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Der Projektantrag 

beinhaltet 

• Annahme der Erklärungen zum Projektantrag 
• Angaben zu persönlichen Daten wie Name, Funktion, Expertise usw. 
• Angaben zum Projektinhalt 
• Angaben zum geplanten Ablauf des Projektes 
• Angaben zu den Kosten 

Die Berichtspflicht 

beinhaltet 

• Sachbericht zur durchgeführten Maßnahme 
• Zahlenmäßiger Verwendungsnachweis für die entstandenen Kosten 

Der Mittelfluss an die antragstellende Institution kann erst nach Erfüllung der 
Berichtspflicht seitens des Antragstellers erfolgen!  

 

Auf den nächsten Seiten finden Sie 
Erläuterungen zur Eingabe der benötigten 
Daten und zur Benutzung des Systems OASys 
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1 Startseite 

 

 
 

 
Unter Förderbedingungen sind die Rahmenbedingungen von BayIntAn hinterlegt 

 
Auf Antragsformular klicken zur Neuanlage eines Antrages 

 

Den bereits bekannten Zugangsschlüssel eingeben, um einen bereits angelegten Antrag 
weiter zu bearbeiten über Antrag öffnen 

 

Durch Weitergabe des Zugangsschlüssels erlauben Sie dritten Personen den Zugriff auf 
Ihren Antrag. Ob diese Vorgehensweise ein „Muss“ ist liegt im Ermessen Ihrer Institution 
– die BayFOR mischt sich in die internen Verwaltungsabläufe der jeweiligen Institution 
nicht ein. 
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Einen Antrag neu anlegen 
 

 
 

 

Auf Antragsformular klicken zur Neuanlage eines Antrages 

 
 

Es erscheint eine Maske, siehe rechts. 
Dort die geforderten Angaben eintragen. 
Es handelt sich um Pflichtfelder. Bevor 
der Antrag erstellt werden kann müssen 
Sie die Datenschutzerklärung/Erklärungen 
zum Projektantrag per Mausklick akzep-
tieren, sonst ist eine Antragstellung nicht 
möglich. Das zugehörige Dokument 
können Sie entweder per Klick auf 
Datenschutzerklärung annehmen ein-
sehen bzw. am unteren Bildschirmrand 
unter Erklärungen zum Projektantrag 
aufrufen 
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Es erscheint  

 
 
Bitte stellen Sie sicher, dass Sie sich den Zugangsschlüssel hinterlegen, um ggf. die Bearbeitung des 
Antrages zu unterbrechen und zu einem späteren Zeitpunkt fortzuführen. Sie erhalten auch vom 
System eine automatische E-Mail, in dem der Zugangsschlüssel genannt wird. Falls Sie auch Dritten 
den Zugang zu Ihrem Antrag ermöglichen wollen (Forschungsreferent, Kooperationspartner) dann 
geben Sie den Zugangsschlüssel an diese Personen weiter. 
 
 

 Was steckt hinter den einzelnen Menüpunkten? 

Startseite Nicht zu empfehlen, sonst erneute Eingabe des Zugangsschlüssel 
notwendig 

Zugangsschlüssel Hinterlegung des Zugangsschlüssels 

Projektpartner Listung aller Projektpartner von 1 bis n 

Antragsformular Inhaltliche Angaben zum Vorhaben 

Reiseverwaltung Angaben zu den geplanten Reisen 

Nachwuchswissenschaftler Optional: Falls die Beteiligung von Nachwuchswissenschaftlern 
besonders heraus gestellt werden soll 

Dateiverwaltung Ermöglicht das Hochladen zusätzlicher Dokumente als pdf 

Abschluss Ausdrucken und Absenden des Antrages  

 

Über die Auswahl DE – EN können Sie zur englischsprachigen Version 
wechseln. Über Logout besteht die Möglichkeit die Bearbeitung zu 
unterbrechen und zu einem späteren Zeitpunkt fortzusetzen. 
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2 Projektpartner 

Es empfiehlt sich zunächst die Eingabe der Projektpartner. Projektpartner 1 (= Antragsteller) und 
Projektpartner 2 (= Kooperationspartner bzw. Hauptkooperationspartner) sind bereits rudimentär mit 
den bereits vorhandenen Daten versehen. Für die Eingabemasken für Projektpartner 1 bzw. n auf die 
entsprechenden Felder klicken. 

Wie füge ich weitere Projektpartner hinzu? 

