pauschalférderung sowie die Stammdaten und den Strukturbogen aus, um diese unterschrieben einzureichen.

%l Stammdaten, Strukturdaten, Férderantrag und N
Nachweise

@ Eine Organisation anlegen

Abbildung 25: lhre Startseite - Anlage einer Organisation/Erstellung der Stammdaten

Sie haben dazu zwei Moglichkeiten:

1. Sie klicken im Bereich, der Sie schrittweise durch die Antragstellung begleitet, den Link
,Stammdaten Ihrer Organisation” an.
2. Im Bereich Stammdaten, Forderantrag und Nachweise klicken Sie auf den Link ,Eine

Organisation anlegen”.

Um zu zeigen, wie sich lhre Arbeiten auf dem Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” auf Ihrer

Startseite bemerkbar machen, haben wir hier ein Beispiel fur Sie erstellt:

Stammdaten

94%

[£ Bearbeiten [G Ansehen (&) Drucken

Antrag auf Pauschalférderung (nach Angabe der
Stammdaten)

Abbildung 26: Ihre Startseite - Ubersicht {iber Erfassungsstatus einer Organisation

Hier befinden Sie sich noch in der Erfassung Ihrer Stammdaten. Der Status lhrer Stammdaten wird
lhnen auf Ihrer Startseite angezeigt. Im abgebildeten Beispiel sind die Stammdaten der Organisation

bereits zu 94% erfasst.
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Muster Selbsthilfeorganisation

Stammdaten
[# Bearbeiten [Q Ansehen (= Drucken [i] Lschen

i

Abbildung 27: Ihre Startseite - Organisation noch ohne Antrage

In dem Beispiel sind die Pflichtangaben zu 100% erfasst. Die Bearbeitungsstandanzeige fallt dadurch

weg. Sie konnen weiterhin die Stammdaten bearbeiten, ansehen, drucken und loschen.

Zur Bearbeitung der Stammdaten lesen Sie bitte das Kapitel 5.1 . Organisation registrieren”.

Stammdaten
[# Bearbeiten [Q Ansehen (= Drucken

Antrag auf Pauschalférderung
\/ Der Antrag wurde eingereicht

[G Ansehen (&, Drucken

Abbildung 28: Ihre Startseite - Anzeige Organisation mit Antragen

In diesem Beispiel wurde bereits ein Antrag auf Pauschalforderung im Namen einer Organisation

gestellt, hier fallt die Moglichkeit weg, die Stammdaten/die Organisation zu loschen.

4.2 Antrag auf Pauschalforderung

Nachdem lhre Stammdaten vollstandig erfasst wurden, konnen Sie einen Antrag auf

Pauschalforderung fur hre Selbsthilfeorganisation stellen.
Sie haben dazu zwei Moglichkeiten:

1. Sie klicken im Bereich, der Sie schrittweise durch die Antragstellung begleitet, den Link
JAntrag auf Pauschalforderung” an.
2. Im Bereich Stammdaten, Forderantrag und Nachweise klicken Sie unter Stammdaten auf den

Link ,Einen Antrag auf Pauschalforderung stellen.
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Herzlich willkommen, Hans Mustermann!

Herzlich willkommen, Hans Mustermann! Hier sind Ihre néchsten Schritte auf dem Weg zur Forderung:
1. Stellen Sie einen Antrag auf Pauschalférderung.

Z. Drucken Sie den Antrag aut Fauschairoraerung sowie die Stammdaten und den SI‘uk’.uftCQE!‘ aus, um diese unterschrieben einzureichen
.
| Stammdaten, Forder- A

antrage und Nachweise

Testselbsthilfe

Stammdaten

94%
[£ Bearbeiten [ Ansehen (= Drucken

Antrag auf Pauschalférderung (nach Angabe der
Stammdaten)

Abbildung 29: Ihre Startseite - Erstellung des Antrags auf Pauschalforderung starten

Um zu zeigen, wie sich Ihre Arbeiten auf dem Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” auf Ihrer

Startseite bemerkbar machen, haben wir hier ein Beispiel fir Sie erstellt:

% Stammdaten, Forderantrage und Nachweise AN

Muster Selbsthilfeorganisation

Stammdaten
[¢ Bearbeiten [, Ansehen (=) Drucken

Antrag auf Pauschalfdrderung

16%
[¢ Bearbeiten [G Ansehen (=) Drucken [ Léschen

Abbildung 30: Ihre Startseite - Statusanzeige Antrag auf Pauschalférderung unvollstandig

Hier befinden Sie sich noch in der Erfassung des Antrags auf Pauschalforderung. Der Status des

Antrags auf Pauschalforderung wird Ihnen auf Ihrer Startseite angezeigt. Sie haben bereits 16% der
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Daten erfasst. Zu diesem Zeitpunkt konnen Sie den Antrag auf Pauschalforderung bearbeiten,

ansehen, drucken oder loschen.

Testorganisation

Stammdaten
[ Bearbeiten [ Ansehen (& Drucken

Antrag auf Pauschalforderung

Antrag auf Pauschalfarderung bei GKV-Gemeinschaftsfarderung Selbsthilfe auf Bundesebene
(cfo Verband der Ersatzkassen e. V. (vdek)) fur 2024
\,r’ Der Antrag wurde zur Priifung eingereicht.

[G Ansehen (& Drucken

® Anderungsantrag erstellen (nur einmal erlaubt)

Abbildung 31: lhre Startseite: Antrag vollstandig erfasst und eingereicht

In dem genannten Beispiel wurden die Pflichtangaben fur den Antrag auf Pauschalforderung
vollstandig erfasst und dieser eingereicht. Die Bearbeitungsstandanzeige fallt damit weg. In diesem
Stadium kénnen Sie den Antrag nur ansehen, drucken oder einen Anderungsantrag stellen, was

jedoch nur einmal erlaubt ist.

4.3 Termine

Sofern Sie Termine angelegt haben, werden Ihnen diese auf Ihrer Startseite angezeigt.

@ Termine

Fiir Heute  Fir diese Woche (1) Zukinftige (1) alle (1)

Abbildung 32: lhre Startseite — Anzeige Termine

In Klammern werden Ihnen hierbei neben den Zeitraumen (Fiir Heute, Fiir diese Woche, Zu-kiinftige,
Alle) die Anzahl der jeweils anstehenden Termine angezeigt. Klicken Sie auf den jeweiligen Zeitraum,

um die dort anstehenden Termine genauer angezeigt zu bekommen.
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@ Termine A

Fur Heute (1)  Fiir diese Woche (1) Zukinftige (1) Alle (1)

Beitrdge ermitteln
24.11.2020, 10:20 Uhr

SHO Musterverein - Strukturbogen

TW Loschen [¢ Bearbeiten | AlsICal herunterladen

Abbildung 33: Ihre Startseite - Termin zur Wiedervorlage

Oberhalb des Termins steht der von lhnen bei der Anlage der Wiedervorlage angegebene Betreff.

Unterhalb der Terminangabe wird der Antrag, auf den sich die Wiedervorlage bezieht, angezeigt. Zur

Bearbeitung des Antrags gelangen Sie ganz einfach durch direktes Anklicken des Eintrags.

Aktionsmoglichkeiten im Bereich Termine:

= Loschen: Einen Termin konnen Sie Uber Ihre Startseite jederzeit l6schen. Dies nehmen Sie
durch einen Klick auf (=) im Bereich des betreffenden Termins vor.
= Bearbeiten: Zur Bearbeitung eines Termins klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol ( ). Sie

haben hier die Moglichkeit, den Betreff sowie das Datum des Termins an-zupassen.

Termin fiir/Wiedervorlage von Muster-Selbsthilfeorganisation - X
Strukturbogen

Datum/Uhrzeit*

20.12.2020 17:40

Betreff*

» ABBRECHEN n

Abbildung 34: lhre Startseite - Termine bearbeiten
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Bestatigen Sie die Anpassungen uber Ok oder brechen Sie den Bearbeitungsvorgang tber

,Abbrechen” oder das ,X-Symbol” in der oberen rechten Ecke des Fensters ab.

» Exportieren: Sie konnen den Termin in externe Kalender einbinden - beispielsweise in lhren
Outlook-Kalender. Hierzu exportieren Sie den Termin (iber das Exportieren-Symbol (). Sie

erhalten eine Datei mit dem Namen termin.ics:

D termin.ics

Abbildung 35: Beispiel Terminexport

Beim Ausfuhren dieser Datei wird der Termin automatisch in Ihren Kalender auf lhrem
Computer Ubernommen. Auf diese Weise konnen Sie sich zusatzlich durch Ihre tblichen

elektronischen Kalender erinnern lassen.
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5 Schritte auf dem Weg zur Forderung

Um eine Forderung zu beantragen, mussen Sie

= |hre Selbsthilfeorganisation erfassen,
= die Stammdaten Ihrer Organisation erfassen und anschlieBend

» einen Antrag auf Pauschalforderung oder Projektforderung stellen.

5.1 Organisation registrieren

Forderantrage konnen Sie nicht personlich, sondern nur im Namen einer Selbsthilfeorganisation
stellen. Um im Webportal ,GKV-Selbsthilfeforderung” Antrage fur Ihre Organisation stellen zu konnen,

mussen Sie daher lhre Organisation zunachst anlegen bzw. hinzufligen.

Wo kdnnen Sie lhre Organisation anlegen?

lhre Organisation konnen Sie Uber Ihre Startseite anlegen:

% Stammdaten, Forderantrage und Nachweise A

@ Eine Organisation anlegen

Abbildung 36: Beispiel Organisation anlegen iiber lhre Startseite

Klicken Sie auf den Link ,Eine Organisation” anlegen. Sie werden auf die Seite zur Erfassung der
Stammdaten Ihrer Organisation geleitet. Dort geben Sie in mehreren Schritten die Stammdaten Ihrer

Organisation ein.
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5.1.1 Allgemeine Angaben

Allgemeine Angaben

Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

Name der Selbsthilfeeinrichtung*

Muster Selbsthilfeorganisation

Kategorie*

‘ Selbsthilfeorganisation ~ ‘
Ebene*

‘ Bundesebene v ‘

Institutionskennzeichen (IK) der Bundesorganisation
Sofern vorhanden

0]

Vorstandsvorsitz (Vor- und Nachname)*
Geschdaftsfuhrung (Vor- und Nachname)
Grundungsjahr der Selbsthilfeeinrichtung=*

Handelt es sich um einen Verein?*

| v

Jahr der Eintragung ins Vereinsregister*

Beschreibung

o ] § v

Abbildung 37: Stammdaten der Organisation - Allgemeine Angaben

Zu den Allgemeinen Angaben Ihrer Organisation zahlen:
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= Name: Name lhrer Selbsthilfeorganisation auf Bundesebene.

= Kategorie, Ebene: Diese Angaben werden aus der Anlage der Organisation ibernommen.
Mochten Sie diese Angaben andern, erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage und den Hinweis,
dass das Formular mit diesen Angaben neu geladen wird.

» Institutionskennzeichen der Bundesorganisation: Besitzt Ihre Bundesorganisation ein
Institutionskennzeichen, so geben Sie dieses hier an.

»  Griindungsjahr der Selbsthilfeeinrichtung: Tragen Sie das Grindungsjahr lhrer
Selbsthilfeorganisation ein.

= Handelt es sich um einen Verein?: Bitte wahlen Sie hier ,Ja“ oder ,Nein“ aus.

= Jahr der Eintragung ins Vereinsregister: Tragen Sie hier das Datum der Aufnahme ins
Vereinsregister ein.

= Beschreibung: Hier haben Sie Moglichkeit, zusatzliche Informationen oder Anmerkungen zu
den Stammdaten Ihrer Organisation zu hinterlegen. Diese Angaben sind freiwillig. Es stehen

lhnen hierfur bis zu 2.000 Zeichen zur Verfugung.
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5.1.2 Postadresse

Postadresse

Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben,

Strale* Hausnummer*

| Musterstralle ] | 1 |

PLZ* ort*
| 12345 ‘ I Musterstadt |
Empfianger*

Beispielorganisation

Postfach

page/Link zur Wi mit Satzung

| www.muster-sho.de I

Telefonnummer

| 030 1234 5678 90 l

E-Mail der Selbsthilfeeinrichtung*

| Muster@mail.de ‘

| % schlieen | & Drucken ¢ Zuriick > Weiter |

Abbildung 38: Beispiel Stammdaten der Organisation - Postadresse

Zu der Postadresse Ihrer Organisation zahlen:

= StraBe: Geben Sie die StraRe der Anschrift Ihrer Organisation an.

» Hausnummer: Tragen Sie hier die Hausnummer der Anschrift Ihrer Organisation ein.

» PLZ Tragen Sie hier die Postleitzahl der Anschrift Ihrer Organisation ein.

= Ort: Tragen Sie hier den Ort der Anschrift Ihrer Organisation ein.

= Empfanger: Tragen Sie hier einen Empfanger ein. Dies ist in der Regel der Name der
Selbsthilfeeinrichtung.

= Postfach: Besitzt Ihre Organisation ein Postfach, geben Sie dieses bitte hier an.
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» Homepage/Link zur Website mit Satzung: Besitzt Ihre Selbsthilfeorganisation einen
Internetauftritt, dann geben Sie bitte Ihre Internetadresse an. Optimaler auf die Seite mit der
Satzung des Vereins.

» Telefon: Geben Sie die Telefonnummer Ihrer Organisation an, damit wir beispielsweise bei
Ruckfragen auf direktem Weg mit hnen Kontakt aufnehmen konnen.

» E-Mail: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse Ihrer Organisation an, damit wir beispielsweise bei

Ruckfragen auf dem direkten Weg mit Ihnen Kontakt aufnehmen konnen.

5.1.3 Krankheit

Sie unterstltzen mit Ihrer Selbsthilfeorganisation schwerkranke Menschen und deren Angeharige. Fur
lhre Stammdaten lhrer Selbsthilfeorganisation benotigen wir Angaben zu den Erkrankungen sowie den

Haufigkeiten, mit denen diese Krankheiten auftreten.

Name der Krankheit/Behinderung

Hauptdiagnose

| Y
[©]
Nebendiagnose
l v]
Anzahl der Betroffenen im Bundesgebiet
@
Handelt es sich um eine ,Seltene Erkrankung"?
N

In der Europaischen Union wird eine Erkrankung als ,selten” definiert, wenn von ihr maximal 5 von 10.000 Menschen
betroffen sind.

X SchiieRen & Drucken IR QIS

Abbildung 39: Beispiel Stammdaten der Organisation - Krankheit

Zu den Angaben der Krankheit, fur die lhre Selbsthilfeorganisation Unterstitzung bietet, zahlen:

= Name der Krankheit / Behinderung: Geben Sie die Bezeichnung der Krankheit oder

Behinderung an, fur deren Unterstutzung Ihre Selbsthilfeorganisation eintritt.
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= Hauptdiagnose: Wahlen Sie aus der Liste der Diagnosen die Hauptdiagnose aus.

= Nebendiagnose: Sie konnen bis zu drei Nebendiagnosen neben der Hauptdiagnose angeben.
Die Nebendiagnosen durfen nicht der Hauptdiagnose entsprechen.

= Anzahl der Betroffenen im Bundesgebiet: Tragen Sie hier die Anzahl der Betroffenen im
Bundesgebiet ein, fur die die angegebene Hauptdiagnose und ggf. die Nebendiagnosen
zutreffen, sofern lhnen diese Angabe vorliegt. Es handelt sich hier um eine freiwillige Angabe.

= Handelt es sich um eine ,Seltene Erkrankung?“: Wahlen Sie hier ,Ja" falls es sich bei der
Erkrankung um eine seltene Erkrankung handelt. Eine Erkrankung wird in der Europaischen
Union als ,selten” definiert, wenn von ihr maximal 5 von 10.000 Menschen (aktuell erkrankt)

betroffen sind.

5.2 Antrag auf Pauschalforderung

Wurden lhre Stammdaten vollstandig erfasst, konnen Sie flr Ihre Selbsthilfeorganisation in der ,GKV-

Selbsthilfeforderung” einen Antrag auf Pauschalforderung stellen.

Hinweis: Nachdem Sie den Antrag auf Pauschalforderung in der ,GKV-Selbsthilfeforderung” vollstandig
erfasst haben, mussen Sie den Antrag auf Pauschalforderung noch ausdrucken und unterschrieben an
den vdek per Post versenden! Die Antragsfristen und Kontaktdaten fur die Antrage auf

Projektforderung bei den Ersatzkassen auf Bundesebene finden Sie hier.

Auf Ihrer Startseite haben Sie im Bereich der Organisation die Moglichkeit, den Antrag auf
Pauschalforderung zu stellen. Klicken Sie hierzu auf den Link ,Einen Antrag auf Pauschal-forderung

stellen”,

Stammdaten

[ Bearbeiten [Q Ansehen [ Drucken E Loschen

(® Einen Antrag auf Pauschalférderung stellen
Abbildung 40: Beispiel lhre Startseite - Ubersicht Organisation und Antrige

Sie werden auf die Seite zur Erfassung der Daten zur Pauschalforderung geleitet. Dort geben Sie in

mehreren Schritten die erforderlichen Daten in den angebotenen Erfassungsbereichen ein.
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5.2.1 Angaben zum Antragsteller

Testorganisation - Antrag auf Pauschalférderung bei GKV-Gemeinschaftsférderung
Selbsthilfe auf Bundesebene (c/o Verband der Ersatzkassen e. V. (vdek)) fiir 2024 (ID:
252204)

1. Antragsteller -
(22.11.2023)

2. Bankverbindung 1. Antragsteller - (22.11.2023)
des Antragstellers

isation *
3. Mitgliedschaften Name der Organisation

4. Geschif " ITestorganisation
und hauptamtliches Strale * Hausnummer *
Personal
IMusterstraBe ”1
5. Mitglieder des
Antragstellers PLZ* Ort*
6. Mitgliedsbeitrag |1 2345 ”Musterstadt
G? Homepage

gli naft/Jahr)

7. Stiftung Iwww.muster—sho.de

Abbildung 41: Antrag auf Pauschalférderung - Allgemeine Angaben

Sobald Sie einen Antrag zur Pauschalforderung stellen, wird dem Vorgang eine Nummer gegeben.
Diese sehen Sie neben der Uberschrift ,Antrag auf Pauschalforderung” oberhalb der Erfassungsmaske
(hier bspw. ,ID: 252204"). Die Vorgangsnummer dient als eindeutiges Zuordnungskriterium fir

Ruckfragen.

