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1. Einleitung

Der DAAD nutzt fur die Berichtslegung der Hochschulen sowie bei manchen Individualgeférderten,
die im Rahmen eines Forderprogramms mit wirkungsorientiertem Monitoring (WoM) Bericht
erstatten, ein webbasiertes Monitoring-Tool. Das Tool bietet eine klar strukturierte Berichtslegung
und Auswertung der dariiber erhobenen Daten.

Sie suchen eine Antwort zu haufig gestellten Fragen zum Monitoring-Tool? Dann werden Sie
vermutlich in den FAQ schnell fiindig. Den Link finden Sie hier.

Das Tool ist optimiert fiir folgende Browser:

e  Microsoft Edge
e Mozilla Firefox
e Google Chrome

Bitte beachten Sie, dass der Internet Explorer von Microsoft nicht mehr weiterentwickelt wird. Da
dies zu Sicherheitsrisiken fithren kann, wird das Monitoring-Tool nicht weiter fiir den Internet
Explorer optimiert. Nutzen Sie nach Moglichkeit einen anderen Browser.

Sofern Darstellungsprobleme auftreten oder Funktionen nicht aufrufbar sind, kann dies an im
Browser installierte Plugins (z.B. Pop-Up Blocker) liegen. Deaktivieren Sie diese und versuchen Sie es
bitte erneut. Sollte das Problem immer noch vorliegen, aktualisieren Sie bitte Ihren Webbrowser
oder testen Sie einen der anderen angegebenen Browser. Sollten die Probleme weiterhin bestehen,
wenden Sie sich bitte per E-Mail unter Angabe lhrer Projekt-ID und/oder Projektname in der
Betreffzeile an monitoring@daad.de.

2.a Anmeldung im Tool (Projektforderung)

Flr Programme im Rahmen der Projektférderung erfolgt der Zugang zum Monitoring-Tool liber das
DAAD-Portal. Bitte melden Sie sich wie gewohnt im DAAD-Portal an (https://portal.daad.de). Von
dort rufen Sie das Monitoring-Tool wie folgt auf:
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1. Navigieren Sie Uber den Reiter Projektférderung zur Seite Projektiiberblick.

Wahlen Sie das Projekt aus, flr welches Sie den jahrlichen Sachbericht tiber das Monitoring-Tool
einreichen mochten.

3. Rufen Sie den Reiter Zwischen-/Verwendungsnachweise auf.

4. Wahlen Sie aus der nun angezeigten Liste den Verwendungsnachweis fur das aktuelle
Berichtsjahr aus. Es erscheint der Knopf Zugang zum Monitoring-Tool.

5. Durch Klick auf Zugang zum Monitoring-Tool werden Sie zum Monitoring-Tool weitergeleitet.
(Sollten Sie nicht zum Monitoring-Tool weitergeleitet werden, liegt das i.d.R. daran, dass Sie in
Ihrem Browser einen Pop-Up Blocker aktiviert haben. Deaktivieren Sie den Pop-Up Blocker, oder
versuchen Sie es mit einem anderen Browser).

2.b Anmeldung im Tool (Individualforderung)

Flr Programme der Individualférderung erfolgt der Zugang zum Monitoring-Tool liber die Login-
Seite des Tools. Geben Sie dazu folgende Adresse in den Browser ein: https://monitoring.daad.de.

Ihr Account wird von dem fiir das Férderprogramm zustdndige Fachreferat eingerichtet (DAAD-
Lektorate: Referat ST14, EPOS: Referat ST42, SPDL: Referat ST32). In der Regel ist Ihre beim DAAD
hinterlegte Email-Adresse Ihr Benutzername. Bei Einrichtung des Accounts wurde Ihnen vom

Monitoring-Tool eine automatisch generierte Mail zugesandt, in der Sie zum Setzen eines Passworts
aufgefordert werden. Falls Sie Ihr Passwort nicht mehr vorliegen haben sollten, klicken Sie bitte auf
“Neues Passwort / Passwort vergessen”, um ein neues zu generieren. Sollten Sie gar keine Login-
Informationen erhalten haben, wenden Sie sich bitte direkt an die fir lhr Férderprogramm
zustandigen Kolleginnen und Kollegen (siehe Liste oben).
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3. Ubersichtsseite Berichterstattung

Nach dem Absprung aus dem DAAD-Portal (Projektférderung) bzw. der Eingabe lhrer Nutzerdaten
(Individualférderung) werden Sie auf eine Ubersichtseite Ihrer Berichte im Monitoring-Tool
weitergeleitet. Auf dieser Seite liegt mindestens eine Berichtsvorlage fiir Sie zur Bearbeitung vor.
Sofern Sie mehrere Projekte betreuen, zu denen liber das Monitoring-Tool berichtet wird (und/oder
wenn Sie bereits in vorherigen Jahren einen Bericht eingereicht haben) sehen Sie hier die leeren
Berichtsvorlagen bzw. eingereichte Berichte zu all diesen Projekten / Berichtsjahren:

@[ e s i Wit © 2

Oberblick Berichterstattung

»

artaerichafen Twischen Heaien - .- — - - g 2033 InBrarbeitung =g 0 Q

Hochschulen mit Projektforderung: Sollten Sie nach dem Absprung aus dem DAAD-Portal nicht auf
die oben abgebildete Seite weitergeleitet werden, sondern auf einer Login-Seite zur Eingabe von
Benutzerdaten aufgefordert werden, wenden Sie sich bitte per E-Mail unter Angabe Ihrer Projekt-ID
oder Projekttitels in der Betreffzeile an monitoring@daad.de.

Sollten Sie die Ubersichtseite wie oben abgebildet angezeigt bekommen, allerdings keinen
Sachbericht zur Bearbeitung vorfinden, wenden Sie sich bitte per E-Mail an das fiir Ihr
Forderprogramm zustandige Fachreferat oder unter Angabe lhrer Projekt-ID oder Projekttitels in der
Betreffzeile an monitoring@daad.de.