 

Unterhalb der Eingabemaske befindet sich der Menüpunkt 
„Neuen Partner hinzufügen“. Für jeden weiteren Partner 
>=3 müssen Sie hier den Namen eintragen und auf 
Hinzufügen klicken, dann wird die entsprechende 
Eingabemaske erzeugt. Dieses Prinzip wiederholt sich 
immer wieder, so z.B. bei der Reiseverwaltung.  

  
 

 
((Erläuterungen s. nächste Seite)) 
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Jeweils die Eingabemaske für den gewünschten Projektpartner 1 bis n aufrufen. 

 

Eingabemaske für jeden Projektpartner 1 bis n ausfüllen durch Texteingabe oder mittels 
Auswahllisten. 
Wichtig ist hier das Kurzprofil des Antragstellers zu bearbeiten. Falls weitere Reisende 
beantragt werden, ist deren Kurzprofil unter „Reiseverwaltung“ zu hinterlegen. 
Antragsteller/Reisende ohne Kurzprofil können nicht gefördert werden. 

 

Ab Projektpartner 2 wiederholt sich die Eingabe des Namens der Institution (Feld 
„Hochschule“) – wenn Sie es vergessen wird das Feld „Hochschule“ nicht abgespeichert. 
[Derzeit noch notwendig um die gewählte Institution zuordnen zu können.] 

 
Bereich um Projektpartner >= 3 hinzuzufügen. 

 

In dieser Eingabemaske empfiehlt es sich regelmäßig Speichern zu benutzen, um 
Datenverluste zu vermeiden!  

 
Über Partner entfernen können Sie eingegebene Partner auch wieder löschen. 
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3 Antragsformular 

 

Antragsformular gliedert sich in die drei Eingabebereiche Expertise – Projekt-
beschreibung – Organisation/Finanzierung 

3.1 Expertise 

 
 

 

Auswahl der zugehörigen Kategorie laut ERC-Kategorisierung zum Zwecke der statis-
tischen Auswertung (Hauptkategorien lassen sich aufklappen, zusätzliche Info beim 
Berühren mit der Maus). 

 

Erstkontakt (Anbahnung) oder Vertiefung sowie Art der Kooperation (Mehrfachauswahl 
möglich). 
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Erfahrung mit unterschiedlichen Förderprogrammen, Möglichkeit weitere über 
Hinzufügen aufzunehmen + Bezug zu einer Ausschreibung (soweit vorhanden). 

3.2  Projektbeschreibung 
 

 
 

 
[Fortsetzung Projektbeschreibung nächste Seite] 

 

Projekttitel in Deutsch oder Englisch oder in beiden Sprachen. Bitte vorgesehene Felder 
für die Spracheingabe beachten! 

 

Zur Erleichterung bei der Zuordnung zur fachlichen Evaluation bitte frei gewählte 
Stichwörter für die wissenschaftliche Einordnung des Vorhabens eingeben. 

 
Angaben zum Mehrwert des Projektpartners. 

 

Bezug zur Internationalisierungsstrategie der Universität/Hochschule. Im Zweifelsfall bei 
den für die jeweilige Institution maßgeblichen Stellen (z.B. International Office, Dekanat) 
nachfragen. 
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Projektbeschreibung als Kurzfassung (bis 2.000 Zeichen) in Deutsch oder Englisch oder in 
beiden Sprachen. Bitte vorgesehene Felder für die Spracheingabe beachten! Wichtig: 
Dieses Feld wird in die Worddatei für den Ausdruck des Antrages übernommen und 
zwar entweder in Deutsch (prioritär) oder in Englisch. Wenn Sie dort das Formularfeld 
in Englisch verwenden wollen, dann darf im Formularfeld in Deutsch kein Text stehen. 

 

Projektbeschreibung in ausführlicher Form (bis 10.000 Zeichen) in Deutsch oder Englisch 
oder in beiden Sprachen. Bitte vorgesehene Felder für die Spracheingabe beachten! 
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Auszufüllen, falls der Antrag auf einer bereits früheren bewilligten Maßnahme aufbaut. 

3.3 Organisation/Finanzierung 

 
 

 
 

Projektdauer über die hinterlegten Monatskärtchen 
eingeben. Innerhalb der Projektdauer findet die 
Maßnahme statt, diese muss aber nicht zwangsläufig 
der Dauer der Reise entsprechen, sondern dürfte in der 
Regel länger sein. 