Die allgemeinen Angaben zum Antragsteller beim Antrag auf Pauschalforderung werden aus den
Stammdaten ubernommen und sind hier vorausgefullt. Folgende Angaben mussen hier noch erganzt

werden:

= Ansprechpartner:in fiir den Antrag: Tragen Sie hier die Ansprechpartnerin/den
Ansprechpartner fir den Antrag auf Pauschalforderung an, die/der im Falle von Riickfragen
kontaktiert werden kann.

» E-Mail, Telefon der Ansprechpartner:in fur den Antrag: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse und

die Telefonnummer der Ansprechpartnerin/des Ansprechpartners an.

5.2.2 Bankverbindung des Antragstellers

Die Angaben zur Bankverbindung werden aus den bereits eingegebenen Stammdaten tubernommen.

Bitte beachten Sie: Sofern Sie die Angaben an dieser Stelle verandern, werden diese nicht sofort in
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den Stammdaten geandert. Wenn Sie den ,Antrag einreichen” werden die geanderten Angaben in die

Stammdaten tbernommen, sodass die Angaben in beiden Bereichen identisch sind.

2. Bankverbindung des Antragstellers

Kontoinhaber *

ITestorganisation I

Bankinstitut *

IDie gute Bank I
IBAN *

IDEOO 1111 2222 3333 4444 55 l

Abbildung 42: Antrag auf Pauschalférderung — Bankverbindung eingeben

5.2.3 Mitgliedschaften

Sofern Ihre Selbsthilfeeinrichtung Mitglied in Vereinen oder anderen Vereinigungen ist, machen Sie
zunachst ein Hakchen in der Auswahloption , Es bestehen Mitgliedschaften in den folgenden
Organisationen® In den Feldern darunter konnen Sie die groken Vereine ebenfalls anhaken. Bei den
Landesverbanden wahlen Sie rechts mit dem Pfeil nach unten das Bundesland aus. In der rechten

Spalte geben Sie zu entsprechend gewahlten Verbanden den Mitglieds- bzw. Jahresbeitrag an.

Unter ,Weitere" konnen Sie in den genannten Kategorien weitere Vereine bzw. Verbande eintragen und

entsprechend die Jahresbeitrage nennen.

3. Mitgliedschaften

Es besteht keine Mitgliedschaft in den u. g. Organisationen. *

Es bestehen Mitgliedschaften in den folgenden Organisaticnen: * @

Bundesland Jahresbeitrag in EUR
BAG Selbsthilfe e.V.

LAG SELBSTHILFE e. V. in Berlin hd 500,00 €

Der Paritétische Gesamtverband e. V
Der Paritatische Landesverband e. V. in
Kindernetzwerk e. V.

ACHSEe. V.

Deutsche Hauptstelle fiir Suchtfragen e. V.
(DHS)

Deutsche Arbeitsgemeinschaft

Abbildung 43: Antrag auf Pauschalforderung - Mitgliedschaften eingeben
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5.2.4 Geschaftsstelle und hauptamtliches Personal

Fur den Antrag auf Pauschalforderung werden folgende Angaben zur Geschaftsstelle und Personal
benotigt.

» Geschaftsstelle: Wahlen Sie aus der Auswahlliste aus, ob Ihre Organisation
= keine eigene Geschaftsstelle,
» eine eigene Geschaftsstelle zur Miete oder
= eine eigene Geschaftsstelle im Eigentum
besitzt.
= Anzahl Vollbeschaftigte: Geben Sie an, wie viele Angestellte Ihre Organisation in Vollzeit
beschaftigt.
= Anzahl Teilbeschaftigte: Geben Sie an, wie viele Angestellte Ihre Organisation in Teilzeit

beschaftigt.

= Anzahl geringfligig Beschaftigte: Geben Sie an, wie viele geringfligig Beschaftigte Ihre
Organisation hat.

4. Geschiftsstelle und hauptamtliches Personal

Geschéftsstelle * @

Anzahl Vollbeschaftigte *

[ Pflichtfeld]
Anzahl Teilzeitbeschaftigte *

| Pflichtfe ::J
Anzahl geringfiigig Beschaftigte *

[ Pflichtfeld]

Abbildung 44: Antrag auf Pauschalforderung - Geschéftsstelle und Personal

5.2.5 Mitglieder des Antragstellers

Fur den Pauschalforderantrag werden Angaben zu der Anzahl der Mitglieder und dem Mitgliedsbeitrag
benotigt:

= Anzahl der beitragspflichtigen Mitglieder (natiirliche Personen): Hier ist die Gesamtsumme
derer zu beziffern, die einen Mitgliedsbeitrag leisten. Hierbei werden nur die natirlichen
Personen beriicksichtigt. Zahlt eine Gruppe von Menschen (z. B. eine Familie) zusammen einen

Mitgliedsbeitrag, so zahlt diese Gruppe als ein Mitglied.
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= Existieren Sondermitgliedschaften?: Handelt es sich bei den beitragspflichtigen Mitgliedern
nicht um Einzelmitglieder, so sind ,Sondermitgliedschaften” zu bejahen. In diesem Fall muss
eine Konkretisierung der Sondermitgliedschaft (Familien, Partner/-innen und/oder weitere
Sondermitgliedschaften) erfolgen. Liegen "weitere Sondermitgliedschaften” vor, so sind diese
zu benennen.
Sie konnen dabei aus den folgenden Optionen auswahlen:
= Ja, Familien, Partner/-innen und/oder Weitere (benennen)
= Nein
= Anzahl der juristischen Personen, die Mitglied der Organisation sind: Sofern die
Selbsthilfeorganisation auf Bundesebene angehorige Vereine, Landesverbande oder
indikationsbezogene Sonderstrukturen hat, sind diese zahlenmaRig auszuweisen.
= Anzahl der zugehdrigen Selbsthilfegruppen: Es dirfen nur die Selbsthilfegruppen erfasst
werden, die der Selbsthilfeorganisation auf Bundesebene (= Antragsteller) angehoren und von

dieser aktiv betreut werden

5. Mitglieder des Antragstellers

Anzahl der beitragspflichtigen Einzelmitglieder (natirliche Personen) * @

I Pflichtfeld

Existi Sondermitgliedschaften? (Bitte ankreuzen, sofer zutreffend)

Familien Partner:in Weitere, bitte benennen:

Anzahl der juristischen Personen, die Mitglied der Organisation sind * @

I Pf .r,-‘lwﬂ

Anzahl der zugehérigen Selbsthilfegruppen * @

( Plichtfeld]

Abbildung 45: Antrag auf Pauschalférderung - Mitglieder des Antragstellers

5.2.6 Mitgliedsheitrag (je Mitgliedschaft/)ahr)

In den Stammdaten haben Sie bereits in der Rubrik Mitglieder Angaben zu Ihren Mitgliedern gemacht.
Fur den Antrag auf Pauschalforderung werden nun Angaben zu der Hohe der Mitgliedsbeitrage

benatigt.

= Einzelmitglied in EUR: Geben Sie hier den Mitgliedsbeitrag fur ein Einzelmitglied an.
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= Sondermitgliedschaften:
= Mitgliedsbeitrag fur Familienangehorige: Geben Sie hier die Hohe des Beitrags fur
Familienangehorige an (in Euro).
= Mitgliedsbeitrag fur Partner von Mitgliedern: Geben Sie hier die Hohe des Beitrags fur

Partner/-innen an (in Euro).
Weitere in Euro
Sofern weitere Mitgliedschaften bejaht und benannt wurden, geben Sie hier dafir die Hohe des
Beitrags in Euro an.
Sonstige Staffelungen fur Mitgliedsbeitrage

Sofern Ihre Satzung noch weitere Staffelungen von Mitgliedsbeitragen vorsieht, konnen entsprechende

Angaben an dieser Stelle hinterlegt werden.

= Bezeichnung (links): Bitte benennen Sie den Personenkreis fiir welchen die Staffelung
vorgesehen ist.
= Mitgliedsbeitrag: Geben Sie hier fur den vorgenannten Personenkreis die Hohe des Beitrags in

Euro an.

6. Mitgliedsbeitrag (je Mitgliedschaft/Jahr)

Einzelmitglied in EUR * @

{ Pflichtfeld

Sondermitgliedschaften
Familienmitgliedschaft in EUR

Mitgliedschaft flir Partner:in in EUR

Weitere in EUR

Sonstige Staffelungen (bitte erlautern) Mitgliedsbeitrag in EUR

[ |
Abbildung 46: Antrag auf Pauschalférderung - Angaben zum Mitgliedsbeitrag

Stiftung

Wurde eine Stiftung gegrindet, sind im ersten Pflichtfeld der Name, die Anschrift und die

Kontaktdaten der Stiftung anzugeben. Darunter ist das Grundungsjahr der Stiftung einzutragen.
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Sofern keine Stiftung gegriindet wurde, ist unterhalb der Angaben ein Hakchen zum entsprechenden

Hinweis zu machen. Daraufhin wird das Pflichtfeld zu den Angaben deaktiviert.

7. Stiftung

Sofern der Antragsteller eine Stiftung gegriindet hat, sind Name, Anschrift und Kontaktdaten der Stiftung zu benennen. *

Pflichtfeld

Griindungsjahr der Stiftung

O Der Antragsteller hat keine Stiftung gegriindet.

Abbildung 47: Antrag auf Pauschalforderung — Angaben zur Stiftung

5.2.7 Landesverbande, Landesuntergliederungen

Geben Sie Uber die oberen Auswahlfelder an, ob Ihre Selbsthilfeorganisation auf Bundesebene
Landesverbande und/oder Landesuntergliederungen hat. In der Auswahl darunter sind fiir die

aufgefuhrten Bundeslander entsprechend Hakchen zu setzen.

Andere Verbandstrukturen

Geben Sie Uber das freie Textfeld an, ob Ihre Selbsthilfeorganisation tber andere Verbandstrukturen

verfugt. Ist dies der Fall, benennen Sie diese bitte kurz im Textfeld.

8. Landesverbande, Landesuntergliederungen

O Der Antragsteller hat keine Landesverbande und/oder Landesuntergliederungen. *

) Der Antragsteller hat in folgenden Landern Landesverbande (LV) und/oder Landesuntergliederungen (LU): * @

Bundesland Lv LU
Bayern

Baden-Wiirttemberg

Berlin

Brandenburg

Bremen

Hamburg

Hessen

Abbildung 48: Antrag auf Pauschalférderung — Angabe der Landesverbdnde und Landesuntergliederungen
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5.2.8 Krankheit

Die Angaben zur Krankheit werden aus den bereits eingegebenen Stammdaten ibernommen. Bitte
beachten Sie: sofern Sie die Angaben an dieser Stelle verandern, werden diese nicht sofort in den

Stammdaten geandert, sondern erst, wenn Sie den Antrag zur Prufung einreichen.

5.2.9 Medien

Die Veroffentlichung von Medien ist forderfahig. Bitte machen Sie zu den Medienarbeiten Ihrer

Selbsthilfeorganisation folgende Angaben:

Geben Sie Uber die zuerst genannten Auswahlfelder an, ob Ihre Selbsthilfeorganisation eigene Medien
wie beispielsweise Mitgliederzeitschriften, Broschiiren und/oder Newsletter veroffentlicht oder einen
eigenen Internetauftritt besitzt. Bei der Auswahl der zweiten Option ,Der Antragsteller veroffentlicht

folgende eigene Medien:" werden die nachfolgenden Auswahlfelder aktiviert:

» Bitte geben Sie per Hakchen an, ob ihre Organisation eine Mitgliederzeitschrift, Broschuren,
einen Newsletter und/oder eine Homepage veroffentlicht.

= Bei Online-Forum/Chat: Bitte tragen Sie im dahinterstehenden Textfeld den Link zum
Forum/Chat ein.

= Sonstige Medien/Veroffentlichungen: Wenn lhre Selbsthilfeorganisation eigene Medien

veroffentlicht, benennen Sie diese bitte im dahinterstehenden Textfeld.

10. Medien

Veridffentlicht der Antragsteller eigene Medien?

Der Antragsteller veroffentlicht keine eigenen Medien *

Der Antragsteller verdffentlicht folgende eigene Medien: *
Mitgliederzeitschrift
Broschiren
Newsletter

Homepage

Online-Forum/Chat Bitte Link angeben

Abbildung 49: Antrag auf Pauschalférderung — Angabe zu Medien
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5.2.10 Leitsatze zur Wahrung der Neutralitat und Unabhangigkeit

Wahlen Sie aus den vorgegebenen Optionen per Hakchen aus, ob Ihre Organisation Leitsatzen zur
Wahrung der Neutralitat und Unabhangigkeit folgt.

= Ja, Anerkennung der Leitsatze von: Wenn aktiviert, ist im dahinterstehende Auswahlfeld eine
der dort angegebenen Organisationen anzugeben, deren Leitsatze referenziert werden.

= |3, eigene Leitsatze: Bei dieser Option erscheint eine Funktion zum Hochladen einer Datei.
Bitte laden Sie hierriiber die eigenen Leitsatze als Anlage hoch.

= Nein: Sie haben bisher noch keine Leitsatze.

11. Leitsatze zur Wahrung der Neutralitat und Unabhangigkeit

Hat der Antragsteller Leitsatze zur Wahrung der Neutralitat und Unabhangigkeit im Umgang mit Wirtschaftsunternehmen? @

O Ja, Anerkennung der Leitsatze von *
Eigene Leitsétze * Datei hochladen *

O Nein*

Abbildung 50: Antrag auf Pauschalforderung - Angabe Leitsatze

5.2.11 Geplante Aktivitaten im Antragsjahr

Fur den Antrag auf Pauschalforderung werden Angaben zu den Aktivitaten Ihrer Organisation benotigt:
Tragen Sie in das Freitextfeld die geplanten Aktivitaten Ihrer Organisation fur das Antragsjahr ein.

lhnen stehen flr die Angabe 5.000 Zeichen zur Verfugung.

12. Geplante Aktivitaten im Antragsjahr

Skizzieren Sig welche Aktivitaten flir das Antragsjahr geplant sind und ggf. Ihre struldturellen und/oder sdchlichen Herausforderungen @
Abcde

Abbildung 51: Antrag auf Pauschalférderung - Angabe von Aktivitdten
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5.2.12 Gesamteinnahmen

Im Folgenden geben Sie die Gesamteinnahmen aus dem Vorjahr (hier bspw. ,Ist 2023“) und dem

Antragsjahr (hier bspw. ,Plan 2024“) in Euro ein. Die Angaben sind unterteilt in den Hauptsegmenten:

= Eigene Mittel und
= Fremde Mittel sowie

= Weitere Einnahmen/Zuwendungen

Die Summen in diesen Erfassungstabellen werden automatisch aus Ihren Angaben berechnet.

Gesamteinnahmen in EUR

fur das laufende Jahr (IST 2023) und die fir das Forderjahr geplant sind (PLAN 2024)

IsT PLAN
2023 2024

Eigene Mittel

Mitgliedsbeitrige [ 000 €|

Entnahme aus Rikcklagen (freie Rickfagen sind in die Finanzierung | 000 {”

einz gen)

Einnahmen von Dachverbanden | 000 {”

Einnahmen aus Zweckbetrieb (z. B. Anzeigen, Verkauf won | 000 €||

Produkten)

Einnahmaen iiber eigene Firderkreise oder Forderversine o. A | 000 {”

Einnahmen aus Veranstaltungen (z. B. Teilnahmegsebuhren) | 000 {”

Einnahmen aus Messebetrieb | 0.00 €||

Zinserrige | 000 {”

Erbechaften | 0.00 {”

Summe eigene Mittel 0,00 £

Fremde Mittel

Gesetzliche Krankenversicherung

Pauschalfarderung @ | 000 €||

Uberfiirte Mittel aus der Pauschal forderung aus dem Farderjahr | 0.00 {|

e

(krankenkassenindividuglle) Projekiforderung @ | 000 {”

Uberfiirte Mittel aus der Projektférdenng aus dem Firderjahr | 000 {l

nze

Offentliche Hand

Bundesmittel (z B. von Bundesministerien) | 0.00 €||

Lendesmittal (. B. von Landesministerian) | 000 {”

Kommunale Mittel (z_ B. von St3dten und Gemainden) [ non £l

Abbildung 52: Antrag auf Pauschalférderung — Gesamteinnahmen

Bei der Angabe von ,weiteren Einnahmen und Zuwendungen® werden Sie aufgefordert, diese zu
konkretisieren. Hierzu werden Sie auf einen weiteren Eingabebereich geleitet, wo die detaillierteren

Angaben vorgenommen werden konnen. Diese werden im Kapitel 5.215 . Konkretisierungen"” naher

beschrieben.
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Weitere Einnahmen/Zuwendungen

100,00 € 100,00 €
@

Bitte konkretisieren

Summe Gesamteinnahmen 100,00 € 100,00 €

Abbildung 53: Antrag auf Pauschalférderung - Einnahmen und Verlinkung auf Konkretisierung Einnahmen

Zu den Einnahmen aus eigenen Mitteln zahlen:

Mitgliedsbeitrage: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus Mitgliedsbeitragen erhalten haben
sowie planen zu erhalten.