Auf der Ubersichtseite werden Ihnen Sachberichte fiir alle Projekte angezeigt, in denen Sie entweder
als Projektverantwortlicher/Projektverantwortliche oder als Projektassistenz hinterlegt sind. Neben
der Angabe des jeweiligen Berichtszeitraums wird Ihnen der Status des Sachberichts angezeigt:

o Neu: Sachbericht wurde noch nicht bearbeitet
e In Bearbeitung: Sachbericht wurde bereits bearbeitet
e Eingereicht: Sachbericht wurde abgeschlossen und eingereicht

@[ A bk Qi © 2

Oberblick Berichterstattung

»

Projektxannziffer = Hocuchale Projext Berichtsrettaum = [l status = Tubetzt bearbeltet ¢ | Akticnen

Um mit der Bearbeitung des Berichts zu beginnen, klicken Sie auf das Symbol o Hiertber gelangen
Sie in die Beantwortungsansicht des Sachberichts (siehe Kapitel 4).
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Uber das Symbol Q gelangen Sie auf die Abschnittsiibersicht des Sachberichts. In dieser Ubersicht
kdnnen Sie temporire Respondenten/Respondentinnen hinzufligen (siehe Kapitel 6), eine PDF lhres
Berichts mit lhren (bisher) gemachten Eingaben erstellen (Kapitel 8) sowie den Bericht final
einreichen (siehe Kapitel 9).

4. Beantwortungsansicht

Uber das Symbol o auf der Ubersichtseite Berichterstattung (Kapitel 3) oder der
Abschnittstibersicht (Kapitel 5) gelangen Sie in die Beantwortungsansicht des Sachberichts.

e i

Sachbaricht Testprogramm Bewertung der E7-Expertise
{Handbuch)

*  Sachbericht Testprogramm (Handbuch)

Andere Celdgeber / Schalwnprprogamen.

Qualitstive Beschreibung der Auseinandersetzung mit dem Therma

trage o von 26 (Y <:chitt 5 Ergeanizst ni Wrkngen - E2-pertise

In der Beantwortungsansicht konnen Sie alle Angaben zum jeweiligen Sachbericht direkt (iber Ihren
Webbrowser eingeben und speichern. Der Sachbericht ist in Abschnitte gegliedert, welche in der
linken Navigationsspalte angezeigt werden. Eine weitere Moglichkeit zur Navigation zwischen den
Abschnitten bieten die Symbole [] und [1in der FuRleiste der Beantwortungsansicht.

Speichern

Der Speichervorgang wird durch das Navigieren per Pfeiltasten oder der Navigationsspalte ausgeldst.
Zusatzlich erfolgt alle 3 Minuten eine Priifung, ob sich auf der aktuellen Seite etwas geandert hat und
es wird entsprechend gespeichert. Die Bearbeitung des Sachberichts ist bis zum Zeitpunkt des
Einreichens an den DAAD jederzeit und beliebig oft moglich.

Wenn Sie Uiber einen Zeitraum von 10 Stunden nicht aktiv am Bericht arbeiten, werden Sie
automatisch abgemeldet. Eine erneute Anmeldung ist dann notwendig, um den Bericht weiter zu
bearbeiten.

Eine parallele Bearbeitung des Berichts durch mehrere Personen ist nicht moéglich. Sofern eine
andere Person zeitgleich am Bericht arbeitet, erscheint hierzu eine Mitteilung.
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Ihr Fortschritt bei der Bearbeitung wird lhnen in der Ful’leiste angezeigt. Damit der Sachbericht

eingereicht werden kann, mussen alle Pflichtfragen beantwortet sein, welche mit dem Symbol 3¢
gekennzeichnet sind.

Fragetypen

Das Monitoring-Tool verfligt liber verschiedene Fragetypen wie z.B. Textboxen, Zahlen,
Auswahlfelder, Matrizen und Tabellen. Zur Steigerung der Datenqualitat sind Validatoren fir
bestimmte Fragen hinterlegt, wie z.B. eine Begrenzung der maximalen Zeichenanzahl oder eine
Begrenzung des Wertebereichs fiir Zahlen. Sollte ein entsprechender Warnhinweis erscheinen,
korrigieren Sie bitte lhre Angaben:

Anzahl in Prozent *

o1 %

Bitte geben Sie eine Zah

zwischen o und 100 ein.

Sofern Ihre Angaben den Vorgaben entsprechen und die Frage als ,beantwortet” gewertet wird,
erscheint das Symbol + neben der Fragelberschrift.

Reihenfolge der Zeilen in groRen Tabellen andern

Bei vielen Tabellen kénnen Sie pro Eintrag eine eigene Zeile anlegen. Bei Bedarf kdnnen Sie deren
Reihenfolge dndern, indem Sie per Drag & Drop die Zeilen verschieben. Hierfir klicken Sie auf das

Icon * rechts an der Zeile, halten diesen gedriickt und bewegt Sie die Zeile auf die Stelle, an die Sie
sie positionieren mochten.

@f AR sc T oTEs SaaFE O Figflo rihee

Sachbericht P s s bl Haben Sie im Berichtsjahr Fort- und Weiterblidungen und/oder sonstige Veranstaltungen durchgefilhrt? *

., R B somtie veranstaitanze
o e

EET ot und weiterbildungen *

e e im Besichtyjahe it Orberstitaung Ses DAAD durchgefubetan veranitalungen =it ¥ Wedterburipah aabien sel. 3itte spacifizieren Sie die jewedgn Veramtaltung anhand

¥ Tiei der Fort- wnd *on Ostum (Beginn]  OsverfnTagen) “Format  Artderfortbiidung  *TN(minnikhl@ “TN{weiblichl  *TN(divers) *Fortgebildeteiehr.  Dnberies Altionen

- g Eburson  Fac . ¢ F foung O W M

Upload von Tabellen

Flr einzelne Tabelle in bestimmten Sachberichtsvorlagen ist es moglich, lange Listen als CSV-Dateien
hochzuladen.

Hierzu wurden lhnen von lhren Ansprechpersonen beim DAAD-Fachreferat entsprechende Excel-
Vorlagen zur Verfliigung gestellt. Alternativ kdnnen Sie selbst die Vorlage aus dem Tool
herunterladen:
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et sachbericht Testprogramm (Handbuch)

hweis KURSE {GEFORDERTE)

(Handbuch)

Andere Celdgeber | Schatungsprogramm

dmngzemats

B UNC Namw  Teilnehee ae folge Twllrahwne am Prifu DiePrifungwurds - serwichies Miveaud . Kwscaser fin Mona.  monatiche Forders . Gucamtusnme Fed_ CiGnde, falls s Altioees

+ rrichmpdugre W M Folen licben B Faoefyorlage herundedaden B O Tubelic hochiaien

Zur Dateneingabe befiillen Sie bitte die Tabelle in der Excel-Vorlage; in diesem Datei-Format sind
zuldssige Antwortoptionen in Dropdown-Meniis angelegt. Andern Sie nicht die Spalteniiberschriften
oder die vorgegebenen Dropdown-Antwortoptionen. Durch Anderungen wiirde die Datei spater
nicht mehr den Vorgaben entsprechen, und die Tabelle kann nicht ins Monitoring-Tool hochgeladen
werden.