 

Arbeits- und Zeitplan eingeben. Wichtig: Dieses Feld wird in die Worddatei für den 
Ausdruck des Antrages übernommen 

 

Doppelförderungsausschluss mit Standardeinstellung nein. Ggf. ändern und Förder-
mittelgeber hinzufügen. 
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4 Reiseverwaltung 

 

 
Art der Reise auswählen („Reise ins Ausland“ oder „Reise nach Deutschland“) 

 
Reise hinzufügen anklicken 

 

 
Reise kurz beschreiben (z.B. Reise nach Stadt 1) 

 
Nach dem Anklicken von Reisenden hinzufügen geht eine neues Formular auf 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4 



  
 

Förderprogramm BayIntAn: Benutzeranleitung für die Antragstellung mit dem Online-Antragssystem 

12 

 

 
Reisedaten für jeden Reisenden hinterlegen 

 

Ein Kurzprofil der Reisenden ist für eine Förderung notwendig. Falls der Antragsteller 
selbst (mit)reist besteht die Möglichkeit sein unter Projektpartner 1 hinterlegtes 
Kurzprofil zu ergänzen. Es reicht für jeden einzelnen Reisenden das Kurzprofil einmal zu 
beschreiben. 

 
Bitte Art des Kostenpunktes über Auswahlmenü festlegen. Entweder fügen Sie zunächst 
alle Kostenpunkte hinzu und bearbeiten dann die jeweiligen Zeilen oder Sie wählen 
zunächst einen Kostenpunkt aus, bearbeiten die Zeile und fügen dann den nächsten 
Kostenpunkt hinzu. 

 Unter Auslandstagegelder und Übernachtungskosten finden Sie einen Link zu den aktuel-
len Pauschalen nach dem Bayerischen Reisekostengesetz. Unter Liste Fahrt-/Flugkosten-
zuschuss sind die maximal erstattungsfähigen Pauschalen je nach Reiseziel gelistet. 

 Angabe muss als EUR xxx erfolgen, also entweder nur die Null überschreiben oder aber 
EUR der Zahl voranstellen 
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Über Zwischenspeichern (Tipp: häufig benutzen) werden die rot umrahmten Bereiche 
aktualisiert und automatisch Summen erzeugt. 

 

Beim Anklicken des Kästchens wird der in dieser Zeile angegebener Betrag in der 
Aufsummierung nicht berücksichtigt, z.B. wenn ein anderer Kostenträger die Kosten 
übernimmt. 

 
Falls Zeilen gelöscht werden sollen dann den Button x anklicken. 

 Sind weitere Reisende an Reise 1 beteiligt, dann Reisenden hinzufügen anklicken und das 
bisherige Procedere wiederholen. 

 Besteht die geplante Maßnahme aus mehreren Reisen, dann zum Menü Neue Reise 
hinzufügen wechseln und das bisherige Procedere wiederholen. 
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5 Nachwuchswissenschaftler (optional) 

 

 
 
Möchten Sie die Beteiligung von Nachwuchswissenschaftlern besonders herausstellen, dann haben Sie 
mittels des Menüs Nachwuchswissenschaftler die Gelegenheit hierzu – von der Funktionsweise siehe 
2 Projektpartner. 
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6 Dateiverwaltung 

 

 
 

 

Über Auswählen können Sie zusätzliche Dokumente, die Ihrer Auffassung nach für eine 
positive Begutachtung wichtig sind, im pdf-Format (Dateigröße maximal 5 MB) hochladen 
und uns übermitteln. In Betracht kommen hierbei: Publikationsliste, Lebenslauf, Letter of 
Intent usw. Tipp: Besonders geeignet für Publikationslisten zur Ergänzung des Kurzprofils. 

 

Zur Gedächtnisstütze können Sie eine Checkliste mit den hochgeladenen Dokumenten 
anlegen. 
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7 Abschluss 

 

 

Über Antrag speichern haben Sie die Möglichkeit, die Bearbeitung des Antrages zu 
unterbrechen, um diesen und mittels des bekannten Zugangsschlüssels zu einem 
späteren Zeitpunkt zu öffnen und mit der Bearbeitung fortzufahren. 

 

Beim Anklicken von Erklärungen zum Projektantrag können Sie die mit dem Antrag 
verbundenen Erklärungen einsehen und für Ihre Unterlagen abspeichern. 