Einnahmen aus Rucklagen: Geben Sie die Mittel an, die Sie aus Ihren Rucklagen entnommen
haben sowie als Entnahme geplant haben.

Einnahmen von Dachverbanden: Geben Sie Einnahmen an, die Sie von Dachverbanden
erhalten haben sowie zu erhalten planen.

Einnahmen aus Zweckbetrieb: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus Zweckbetrieben erhalten
haben sowie zu erhalten planen.

Einnahmen Gber eigene Forderkreise oder Fordervereine o. A: Geben Sie Einnahmen an, die
Sie Uber eigene Forderkreise oder Fordervereine erhalten haben sowie zu erhalten planen.
Einnahmen aus Veranstaltungen (z. B. Teilnahmegebiihren): Geben Sie Einnahmen an, die Sie
durch eigene Veranstaltungen eingenommen haben sowie zu erhalten planen.

Einnahmen aus Messebetrieb: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus Messebetrieb erhalten
haben sowie zu erhalten planen.

Zinsertrage: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus Zinsertragen erhalten haben sowie zu
erhalten planen.

Erbschaften: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus Erbschaften erhalten haben sowie zu

erhalten planen.

Zu den Angaben zu Einnahmen aus fremden Mitteln zahlen:

Gesetzliche Krankenversicherung:
» Pauschalforderung: Geben Sie Einnahmen an, die Sie Uber die Pauschalforderung auf

Bundesebene von der GKV-Gemeinschaftsforderung Selbsthilfe auf Bundesebene
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erhalten haben sowie zu erhalten planen. Die geplante Einnahme muss der
beantragten Fordersumme entsprechen.

Uberfiihrte Mittel aus der Pauschalforderung aus dem Vorjahr: Sofern von der GKV-
Gemeinschaftsforderung Selbsthilfe auf Bundesebene gestattet wurde,
Fordersummen aus dem Vorjahr in das aktuelle Forderjahr zu uberfihren, beziffern
Sie den uberfuhrten Betrag.

Individuelle Projektforderung: Geben Sie Gesamteinnahmen an, die Sie uber die
Projektforderung auf Bundesebene von den jeweiligen Krankenkassen/-verbanden
erhalten haben sowie zu erhalten planen.

Uberfiihrte Mittel aus der Projektforderung aus dem Vorjahr: Sofern von
Krankenkassen/-verbanden gestattet wurde, Fordersummen aus dem Vorjahr in das

aktuelle Forderjahr zu uberfuhren, beziffern Sie den uberfuhrten Betrag.

= Qffentliche Hand

Bundesmittel (z. B. von Bundesministerien): Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus
Bundesmitteln (z. B. von Bundesministerien) erhalten haben sowie zu erhalten
planen.

Landesmittel (z. B. von Landesministerien): Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus
Landesmitteln (z. B. von Landesministerien) erhalten haben sowie zu erhalten planen.
Kommunale Mittel (z. B. von Stadten und Gemeinden): Geben Sie Einnahmen an, die
Sie aus Kommunalen Mitteln (z. B. von Stadten und Gemeinden) erhalten haben sowie

zu erhalten planen.

= Sonstige Sozialversicherungstrager

Rentenversicherungstrager: Geben Sie Einnahmen an, die Sie von
Rentenversicherungstragern erhalten haben sowie zu erhalten planen.
Unfallversicherungstrager: Geben Sie Einnahmen an, die Sie von
Unfallversicherungstragern erhalten haben sowie zu erhalten planen.
Pflegeversicherungstrager: Geben Sie Einnahmen an, die Sie von

Pflegeversicherungstragern erhalten haben sowie zu erhalten planen.
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= Dritte
=  Wirtschaftsunternehmen (z. B. Pharma-, Medizinprodukte-Hersteller): Geben Sie
Finnahmen an, die Sie von Wirtschaftsunternehmen (z. B. Pharma-, Medizinprodukte-
Hersteller) erhalten haben sowie zu erhalten planen.
» Geldwerte Vorteile: Geben Sie geldwerte Vorteile an, die Sie erhalten haben sowie zu
erhalten planen.
= Spenden: Geben Sie Einnahmen an, die Sie durch Spenden erhalten haben sowie zu
erhalten planen.
= Zuwendungen von Stiftungen (z. B. Aktion Mensch): Geben Sie Einnahmen an, die Sie
durch Zuwendungen von Stiftungen (z. B. Aktion Mensch) er-halten haben sowie zu
erhalten planen.
= Lotterien: Geben Sie Einnahmen an, die Sie durch Lotterien erhalten haben sowie zu
erhalten planen.
= BuRgelder: Geben Sie Einnahmen an, die Sie aus BuBRgeldern erhalten haben sowie zu
erhalten planen.
= Weitere Einnahmen/Zuwendungen: Geben Sie die Betrage von Einnahmen an, die Sie von
weiteren Mittelgebern/-innen erhalten haben sowie zu erhalten planen und konkretisieren

Sie diese.

Die Summe der Gesamteinnahmen wird unterhalb der Eingabefelder flr die Einnahmen automatisch

errechnet und angezeigt.

5.2.13 Riicklagen/sonstiges Vermogen

Verflugt die Selbsthilfeeinrichtung uber Rucklagen? Geben Sie Uber die Eingabefelder an, welche
Rucklagen lhre Selbsthilfeeinrichtung gebildet hat. Unterhalb der Eingabefelder findet sich die
Moglichkeit "Der Antragsteller hat keine Riicklagen/kein sonstiges Vermdgen" per Hakchen zu

markieren. In dem Fall werden die dartber liegenden Pflichtfelder deaktiviert.

* Freien Ricklagen in Hohe von: Sofern Ihre Selbsthilfeeinrichtung tber freie Riicklagen verfugt,

beziffern Sie diese.
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Zweckgebundenen Riicklagen in Hohe von: Sofern zweckgebundene Rucklagen vorhanden
sind, beziffern und konkretisieren Sie diese.

Zweck der Ricklage: Geben Sie den Zweck der Rucklage Ihrer Selbsthilfeeinrichtung an.
Sonstiges Vermogen in Hohe von: Geben Sie hier sonstige Vermogen wie Wertpapieranlagen
oder Bankguthaben lhrer Selbsthilfeeinrichtung an.

Gesamtbetrag: Die Hohe der Gesamtricklagen wird automatisch aus den zuvor gemachten

Angaben ermittelt.

Riicklagen/sonstiges Vermagen

Der Antragsteller hat:

freie Riicklagen in Hohe von * @

Plichtfeld]

zweckgebundene Riicklagen in Hohe von * @

l

Plichtfeld]

Zweck der Riicklage

sonstiges Vermégen in Hohe von * @

[

Pflichtfe ilj

Bitte Art bennenen

Gesamtbetrag 0,00 €

Abbildung 54: Antrag auf Pauschalférderung - Riicklagen/sonstige Vermdgen

5.2.14 Gesamtausgaben in EUR

Im Folgenden geben Sie die Gesamtausgaben aus dem Vorjahr (hier bspw. ,Ist 2023“) und dem

Antragsjahr (hier bspw. ,Plan 2024“) in Euro ein. Die Angaben sind unterteilt und in jeweils einer

eigenen Eingabemaske zu erfassen fur:

Personalausgaben
Sachausgaben
Ausgaben fur innovative Vorhaben, MaBnahmen, Produkte

Sonstige Ausgaben
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Gesamtausgaben in EUR

fur das laufende Jahr (IST 2023) und die fiir das Farderjahr geplant sind (PLAN 2024)

15T PLAN
2023 2024

Personalausgaben

(Lohne/Gensiter 2o @ [ | [E|
Pessonalsachkosten (ink Ubemachtungs- und [ 000 €|[ 000 €
Verpflegungskasten) Ausgaben fur die Teiinahme des
hauptamtiichen Persanals an Sitzungsn, Seminaren, Tegungen etc
-]
Sachausgaben
Raumkosten/Miste
fiir Bundesgeschiftsstelle, Betriebskosten inklusive @ [ 00| 000
far Lager/Archiv [ ooog| 000¢]
fiir Veranstahungen, die nicht unter Ziff. 13.3 und 13.4 fallen @ | 0:0€|| 000 gl

bitte benennen
Geschaftsbedarf
Birobadart [ [H|| nog|
Porto [ [ noe|
Telefon, Fax, Intemet, insb. Homepage (z. B. [ 000 €|[ 00|
Unterhait/Betriebskosten, Liz
Anschaffung von Masilier lechniscnen Gerdten und senstigen | [H|| E|
Gegenstindsn @
D von ildungen; [ g0 €| 000¢]
Treffen fur Mitglieder, Mitgliedsversine und Interessanten Y
Regeimaige Vorhaben, Malinahmen, Produkte, cie aus Mitteln [ 000 €|[ 000 ¢
der Pauschalforderung bezuschusst werden sollen und bisher
anderweitig finanziert wurden.
PR und Offentlichkeitsarbeit [ 000 €|[ 000 €]
gaben fiir i iive Vorhaben, Malinak Frodukte,

die von der Krankenversicherung (z. B. durch die Projektiérderung) | 0:0{” 0.00¢]

Abbildung 55: Antrag auf Pauschalférderung - Gesamtausgaben in EUR

Die Summen in der Erfassungstabelle werden automatisch aus Ihren Angaben berechnet.

Bei der Angabe von , Anschaffung von Mobiliar, technischen Geraten und sonstigen Gegenstanden’,
,Durchfiihrung von Schulungen/Fortbildungen/Veranstaltungen/.. ,RegelmaRige Vorhaben,
MaBnahmen, Produkte, .. PR und Offentlichkeitsarbeit” sowie ,Weitere Ausgaben” werden Sie
aufgefordert, diese zu konkretisieren. Hierzu werden Sie auf einen weiteren Eingabebereich geleitet,
wo die detaillierteren Angaben vorgenommen werden konnen. Diese werden im nachfolgenden

Kapitel naher beschrieben.

Anschaffung von Mobiliar, technischen Geréten und [ 250,00 g” 250,00 €|
sonstigen Gegenstanden °

Bitte konkretisieren

Abbildung 56: Antrag auf Pauschalférderung - Verlinkung auf Konkretisierung Gesamtausgaben

Stand: 07.08.2024
Seite 54 von 109



Benutzerhandbuch GKV-Selbsthilfeforderung — Version 02.02 'TSG

Zu den Personalausgaben zahlen:

= Personalkosten
» Lohne/Gehilter/Sozialausgaben: Geben Sie die im Rahmen der Personalkosten
anfallenden Kosten fiir Lohne/Gehalter/Sozialabgaben an, die im Vorjahr anfielen
sowie voraussichtlich anfallen werden.
= Personalsachkosten (inkl. Fahrt-, Ubernachtungs- und Verpflegungskosten): Geben Sie die
Ausgaben fur die Teilnahme des haupt- und ehrenamtlichen Personals an, die im Vorjahr
anfielen sowie voraussichtlich anfallen werden
= Gremiensitzungen
= Seminaren und verbands-/vereinsinternen Schulungen, Fortbildungen

= Tagungen, Kongressen, Messen

Zu den Sachausgaben zahlen:

» Sachausgaben
* Raumkosten/Miete, Betriebskosten inklusive: Geben Sie die Kosten an, die im Vorjahr
anfielen sowie voraussichtlich anfallen werden. Bei anfallenden Kosten fur
Veranstaltungen konkretisieren Sie die Angabe.
» Bundesgeschaftsstelle, Betriebskosten inklusive
= Lager/Archiv
= Veranstaltungen
» Geschaftsbedarf: Geben Sie die Kosten an, die im Vorjahr anfielen sowie
voraussichtlich anfallen werden. Bei anfallenden Anschaffungskosten konkretisieren
Sie die Angabe.
= Burobedarf
= Porto
= Telefon, Fax, Internet, insb. Homepage (z. B. Unterhalt/Betriebskosten,
Lizenzen)
= Anschaffung von Mobiliar, technischen Geraten und sonstigen Gegenstanden
= Durchfithrung von Schulungen/Fortbildungen/Veranstaltungen/Treffen fiir Mitglieder,

Mitgliedsvereine und Interessenten: Geben Sie die Kosten zur Durchfihrung von
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Schulungen/Fortbildungen/Veranstaltungen/Treffen an, die im Vorjahr anfielen sowie
voraussichtlich anfallen werden und konkretisieren Sie diese. Geben Sie dabei nur die
Malnahmen an, die bereits Gegen-stand friherer Pauschalforderungsantrage waren
und die Sie selbst als Veranstalter*in durchfuhren. Die alleinige Teilnahme von
Veranstaltungen ist unter ,Personalsachkosten® zu beziffern.
= Regelmalige Vorhaben, MaRnahmen, Produkte, die aus Mitteln der Pauschalférderung
bezuschusst werden sollen und bisher anderweitig finanziert wurden: Geben Sie die
Kosten fur regelmaRige Vorhaben, Malnahmen und Produkte an, die im Vorjahr
anfielen sowie voraussichtlich anfallen werden und konkretisieren Sie diese.
Geben Sie dabei nur die wiederkehrenden Malknahmen an, die im Vorjahr aus-
schlieBlich Gegenstand von Projektforderantragen waren oder anderweitig
bezuschusst wurden und fugen die entsprechenden Bewilligungsschreiben als
Anlagen bei.
Zum Hochladen von Anhangen lesen Sie bitte das Kapitel 5.2.16 ,Anhange”
= PR und Offentlichkeitsarbeit: Geben Sie die im Rahmen der PR und
Offentlichkeitsarbeit anfallenden Kosten an, die im Vorjahr anfielen sowie voraus-
sichtlich anfallen werden.
= Ausgaben fiir innovative Vorhaben, MaRnahmen, Produkte: Geben Sie die im Rahmen von
Vorhaben, MaRnahmen und Produkte, anfallenden Ausgaben an, die im Vorjahr anfielen sowie
voraussichtlich anfallen werden:
= die von der Krankenversicherung (z. B. durch die Projektforderung) unterstitzt
wurden/werden sollen oder
= die von Dritten (z. B. Ministerien, Stiftungen) unterstiitzt wurden/werden sollen
» Sonstige Ausgaben
= Ehrenamtspauschale (nicht forderfahig): Tragen Sie hier bitte die Pauschalen ein,
welche die Organisation fur ehrenamtliche Tatigkeiten zahlt.
» Die Ausgaben fur die Teilnahme der ehrenamtlich tatigen Personen an Sitzungen,
Seminaren, Tagungen etc. (z. B. Fahrt-, Ubernachtungs- und Verpflegungskosten) sind

hier anzugeben.
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» Mitgliedsbeitrage fur Fachverbande, Dachorganisationen etc.: Geben Sie die Kosten fur
Mitgliedsbeitrage fur Fachverbande, Dachorganisationen etc. an, die im Vorjahr
anfielen sowie voraussichtlich anfallen werden.

= |nstitutionelle Ausgabenpositionen: Geben Sie die Kosten fur weitere institutionelle
Ausgabenpositionen (z. B. gesetzlich notwendige Riickstellungen (keine Riicklagen))
an, die im Vorjahr anfielen sowie voraussichtlich anfallen werden.

= Stornierungskosten: Geben Sie Stornierungskosten die Ihnen entstanden sind an.

= Weitere Ausgaben: Geben Sie hier weitere Ausgaben an, die im Vorjahr an-fielen sowie

voraussichtlich anfallen werden.

Die Summe der Gesamtausgaben wird unterhalb der Eingabefelder fur die Ausgaben automatisch

errechnet und angezeigt.

5.2.15 Konkretisierungen

Der Bereich Konkretisierungen enthalt verschiedene Eingabetabellen, in denen Sie die Einnahmen
oder die Kosten konkretisieren konnen. Sobald eine Eintragung im jeweils ersten Feld (links)
vorgenommen wird, werden die dazugehorigen Felder als Pflichtfelder gekennzeichnet und mussen

entsprechend ausgefullt werden.

13.1 Weitere Einnahmen/Zuwendungen

Hier sind alle weiteren Einnahmen aufzulisten, die nicht anderweitig kategorisiert werden kénnen.