Nachdem Sie die Dateneingabe abgeschlossen haben, speichern Sie vor dem Hochladen die Datei im
CSV-Format ab. Wir empfehlen das Format ,,CSV UTF-8 (durch Trennzeichen-getrennt) (*csv)“. Es
kénnen auch andere CSV-Dateien hochgeladen werden; dabei kann es aber zu Problemen mit
Sonderzeichen kommen.

Sl  Speichern unter

Hey

\\zeritrafe local » FS > 512 Referat > 08 Monitoring > O CSV UTF-8 (durch » 02 Daten Stipendiaten > Sonderinitistiven

=) Zuletat verwendet
Scncednit stwen (4119

Trennzeichen- e -

OneOnve - Deutaches Akadem ...
fehlingdasd de

getrennt) (*csv)

m. Wabsites - Deutscher Akadermi,
Sy " tanling#dadd

Lxportieren

Diwser PC

W F

Visotfestlicien

+

Ort hinzufagen

Durchsuchan
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Sie nutzen eine altere Excel-Version und kdnnen beim Speichern nicht direkt das Format CSV UTF-8
auswadhlen? Dann gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Speichern Sie die Excel-Tabelle im *.csv-Format (Speichern unter, Dateityp: CSV
[Trennzeichen getrennt]). Nach dem Speichern miissen Sie mit ,,OK“ bestatigen.

2. SchlieRen Sie die Tabelle (falls ein Speicherhinweis erscheint, auf ,NEIN“ klicken).

3. Offnen Sie die gespeicherte Datei wieder mit dem Microsoft Editor (Rechtsklick auf die Datei
und , Offnen mit“ wahlen).

4. Speichern Sie die Tabelle erneut (,,Speichern unter”) und stellen Sie beim Speichern (!) UTF8
als Codierung ein.

v

] Dateiname: | Vorlage Sachbericht INTEGRA Teilnehmernachweis TEIL I-Test.csv ~
n Dateityp: Textdateien (*.bxt) ~
- ~ Ordner ausblenden Codierung: | ANSI ~ Il Speichern Abbrechen

- ANSI

B 555555555585 Unicode

0 333333333505 Unicode Big Endian

533335335505

555555555585

Wenn Sie die Datei im CSV UTF-8 Format abspeichern, erhalten Sie den Hinweis ,Der ausgewahlte
Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter erhalten”:

Der ausgewahite Dateityp unterstilat keine Arbeitsmappen, die mehrere Elitter enthalten,

] + Kiicken Si2 3uf OK, wenn nur gas aktuelle Biatt gespalchart werden soll.
= \Venn alle Biater in dieser Aroeltsmappe In dem ausgewshiten Dateityp gespaichert werden sollen, wahien Sie jedes Biatt aus, und speichem Ste es als igene Datel unter unterschiediichen Namen, oder wahien 52
einen Datertyn, der mehrere Batter unterstutzt,

oK | Abbrechen

Das ist beabsichtigt und einer der Griinde, weswegen die Datei Gberhaupt in das CSV-Format
konvertiert werden muss. Klicken Sie bitte einfach auf OK.

Die CSV-Datei konnen Sie dann Gber den Button ,,CSV-Tabelle hochladen” ins Tool laden.

0 ‘"m“’.u.—”, e Sachbericht Testprogramm (Handbuch)
Sachbericht Prog| i hweis KURSE (GEFORDERTE)
(Handbuch)

die Seiinehmenden hunsbezogen. s

Andere Geldgeber / Schulungsprogramm

M UdNe  Name  Tellnahmeanfolge.  Teflnohme an Prifu. Die Prifung wurde erreicirtes Niveau d. Kursdauer {in Mona.  monatliche Foederp..  Gesamisumme Rird..  Grinde, ils  Aktionen

@ WE

+ rese ninrutugen W A Zeendnchen B ExcetVorfape hemterisden [ COv-tabelte hochiaden

Beim Hochladen der Datei wird diese auf Konsistenz mit den Vorgaben der Tabelle gepriift. Wenn
diese Prifung erfolgreich verlauft, konnen Sie im nachsten Schritt die Daten in die Berichtsvorlage
Ubernehmen, indem Sie auf ,Speichern” drticken.
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LA

onen mit den vorgegebenen Werten in der Tabelle

ubersinstimmen missen und zur korrekten Abbildur

das C5V UTF-8 Format genutzt werden solite

Umlauten

entnehmen Sie bitte dem Benutzerhandbuch

Bel umfangreichen Listen kann dieser Vorgang emnige Minuten in
Anspruch nehmen. Bitte schlieBen Sie nicht den Bericht oder den
Browser.

Die C5\ Datei konnte erfolgreich hochgeladen werden. Bitte
bestatigen Sie mit | Sichern®, um 1 neue Zeilen hinzuzufugen.

Datei auswahlen |template-6. . ERTE) {10).csv

Abbrechen Speichern

Beim Ubernehmen der Daten wird auch der gesamte Sachbericht im Tool automatisch gespeichert.

Bei sehr groRen Datenmengen kann der Upload etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Bitte dndern Sie nicht die Spalteniiberschriften und wahlen nur Antwortoptionen aus, die im
Dropdown-Menii angezeigt werden. Ansonsten erhalten Sie beim Upload eine Fehlermeldung.

Uber den Button ,,Speichern werden die Informationen ins Tool tibertragen.