 

Wenn Sie Exportieren (DOCX) anklicken, dann öffnet sich ein Worddokument (s. nächste 
Seite), in dem eine aussagekräftige Teilmenge der in das System eingegebenen Daten 
verknüpft ist. Dieses Dokument können Sie abspeichern. Da der Seitenumbruch von der 
Anzahl der Partner und der Menge der eingegebenen Daten abhängt, lässt sich dieser im 
Vorfeld nicht final festlegen. Da das Ergebnis nicht immer schön aussieht, können Sie hier 
ggf. noch „Schönheitskorrekturen“ durchführen. Das endgültige Dokument drucken Sie 
dann bitte aus, versehen es mit den notwendigen Unterschriften und senden es uns bis 
spätestens zwei Wochen nach der elektronischen Deadline postalisch zu. 

 
Mittels Antrag endgültig abschicken übermitteln Sie uns Ihren Antrag elektronisch. Sie 
können weiterhin die von Ihnen eingegeben Daten lesen, eine weitere Bearbeitung ist 
dann aber nicht mehr möglich. Bitte beachten Sie, dass das System beim Erreichen der 
Deadline automatisch schließt und eine Einreichung dann nicht mehr zulässt. 
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Mittels Exportieren (DOCX) öffnet sich ein Worddokument. Dort sind Felder definiert, die 
mit Inhalten der Datenbank verknüpft sind. Sie können dieses Dokument mit Word 
bearbeiten und speichern. Bitte fügen Sie dort keine neuen Inhalte hinzu, sondern 
beschränken sich auf Schönheitskorrekturen, wie z.B. Seitenumbrüche bzw. das Entfer-
nen redundanter Informationen (z.B. Wiederholung Kurzprofil Reisende/r). 

 

Wenn Sie Antrag endgültig abschicken 
[siehe vorhergehende Seite] anklicken, 
erscheint das Popup rechts. Bitte lassen Sie 
sich nicht irritieren und nehmen die 
Meldung zum Anlass, nochmals zu über-
prüfen, ob Sie alles Notwendige hinterlegt 
haben. Dies geschieht am einfachsten, 
wenn Sie einen Blick auf das Worddoku-
ment werfen: Sind dort alle Felder mit 
Inhalt gefüllt, können Sie von der 
Vollständigkeit des Antrages ausgehen. 
Wenn Sie dann auf Ja klicken wird der 
Antrag elektronisch übermittelt. 

 

 
 
Geschafft! Sollte nach Absenden dringender Handlungsbedarf (!) für eine 
Korrektur bestehen, dann nehmen Sie den Kontakt mit uns auf. 
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8 Sachbericht 

 
Nach Durchführung der Maßnahme ist es notwendig einen Sachbericht zu übersenden. Dazu 
verwenden Sie den von der Antragstellung bekannten Zugangsschlüssel und loggen sich ins System ein. 
Es erscheint die oben in Vergrößerung dargestellte Ansicht. Im rot umrahmten Bereich finden Sie die 
Menüpunkte  
• Berichtspflicht (Pflicht) 
• Publikationen (optional) 
• Projektzusammenfassung (optional) 
Während die elektronische und postalische Übersendung eines Sachberichtes Pflicht ist, haben Sie 
optional die Möglichkeit aus der geförderten Maßnahme resultierende Publikationen einzugeben, 
auch nachdem Sie der Berichtspflicht Genüge getan haben. Ebenso können Sie unter 
Projektzusammenfassung ein Summary erstellen, das wir beispielsweise im Jahresbericht oder 
anderen Print- oder elektronischen Medien benutzen dürfen. 
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8.1 Berichtspflicht 

 

 
Durchgeführte Maßnahmen. 

 
Erzielte Ergebnisse der Kooperation. 

 
Perspektiven für die weitere Zusammenarbeit mit den Kooperationspartnern. 

 
Wichtigstes Ergebnis aus Sicht des Antragstellers. 

 

Mit Speichern (Tipp: häufig benutzen) Datenverluste vermeiden. Mit Download (Docx) 
rufen Sie – ähnlich wie bei der Antragstellung – ein verknüpftes Worddokument auf, das 
bereits die bei der Antragstellung eingegebenen Formalien enthält. Dieses können Sie 
abspeichern und/oder drucken. Bitte unterschreiben Sie als Antragsteller diesen 
Sachbericht und senden uns diesen postalisch zu. Mit Bericht endgültig abschicken 
übersenden Sie uns Ihren Bericht elektronisch. Eine Bearbeitung ist danach nicht mehr 
möglich. 
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Nach Eingabe der benötigten Informationen über Download (Docx) das verknüpfte Worddokument 
ausdrucken und unterschrieben an die BayFOR senden. 