Mittelgeber:in Wofiir? Einnahmen (EUR)
[ [Fani I

[abed [Phichtield ]

I

Abbildung 57: Antrag auf Pauschalforderung - Verlinkung auf Konkretisierung Gesamtausgaben

Die jeweiligen Tabellen summieren die insgesamt eingegebenen Werte automatisch und weisen diese
unter der Tabelle aus. Wichtig ist, dass diese summierten Werte mit den Angaben in den jeweils
zugehorigen Tabellen zu den Gesamteinnahmen oder Gesamtausgaben tbereinstimmen. Es erfolgt
hier keine automatische Anpassung oder Korrektur. Jedoch kann der Antrag nicht elektronisch

eingereicht werden, wenn diese Werte nicht Gbereinstimmen.
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Folgende Eingabetabellen zur Konkretisierung stehen zur Verfugung:

13.1 Weitere Einnahmen/Zuwendungen

Hier sind alle weiteren Einnahmen aufzulisten, die nicht anderweitig kategorisiert werden konnen.
Mittelgeber:in Wofiir? Einnahmen (EUR)
[Aabede | [Foni I 111,00 €

I ]

13.2 Anschaffung von Mobiliar, technischen Geriten und sonstigen Gegenstanden

Gegenstand Grund fiir die Anschaffung Anzahl Stiickpreis(EUR) Gesamtkosten (EUR)
[Abcde |[Fahi I 11 111,00 € 1.22100€
[ ] 0,00 €
13.3 Durchfiihrung von Schulungen/Fortbildungen/Veranstaltungen/Treffen fiir Mitglieder, Mitgliedsvereine und Interessenten
Die Ubersicht besteht aus drei Tabellen. In den nachstehenden Feldern sind konkrete Angaben zu den einzelnen Malinahmen vorzunehmen.
Bitte geben Sie hier nur die Malinahmen an, die bereits Gegenstand friherer Pauschalforderungsantrage waren und die Sie selbst als Veranstalter:in durchfihren (die alleinige
Teilnahme von Veranstaltungen ist unter ,Personalsachkosten” zu beziffern).
Thema/Titel der MaBnahme Zielgruppe Termin
1 [Abed J[Efgh [22.10.2022 *
2 [ I TT.mm.jjj
Fortsetzung der Angaben Ort/Anschrift (Vi t) Anzahl der Teilneh d Fahrt- und Ubernach k Verpflegungsk (EUR)
der Teilnehmenden (EUR)
21 [abca I 10| 220,00 €[ 110,00 €]
2
Fortsetzung der Angaben Raumkosten/Miete (EUR) Sonstige Ausgaben (z. B. fiir Gesamtkosten der einzelnen
Referent:innen) Mafnahmen (EUR)
bitte benennen
EUR Ausgabenart
2u1 Phlichtfeld)| Plichtfeld][Pfichtfeld ] 330,00 €
u2 0,00 €
13.4 RegelmaBige Vorhaben, MaBnahmen, Produkte, die aus Mitteln der Pauschalférderung bezuschusst werden sollen und bisher
anderweitig finanziert wurden.
Die Ubersicht besteht aus zwei Tabellen.
Bitte geben Sie hier wiederkehrende MaBnahmen an, die bisher hlieBlich 1d von Projektfdrderantrégen waren und figen die entsprechenden Bewilligungsschreiben
als Anlagen bei.
Bnah die bereits 1 von F halford a waren, sind an dieser Stelle nicht aufzufiihren, da sie bereits ,iiberfiihrt” wurden.
Thema/Titel der MaBnahme bzw. des Produkts Kosten (EUR)
1 [Abede I 11,00 €
2 I J
13.5 PR und Offentlichkeitsarbeit
Produkte (z. B. Broschiiren), die unter Ziff. 13.4 fallen, sind hier nicht noch einmal aufzufthren.
Wofiir? Kosten (EUR)
[abed I 222,00 €

I )

13.6 Weitere Ausgaben

Hier sind alle weiteren Ausgaben aufzulisten, die nicht anderweitig kategorisiert werden kénnen (z. B. Kosten fiir Steuerberatung, Rechtsberatung, Kontefiihrungsgebiihren etc.).

Wofiir? Kosten (EUR)
[abe I 111,00 €
I l
Abbildung 58: Antrag auf Pauschalférderung - Eingabetabellen fiir Konkretisierungen
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5.2.16 Anhange

Zur Prufung des Antrages benotigen wir einige Unterlagen von thnen. Diese konnen Sie hier im PDF-
Format direkt hochladen. Bitte beachten Sie, dass die DateigroRRe jeder PDF-Datei 10 MB nicht
uberschreiten darf. Die mit dem Sternchen gekennzeichneten Anlagen mussen zur Einreichung des

Antrags hochgeladen werden.

14. Anhange

Folgende Unterlagen liegen dem Antrag bei:

o aktuelle Satzung * Datei hochladen

o aktueller Freistellungsbescheid des Finanzamtes * Datei hochladen

o Einnahmen/Ausgabenrechnung bzw. Jahresabschluss 2022 (satzungsgemal gepriift) * Datei hochladen

o unterzeichnete Bestatigung tber die Entlastung des Vorstands (Protokoll der Mitgliederversammlung) * @ Datei hochladen

o Nachweis der Kosten fiir Geschéftstelle

o Bewilligungsschreiben fir vorherige Férderung/Bezuschussung von Malinahmen gem Ziff. 13.4 (aus der Projektférderung) Datei hochladen

o aktueller Vereinsregisterauszug (bei erstmaliger Antragstellung) Datei hochladen

o evil. weiterer Anhang Datei hochladen
o evtl. weiterer Anhang Datei hochladen

o evil. weiterer Anhang Datei hochladen

Abbildung 59: Antrag auf Pauschalférderung - Anhange

5.2.17 Erklarung

In der Erklarung finden sich die Bestatigung zur Richtigkeit der Angaben, Einhaltung von
Bestimmungen, Hinweisen, Informationen und Grundsatzen sowie die Einhaltung des Datenschutzes.
Diese Angaben sollten Sie zur Kenntnis nehmen und ggf. die 0.g. Informationen und Dokumente
prufen. Mit der Einreichung des Antrags bestatigen Sie als Antragsteller die Richtigkeit Ihrer Angaben
sowie die Einhaltung und Kenntnisnahme von Vorgaben. Der Fordermittelgeber ist grundsatzlich
berechtigt, weitere Unterlagen und Nachweise, die fur die Beurteilung des Antrags notwendig sind,

anzufordern.

5.2.18 Transparenz

Der Antragsteller ist verpflichtet, Transparenz tber eingenommene Mittel aus Spenden, Sponsoring

und Forderung auf seinen Internetseiten zu veroffentlichen (getrennt nach Spenden, Sponsoren und
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Forderern). In dem Pflichtfeld miissen Sie als Antragssteller einen Link tiber Ihre 6ffentlich abrufbaren

Transparenzibersichten angeben.

15. Erklarung

Mit den Unterschriften bestatigt der Antragsteller
o die Mittelbeantragung gemaR § 20h SGB V,

 die Richtigkeit, Vollsténdigkeit und Aktualitét der ins Webportal eingestellten Unterlagen,

« die Einhaltung der Allgemeinen Nebenbestimmungen fiir die Beantragung und Gewahrung von Pauschalférdermitteln (vgl. Gemeinsames Rundschreiben (GR) 2024, Anlage 1),

e die Einhaltung der Grunds&tze zur Wahrung von Neutralitdt und Unabhangigkeit (vgl. GR 2024, Anlage 3),
e die Beriicksichtigung der Hinweise zur Selbsthilfe in der digitalen Welt (vgl. GR 2024, Anlage 4),

® die Kenntnisnahme der Information zur Datenverwendung (vgl. GR 2024, Anlage 5),

» die Einhaltung des Datenschutzes gemal Anlage 7 des GR 2024.

Der Antragsteller verpflichtet sich, die finanziellen Zuschiisse der Krankenkassen/-verbande zweckgebunden gem. § 20h SGB V zu verwenden. Auf Anforderung des

Fardermittelgebers wird der Antragsteller ggf. weitere Unterlagen und Nachweise, die fiir die Beurteilung des Antrags notwendig sind, zur Verfiigung stellen.

Abbildung 60: Antrag auf Pauschalférderung - Erklarung

5.2.19 Richtigkeit der Angaben/Legitimation

Gemals dem ,Vier-Augen-Prinzip“ ist der Antrag von zwel legitimierten Vertretungen des Vereins zu

prufen und zu unterzeichnen. Welche Personen im Verein dazu legitimiert sind, ist der Satzung zu

entnehmen.

Im nachfolgenden Eingabebereich werden die beiden Vertreter:innen der Organisation mit Namen und

Position in der Organisation benannt. Zusatzlich sind Ort und Datum einzugeben. Die jeweils

rechtsstehenden Felder mussen nicht ausgefullt werden. Sie dienen als Eingabebereich fir die

Unterschriften der beiden Antragsteller im Ausdruck des Antrags.

17. Richtigkeit der Angaben/Legitimation

Mit der Unterzeichnung (im Original) bestétigen die zwei Vertreter:innen des Antragstellers zur Beantragung von Férdermitteln legitimiert zu sein sowie die

Richtigkeit der Angaben im Antrag und die Vollstéandigkeit der antragsrelevanten Unterlagen. @

Ort Name Unterzeichner:in Unterschrift
[Phichtfeld | [Pfichtfeld

Datum Position im Verein

[TT.mm i &) [Phiichtreld

Ort Name Unterzeichner:in Unterschrift
Datum Position im Verein

[TT.mm i 3|

Abbildung 61: Antrag auf Pauschalforderung - Unterschriften
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5.3 Einreichen des Antrags

Der Antrag sollte nach Eingabe aller Angaben eingereicht werden. Dazu findet sich am unteren Ende

der Eingabeseite den Button ,Antrag Einreichen”:

Ort Name |
l I
Datum Positio
[TTmm.jj 8|

¥ Schliellen | B Seeichemn ‘ "_i) Wiedervorlage... ‘ a Antrag Einreichen

Abbildung 62: Antrag auf Pauschalforderung - Antrag einreichen

Nach dem Absenden fuhrt das Programm eine Prufung der Angaben durch. Sollten nicht alle Felder
korrekt ausgefullt sein oder Summenangaben nicht Ubereinstimmen, wird das Programm folgende

Fehlermeldung zeigen:

Information =

Bitte lsen Sie vor dem Einreichen noch die iiber dem Formular angezeigten Probleme.

Abbildung 63: Antrag auf Pauschalférderung - Fehlermeldung unvollstandige Angaben

In diesem Fall mussen Sie lhre Angaben Uberprifen und erganzen bzw. korrigieren. Zur Uberpriifung
von fehlenden oder unschlussigen Angaben finden am oberen der Browser-Ansicht eine Auflistung

aller offenen Punkte bzw. Angaben:
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Die folgenden Probleme stehen einer Einreichung noch im Wege:

« Pflichtfeld nicht ausgefdlit
« Die Werte in der Gesamtfinanzierung und in der Konkretisierung miissen ibereinstimmen

« Pflichtfeld nicht ausgefillt: freie Riicklagen in Hohe von

« Pflichtfeld nicht ausgefillt: zweckgebundene Riicklagen in Héhe von

« Pflichtfeld nicht ausgefillt: sonstiges Vermagen it :‘&’jm
+ Pflichtfeld nicht ausgefiillt
« Pflichtfeld nicht ausgefillt

sonstiges Vermogen in Hohe von * @

Bitte Art bennenen

Gesamtbetrag

Abbildung 64: Antrag auf Pauschalférderung - Fehlermeldungen Liste Ubersicht

Die Ubersicht der Angaben ist aktiv, dass bedeutet, dass die einzelnen Punkte anklicken konnen.
Daraufhin springt die Seitenansicht zu der entsprechenden Stelle eines fehlenden oder nicht
korrekten Eintrags, welcher unmittelbar unter der Ubersicht angezeigt wird. So konnen Sie alle

Eintrage nacheinander bearbeiten.

Sind alle Angaben am Ende vollstandig und schlussig, werden keine Probleme mehr angezeigt. Nun

konnen Sie den Antrag einreichen.

Nicht vergessen: Nachdem Sie den Antrag auf Pauschalforderung in der ,GKV-Selbsthilfeforderung”
digital eingereicht haben, mussen Sie die Stammdaten und den Antrag auf Pauschalforderung noch

ausdrucken und unterschrieben an den vdek per Post versenden!
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6 Antrag auf Projektforderung

Wenn Sie eine Selbsthilfeorganisation registriert und die Stammdaten angelegt haben, kann analog
zur Pauschalforderung auch der Antrag auf Projektforderung gestellt werden. In der Projektforderung

geht es um die Forderung eines speziellen Projekts.

6.1 Erstellen eines Antrags auf Projektforderung

Hierzu wahlen Sie Uber ,Meine Startseite” die Option ,Einen Antrag auf Projektforderung stellen” aus.

%‘ Stammdaten, Férderantrage und Nachweise A

Testselbsthilfe

Stammdaten
[ Bearbeiten [G Ansehen (S Drucken

@ Einen Antrag auf Pauschalférderung stellen

(® Einen Antrag auf Projektforderung stellen

Abbildung 65: Antrag auf Projektforderung - einen Antrag erstellen

Zum Erstellen eines Antrags auf Projektforderung erhalten Sie nachfolgenden Eingabedialog:

Antrag auf Projektforderung X
Antragsteller
I Testselbsthilfe v |
Projekititel

Musterprojekt I
Ebene

Bundesebene v

Krankenkasse/Krankenkassenverband, bei der/dem Fordermittel beantragt werden

BARMER Bund ~

% Abbrechen @ Erstellen

Abbildung 66: Antrag auf Projektforderung — Angaben zum Antrag
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Fullen Sie in der Erfassungsmaske zunachst folgende Felder aus:

Antragsteller: Dieses Feld ist mit dem Namen Ihrer Selbsthilfeeinrichtung vorausgefullt.
Ebene: Dieses Feld ist mit dem Aktivitatsbereich (Bundesebene) Ihrer Selbsthilfeeinrichtung
vorausgefullt.

Antragsjahr: Wahlen Sie aus der Liste das Jahr aus, fur das Sie den Projektforderungsantrag
stellen mochten.

Krankenkasse/Krankenkassenverband, bei der/dem Fordermittel beantragt werden: Wahlen
Sie aus der Liste die betreffende Krankenkasse / den betreffenden Krankenkassenverband
aus, bei der/dem Sie Fordermittel beantragen mochten. Im Beispiel erfolgt die Beantragung
der Projektmittel bei BARMER Bund.

Erstellen Sie den Antrag auf Projektforderung durch Klick auf den Button Erstellen. Sie werden auf die

Seite zur Erfassung der Daten zur Projektforderung geleitet. Dort geben an-schlielend die

erforderlichen Daten fur den Antrag ein.

6.2 Angaben zum Projektforderantrag

Die notwendigen generellen Angaben zur Projektforderung decken zu groRen Teilen mit den Angaben

zur Pauschalforderung, siehe hierzu die Kapitel 5.2.1 bis 5.2.11.

Zur Projektforderung miissen zum Antrag spezielle Angaben zum Projekt (Projektbeschreibung) sowie

zur Finanzierung des Projektes dargelegt werden, welche nachfolgend beschrieben werden.

6.2.1

Projektbeschreibung

Projekttitel: Geben Sie den Titel des Projekts an, fur das Sie eine Forderung beantragen.
Zielsetzung: Beschreiben Sie das Ziel des betreffenden Projekts.

Erfolgsindikatoren: Erfolgsindikatoren sind beispielsweise Teilnehmerzahlen, Beteiligungen,
Kontakte bei Veranstaltungen, Kontaktzahlen, Klicks, Aufrufe bei Kommunikationsmalinahmen
(Online-Werbung etc.), Befragungsergebnisse z. B. nach Wissensvermittlungen (Workshops,
Schulungen).

Angesprochene Zielgruppe: Beschreiben Sie die Zielgruppe, die Sie mit dem geplanten Projekt

erreichen mochten.
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» Projektaufbau, -durchfiihrung, -umsetzung: Beschreiben Sie Planung, den Aufbau, die
Durchfihrung sowie die Umsetzung des zu fordernden Projekts.

» Projektbeteiligte und Kooperationspartner: Listen Sie die Projektbeteiligten sowie die
Kooperationspartner des zu fordernden Projekts auf.

»  Projektbeginn/ Projektende: Geben Sie den Projektbeginn und das Ende des zu fordernden
Projekts im Format tt.mm.jjjj oder Uber die Kalenderfunktion an.

= Ausfiihrungen zur Weiterfiihrung/Verstetigung nach Ende des Projekts: Beschreiben Sie,
inwieweit das Projekt nach Abschluss weitergefuhrt werden soll und wie dies zukUlnftig

finanziert werden kann.

12. Projektbeschreibung

€) Erfolgsindikatoren

€) Projektaufbau, Projektdurchfuhnung und Projektumsetzung *

) Projextbeginn * Projektende *

h) Ausfiihrungen 2ur Weiterfulhrung/Verstetigung nach Ende des Projektes *

Abbildung 67: Antrag auf Projektforderung — Angaben zum Antrag Projektbeschreibung

6.2.2 Finanzielle Darstellung des Projekts

Zur Finanzierung des Projekts ist ein detaillierter Finanzierungsplan dem Anhang beizufugen. Eine
Vorlage fur den detaillierten Finanzierungsplan finden Sie im Gemeinsamen Rundschreiben der

Forderer der Selbsthilfeorganisationen (vgl. GR 2024, Anlage 6 (Muster)), welches zum jeweiligen
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Forderjahr auf der Startseite der Selbsthilfeforderung unter https://selbsthilfefoerderung.com zum

Download bereit steht (vgl. hierzu auch Kapitel 3 .Selbsthilfeforderung”).