Vorjahresdaten laden

Bei geeigneten Fragen finden Sie gegebenenfalls die Moéglichkeit vor, Daten aus dem
Vorjahresbericht in den aktuellen Bericht zu ibertragen.? Dies ist insbesondere bei Fragen der Fall, zu
denen sich im Projektverlauf voraussichtlich kaum etwas andert, oder bei Fragen, die ,,seit
Forderbeginn” zu beantworten sind. Laden Sie die Vorjahresdaten, indem Sie auf den
entsprechenden Button klicken:

1 Voraussetzung fiir diese Funktion ist, dass der Vorjahresbericht sich auf die gleiche Projekt-ID bezieht. Sollten
Sie fur Ihr Projekt im Vorjahr eine andere Forderung mit einer anderen Projekt-ID erhalten haben, so ist die
Ubertragung nicht méglich.
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iy Sachbericht Mustervorlage 2022
Sachbericht Mustervorlage Entwicklung von Curricula, Lehrmodulen, Leh gen und senstigen Studienangeboten (inkl. Nutzung)
2032 Bitte zeigen S im Tolgenden den L tand der Curricula {=volhtandiger Studiengang), Lehmoduie, Lehrvranstallungen und somtigen Shudienangehote i, die veit Forderbeginn im Rahmer thies
Andere Geldgeber | et wurden
Schulungsprogramm
st radi per Studiengang) entwickelt haben, ist e nicht notwendig, alle Lermodule imd furse einzeln aufrufihren
hlen, der tatsachlichen Stukerenden un etelighen Lehrenden an, inwisweit die Studlenangebote bersits genut! warden sind. Alle
it eben Sie bitte welterhin die Partne &n an, dle dlese Studlenan gebote berelts anbleten oder in Zukinft andlzten werden und dat
Soflten nach keine Zahlen ru den cinzelnen Personengruppen verfiighar sein, tragen Sic hier bitte "a” ein
B Ad*  TielfThema  Ne e Level® 1L ¥ *® Primireslchrder-.  FinberichungauBer.  AnzahideranderE.  Ancahlgeplanter Aktionen
r o B
4+ Zrite hinzufugen [ Alie Zeiien IGschen
) Vorjahiesdsten ladsn
8. Ergebiisie wnd Witkungen

Uberpriifen Sie, ob die aus dem Vorjahr iibertragenen Daten aktualisiert werden miissen, und fiigen
Sie gegebenenfalls neue Informationen hinzu.

5. Abschnittsiibersicht

Die Abschnittsiibersicht bietet lhnen einen Uberblick zum Bearbeitungsstand des Sachberichts in den
einzelnen Abschnitten sowie die Méglichkeit, den Sachbericht einzureichen (siehe Kapitel 9), weitere
(temporare) Respondenten zur Bearbeitung freizuschalten (Kapitel 6) sowie ein PDF-Dokument lhrer
Angaben zu erstellen (Kapitel 8).

@z » —

Sachbericht Praxispartnerschaften 2022 e e p—

. ———— gy o

Y e e
. thar [N °
°
4 Mg - + o
i - °
* e 3 w. aw o
' ¢ e °
2 - o SN °
Sp— °
- °

R

Es werden tabellarisch alle Abschnitte des Sachberichts angezeigt:

e Abschnitt: Titel der Berichtsabschnitts

o  Fortschritt: Anteil aller beantworteten Fragen im jeweiligen Abschnitt (die %-Angabe bezieht
sich auf Pflichtfragen sowie nicht verpflichtende Fragen)

e Xvon X Pflichtfragen: Uberblick aller beantworteten Pflichtfragen im jeweiligen Abschnitt

e Verantwortlich: Zustidndige Person fiir die Bearbeitung des Berichtsabschnitts

e Bearbeiten (@): Direktsprung in die Bearbeitungsansicht des Abschnitts
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Wie rufen Sie die Abschnittsiibersicht auf?

a) Falls Sie sich auf der Ubersichtsseite ,Berichterstattung” befinden, klicken Sie auf das Q
Symbol.

@ oo Moo Qe nanne &+
Uberblick Berichterstattung

»| AlleFerderbereithe &

Progeamm & Projertieans: her Hechuhule & Propekt Rerichamitraum & Stats & Zuletzt beatheitet 3 Altionen

i erschaften wivchen Mochschul vy CRICIIE Dbl LRV L L SR S L w03y Dearbedung M- 0 9

= i Al B o v o(®

b) Falls Sie stattdessen gerade in der Beantwortungsansicht Fragen bearbeitet haben, speichern
Sie zunachst und klicken Sie auf das Kreuz oben rechts.

‘ sl T O e o

Sachbericht Praxispartnenchafien  Haben Sie i Berichtsjahe Fort: und Weiterbildungen und/oder sonstige Veranstaltungen durchgefahet? *

Fort: und Wetterbildungen *

* Tl der Fort und *on Outem Magne]  Osses o taged  *Format Atder Srthidung TN mientch| @ VTN fweibiich)  CTHUdvend  * Fertgebiidete Lo Lmsersh, Adtuwnes

In der Abschnittsiibersicht werden im Auswabhlfeld , Verantwortlich” der/die Projektverantwortliche
sowie alle im DAAD-Portal hinterlegten Projektassistenzen angezeigt (per Drop-Down auswéhlbar).
Durch die Anderung des/der verantwortlichen Respondenten kann die Zustindigkeit fiir den
entsprechenden Berichtsabschnitt verdeutlicht werden. Die Anderung hat einen ausschlieRlich
informativen Charakter und 16st keine technischen Beschrankungen aus. Der/die jeweilige
Respondent/Respondentin kann weiterhin alle Berichtsabschnitte einsehen und bearbeiten.

Wenn Sie weitere Projektassistenzen hinzufliigen méchten, kénnen Sie diese im DAAD-Portal
hinterlegen. Aufgrund der Synchronisierung der DAAD-internen Systeme hat die neue
Projektassistenz erst am Folgetag Zugriff auf das Monitoring-Tool.

Wie Sie alternativ temporéar begrenzte Respondenten/Respondentinnen hinzufiigen, erfahren Sie im
nachsten Kapitel 6.

Version 2.1 (08/2024) Seite 11 von 30



Webbasiertes Monitoring-Tool — Handbuch fiir Hochschulen

DAAD

Deutscher Akademischer Austauschdienst
German Academic Exchange Service

6. Weitere Respondenten/Respondentinnen temporar hinzufiigen

Es besteht die Moglichkeit, weitere Respondenten/Respondentinnen temporér zur Bearbeitung des
Sachberichts einzuladen, die nicht im DAAD-Portal als Projektassistenz hinterlegt sind.

Temporare Respondenten/Respondentinnen kénnen alle Abschnitte des Berichts einsehen und
bearbeiten. Die Zuweisung eines Respondenten /einer Respondentin als , Verantwortlich” (siehe
Kapitel 5) fiir einen Abschnitt hat einen ausschlielRlich informativen Charakter und |6st keine

technischen Beschrankungen aus.