 

Möchten Sie uns noch zusätzliche Informationen zukommen lassen, dann haben Sie die Möglichkeit 
pdf-Dateien über Auswählen hoch zu laden und diese Dokumente mit Download und Löschen zu 
verwalten.  
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8.2 Publikationen (optional) 

 

Um eine neue Publikation 
anzulegen geben Sie unter 
„Neue Publikationen 
hinzufügen“ einen Namen 
ein und klicken auf 
Hinzufügen. Danach geht 
das unten stehende 
Formular auf. Wollen Sie 
mehrere Publikationen 
hinzufügen, dann wieder-
holen Sie den Vorgang. 
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8.3 Projektzusammenfassung (optional) 
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9 Zahlenmäßiger Verwendungsnachweis 

 

 
Formularbereich „Reise und Aufenthaltskosten“. 

 
Formularbereich „Sonstige Kosten“. 

 
Abgleich zwischen bewilligten Kosten und verausgabten Kosten 

 

Mit Speichern (Tipp: häufig benutzen) Datenverluste vermeiden. Mit Download (Docx) 
rufen Sie – ähnlich wie bei der Antragstellung – ein verknüpftes Worddokument auf, das 
bereits die bei der Antragstellung eingegebenen Formalien enthält. Dieses können Sie 
abspeichern und/oder drucken. Bitte unterschreiben Sie einmal als Antragsteller diesen 
Verwendungsnachweis, lassen diesen zur Abzeichnung Ihrer zuständigen Drittmittelstelle 
zukommen und senden uns diesen, versehen mit beiden Unterschriften postalisch zu. Mit 
Verwendungsnachweis endgültig abschicken übersenden Sie uns Ihren Verwendungs-
nachweis elektronisch. Eine Bearbeitung ist danach nicht mehr möglich.  

 

Wir unterscheiden zwei Kostenblöcke: „Reise und Aufenthaltskosten“ und „Sonstige Kosten“. 
Orientieren Sie sich bei der Zusammenstellung an der Abrechnung mit Ihrer Drittmittelstelle. Falls 
damit alle angefallenen Kosten erfasst sind, genügt uns ein Scan als Beleg und die Angabe des 
Endbetrags. Über Auswählen im Uploadbereich können Sie uns zusätzliche pdf-Dokumente 
übermitteln. 
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Nachfolgend ein praktisches Beispiel zur Erstellung eines Verwendungsnachweises: Eine Maßnahme 
hat aus zwei Reisen (hier nach London und Lissabon) bestanden, an der Reise nach London waren zwei 
Personen beteiligt und es fielen „Sonstige Kosten“ an, die Reise nach Lissabon fand mit nur einer 
Person statt. 

 

Gehen Sie bei „Neuen Beleg erstellen“ einen Namen ein (z.B. Reise nach London) und klicken auf 
Erstellen. 

 

Füllen Sie das Formular aus. Um einen Beleg hochzuladen zu können müssen Sie die Checkbox links 
von „Reisender“ anwählen. Damit wird das in der obigen Abbildung noch nicht aktive Menü aktiv (s. 
jeweils roter Rahmen) 

 

Wiederholen Sie dies für die Person 2 sowie für „Sonstige Kosten“; dieses Formular funktioniert nach 
dem gleichen Prinzip. Bei mehreren Reisen erhält jede Reise einen Namen. 
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Popup-Menü zum Hochladen von Reisekostenbelegen im pdf-Format. 

 

Ansicht nach Eingabe aller relevanten Reisebelege. 

 

Für nachträgliche Korrekturen: Checkbox links von „Reisender“ anklicken, um die rot umrahmten 
Menüpunkte zu aktivieren. 
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Beleg herunterladen Ermöglicht noch einmal die Kontrolle des hoch geladenen pdf 

Beleg löschen Entfernt das hoch geladene pdf 

Reisekostenabrechnung löschen Entfernt die komplette Zeile 
 

Da die bewilligten Kosten im System hinterlegt sind wird die aktuelle Mittelverfügbarkeit angezeigt. 

Sind alle notwendigen Daten eingegeben, dann auf Download (Docx) klicken. Damit starten Sie die 
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