Nachfolgend sind die Kosten des Projekts darzustellen:

13. Finanzielle Darstellung des Projektes

13.1 Kosten des Projekts

Bitte einen detailierten Finanzierungsplan dem Anhang beifiigen (vgl. GR
2024, Anlage 6 (Muster)) @

(Kalkulierte) Gesamtausgaben des Projektes @ 000 €

Pfl :|-|~‘,-|f-]

Kalkulierte Ausgaben des Projektes (nur forderfahige Ausgaben) @

Fordermittelgebern @ Diese werden im ndchsten Abschnitt angegeben)

abziiglich beantragte Mittel fiir dieses Vorhaben bei anderen l 0,00 €|
(

abzliglich weiterer Mittel (z. B. Spenden, Erbschaften, Teilnahmegebihren) Pfl J*l":lr_l

Zwischensumme 0,00 €

abziiglich des Eigenanteils (i. d. R. mind. 10 %) @ I Pflichtf *I:.]
Hohe der beantragten Projektfordermittel 0,00€

Abbildung 68: Antrag auf Projektforderung - Finanzielle Darstellung des Projekts

= (Kalkulierte) Gesamtausgaben des Projektes: Hier ist dazulegen, was das Projekt insgesamt
kostet, also inklusive derjenigen Kosten, die nicht forderfahig sind.

= Kalkulierte Ausgaben des Projektes (nur forderfahige Ausgaben): Hier sind nur jene Kosten
anzugeben, die forderfahig im Sinne des ,Leitfaden zur Selbsthilfeforderung” sind. Sofern
Personalausgaben fur die Durchflihrung des Projektvorhabens entstehen, missen diese im
Antrag auf Projektforderung geltend gemacht wer-den. Diese Kosten durfen nicht Bestandteil
eines Antrags auf Pauschalforderung sein. Sofern Dritte die projektbezogene Personalstelle
(mit)finanzieren (z. B. Arbeitsamt) ist dies unter der Ziffer 13.2 anzuzeigen.

» abziglich beantragter Mittel fur dieses Vorhaben bei anderen Fordermittelgebern: Diese
werden im nachsten Abschnitt angegeben.

= abziglich weiterer Mittel: z. B. Spenden, Erbschaften, Teilnahmegebuihren, diese bitte hier

summiert angeben.
Die Hohe der beantragten Fordermittel wird automatisch berechnet.

Beantragte Fordermittel bei anderen Fordermittelgebern

Grundsatzlich ist ein Projekt nur bei einer Stelle zu beantragen. Werden Mittel fur ein Projekt dennoch

bei mehreren Stellen beantragt, sind diese nachfolgend anzugeben.
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13.2 Beantragte Fordermittel bei anderen Fordermittelgebern

Hinweis Grundsatzlich kann ein Projekt nur bei einer Stelle beantragt werden. Wird ein Projekt dennoch bei mehreren Stellen beantragt, sind diese
nachfolgend zu benennen

Wurden weitere Mittel bei anderen Férdermittelgebern beantragt?

Nein, es wurden keine Mittel bei anderen Férdermittelgebern beantragt. *

Ja, es wurden weitere Mittel fiir dieses Projekt beantragt und zwar: *

Krankenkasse/Krankenkassenverband l 1.000,00 €

bitte benennen: *

ABC Musterkasse

Rentenversicherungstrager I PAi :H;e\dl
Unfallversicherungstrager | PAl ;*H'e\dl
Pflegeversicherungstrager [ PAi :\'t"e\-jl
Offentliche Hand (Bund, Lander, Kommunen) | PA :_~r-L-‘?\u|
Stiftungen, Lotterien, Aktion Mensch I PA :H"e\dl
Wirtschaftsunternehmen (z.B. Pharmaindustrie, Medizinproduktehersteller) | PAl :-M-‘aml
sonstige Mittelgeber I PA :H‘e\dl
bitte benennen:
Summe 1.000,00 €

Abbildung 69: Antrag auf Projektforderung - Beantragte Mittel bei anderen Fordermittelgebern

Sofern Sie Mittel fur dieses Projekt auch bei anderen Fordermittelgebern beantragt haben, geben Sie

dies zunachst per Hakchen an.

Sollten Sie Mittel bei einer anderen Krankenkasse oder einem Krankenkassenverband beantragt
haben, geben Sie neben der beantragten Fordersumme auch den Namen der Kasse oder des Verbands

an.

AnschlieRend geben die Hohe der beantragten Forderung (Betrag EUR) beim jeweiligen aufgefiihrten

Fordermittelgeber an.

Sollte die Forderung bei einem anderen als den aufgefiihrten Fordermittelgebern beantragt werden,

bitte benennen Sie diese unter ,sonstige Mittelgeber” erganzend zur Forderhohe.

Die Summe der bereits beantragten Fordermittel wird automatisch berechnet.

Stand: 07.08.2024
Seite 67 von 109



Benutzerhandbuch GKV-Selbsthilfeforderung — Version 02.02 'TSG

6.3 Weitere Angaben und Einreichung des Projektforderantrags

Die nachfolgenden Angaben zum Projektforderantrag:

» Gesamtfinanzierung und

» Gesamtausgaben

sind analog zum Antrag fur die Pauschalforderung und konnen den Kapiteln 5.2.12 bis 5.216

entnommen werden. Gegenuber der Pauschalforderung entfallen die Konkretisierungen von

Einnahmen und Ausgaben.

» Anhange: Hier muss zum Projektforderantrag erganzend der Finanzierungsplan als Anhang
hochgeladen werden. Optional konnen weitere Dokumente zur Projektbeschreibung

hochgeladen werden.

Fur den Abschluss und die Einreichung des Projektforderantrags beachten Sie bitte die Kapitel 5.219

Richtigkeit der Angaben/Legitimation” sowie 5.3 Einreichen des Antrags”.

Bitte beachten Sie: Nachdem Sie den Antrag auf Projektforderung digital eingereicht haben, missen
Sie den Antrag auf Projektforderung noch ausdrucken und unterschrieben postalisch an den

Krankenkassenverband / die Krankenkasse senden, bei dem/der Sie den Antrag stellen mochten!
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7 Anderungsantrag

Nachdem Sie Ihre Stammdaten, Antrag auf Pauschalforderung oder den Antrag auf Projektforderung
abgesendet haben, kénnen Sie einmalig einen Anderungsantrag stellen, den Sie im Webportal ,GKV-
Selbsthilfeforderung” angelegt haben. Dies betrifft vorrangig die Fallkonstellation, in denen der zweite

Unterzeichnende Fehler bei der Antragserstellung festgestellt hat.

Hinweis: Nachdem Sie den Anderungsantrag fiir den Antrag auf Pauschalférderung/Projektforderung
in der ,GKV-Selbsthilfeforderung” abgesendet haben, miissen Sie diesen (Antrag auf
Pauschalférderung/Projektforderung) ausdrucken und unterschrieben an den Fordermittelgeber per

Post versenden! Der urspriingliche Antrag wird durch den Anderungsantrag ersetzt.

Antrag auf Pauschalférderung

«/ Der Antrag wurde eingereicht.
[E Ansehen (& Drucken

(*) Anderungsantrag erstellen (nur sinmal erlaubt)

Abbildung 70: Antrag auf Pauschalférderung - Anderungsantrag erstellen

Um einen Anderungsantrag zu stellen, klicken Sie hierzu auf den Link ,Anderungsantrag erstellen” Sie
haben nun noch einmal die Gelegenheit, Ihre Angaben zum Antrag auf Pauschalforderung oder
Projektforderung zu korrigieren, indem Sie in der jeweiligen Rubrik auf den Button ,Bearbeiten”

klicken.

Dort geben Sie in mehreren Schritten die erforderlichen Daten in den angebotenen Erfassungsmasken
ein. Fur weitere Erlauterungen zu den Eingabefeldern lesen Sie bitte das Kapitel 5.2 ,Antrag auf

Pauschalforderung” bzw. Kapitel 6 ,Antrag auf Projektforderung”. Nachdem Sie die gewiinschten

Korrekturen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Antrag Einreichen”,

Hinweis: Nachdem Sie den Anderungsantrag pauschale Forderung/Projektforderung in der ,GKV-
Selbsthilfeforderung” abgesendet haben und lhnen auffallt, dass noch weiterer Anderungsbedarf an

dem Antrag besteht, wenden Sie sich bitte an den jeweiligen Fordermittelgeber!
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8 Verwendungsnachweis fiir Pauschalforderung

Nachdem Ihr Antrag auf Pauschalforderung bewilligt wurde und das Antragsverfahren beendet ist,
erhalten Sie die Mdglichkeit, den Nachweis iiber die Verwendung der Mittel (Verwendungsnachweis)
einzureichen. Dazu erhalten Sie ggf. eine E-Mail, die Sie auf das Einreichen des

Verwendungsnachweises inkl. um Abgabe des Tatigkeitsberichtes hinweist.

Antrag auf Pauschalforderung bei GKV-Gemeinschaftsforderung
Selbsthilfe auf Bundesebene (c/o Verband der Ersatzkassen e. V.
(vdek)) fiir 2024

—> Das Forderverfahren ist abgeschlossen.

Der Antrag wurde bewilligt.

[ Ansehen [ Drucken

® Verwendungsnachweis erstellen

Abbildung 71: VWN Pauschalférderung - Verwendungsnachweis erstellen

Auf Ihrer Startseite haben Sie die Moglichkeit, den Verwendungsnachweis zu erfassen.
Klicken Sie hierzu auf den Link ,Verwendungsnachweis erstellen®.

Sie werden auf die Seite zur Erfassung der Daten zum Verwendungsnachweis geleitet. Dort geben Sie

in mehreren Schritten die erforderlichen Daten in den angebotenen Erfassungsbereichen ein.

8.1 Allgemeine Angaben zum Nachweis

Sobald Sie einen Verwendungsnachweis erstellen, wird dem Vorgang eine Nummer gegeben. Diese
sehen Sie neben der Uberschrift ,Verwendungsnachweis” oberhalb der Erfassungsmaske (bspw. ,ID:

290651). Die Vorgangsnummer dient als eindeutiges Zuordnungskriterium fiir Riickfragen.
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oo o Q tellen ' v y
B8 wenestonsete  GX Administration 2 Antragstellerh Antragstelierth N [ Abmeiden () Hilteund Kontaktdaten

Testgruppe 003 - Ver | hweis zur P: halférderung fiir 2024 (ID: 290651)

‘Verwendungs Ly
nachweis fur das 5

o Verwendungsnachweis fiir das Férderjahr 2023 - (22.11.2023)

Erhaltene und ver-

‘ausgabte Pauschal-

Name *

Gesamtfinanzierung -

2023 Muster SHO

Verausgabte Forder-  Strafle* Hausnummer *

mittel
Musterstralie o1

Anl

o pLz* ont*
12345 Musterort
fiir
Name *
E-Mail * Telefon *
| % schiieten & verwendungsnachweis einreichen

Abbildung 72: VWN Pauschalférderung - Allgemeine Angaben

Zu den Allgemeinen Angaben des Verwendungsnachweises zahlen:

= Empfanger der Pauschalfordermittel und Adresse: Tragen Sie hier den Namen der
Organisation ein, welche die im Pauschalforderantrag beantragten Mittel erhalten hat sowie
die Adressdaten.

= Ansprechpartner:in fiir eventuelle Riickfragen: Tragen Sie hier die Ansprechpartnerin/den
Ansprechpartner fiir den Verwendungsnachweis ein, die/der im Falle von Riickfragen

kontaktiert werden kann. Geben Sie mit E-Mail-Adresse und Telefonnummer dieser Person an.

8.2 FErhaltene und verausgabte Pauschalfordermittel

Bewilligung vom (Datum) * @

13.05.2024 ]

Erhaltene Fordermittel im Jahr 2023 (vgl. Bewilligungsschreiben/Auszahlungsbetrag) * @

100€

Uberfithrung nicht verausgabter Férdermittel aus 2022 in das Jahr 2023 (falls gegeben) * @
100€
zur Verfiigung stehende F& ittel im Jahr 2023 2,00€

Abbildung 73: VWN Pauschalforderung - Insgesamt zur Verfligung stehende Fordermittel

Nehmen Sie hier folgende Angaben zum den erhaltenen und den uberfuhrten Fordermitteln vor.

= Bewilligung vom (Datum): Geben Sie hier das Datum ein, welches Sie auf dem

Bewilligungsschreiben zum Pauschalforderantrag finden.

Stand: 07.08.2024
Seite 71von 109



Benutzerhandbuch GKV-Selbsthilfeforderung — Version 02.02 'TSG

» Erhaltene Fordermittel Forderjahr: In diesem Feld werden die ausgezahlten Fordermittel, die
Sie im Forderjahr erhalten haben, automatisch angezeigt.

= Uberfiihrung nicht verausgabter Férdermittel aus dem Vorjahr: In diesem Feld tragen Sie die
Fordermittel ein, die im vorausgegangenen Forderjahr nicht verbraucht wurden und die Sie
nach Riicksprache mit dem vdek iiberfiihren durften (Angaben dazu finden Sie im

Bewilligungsschreiben).

8.3 Gesamtfinanzierung (Forderjahr)

8.3.1 Gesamteinnahmen

In diesem Bereich geben Sie bitte die Gesamteinnahmen fiir das Forderjahr (Antragsjahr) in Euro ein.

Die Angaben sind unterteilt und in jeweils einer eigenen Eingabemaske zu erfassen fur:

= Eigene Mittel
= Fremde Mittel

Die Summen in diesen Erfassungsmasken werden automatisch aus lhren Angaben berechnet.

IST-Einnahmen 2023

Eigene Mittel

Mitgliedsbeitrage

Entnahme aus Riicklagen (Freie Riick/agen sind in die Finanzierung
einzubringen)

Einnahmen von Dachverbdnden

Einnahmen aus Zweckbetrieb (z. B. Anzeigen, Verkauf von Produkten)

Einnahmen aus ltungen (z. B. Teil

Einnahmen aus Messebetrieb

Zinsertrige

[
l
l
|
Einnahmen iiber eigene Férderkreise oder Fordervereine o. A. [
l
|
l
|

Erbschaften

Summe eigene Mittel 0,00 €
Abbildung 74: VWN Pauschalférderung - Gesamteinnahmen, Eigene Mittel

Zu den Eigenen Mitteln zahlen:

» Mitgliedsbeitrage
* Entnahme aus Riicklagen (Freie Riicklagen sind in die Finanzierung einzubringen)
= Einnahmen von Dachverbanden

* Einnahmen aus Zweckbetrieben (z. B. Anzeigenschaltung, Verkauf von Produkten)
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= Einnahmen iber eigene Forderkreise oder Fordervereine o. A.

» Einnahmen aus Veranstaltungen (z. B. Teilnahmegebiihren)

= Einnahmen aus Messebetrieb
= Zinsertrage
= Erbschaften

Fremde Mittel

Pauschalférderung (ausgezahlter Betrag)

Uberfilhrte Mittel aus der Pauschalférderung aus dem Férderjahr 2022
(krankenkassenindividuelle) Projektférderung

Uberfilhrte Mittel aus der Projektférderung aus dem Férderjahr 2022
Offentliche Hand

Bundesmittel (z. B. von Bundesministerien)

Landesmittel (z. B. von Landesministerien)

Kommunale Mittel (z. B. von Stadten und Gemeinden)
Sonstige Sozialversicherungstrager
Rentenversicherungstrager

Unfallversicherungstrager

Pflegeversicherungstriger

Dritte

Wirtschaftsunternehmen (deren Spenden, Beitrége aus
Férdermitgliedschaften, etc.)

Spenden (Spenden von Wirtsch. hmen sind hier nicht
Zuwendungen von Stiftungen (z. B. Deutsche Krebshilfe)
Lotterien (z. B. Aktion Mensch)

Bulgelder

Summe fremde Mittel

Abbildung 75: VWN Pauschalférderung — Gesamteinnahmen, Fremde Mittel

Zu den Fremden Mitteln zahlen:

» Gesetzliche Krankenversicherung
= Pauschalférderung (ausgezahlter Betrag)
= Uberfiihrung Mittel aus der Pauschalférderung aus dem Vorjahr
= (krankenkassenindividuelle) Projektforderung

= Uberfiihrte Mittel aus der Projektforderung aus dem Vorjahr

» (ffentliche Hand

» Bundesmittel (z. B. von Bundesministerien)

= landesmittel (z. B. von Landesministerien)

Benutzerhandbuch GKV-Selbsthilfeforderung — Version 02.02
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=  Kommunale Mittel (z. B. von Stadten und Gemeinden)
= Sonstige Sozialversicherungstrager
= Rentenversicherungstrager
= Unfallversicherungstrager
= Pflegeversicherungstrager
= Dritte
= Wirtschaftsunternehmen (deren Spenden, Beitrage aus Fordermitgliedschaften, etc.)
* Spenden (Spenden von Wirtschaftsunternehmen sind hier nicht auszuweisen)
= Zuwendungen von Stiftungen (z. B. Deutsche Krebshilfe)
= Lotterien (z. B. Aktion Mensch
= Bulgelder

= Weitere Einnahmen/Zuwendungen
Bitte flllen Sie das letzte Feld aus, wenn Sie weitere Einnahmen oder Zuwendungen erhalten haben.

Tragen Sie zu den 0.g. Einnahmen jeweils die Betrage in die dazugehorigen Felder ein. Wenn Sie zu
einzelnen Punkten keine Einnahmen haben, tragen Sie dort bitte ,0,00" € ein. Alle Felder fur die

Betrage sind Muss-Felder, d.h. Sie mussen immer einen Eintrag machen, mindestens 0,00 €.

Unter ,Summe Gesamteinnahmen” werden die eingegebenen Werte automatisch summiert und der

Gesamtbetrag angezeigt.