Temporare Respondenten/Respondentinnen haben keine Berechtigung zum Einreichen des

Sachberichts. Ansonsten gelten dieselben Rechte zur Bearbeitung des Sachberichts wie fir

Projektverantwortliche und -assistenzen.

Uber den Button auf der Abschnittstbersicht des Sachberichts kénnen Sie diesen
zeitlich begrenzten Zugang zum Sachbericht erstellen. Klicken Sie hierflr in der anschlieRenden

Dialogbox auf ,Hinzufligen”.

Respondent hinzufiigen

Vorname

: ) Inaktive Respendenten anzeigen

Name

E-Mail

Ablaufdatum  Link

e

Geben Sie Namen, Vornamen sowie die E-Mail des Respondenten/der Respondentin ein und

vergeben Sie ein Ablaufdatum des Zugangs (Standardeinstellung: 3 Monate). Klicken Sie anschlieRend

auf ,Respondent anlegen”.

Respondent hinzufiigen

Vorname

Mame

E-Mail

Giiltigkeit

05102024

o
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Es wird ein personalisierter Link erzeugt, welchen Sie per E-Mail an den Respondenten/die
Respondentin versenden kénnen.

Respondent hinzufiigen

Der Respondent wurde erfolgreich angelegt und hat mit falgendem Link Zugriff auf das Monitaringtool | Link kopieren [Bitte versenden Sie diesen Link an den Respondenten

Eine Ubersicht aller temporéren Respondenten/Respondentinnen wird lhnen angezeigt, wenn Sie auf
der Abschnittstibersicht des Sachberichts auf den Button klicken. Die Ubersicht
sieht wie folgt aus:

Respondent hinzufiigen

Vorname Name E-Mail Ablaufdatum  Link
Max Mustermann e et dizd o 17.09.2024 = 7 0
Harry Handbuch 17.09.2024 ra |

= Ixzateidd

Inaktive Respondenten anzeigen

=3 =

Die Ubersicht bietet folgende Funktionen:

Sie kénnen den Link erneut aufrufen
Andern Sie Angaben zum Respondenten/zur Respondentin sowie das Ablaufdatum des Links
Deaktivieren Sie den Zugang des Respondenten/der Respondentin

NB S

Reaktivieren Sie den Zugang eines Respondenten/der Respondentin

Nach dem Hinzufligen/Reaktivieren eines Respondenten/einer Respondentin kdnnen Sie wieder in
der Abschnittstibersicht Gber die Spalte , Verantwortlich” (siehe Kapitel 5) kenntlich machen, fir
welchen Berichtsteil der Respondent/die Respondentin zustidndig ist (siehe Hinweis oben: die
Zuweisung hat einen lediglich informativen Charakter).

Legen Sie bitte keine temporaren Zugange fiir Personen mit E-Mail-Adressen an, die bereits im
DAAD-Portal fiir das Projekt registriert sind. Hierdurch kann es zu technischen Problemen kommen.
Dies gilt auch fur Funktions-Mail-Adressen, die keiner bestimmten Person zugeordnet sind: Diese
Adressen kénnen nur einmal pro Projekt registriert werden.

7. Anlagen hochladen

Es ist im Monitoring-Tool selbst nicht vorgesehen und moglich, zusatzliche Anlagen zum Sachbericht,
wie z.B. Teilnehmerlisten, erstellte Publikationen etc., hochzuladen.

Im Portalhandbuch findet sich unter Punkt 11 die Anleitung zum Upload von Anlagen tiber das DAAD-
Portal (https://portal.daad.de):
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9. Reiter Anlagen:

Im Reiter “"Anlagen” konnen Sie lhrem Verwendungsnachweis die notwendigen Dokumente beifiigen.

Zum Hinzufiigen von Dokumenten wahlen Sie zunachst die Anlagenart (z.B. Sachbericht) im Drop-
down-Menu aus. Geben Sie danach einen aussagekraftigen Namen fur das jeweilige Dokument in das
Feld “Name des Dokuments" ein.

s o Projekidater Eigenmitted pllegen Ausgaben plieger Ubersichl "Einnahmen und Ausgaben'

Dokumente hinzufugen
¥ Antagenant Ete Anlagenarn winien

Datetauswand (nur POF) Ourchsuchen

* Mame des Dokuments (max. 44 Zeichen)

% Dokument hinzufigen

Als Anlagenart wahlen Sie bitte ,, Sachbericht”. Benennen Sie das hochzuladende Dokument eindeutig
als ,,Anlage zum Sachbericht”.

8. Bericht als PDF herunterladen

In der Abschnittstibersicht Ihres Berichts haben Sie jederzeit die Mdglichkeit, sich einen PDF-
Ausdruck lhres Berichts zum aktuellen Bearbeitungsstand mit allen darin (bisher) gemachten
Angaben herunterzuladen. Dafiir nutzen Sie den blau hinterlegten Button ,PDF“ unten rechts auf der
Seite. Bei groRRen Berichten kann dieser Vorgang etwas Zeit in Anspruch nehmen. Bitte schlieRen Sie
nicht den Browser.

’., e A S 0 s

Sachbericht Praxispartnerschaften 1 Clsersich femctnentatting 1 Seeev sneegen

9, Bericht einreichen

Sofern Sie alle Pflichtfragen beantwortet haben, konnen Sie den Sachbericht auf der
Abschnittstibersichtsseite einreichen. Wie Sie auf die Abschnittsiibersichtsseite gelangen, finden Sie
in Kapitel 5 beschrieben).
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Auf der Ubersichtsseite finden Sie unten rechts den Button zum Einreichen:

° e g : @ - &

Sachbericht Praxispartnerschaften 2023 o Uik Dbty 3 Aoy besbese:

T
[
¥
i
E
i

!
k|
]
1
o'l 80 B o o o @

p— ] " omm £ 0

————

Der Button ,Einreichen” ist zunadchst grau gefarbt. Sobald alle Pflichtfragen beantwortet sind,
aktiviert sich der Button und wird orange eingeféarbt. Nun kdnnen Sie den Sachbericht einreichen.

Der Sachbericht kann nur durch den Projektverantwortlichen/die Projektverantwortliche oder durch
eine Projektassistenz eingereicht werden. Temporare Respondenten/Respondentinnen haben keine

Berechtigung, den Bericht einzureichen.

Nachdem Sie den Sachbericht eingereicht haben, ist die Bearbeitung gesperrt. Ihr Sachbericht wird
automatisch in lhre Projektakte abgelegt.