8.3.2 Gesamtausgaben

Im Folgenden geben Sie die Gesamtausgaben fiir das Forderjahr (Antragsjahr) jeweils in der linken
Spalte in Euro ein sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde in der
rechten Spalte. Die Angaben sind unterteilt und in jeweils einer eigenen Eingabemaske zu erfassen

fur:
= Personalausgaben
= Sachausgaben
Die Summen in diesen Erfassungsmasken werden automatisch aus lhren Angaben berechnet.
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Sollten Sie den Verwendungsnachweis flr eine Untergruppe einer bundesweit vertretenen

Organisation stellen, beziehen Sie Ihre Angaben hier bitte auf Ihre Untergruppe.

Gesamtausgaben

IST-Ausgaben 2023 davon aus Pauschalforderung bestritten

Personalausgaben

P Ik (L8hne/Gehailter labgaben) [ ][ J

Personalsachkosten (inkl. Fahrt-, Ubernachtungs- [ ][ ]
und Verpflegungskosten) Ausgaben fiir die

Teilnahme des hauptamtlichen Personals und der

ehrenamtlich titigen Personen an Sitzungen,

Seminaren, Tagungen etc.

Abbildung 76: VWN Pauschalforderung - Gesamtausgaben, Personalausgaben

Zu den Personalausgaben zahlen:

* Personalkosten: Lohne/Gehalter/Sozialabgaben: Geben Sie die im Rahmen der
Personalkosten anfallenden Kosten fiir Lohne/Gehalter an, die im Forderjahr anfielen sowie
den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.

= Personalsachkosten: Geben Sie hier die nachfolgend aufgefihrten Kosten fur Gremien und
Fortbildungen fiir alle Mitarbeiter (hauptamtliche und ehrenamtlich tatige Mitarbeiter) ein

sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
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Porto

Telefon, Fax, Internet, insb. Homepage (z. B.
Unterhalt/Betriebskosten, Lizenzen)
Anschaffung von Mobiliar, technischen Geriten
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Pilichtf

Pflichteld]
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[Treffen fiir Mitgli

und

RegelmiBige Vorhaben, Malinahmen, Produkte, I
die aus Mitteln der Pauschalférderung

PAl

Pflichtfeld]

bezuschusst werden sollen und bisher
anderweitig finanziert wurden

PR und Offentlichkeitsarbeit

1 fiir

Pflichtfeld]

die von der Krankenversicherung (z. B. durch die [
Projektforderung) unterstiitzt wurden/werden

sollen oder

die von Dritten (z. B. Ministerien, Stiftungen) I
unterstiitzt wurden/werden sollen

Sonstige Ausgaben

Mitgliedsbesitrége fiir Fachverbande, I
Dachorganisationen etc

Weitere institutionelle Ausgabenpositionen (z. B. I

Produkte,

Pflichtfelc

flichtfeld

PAl

Pflichtfel

Pflichtfe

Pandemie)

notwendige R
Stornierungskosten (z. B. aufgrund der Corona- |

Weitere Ausgaben

Summe Gesamtausgaben

Abbildung 77: VWN Pauschalférderung - Gesamtausgaben

Pfichf

flichtfeld]

flichtfeld)

Zu den Sachausgaben zahlen:

Raumkosten/Miete

0,00€

ITSG

flir Bundesgeschaftsstelle, Betriebskosten inklusive: Geben Sie die Kosten sowohl fir

die Bundesgeschaftsstelle an, die im Forderjahr anfielen sowie den Betrag, der aus

der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.

fiir Lager/Archiv: Geben Sie die Kosten sowohl fiir die Raumlichkeiten wie Lager oder

Archiv an, die im Forderjahr anfielen sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung

dafur bestritten wurde.
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= fir Veranstaltungen: Geben Sie die Kosten fur Veranstaltungen an, die im Forderjahr
anfielen sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
= Geschaftsbedarf
= Birobedarf: Geben Sie die Kosten fur Burobedarf an, die im Forderjahr anfielen sowie
den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
= Porto: Geben Sie die Kosten fur Porto an, die im Forderjahr anfielen sowie den Betrag,
der aus der Pauschalforderung daflr bestritten wurde.
= Telefon, Fax, Internet insbes. Homepage (z. B. Unterhalt/Betriebskosten, Lizenzen):
Geben Sie die Kosten fur Telefon, Fax und Internetauftritt inkl. Betriebs- und
Lizenzkosten durch den Provider oder technischen Dienstleister an, die im Forderjahr
anfielen sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
= Anschaffung von Mobiliar, technischen Geraten und sonstigen Gegenstanden: Geben
Sie die Kosten flr Anschaffung von Mobiliar, technischen Geraten und sonstigen
Gegenstanden an, die im Forderjahr anfielen sowie den Betrag, der aus der
Pauschalforderung daflr bestritten wurde.
= Durchfithrung von Schulungen/Fortbildungen/Veranstaltungen/Treffen fiir Mitglieder,
Mitgliedsvereine und Interessenten: Geben Sie die die Kosten fur Schulungs-, Fortbildungs-,
und Veranstaltungskosten fur Mitgliedsvereine und Interessenten an, die im Forderjahr
anfielen sowie den Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
= RegelmaRige Vorhaben, MaRnahmen, Produkte, die aus Mitteln der Pauschalférderung
bezuschusst werden sollen und bisher anderweitig finanziert wurden: Geben Sie hier die
Kosten fur Vorhaben, MaBnahmen, Produkten, die bis-lang anders finanziert wurden und den
Betrag, der aus der Pauschalforderung dafur bestritten wurde.
= PR und Offentlichkeitsarbeit: Geben Sie die Kosten fiir PR, Kongresse, Messen (z. B. Kosten fr
Ausstellungs- und Messestande, Aufsteller, Informationsmaterialien, Flyer, Rollbanner, Give-
aways) an, die im Forderjahr anfielen sowie den Betrag, der aus der Pauschalférderung dafiir
bestritten wurde.
= Ausgaben flr Vorhaben, MaBnahmen, Produkte: Geben Sie hier bitte die Ausgaben fur

Vorhaben, MaRnahmen oder Produkte ein,
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= die von der Krankenversicherung (z. B. durch die Projektforderung) unterstiitzt
wurden/werden sollen oder
= die von Dritten (z. B. Ministerien, Stiftungen) unterstiitzt wurden/werden sollen.
= Sonstige Ausgaben: Geben Sie hier bitte Ausgaben ein fur
= Mitgliedsbeitrage fur Fachverbande, Dachorganisationen etc.
»  Weitere institutionelle Ausgabenpositionen (z. B. gesetzlich notwendige
Riickstellungen)
= Stornierungskosten (bei Veranstaltungen (z.B. aufgrund der Corona-Pandemie)
= Weitere Ausgaben: Sollten Sie weitere, oben nicht aufgefiihrte Ausgaben haben, konnen Sie

hier den Betrag eingeben.

Die Summen der Gesamtausgaben in diesen Erfassungsmasken werden automatisch aus lhren

Angaben berechnet.

8.4 Verausgabte Fordermittel

Hier sehen Sie eine Ubersicht der verausgabten sowie den nicht verausgabten Fordermitteln. Diese

Summen werden automatisch aus den von lhnen erfassten Betragen berechnet.

Verausgabte Fordermittel

Verausgabte Férdermittel 0,00 €

Nicht verausgabte Fordermittel 2,00€

Naheres zum Umgang mit nicht ten P: o iitteln und ob diese ggf. mit den Férdermitteln 2024 verrechnet werden kénnen, ist mit dem
Fordermittelgeber abzustimmen.

Abbildung 78: VWN Pauschalférderung - Verausgabte Fordermittel

= Nicht verausgabte Fordermittel: In diesem Feld wird angezeigt, ob Sie insgesamt mehr
Fordermittel verausgabt haben als die zur Verfugung stehenden Fordermittel. In diesem Fall
erscheint ein Hinweis dazu und Sie sollten Ihre Angaben Uberprufen. Es konnen nicht mehr
Fordermittel verausgabt werden als Sie erhalten haben. Der Verwendungsnachweis dient nicht

dazu, einen erhohten Forderbedarf aufzuzeigen.
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Sollten Sie, wie im obigen Beispiel, nicht alle Fordermittel verausgabt haben, ist mit den
Fordermittelgebern abzustimmen, wie mit diesen verfahren werden soll und ob diese ggf. mit den

Fordermitteln des Folgejahres verrechnet werden konnen.

8.5 Erklarung

Mit der Einreichung dieses Verwendungsnachweises erklart der Fordermittelempfanger, dass:

= die Ausfihrungen im Bewilligungsschreiben der GKV-Gemeinschaftsforderung Selbsthilfe auf
Bundesebene beachtet worden sind,

= die Allgemeinen Nebenbestimmungen flr die Beantragung und Gewahrung von
Pauschalfordermitteln nach § 20h SGB V bei der GKV-Gemeinschaftsforderung Selbsthilfe auf
Bundesebene eingehalten wurden,

= die getatigten Ausgaben wirtschaftlich und notwendig waren,

= die Ausgaben/Fordermittel nicht Stiftungen, assoziierten Einrichtungen (z. B. Fordervereine,
Forderkreise) oder medizinischen Einrichtungen (z. B. Universitdtskliniken und vergleichbaren
Einrichtungen) — auch nicht in Form einer Spende — zugefiihrt wurden,

» die Ausgaben/Fordermittel nicht fiir die medizinische oder pharmazeutische Forschung, fiir
die arztliche Fortbildung, die Fortbildung des nicht-medizinischen Personals (z. B.
Physiotherapeut:innen, Logopad:innen, Ergotherapeut:innen, Praxispersonal) verwendet
wurden,

» die Angaben in diesem Verwendungsnachweis mit den Rechnungsbiichern, Belegen und
Unterlagen Ubereinstimmen, zur Prifung bereitgehalten und auf Anforderung zur Verfigung
gestellt werden,

= alle mit den Fordermitteln beschafften Anlageguter inventarisiert worden sind.

Es wird versichert, dass die Angaben vollstandig und korrekt sind und zu diesem Nachweis ein

Tatigkeitsbericht beiliegt. Dieser kann unterhalb des Bereichs ,Unterschriften” hochgeladen werden.
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8.6 Unterschriften

Gemal dem ,Vier-Augen-Prinzip“ ist auch der Verwendungsnachweis fur die Pauschalforderung von
zwei legitimierten Vertretungen des Vereins zu prufen und zu unterzeichnen. Welche Personen im

Verein dazu legitimiert sind, ist der Satzung zu entnehmen.

Im nachfolgenden Eingabebereich werden die beiden Vertreter der Organisation mit Namen und
Position in der Organisation benannt. Zusatzlich sind Ort und Datum einzugeben. Die jeweils
rechtsstehenden Felder mussen nicht ausgefullt werden. Sie dienen als Eingabebereich fur die

Unterschriften der beiden Antragsteller im Ausdruck des Antrags.

Mit der Unterzeichnung (im Original) bestétigen die zwei Vertreterinnen des Antragstellers zur Nachweiserbringung legitimiert zu sein sowie die
Richtigkeit der Angaben.

Ort Name Unterzeichner:in Unterschrift

| I ]

Datum Position im Verein
(TT.MM.JJJJ & ]

Ort Name Unterzeichner:in Unterschrift
Datum Position im Verein

TT.MM.JJJJ [m}

Anlage

Tatigkeitsbericht * Datei

Abbildung 79: VWN Pauschalférderung — Unterschriften

8.7 Anlage Tatigkeitsbericht

In diesem Bereich kann mit dem Verwendungsnachweis einzureichende Tatigkeitsbericht-hochgeladen

werden.

Anlage
Tatigkeitshericht* Datei hochladen

Abbildung 80: Beispiel Verwendungsnachweis - Tatigkeitsbericht hochladen

Aus dem Bericht muss hervorgehen, welche konkreten forderfahigen Aktivitaten mit den bewilligten
Pauschalmitteln bestritten wurden. Hierzu gehort auch ein Berichtsteil tber durchgefuhrte
regelmaBige Malnahmen (z. B. Jahrestagung, Angehorigentreffen, Erstellung von Medien) und die

Offentlichkeitsarbeit. Zu den weitergehenden Anforderungen an den Tatigkeitsbericht lesen Sie bitte
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auch die Ausfullhilfe zum Antrag auf Pauschalforderung. Diese finden Sie unter:

www.selbsthilfefoerderung.com.

8.8 Verwendungsnachweis einreichen

Der Verwendungsnachweis sollte nach Eingabe aller Angaben eingereicht werden. Dazu befindet sich

unterhalb der Allgemeinen Angaben der Button ,Verwendungsnachweis Einreichen®:

fiur eventuelle

Name *

E-Mail * Telefon =

X SchlieBen & Verwendungsnachweis einreichen

Abbildung 81: VWN Pauschalférderung - Verwendungsnachweis einreichen

Nach dem Absenden flhrt das Programm eine Prufung der Angaben durch. Sollten nicht alle Felder

korrekt ausgefullt sein oder Summenangaben nicht tbereinstimmen, wird das Programm folgende

Fehlermeldung zeigen:

Information =

Bitte Idsen Sie vor dem Einreichen noch die tiber dem Formular angezeigten Probleme.

Abbildung 82: VWN Pauschalférderung - Fehlermeldung unvollstandige Angaben

In diesem Fall miissen Sie lhre Angaben Uberprifen und erganzen bzw. korrigieren. Zur Uberprifung
von fehlenden oder unschlissigen Angaben finden am oberen der Browser-Ansicht eine Auflistung

aller offenen Punkte bzw. Angaben:

Die folgenden Probleme stehen einer Einreichung noch im Wege:

« Pflichtfeld nicht ausgefiillt: E-Mail

« Pflichtfeld nicht ausgefiilit: Telefon

« Pflichtfeld nicht ausgefiillt

« Pflichtfeld nicht ausgefiillt: Tatigkeitsbericht

E-Mail * Telefon *
[Prichtreld J[Priichtfeld

Abbildung 83: VWN Pauschalférderung - Liste unvollstandige Angaben
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Die Ubersicht der Angaben ist aktiv, dass bedeutet, dass die einzelnen Punkte anklicken konnen.
Daraufhin springt die Seitenansicht zu der entsprechenden Stelle eines fehlenden oder nicht
korrekten Eintrags, welcher unmittelbar unter der Ubersicht angezeigt wird. So kénnen Sie alle

Eintrage nacheinander bearbeiten.

Sind alle Angaben am Ende vollstandig und schlussig, werden keine Probleme mehr angezeigt. Nun

konnen Sie den Verwendungsnachweis einreichen.

Nicht vergessen: Nachdem Sie den Verwendungsnachweis digital eingereicht haben, mussen Sie

diesen noch ausdrucken, doppelt unterschreiben und an den vdek per Post versenden!
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9 Verwendungsnachweis fiir die Projektforderung

Nachdem Ihr Antrag auf Projektforderung bewilligt wurde und das Antragsverfahren beendet ist,
erhalten Sie die Mdglichkeit, den Nachweis iiber die Verwendung der Mittel (Verwendungsnachweis)
einzureichen. Dazu erhalten Sie ggf. eine E-Mail, die Sie auf das Einreichen des

Verwendungsnachweises inkl. um Abgabe des Tatigkeitsberichtes hinweist.

Antrag auf Projektforderung

Antrag 'Lorem ipsum sapientem ne neque dolor ' bei BARMER
Bund vom 05.11.2023 - Anderungsantrag

—> Die Prifung ist vorerst abgeschlossen.

[@ Ansehen (=) Drucken

(® Verwendungsnachweis erstellen

Abbildung 84: VWN Projektférderung - Verwendungsnachweis erstellen

Auf Ihrer Startseite haben die Moglichkeit, den Verwendungsnachweis zu erfassen. Klicken Sie hierzu

auf den Link ,Verwendungsnachweis erstellen”

Sie werden auf die Seite zur Erfassung der Daten zum Verwendungsnachweis geleitet. Dort geben Sie

in mehreren Schritten die erforderlichen Daten in den angebotenen Erfassungsmasken ein.

9.1 Allgemeine Angaben

Sie erhalten eingangs die Erfassungsmaske fur die allgemeinen Angaben.

Die Angaben zur Ebene (Bundes- oder Landesebene), Name des geforderten Projekts und das
Geschaftszeichen, sofern Sie eines angegeben haben, sind bereits vorausgefillt. Diese Eingabefelder

sind grau hinterlegt und konnen nicht bearbeitet werden.
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Die nachfolgenden Angaben mussen zum Verwendungsnachweis ausgefullt werden:

Testselbsthilfe - Verwendungsnachweis zur Projektférderung 239602 (ID: 255151)

Allgemeing Angaben > Gessmtausgaben > Ernzhens und verausgabre Projekifordsminsl » Umarschriften

Allgemeine Angaben

Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

Ebene

Bundesebene \/

Name des geférderten Projekts

Lorem ipsum sapientem ne neque dolor

Geschaftszeichen

Ansprechpartner

Name*

| Max Muster |

Telefon

| 0171 2233 44 55566 |

E-Mail*

| max@muster.de |

Bewilligung vom (Datum)

| 31.09.2023 |

Transparenz

| www.musterselbsthilfe.de |

Projektbericht vorhanden?

|Ja \/|

Projektbericht

2, HOCHLADEN keine Datel ausgewshlt

Diese Datei darf hochsizns 10 ME 3ot sein. &5 karnen rur Dater im POF-Forma: achgeiader werden

Belegexemplar vorhanden?

| v

Abbildung 85: VWN Projektforderung - Allgemeine Angaben
=  Ansprechpartner:in: Hierzu sind der Name (Vor- und Nachname) zu diesem Projekt oder zu

diesem Verwendungsnachweis anzugeben sowie eine E-Mail-Adresse. Die Angabe einer

Telefonnummer ist optional.
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= Bewilligung vom (Datum): Geben Sie hier das Datum ein, welches Sie auf dem
Bewilligungsschreiben zum Projektforderantrag finden.

» Transparenz: Bitte geben Sie hier die Internetseite/den Link an, unter der/dem die
Veroffentlichung der geforderten Projekte erfolgt.

» Projektbericht vorhanden?: Geben Sie hier an, ob ein Projektbericht vorhanden ist.
Hinweis: Wenn ,Ja" angegeben: muss Projektbericht mit dem unterzeichneten
Verwendungsnachweis als Anlage mitgesendet werden.

= Belegexemplar: Bei geforderten Medien/Druckerzeugnissen wie Broschiiren, Flyern etc. ist ein
Belegexemplar beizufligen. Bei digitalen Formaten (Filme, Videos, Podcasts etc.) ist ein Link zu
ubermitteln.
Hinweis: Wenn ,Ja“ angegeben, mussen die Belegexemplare mit dem unterzeichneten

Verwendungsnachweis als Anlage mitgesendet werden.

9.2 Gesamtausgaben

In der Erfassungsmaske (Reiter) fir die Gesamtausgaben sind die Ausgaben fiir das Projekt
darzulegen. Alle forderfahigen Kostenpositionen sind hier aufzufuhren. Der zahlenmaRige Nachweis
hat sich am Projektfinanzierungsplan zu orientieren, d. h. die dort aufgefuhrten Positionen mussen

sich hier in der Ubersicht der Gesamtkosten wiederfinden.
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Testselbsthilfe - Verwendungsnachweis zur Projektférderung 239602 (ID: 255156)

¥ Aligemeing dngaten Gesamiausgaben 3 Erbafienc und veeusgatis Projsifirermite

b —
Gesamtausgaben

Mit * markierte Felder sind Plichtangaben.

Aufstellung der tatsachlichen Ausgaben fiir das Projekt (Belegliste)
@ Eintrag hinzufligen

Summe Gesamtkosten 0,00€

Personalkosten

@ Eintrag hinzufugen

ITSG

¥ Unterschriften

summe der Personalkosten

Honorarkosten

@ Eintrag hinzufugen

Summe der Honorarkosten

0,00 €

Sachkosten

@ Eintrag hinzufugen

summe der Sachkosten

0,00€

Gesamtkosten

Abbildung 86: VWN Projektforderung - Allgemeine Angaben

0,00€

= Aufstellung der tatsachlichen Ausgaben fiir das Projekt (Belegliste): In diesem Bereich konnen

Belege der entsprechenden forderfahigen Kostenpositionen eingegeben werden. Um einen

Beleg zu erfassen, wahlen Sie ,Eintrag hinzuftigen” Es offnet sich ein zusatzliches

Eingabefenster, in dem die Angaben der Kostenbelege eingegeben werden konnen:
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Eintrag bearbeiten

Lfd. Nr. Belege*

Datum des Belegs

| TT-mm.jjjj

Zahlungsempfanger/-in*

Grund der Auszahlung/Projektbezug*

Betrag in EUR*

Bemerkung*®

Eintrag lschen

Abbildung 87: VWN Projektforderung - Erfassung von Belegen

ITSG

= Lfd. Nr. Belege: Bitte nummerieren Sie die Belege. Die Rechnungsbelege sind spater dem

unterzeichneten Verwendungsnachweis als Anlage beizulegen.

= Datum des Belegs: Sofern vorhanden, geben Sie hier ein Rechnungs- oder Belegdatum an.

» Zahlungsempfanger: Geben Sie hier an, wer bzw. welche Firma die Rechnung ausgestellt hat.

»  Grund der Auszahlung/Projektbezug: Geben Sie hier kurz ein, in welcher Weise die

angeschaffte Sache einen Bezug zum Projekt hat oder fiir dieses verwendet wird.

= Betrag in Euro: Geben Sie hier den Betrag der Rechnung / des Belegs an.

» Bemerkung: Hier konnen zusatzliche Hinweise aufgenommen werden oder auch ein Hinweis

wie ,keine Angaben® kA oder ahnlich.

Weitere Kosten

Hierunter konnen weitere Kostenpositionen fur Personal-, Honorar und Sachkosten aufgenommen

werden. Hierbei konnen pro Kostenposition jeweils Eingaben Uber die Option ,Eintrag hinzufigen”

vorgenommen werden:
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Eintrag bearbeiten

Verwendungszweck*

Wert*

Eintrag loschen

Abbildung 88: VWN Projektforderung — Erfassung von weiteren Kosten

Es muss hierzu jeweils ein Verwendungszweck sowie die Kosten unter “Wert” eingegeben werden.

Anschliellend wird dieser Eintrag gespeichert und die Betrage zur Summe der Gesamtkosten addiert.

» Personalkosten: Hier konnen Kosten fur hauptamtliches Personal, das in Voll- oder Teilzeit
beim Antragsteller beschaftigt ist, geltend gemacht werden, wenn sie nachweislich und
ausschlieBlich fur das beantragte Projekt anfallen.

= Honorarkosten: hier konnen Kosten fur externe Dienstleister wie z.B. Dozent:innen,
Trainer:innen, etc. angegeben werden, wenn Sie im Zuge der Projektumsetzung beauftragt
wurden.

= Sachkosten: Hier konnen weitere Sachkosten angegeben werden, wenn Sie dem Projekt
zuzuordnen sind. Dies sind zum Beispiel Kosten fur die Anmietung von Raumen fur

Veranstaltungen wie Schulungen oder Seminare.

Die Gesamtsumme am Ende der Eingabemaske wird automatisch berechnet. Die Summe der Kosten
sollte sich am Projektfinanzierungsplan orientieren, d. h. die dort aufgefiihrten Positionen sollten sich

hier im Kostennachweis wiederfinden.

9.3 Erhaltene und verausgabte Projektfordermittel

In dieser Eingabemaske sind die erhaltenen und ausgegebenen Mittel der Projektforderung

darzustellen. Dabei werden die ggf. nicht verausgabten Fordermittel berechnet.
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Die nachfolgenden Felder sind dabei auszufillen

Erhaltene und verausgabte Projektférdermittel

Mit * markierte Felder sind Pfichtangaben.

ITSG

EUR
Summe forderfahiger Ausgaben (Belegliste) 200,00 €
abziiglich bewilligter Mittel anderer Krankenkassen 50,00 €
abziglich bewilligter Mittel anderer Forderer 50,00 €
Zwischensumme 100,00 €
abziglich Eigenanteil der férderfahigen Ausgaben (i.d.R. 10%) 10,00 €
Eigenanteil wird als ehrenamtliche Eigenleistung erbracht ‘ Ja v ‘

Zwischensumme (verausgabte Fardermittel)

90,00 £
bewilligte Fordermittel der Krankenkasse/des Krankenkassenverbands 40.000,00 £
Nicht verausgabte Fordermittel 39.910,00 €

Zur weiteren Verwendu en Projektfirdermittel miissen Sie Riicksprache mit Ihrer Fardereinrichtung
) D BT (5 )

Abbildung 89: VWN Projektforderung - Erhaltene und verausgabte Projektfordermittel

ndung der nichit v

= Summe forderfahiger Ausgaben (Belegliste): Diese Summe ist automatisch ausgefillt und wird

aus den zuvor eingegebenen Gesamtausgaben (Belegliste und sonstige Kosten) berechnet.

= abziglich bewilligter Mittel anderer Krankenkassen: Bitte geben Sie hier die Mittel ein, die

lhnen im Zuge der Projektforderung von anderen Krankenkassen oder deren Verbanden

bewilligt wurden.

= abziglich bewilligter Mittel anderer Forderer: Bitte geben Sie hier die Mittel ein, die Ihnen im

Zuge der Projektforderung von anderen Fordermittelgebern (Rentenversicherung,

Unfallversicherung, 6ffentliche Hand, etc.) bewilligt wurden.

= Zwischensumme: Diese wird automatisch aus lhren Angaben berechnet.
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abzliglich Eigenanteil der forderfahigen Ausgaben (i.d.R. 10%): Bitte geben Sie hier einen
Eigenanteil von mindestens 10% (an den Gesamtkosten) an. Sie kénnen mit einem Klick auf
die unter dem Eingabefeld stehende Option ,10%" diese Summe automatisch berechnen
lassen. In begrindeten Ausnahmefallen konnen anstelle des 10-prozentigen Eigenanteils auch
ein geringerer Eigenanteil oder Eigenleistungen er-bracht werden. Dies kann im
nachfolgenden Feld eingegeben werden und sollte vorher mit dem Fordermittelgeber
abgesprochen werden.

Eigenanteil wird als ehrenamtliche Eigenleistung erbracht: Hier kann mit ,Ja"“ oder ,Nein®
angegeben werden, ob Eigenleistungen erbracht werden.

Zwischensumme (verausgabte Fordermittel): Diese wird automatisch aus Ihren Angaben
berechnet.

bewilligte Fordermittel der Krankenkasse/des Krankenkassenverbands: Diese wird
automatisch aus den Antragsangaben ausgefullt.

Nicht verausgabte Fordermittel: In diesem Feld wird angezeigt, ob Sie insgesamt mehr
Fordermittel verausgabt haben als die zur Verfigung stehenden Fordermittel. In diesem Fall
erscheint ein Hinweis dazu und Sie sollten Ihre Angaben uberprufen. Es konnen nicht mehr
Fordermittel verausgabt werden als Sie erhalten haben. Der Verwendungsnachweis dient nicht

dazu, einen erhohten Forderbedarf aufzuzeigen.

9.4 Unterschriften und Einreichung des Verwendungsnachweises

Gemal dem ,Vier-Augen-Prinzip“ ist auch der Verwendungsnachweis fur die Projektforderung von

zwel legitimierten Vertretungen des Vereins zu prufen und zu unterzeichnen. Welche Personen im

Verein dazu legitimiert sind, ist der Satzung zu entnehmen.

Im nachfolgenden Eingabebereich werden die beiden Vertreter der Organisation mit Namen und

Position in der Organisation benannt. Zusatzlich sind Ort und Datum einzugeben.

Bitte prufen Sie Ihre Angaben sorgfaltig, ob diese vollstandig und richtig sind. Es erfolgt hier keine

automatische Prufung durch das Programm.
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it dieser Unterschrifi bestatige ich, dass alle hinterlegien Angaben in den Stammdaten, sowie in den hinterlegien Dokumenten, aktuell sind.
1. Unterschrift

Ort Datum
| ‘ ‘ TT.mm.jijj ‘
Position des Unterzeichnenden Name des Unterzeichnenden

2. Unterschrift

Ort Datum
| ‘ ‘ TT.mm.Jjjj ‘
Position des Unterzeichnenden Name des Unterzeichnenden

Abbildung 90: VWN Projektforderung - Erhaltene und verausgabte Projektfordermittel

Nicht vergessen: Nachdem Sie den Verwendungsnachweis digital eingereicht haben, mussen Sie
diesen noch ausdrucken, unterschreiben und an den entsprechenden Fordermittelgeber per Post

versenden!

Anlagen: Projektbericht, ggf. Belegexemplare, Rechnungsbelege.
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10 Antragspriifung und Nachforderung

Das Portal bietet den Fordermittelgebern die Moglichkeit, die digital eingereichten Antrage zu
bearbeiten und zu prufen. Der Antragsstatus wird dadurch transparent an den Antragsteller
ubermittelt und kann optisch direkt im Dashboard eingesehen werden. Der Status wird unter der
Uberschrift des Antrags angezeigt (siehe Abbildung). Unter dem Status werden ggf. auch erganzende

weitere Hinweise eingeblendet.

Antrag auf Pauschalférderung bei ..... fiir 2025
\/ Der Antrag wurde zur Priifung eingereicht.
[@ Ansehen (=) Drucken

(® Anderungsantrag erstellen (nur einmal erlaubt)

Abbildung 91: Beispiel fiir eine Statusmeldung im Portal

10.1 Statusmeldungen und Hinweise im Uberblick

Die Statusmeldungen und Hinweise im Portal sind selbsterklarend und beschreiben den aktuellen
Bearbeitungszustand des Antrags. In der folgenden Tabelle sind die unterschiedlichen Status nebst
Erlauterungen dargestellt. Bestehen zu dem Antrag inhaltliche Nachfragen oder fehlen Unterlagen, so
erhalten Sie eine E-Mail mit genaueren Informationen und weiteren Erlauterungen. Je nach Einzelfall
konnen auch mehrere bzw. eine Kombination der Status vergeben werden (siehe Kapitel 10.2

,Beispiele fiir Statusmeldungen und Hinweise” ff.).

Folgende Status und Hinweise konnen im System vergeben werden:

Statusmeldungen Erlauterungen

Der Antrag wurde zur Prufung eingereicht. Der Antrag wurde digital eingereicht und liegt

dem Fordermittelgeber nun zur Prifung vor.

Der Antragsteller hat zum Antragseingangs eine

Eingangsbestatigung (E-Mail) erhalten.
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ITSG

Statusmeldungen

Erlauterungen

Es wurden Nachforderungen gestellt.

Zu dem Antrag bestehen inhaltliche Fragen. Die
Grunde fur die Nachforderungen bzw. die
Nachfragen erhalten Sie in einer separaten E-
Mail.

Der Antrag ist unklar.

Eine oder mehrere inhaltliche Angaben im
Antrag sind unklar und bedurfen einer weiteren
Klarung. Die Details und Fragen werden Ihnen

per E-Mail mitgeteilt.

Beispiel siehe Kapitel 10.21 ,Antrag unklar”

Der Antrag ist unvollstandig.

Dem Antrag sind nicht alle notwendigen
Unterlagen als Anhange beigeflugt. Die konkreten
fehlenden Unterlagen werden lhnen in einer

separaten E-Mail mitgeteilt.

Beispiel siehe Kapitel 10.2.2 , Antrag

unvollstandig”.

Der Antrag ist unklar und unvollstandig.

Eine oder mehrere Angaben im Antrag bedurfen
einer weiteren Klarung und auBerdem fehlen

notwendige Unterlagen. Die Fragen zum Antrag
und die fehlenden Unterlagen werden Ihnen in

einer separaten E-Mail mitgeteilt.

Beispiel siehe Kapitel 10.2.3 ,Antrag unklar und

unvollstandig”

Der Antrag wurde zur Korrektur freigegeben.

Der Fordermittelgeber hat den Antrag flr eine

notwendige Korrektur freigeschaltet.

Sie konnen den Antrag nun bearbeiten. Bitte

denken Sie daran, den Antrag nach Ihrer
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Statusmeldungen Erlduterungen

Bearbeitung durch Klick auf den Button ,erneute
Vorlage zur Prifung” wieder einzureichen.
Ansonsten kann der Fordermittelgeber die

Prifung nicht abschlieRen.

Der korrigierte Antrag wurde zur Prufung Sie haben den bearbeiteten bzw. korrigierten
eingereicht. Antrag dem Fordermittelgeber erneut zur

Prifung eingereicht.

Die Prufung ist vorerst abgeschlossen. Der Fordermittelgeber hat den Antrag gepruft. Es

bestehen derzeit keine Fragen.

Der Antrag wurde bewilligt. Der Fordermittelgeber hat den Antrag bewilligt.
Das entsprechende Bewilligungsschreiben geht

lhnen postalisch zu.

Der Antrag wurde abgelehnt. Der Fordermittelgeber hat den Antrag abgelehnt.
Das entsprechende Ablehnungsschreiben geht

lhnen postalisch zu.

Das Forderverfahren ist abgeschlossen. Die Prufung des Antrags ist abgeschlossen.

Der Verwendungsnachweis wurde eingereicht. Der Verwendungsnachweis wurde durch den
Antragsteller eingereicht und liegt dem

Fordermittelgeber zur Prifung vor.

Es sind Nachforderungen zum Zu dem Verwendungsnachweis bestehen
Verwendungsnachweis gestellt. inhaltliche Fragen. Die Griinde fur die
Nachforderungen bzw. die Nachfragen erhalten

Sie in einer separaten E-Mail.

Der Verwendungsnachweis ist unklar. Eine oder mehrere inhaltliche Angaben im

Verwendungsnachweis sind unklar und
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Statusmeldungen

Erlauterungen

bedirfen einer weiteren Klarung. Die Details

und Fragen werden thnen per E-Mail mitgeteilt.

Der Verwendungsnachweis ist unvollstandig.

Dem Verwendungsnachweis sind nicht alle
notwendigen Unterlagen als Anhange beigeflgt.
Die konkreten fehlenden Unterlagen werden

lhnen in einer separaten E-Mail mitgeteilt.

Der Verwendungsnachweis ist unklar und

unvollstandig.

Eine oder mehrere Angaben im
Verwendungsnachweis bedirfen einer weiteren
Klarung und aullerdem fehlen notwendige
Unterlagen. Die Fragen zum
Verwendungsnachweis und die fehlenden
Unterlagen werden Ihnen in einer separaten E-

Mail mitgeteilt.

Der Verwendungsnachweis wurde zur Korrektur

freigegeben.

Der Fordermittelgeber hat den
Verwendungsnachweis fur eine notwendige

Korrektur freigeschaltet.

Sie konnen den Verwendungsnachweis nun

bearbeiten.

Bitte denken Sie daran, den
Verwendungsnachweis nach |hrer Bearbeitung
durch Klick auf den Button ,erneute Vorlage zur
Prifung” wieder einzureichen. Ansonsten kann
der Fordermittelgeber die Prufung nicht

abschlieRen.
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Statusmeldungen Erlduterungen

Der korrigierte Verwendungsnachweis wurde zur | Sie haben der bearbeiteten bzw. korrigierten
Prifung eingereicht. Verwendungsnachweis dem Fordermittelgeber

erneut zur Prifung eingereicht.