Bearbeitung des Sachberichts nach Einreichung

Sollte ein erneutes Bearbeiten des Berichts notig sein — entweder durch Aufforderung durch den
DAAD oder durch projektseitig festgestellten Anderungsbedarf — muss der Bericht durch das
Fachreferat des DAAD wieder freigeschaltet werden. Bitte wenden Sie sich hierfiir an Ihre
Ansprechpartner/-partnerinnen im Fachreferat.

Projektférderung: Aufgrund der Synchronisation der DAAD-internen Systeme ist nach Freischaltung
des Berichts durch das Fachreferat die Bearbeitung durch die Hochschule erst am Folgetag moglich.
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1. Introduction

For funding programmes with a results-oriented monitoring (ROM; German acronym: WoM) system,
the DAAD uses a web-based Monitoring-Tool for the digital reporting from universities and
scholarship holders to DAAD. This allows a clearly structured reporting to DAAD and analysis of the
reported data.

The monitoring tool is optimized for following browsers:

e Microsoft Edge
e  Mozilla Firefox
e Google Chrome

Please note that the Internet Explorer is not further developed by Microsoft. Since this can lead to
security issues, the monitoring tool is not further optimized for Internet Explorer. Please use
another browser.

If the content is not properly displayed on screen of if functions are not available, this might be
causes by installed plugins (e.g. Pop-Up blocker or translation plugins). Please de-activate the plugins
and try again. If the problem still persists, update your web browser or try another web browser
listed above. If the problem then still persists, please contact us by e-mail to monitoring@daad.de,

stating your project ID and / or project title in the RE-line.

2a. Accessing the tool (Project funding)

For all project funding programmes, access to the Monitoring-Tool is provided via the DAAD portal.
Please login to the DAAD-Portal (https://portal.daad.de). From there, you access the Monitoring-Tool
as follows:
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1. Navigate to the page “Projektiiberblick” using the tab “Projektférderung”.
Select the project for which you want to work on / submit the annual report in the Monitoring-
Tool.
3. Open the page “Zwischen-/Verwendungsnachweise” in the lower tab.
4. Please select the report (Verwendungsnachweis) for the current year in the appearing list. Then,
the button “Zugang zum Monitoring-Tool” appears.
5. By clicking on “Zugang zum Monitoring-Tool“, you are forwarded to the Monitoring-Tool. (If you
are not forwarded to the Monitoring-Tool, you probably have a pop-up blocker installed on your
browser. Deactivate the blocker, or try accessing the tool using another browser).

2.b Accessing the Monitoring-Tool (scholarship programmes)

For all scholarship programmes, access to the Monitoring-Tool is provided through a login page.
Please enter the following address in your web browser: https://monitoring.daad.de.

Your account is prepared by the DAAD unit in charge of your scholarship programme (DAAD-Lectors:
section ST14, EPOS: section ST42, SPDL: section ST32). Your Email-address registered at DAAD is your
User name (Benutzername). You received an automatically generated mail from the monitoring tool
when your account was prepared. In this mail, you were asked to set a new password. If you do not
have your password anymore, please click on “Forgot password?” (“Neues Passwort / Passwort
vergessen”) for generating a new one. In case you did not receive any login information at all, please
enquire with your contact person from the DAAD unit in charge of your scholarship programme (see
list above).
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3. Survey Dashboard

After accessing the Monitoring-Tool from the DAAD portal, you will be redirected to the survey
dashboard. Switch the language into English by clicking on the language selection button.

e s i & b | [t |88 A . PYT——

Uberblick Berichterstattung EE=T

The survey dashboard should display at least one report template. If you have several projects,
where the reporting is done via the monitoring tool, you should see a report template for each of
them. If you already submitted one or more report previously, you find the submitted report(s) listed
as well:

@:.v LB @ élie g

Surveys

Frogramme o Frojectio * Iniversity ® Project + Period v Stmtus » astedt 3 Actions

- v b - — — - & ey fevestme beis s Cm AT Y - 1033 In Pregren orlckjmn O Q

@ e fem Almien s e w Sy & [LEE S SRR L IE TR e ] 1 Seat ok O Q

Project funding (Universities): If you are not redirected from the DAAD portal to this page, but
requested to type in your user credentials instead, please contact us by e-mail at
monitoring@daad.de, stating your project ID or project title in the RE-line.

If you are redirected to this page, but no report is displayed, please contact the DAAD unit in
charge of your funding programme, or the monitoring-tool team via e-mail to
monitoring@daad.de. Doing so, please state your project ID or programme and project title in the
RE-line.

On this survey dashboard, reports for all your projects are listed, i.e. projects where you are assigned
to as a project leader or project assistant. In addition to the respective reporting period, the status of
the report is displayed:

e New: Report has not yet been edited
e In progress: Report has already been saved
e Sent: Final report completed and submitted
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@iy W © - g~ -

Surveys

Programme FrojectiD * University * Project ¢ Period + [ seatus o tastedrt + f§ Actions

- o fem A Tmee e e - TR T [ AL o 0 BT L LD LR A T 3013 ff seat ealabfzea o aq

For starting to edit the report, please click the symbol o to access the answering mode of the report
(see chapter 4).

Please click the symbol Q to access the details page of the report. Here, you can add temporary
users (see chapter 6), generate a PDF depicting your (by then) inputted information (see chapter 8),
and submit the report (see chapter 9).

4. Answering Mode

You can access the answering mode by clicking the symbol o on the survey dashboard (chapter 3)
or the chapter overview (chapter 5).

@ e s beere= ™ Annual report - test programme (manual)

(manual) Dleuse sisets o whal extent your p1oject team gained expertive In developiniant cooperalion by rating the level of expertise al the beginineg and st the end of the project Use 3 cale from 140 expertice 1o 1oavety much expertise.

Andere Geidgeber / Schulungrprogramm

The questian & oig a1y only In the [3st mpocting yes

In the answering mode, you can enter and save all required information on your report directly via
your web browser. The report is divided into chapters, which are displayed in the left navigation

column. Another way to navigate between pages are the icons E] and D in the footer line.
Saving of information

The saving of information is triggered by navigating via the arrow icons as well as via the navigation
column. Additionally, every three minutes the system checks if changes have been made and
information is saved accordingly. The editing of the report is continually possible until the report is
submitted to DAAD.
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If you are not actively editing the report for 10 hours, you will automatically be signed out. For
continuing your work on the report, you will then need to log in again.

A parallel editing of the report by several persons is not possible. You receive a notice if another
person is currently editing the report.

The progress of the report editing is displayed in the footer line. For submitting the report, all
mandatory questions marked with the symbol 3¢ must be completed.

Question types

The Monitoring-Tool offers a variety of question types, e.g. text boxes, numbers, selection fields,
matrices, and tables. To increase data quality, validators are implemented for specific questions, e.g.
to limit the maximum number of characters or to provide a value range for numbers. If a warning
message appears, please correct your information accordingly:

Value in Percent *

101 %

Please enter a number between o and 100.

If your answer corresponds to its specifications, the question is therefore regarded as “answered”,
and the symbol + appears next to the question’s heading.

Changing the order of rows in longer lists/tables

In many tables you add rows for each table entry. You can modify the order to these rows by moving

them with drag and drop. For this, click the i jcon at the right end of the row, press and hold it, and

move the row to the position you want it to be.

herAuacidient  pmgmef ame ia
AR R - R
awr ol e ey | ovgem whu win,
Fopr == e retworks your project has been involved in since DAAD funding for your project started. Briefly describe (using buflet points] the major functions of the
fe pelie sl ~w=n
frrely wr D s ie”
., aup of actars between whom there are work relevant relationships (e g exchange of expertise, project specific calistoration] in ralation £33 shaved field of
y Of (eseazch, a particusar palicy area
BMZ / exceed - Hochschulexzedionz in
der Entwicklungszusammenarbeit
¥ *Nameofthenetwork  “Technicalfocus  “Reglonalforus  “lwolvement ofactors. " Reference to SD34© *Major function of the _ * Added volue @ Actions
' 2% cad - oo dom Science] reseatch Sl o Y < larger ® wH
B L I T S TP T - - Foiitics fpubdic sactor e b i/ jom o © # W n
T
(R L P - - Science/researen 141 sy 1 e o0 es bongingdifterentdiscpine @ W
[LE T+
'
-~ R Sy . - Science/ research - WY W W WS InfluencngEuropesncecs @ B B
npacts [
ths - = e = = Trdeu e v . mele  Overview of angolig actl ¥ 8
' 1 -
[= v -
. e s - Nt pacity W
; g g
N -
Question 1 trom 5o (I 7>3r S Retults and (mpacts - Further networks -. Save rosult
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Upload of tables
In some report templates, it is possible to upload long lists as CSV files for specific tables.

In these cases, your DAAD funding programme’s contact person provided Excel templates to you.
Alternatively, you can download the Excel templates in the tool on your own:

Annual Report "exceed -
Programme Higher
Educational Excellence in

Development Cooperation”
2023

it will only take place in the next e

BMZ / exceed - Mochschu lexaellen: Piease a0d a separate row for every event
in der Entwicklungstusammenarbeit

_ #  “Tileftopic “Place *Duwmstlonindays@ “Type  “Dightalization *ReferencetoSDGs..  *Eventforinitlating.  “iwolvementofext. " wvolvement of alu_ Actions

W

+ addrow W Deleteall ows B Download Bcel template [ Upload CSV table

For entering the data, please fill the tables in the Excel template. Do not alter the column titles in the
table; in columns with a drop-down menu, use the given response options of these menus only.
Modifications would render it impossible to upload the table into the monitoring tool later.

Prior uploading your data into the monitoring tool, please save the file in CSV format. We
recommend to use the file format “CSV UTF-8 (comma delimited) (*csv)“. Other CSV-formats can
also be uploaded, but this might cause technical issues with special characters.

@ Bookl - Excel L 2 — Ia} x

©
2 Save As
(1) Home = S
(L) Recent !
[ New = test

= Documents

E7 Open @ Onedrve

Share options
& et Addins
|£57  Share

Into

Save

Other locations
Seve s

‘?_— This PC
Prnt =
— () AddaPlace
Export [ Browse
Publish
Cloze
Accourt
Options

CSV UTF-8 {Comma delimited) (*.cov)

Excel Workbe
Brcel Macro-Enabled Work

Excel Binary Workbook (* xizb)

Excel 97-2003 Workbook [ xls!
. Y (e

CSV UTF-8 (comma
delimited) (*csv)

[ B sme

o

XMAL Data {*xmi)

Single File Wb Page . mht. ".mhémi)

XML Spread

Micresoft Ex

Excel §7-2003 Add-in ["sls
POF (*pd)

25 Dacument (*xps)

Strict Dpen XML Spresdsheet [*xls)

Openlocument Spreadsheet (".od:

2

You are using an older Excel-version and cannot select CSV UTF-8 directly when saving? In this
case, please proceed as follows:

1. Save the excel-file in *.csv-format (“Save as“, type: csv (comma delimited)). After saving
you need to confirm first with “OK“.

2. Close the excel file (if another pop-up appears, choose “No*“)
Open the file with Microsoft Editor (right click on the file and choose “Open with”)
4. Save the file again using “Save” or “Save as” using the coding UTF-8
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. v

i

i Dateinarme: | Vorlage Sachbericht INTEGRA Teilnehmernachweis TEIL |- Test.csv

Q- Dateityp: | Textdateien (*.td)

o A Ordner ausbhlenden Codierung: | ANSI ~ Speichem | | Abbrechen
- ANSI

R 533533533595 Unicode

w B 8: Unicode Big Endian
— 3332332333237

- 533333333505

. 533533533595

TR e

. 333333333595

When saving the file in the CSV UTF-8 format, you receive following message: The selected file type
does not support workbooks that contain multiple sheets.

The selected file type does not support workbooks that contain multiple sheets.

1! » To save only the active sheet, click OK.
«To save all sheets, save them individually using a different file name for each, or choose a file type that supports multiple sheets.

This is intended and one of the reasons why the file needs to be converted into the CSV-Format.
Please just click on OK.

You can then upload the csv-file by clicking on “Upload CSV table”.