Die Prufung ist vorerst abgeschlossen. Der Fordermittelgeber hat den
Verwendungsnachweis gepruft. Es bestehen

derzeit keine Fragen.

Die Prufung des Verwendungsnachweises ist Der Fordermittelgeber hat die Prufung des

abgeschlossen. Verwendungsnachweises abgeschlossen.

10.2 Beispiele fiir Statusmeldungen und Hinweise

10.2.1 Antrag unklar

Eine oder mehrere inhaltliche Angaben im Antrag sind unklar und bedurfen einer weiteren Klarung,
daher wurde der Status ,unklar” vergeben. Die Details und Fragen werden lhnen per E-Mail mitgeteilt.
Antrag ‘Mein Antrag... bei Muster Kasse vom ...2024 - zur Korrektur freigegeben
& Es wurden Nachforderungen gestellt.

Der Antrag ist unklar.

Der Antrag wurde zur Korrektur freigegeben.

[ Bearbeiten [G Ansehen (= Drucken

Abbildung 92: Antrag unklar - zur Korrektur freigegeben

Erganzend dazu wurde der Antrag ,zur Korrektur freigegeben”. Das bedeutet, dass hier die Moglichkeit
fur eine Antragskorrektur angeboten wird. Sie konnen nun den Antrag bearbeiten, indem Sie den
entsprechenden Button ,Bearbeiten” nutzen. Bitte denken Sie daran, den Antrag nach lhrer
Bearbeitung durch Klick auf den Button ,erneute Vorlage zur Prifung” wieder einzureichen. Ansonsten

kann der Fordermittelgeber die Prifung nicht abschlieBen.
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10.2.2 Antrag unvollstandig

Dem Antrag sind nicht alle notwendigen Unterlagen als Anhange beigefligt, daher wurde der Status
Lunvollstandig” vergeben. Die konkreten fehlenden Unterlagen werden Ihnen in einer separaten E-Mail
mitgeteilt.
Antrag 'Mein Antrag’ bei Muster Kasse vom ...2024 - zur Korrektur freigegeben
é}, Es wurden Nachforderungen gestellt.
Der Antrag ist unvollstandig.
Der Antrag wurde zur Korrektur freigegeben.
[ Bearbeiten [G, Ansehen (=) Drucken

Abbildung 93: Antrag unvollstandig - zur Korrektur freigegeben

Erganzend dazu wurde der Antrag ,zur Korrektur freigegeben®, damit Sie die fehlenden Unterlagen
hochladen konnen, indem Sie den entsprechenden Button ,Bearbeiten” nutzen. Bitte denken Sie
daran, den Antrag nach Ihrer Bearbeitung durch Klick auf den Button ,erneute Vorlage zur Prafung”

wieder einzureichen. Ansonsten kann der Fordermittelgeber die Prufung nicht abschlielRen.

10.2.3 Antrag unklar und unvollstandig

Eine oder mehrere Angaben im Antrag bedurfen einer weiteren Klarung und aulRerdem fehlen
notwendige Unterlagen, daher wurde der Status ,unklar und unvollstandig” vergeben. Die Fragen zum
Antrag und die fehlenden Unterlagen werden Ihnen in einer separaten E-Mail mitgeteilt.

Antrag '‘Mein Antrag... bei Muster Kasse vom ...2024 - zur Korrektur freigegeben

/N Es wurden Nachforderungen gestellt.

Der Antrag ist unklar und unvollstandig.

Der Antrag wurde zur Korrektur freigegeben.

[ Bearbeiten [G Ansehen (=) Drucken

Abbildung 94: Antrag unklar und unvollstandig - zur Korrektur freigegeben

Erganzend dazu wurde der Antrag ,zur Korrektur freigegeben” Das bedeutet, dass hier die Moglichkeit
fur eine Antragskorrektur angeboten wird. Sie konnen nun auch die Anhange bearbeiten, in dem Sie

den entsprechenden Button ,Bearbeiten” nutzen. Bitte denken Sie daran, den Antrag nach lhrer
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Bearbeitung durch Klick auf den Button ,erneute Vorlage zur Prifung” wieder einzureichen. Ansonsten

kann der Fordermittelgeber die Prifung nicht abschlieRen.

10.3 Antragsanpassung
Sofern Sie z. B. durch eine Nachforderung Anderungen am urspriinglichen und bereits eingereichten
Antrag vornehmen, werden lhnen diese im Anderungsmodus dargestellt. Sie sehen die alten und

neuen Werte parallel im geanderten Antrag.

6. Mitgliedsbeitrag (je Mitgliedschaft/Jahr)

Einzelmitglied in EUR * @
1,00
( 100]

Abbildung 95: Anderungsmodus im Forderantrag

Nachdem alle Anderungen erfasst wurden, reichen Sie den Antrag erneut zur Priifung ein, in dem Sie
den Button ,Erneute Vorlage zur Prifung” nutzen. AnschlieRend drucken Sie den geanderten Antrag

aus und senden den unterzeichneten Antrag erneut dem Fordermittelgeber postalisch zu.

Auf dem Dashboard ist nun zu sehen, dass der korrigierte Antrag erneut digital zur Prifung eingereicht

wurde:

Antrag auf Pauschalforderung

Antrag auf Pauschalforderung bei

—> Der karrigierte Antrag wurde zur Priifung eingereicht.

@ Ansehen E]Drucken

Abbildung 96: Eingereichte Nachforderung (korrigierter Antrag)

Hinweis: Nachdem Sie die Angaben angepasst und den Antrag oder Verwendungsnachweis erneut zur
Prifung eingereicht haben, konnen Sie diesen nicht mehr verandern. Der Antrag oder
Verwendungsnachweis liegt nun beim Fordermittelgeber zur Priifung/Bearbeitung. Sollten weitere
Anderungen notwendig sein, wird der Fordermittelgeber Ihnen eine E-Mail mit den Details zukommen

lassen und den Antrag oder Verwendungsnachwies ggf. erneut zur Korrektur freigeben.
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11 Benutzerverwaltung

0 Mei i Q sterma if
oo Meine Startseite @ Administration s f) Max Mustermann B Abmelden @ Hilfe

fg Benutzerverwaltung fur Organisationen

Abbildung 97: Benutzerverwaltung - Benutzerverwaltung fiir Organisationen

Derjenige, der eine Selbsthilfeorganisation angelegt hat, ist zunachst der sogenannte Administrator
der Organisation. Innerhalb des Webportals kann der Administrator unter ,Administration” >
,Benutzerverwaltung” fur Organisationen alle Benutzer der Selbsthilfeorganisation verwalten. Durch
Anklicken des Links ,Benutzerverwaltung fir Organisationen® wird dem Administrator eine Ubersicht

der Benutzer angezeigt, die dieser Organisation bereits zugeordnet sind.

Benutzer

@ Neuen Benutzer erstellen

Volltextsuche

Suche nach Benutzern Q SUCHEN

< Email < Vomame L Nachname < Rolle S Gesperrt < Fehlversuche

Abbildung 98: Benutzerverwaltung - Volltextsuche

Oberhalb der Ubersicht konnen Sie als Administrator der Selbsthilfeorganisation einen weiteren

Benutzer Uber den Link Neuen Benutzer erstellen anlegen, siehe hierzu Kapitel 111 ,Neuen Benutzer

erstellen”

In der Ubersicht werden lhnen die Benutzer angezeigt, die der Organisation zugeordnet sind. Die

Ubersicht ist gegliedert in folgenden Spalten:

= E-Mail: E-Mail-Adresse des Benutzers, mit der er sich an der ,GKV-Selbsthilfeforderung”
registriert hat oder mit der der Benutzer angelegt wurde.
= Vorname: Vorname des Benutzers

= Nachname: Nachname des Benutzers
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» Rolle: Folgende Rollen konnen in der ,GKV-Selbsthilfeforderung” vergeben werden:
= Administrator: Der Administrator ist ein Benutzer, der fur die Verwaltung der
Organisation in der ,GKV-Selbsthilfeforderung” verantwortlich ist.
» Benutzer: Ein Benutzer kann fur die ihm zugeordnete Organisation Antrage stellen,
bearbeiten und einsehen.
= Gesperrt: Hat ein Benutzer sich mehrmals mit falschen Zugangsdaten versucht anzumelden,
wird er fur den Zugang der ,GKV-Selbsthilfeforderung” gesperrt. Eine Sperrung kann nur der
technische Support des Webportals aufheben. Bitte nehmen Sie mit diesem Kontakt auf.
= Fehlversuche: Hier wird die Anzahl der Fehlversuche bei der Anmeldung an der ,GKV-

Selbsthilfeforderung” angezeigt.

C Email C Vorname C Nachname C Rolle 3 Gesperrt C Fehlversuche
AV muster-selbsthilfeorganisation@test.de Hans Mustermann Administrator Nein 0
AV test@test.de Franz Muster Benutzer Nein 0

[Q Ansehen [ Bearbeiten ] Léschen

Abbildung 99: Benutzerverwaltung - Aktionsleiste fiir die Verwaltung der Benutzer Ihrer Organisation

Durch Klick auf den Pfeil links neben dem betreffenden Benutzer offnet sich eine Aktionsleiste.

Es stehen Ihnen folgende Aktionsmoglichkeiten zur Verfligung:

= Ansehen: Im Ansichtsmodus werden lhnen die erfassten Daten zum betreffenden Benutzer
angezeigt. Eine Bearbeitung ist hier nicht maoglich.

= Bearbeiten: Die Daten, die Sie bereits erfasst hatten, sind bereits in den jeweiligen Feldern
hinterlegt. Zur Bearbeitung der Benutzerinformationen gelangen Sie auf die Erfassungsmaske,
die Ihnen auch bei der Erstellung eines Benutzers angeboten werden. Zur Bearbeitung eines

Benutzers lesen Sie Kapitel 11.2 ,Benutzer bearbeiten”.

= |oschen: Sie konnen Uber die Aktion Loschen einen Benutzer loschen.

In der Ubersicht steht Ihnen auch eine Suchfunktion zur Verfiigung, mit der Sie nach Benutzern, die

der Organisation zugeordnet sind, suchen konnen.
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11.1 Neuen Benutzer erstellen

Wie in Kapitel 11 eingangs beschrieben, konnen Sie einen neuen Benutzer registrieren, in-dem Sie den

Link ,Neuen Benutzer erstellen” anklicken.

Benutzer erstellen oder bearbeiten

Vorname*

Machname*

~ Aktiv

Gesperrt

Fehlversuche

1]
Rollen
[] Administrator
[] eenutzer

Treuhander

> SCHLIESSEN @ SPEICHERN

Abbildung 100: Benutzerverwaltung - Benutzer erstellen oder bearbeiten

Tragen Sie die Daten zur Registrierung des neuen Benutzers an der ,GKV-Selbsthilfeforderung” in das

Formular ein:

= E-Mail-Adresse: Die Registrierung und Anmeldung an der ,GKV-Selbsthilfeforderung” erfolgt
uber die E-Mail-Adresse des Benutzers. Tragen Sie daher hier die E-Mail-Adresse des neuen
Benutzers ein.

» Vorname: Zur Registrierung werden sowohl Vor- als auch Nachname benotigt. Tragen Sie hier
den Vornamen des neuen Benutzers ein.

» Nachname: Zur Registrierung werden sowohl Vor- als auch Nachname bendtigt. Tragen Sie
hier den Nachnamen des neuen Benutzers ein.
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Das Hakchen bei ,Aktiv* ist automatisch beim Erstellen eines neuen Benutzers gesetzt.

Weisen Sie dem neuen Benutzer eine der folgenden Rollen zu:

= Administrator: Der Administrator ist ein Benutzer, der fur die Verwaltung der Organisation in
der ,GKV-Selbsthilfeforderung” verantwortlich ist. Er kann neue Benutzer anlegen.
= Benutzer: Ein Benutzer kann fur die ihm zugeordnete Organisation Antrage stellen, bearbeiten

und einsehen.

Jeder Registrierte einer Selbsthilfeorganisation kann beide Rollen, die des Administrators und die des
Benutzers, haben. Wir empfehlen jedoch, die Rolle des Administrators nur vereinzelt zu vergeben, da

dieser die Hoheit tUber die Benutzerverwaltung lhrer Organisation hat.

SchlieBen Sie die Erfassung der Daten uber ,Speichern” ab. Der neu angelegte Benutzer er-halt eine E-
Mail an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse mit einem Link zur ,GKV-Selbsthilfeforderung”. Dort

wird er aufgefordert sein Passwort fur den Zugang zu wahlen. Dafur hat er 72 Stunden Zeit.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Benutzerrolle ,Treuhander” an die Mitarbeiter des Verbands der
Ersatzkassen e. V. (vdek) vergeben wird, sofern eine Antragsstellung nicht iiber die ,GKV-
Selbsthilfeforderung” erfolgt, sondern ausschlieBlich ein Papierantrag gestellt wird. Die Rolle

Treuhander kann von lhnen nicht vergeben werden.

11.2 Benutzer bearbeiten

Sie konnen als Administrator lhrer Selbsthilfeorganisation auch registrierte Benutzer bearbeiten. Sie

gelangen auf die gleiche Bearbeitungsmaske wie unter Kapitel 11.1 .Neuen Benutzer erstellen”

beschrieben.
Es konnen Anderungen beim Namen (Vorname, Nachname) vorgenommen werden.

Zudem konnen Sie festlegen, ob es sich bei dem betreffenden Benutzer um einen aktiven Benutzer
handelt. Indem Sie das Hakchen entfernen, konnen Sie einen Benutzer inaktiv setzen, z. B. wenn

dieser (iber einen bestimmten Zeitraum (z. B. aufgrund von Elternzeit) nicht anwesend ist.
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Auch kann ein Rollenwechsel vorgenommen werden. Dazu muss der Administrator einem weiteren
Benutzer die Rolle des Administrators geben. Nachdem dies geschehen ist, kann der zweite
Administrator dem ersten die Rolle des Administrators entziehen. Wichtig ist dabei, dass

zwischendurch das Webportal einmal geschlossen wurde. Erst nach nochmaliger Anmeldung ist der
Rollenwechsel sichtbar.

11.3 Suche

Fur die Suche nach Benutzern geben Sie den Suchbegriff in die Suchmaske ein:

Volltextsuche

‘ Suche nach Benutzern Q, SUCHEN

Abbildung 101: Benutzerverwaltung - Suche nach Benutzern

Starten Sie die Suche durch Driicken des Buttons ,Suchen® Die Ubersicht wird Ihnen anschlieRend
eingeschrankt auf lhren Suchbegriff angezeigt. Hierbei werden Ubereinstimmungen in den Bereichen
E-Mail, Vorname und Nachname bei der Suche berucksichtigt. Sie konnen bei der Suche auch einen
Platzhalter benutzen. Dazu geben Sie bitte nur die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffs ein und

setzen am Ende ein Sternchen (z. B.: Muster*, wenn Max Mustermann gesucht wird).
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12 Kontoverwaltung

In der Kopfzeile der ,GKV-Selbsthilfeforderung” wird Thr Name und Vorname angezeigt, mit der Sie sich
bei der ,GKV-Selbsthilfeforderung” angemeldet haben. Hierliber gelangen Sie zur Verwaltung Ihres
Kontos in der ,GKV-Selbsthilfeforderung”

5 inistrat Q, Max : i
oo Meine Startseite @ Administration s S Max Mustermann s I:—) Abrmelden @ Hilf=

Abbildung 102: Kontoverwaltung - Meine Startseite

In diesem Bereich konnen Sie Ihr Passwort andern.

Mit * markierte Felder sind Pflichtangaben.

Aktuelles Passwort*

(XL L XYY ]

Neues Passwort*

Neues Passwort @

Passwort bestatigen*

Bestatigen Sie Ihr Passwort @

X SCHLIESSEN @ SPEICHERN

Abbildung 103: Kontoverwaltung - Passwort andern

Fullen Sie die Felder in der Eingabemaske aus:

= Aktuelles Passwort: Geben Sie hierzu zunachst Ihr aktuell gultiges Passwort ein.

» Neues Passwort: Tragen Sie hier ein neues Passwort ein, das Sie zukunftig zur Anmeldung
neben lhrer E-Mail-Adresse einsetzen. Das alte Passwort ist damit ungultig und wird nicht
mehr benatigt. Oberhalb des Feldes wird Ihnen die Starke bzw. die Sicherheit des von Ihnen
neu vergebenen Passworts angezeigt. Ein starkes Passwort enthalt

* mindestens 12 Zeichen,
= mindestens einen Kleinbuchstaben,

=  mindestens einen GrofRbuchstaben,
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=  mindestens ein Sonderzeichen und

* mindestens eine Zahl.
Bitte verwenden Sie kein Passwort, das Sie bereits anderweitig verwenden.

= Passwort bestatigen: Bitte bestatigen Sie Ihr Passwort, um sicherzustellen, dass Sie sich nicht

vertippt haben.

SchlieBen Sie die Eingabe Uber ,Speichern” ab. Uber ,SchlieBen” brechen Sie die Anderung des

Passworts ab.
In einem Pop-Up-Fenster wird Ihnen das Setzen des neuen Passworts bestatigt.

Sie konnen sich nun mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem neuen Passwort wie gewohnt an der Seite der

,GKV-Selbsthilfeforderung” anmelden.
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