G Acdemic Exchange Service

o Deitachet ademicher fuleisient Annual Report "exceed - Programme Higher Educational Excellence in Development Cooperation” 2023

Annual Report "exceed - Events (Incl, continuing and further education events and courses) *
Programme Higher

Please Estall events - mchuding further educaton and training events - that have been mple me nted in the rwith suppart from DAAD, Please specify the nature of the respective event acoosding
Educational Excellence in £ E p reparting yes P 0 i 2

Development Cooperation” t tesia provided in the table I you did ot implement any everts during the reporting year, pleass =ave this table empty Please slso impart an event if you spent project bisdget an it this year but the
2023 eventt will only take place in the next reporting year or already foek place in the previous reparting year

BME / exceed - Hochschulesaellenz Hiease acd 3 separate row for every event

in det Entwickiungszusammenarbeit

S| ¥ “Thieftopic *Place ‘*Durationindays@ ‘*Type ‘*Digitalization *Referenceto$DGs.. *Eventforinitiating.  “iwolvementofext. *lwolvementofalu.  Actions

1, Introdyicon T = - = - = - - - W

ow W Deleteallows B Downlosd Bxcel templai « [ Upload OV table
oject concapt I

While uploading the tables, the Monitoring-Tool verifies whether the data in the table meets the
defined requirements. When this verification is successful, data can be implemented into the report
by clicking on the Save Button:
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For large lists, this process can take several minutes. Please do not

close the report or the browser.

The CSV file was successfully uploaded. Please confirm with
‘Save’ to add 1 new rows.

Datei auswahlen | template-6.___ERTE) (o).csv

When clicking the Save Button, also the entire report is saved automatically.

Uploading a large bulk of data can take some minutes.

Please do not change the Excel templates and only choose response options given in the dropdown
menu. Otherwise, you will receive an error message.

Information can be saved at the end of the process.

Loading previous year’s data

If appropriate, it is possible for some questions to transfer the data from the previous annual report
into the current one.? This is usually possible for questions, where there will be presumably hardly
changes during the project’s funding period. Also, this is usually possible for questions which are
supposed to be answered in the sense of “since the DAAD funding of your project started”. Load the
previous year’s data into the current report by clicking on the corresponding button:

2 For this function, it is required that the previous annual report refers to the same project ID. If you received
another funding for your project in the previous year with another project ID, it is not possible to transfer the
data.
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@ moie “"V':'n_')‘ et Annual report - test programme (manual)

Annual report - test programme Development and use of curriculs, teaching modules or courses
(manual) 2

Pease I3t the Curricula (~ eatire Study programmel, taching moduiss and/or courses that kave Deen developed ever SInce DAKD TUPGIE Of JOUT PIOIETs Stted. PIease Specity THe CUrrcula, mOGUIes or COUrses ICTONBg 1o the oriteria

Andere Geldgeber / Schulungsprogramm

_ e, there o need to st l the indidual modules and/nr courses
rren devesape: & comtext of your prject are Aireasy e o
mbers pefes o th DAAD funding of your project started Dl
ank pective

¥ “Type  Title/topic ‘Newlydevelopeda. ‘Level "Status  Primaryteachingan.  wolvementof acto..  Numberofpartnerl.  *Numbercfplanne.  Numberoffemalea.  Numberofm Actions

+ radrow W Delele all ows

2 Brculty aed mvpacta - atidy
Prog o D (nad prevaoos yrar's data

Please check whether the loaded data needs to be updated, and add any new information if
appropriate.

5. Chapter overview

The chapter overview provides an overview of your report’s status in each chapter. Also, the
overview provides the possibility to submit the report (see chapter 9), to add further (temporary)
respondents (chapter 6) and to create a PDF document of your report (chapter 8).
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In the chapter overview, all pages of the report are displayed in a table:

e Chapter: Title of the chapter

e Progress: Percentage of all answered questions in the chapter (the %-figure refers to
mandatory and not mandatory questions)

e X of X mandatory questions: Overview of all mandatory questions answered in the chapter

e Responsible: person in charge for filling the chapter

e Edit (Q): Link to answering mode of chapter

How to get to the chapter overview?

a) If you are on the survey dashboard, click on the Q, icon

Srogramme = Frojecti0 3 University = Project * Pedlod & Status 3 lastect = Actiom

b) If you just entered data into a question the answering mode instead, save your report and
close the window using the cross in the upper right corner.

@ e TR e o

Som o G | e

Foagtw el e oives in since DAAD funding for your project started ciefly describe (using bullet paints) the major functions of the
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1 ey gy e o
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¢ ‘Nameofthenetwork  “Techmicalfocus  *Reglonal focus *imvolvernent of actors..  * Reference to OGS 0 *Major functionof the .. * Added valoe © Actions
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In the chapter overview, the column “Responsible” displays the project leader and all assistants as
registered in the DAAD portal. This function can be used to indicate the responsibility for the chapter
of the report. This indication is for information purposes only and does not trigger any technical
limitations; the respective respondent is still able to edit all parts of the report.
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@ If you want to add further project assistants, please access DAAD portal to register new assistants.

Due to the synchronisation process of the IT systems overnight, new project assistants can
access the tool the following day only.

Alternatively, you can add temporary respondents. The next chapter describes this process.

6. Adding further temporary respondents

The tool offers the possibility to invite further respondents to edit the project report, irrespective of
project assistants who are already registered in the DAAD portal.

Temporary respondents can view and edit all chapters of the report. The assignment of a respondent
as "responsible" in the chapter overview (see chapter 5) for a report chapter is for information
purposes only and does not trigger technical limitations.

Temporary respondents are not able to submit the report. Apart from that, temporary respondents
have the same permissions to edit the report as project leaders and assistants.

By clicking the button on the details page of the report, you can add temporary
respondents to the report. To this end, click in the dialog box on “Add”.

Manage respondents

MName Last Name E-Mail Expiration Date  Link

Show Inactive Responders

Please enter the name and e-mail of the respondent in order to create a new temporary
respondent’s account. The expiration date can be set and is three months per default. Click on
"Create Respondent".

Manage respondents

Name
Last Name
e-Mail

Validity

12.09.2024

Create respondent m
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A personalized link is generated, which you can send to the respondent via e-mail.

Manage respondents

The respondent has been successfully created and has access to the manitoring tool using the following link:| Copy link Please send this link to the respondent

For an overview of all temporary respondents, click in the report’s chapter overview page on the
button . The overview looks as follows:

Manage respondents

Name Last Name E-Mail Expiration Date  Link

Max Mustermann = e B damd e 09/17/2024 = 7 0

Harry Handbuch e — -8 09/17/2024 ran |
Show inactive Responders

= 3

The overview provides following functions:

Show Link
Edit respondent details and expiry date
Deactivate access

NBSK

Reactivate access of deleted or expired user

After adding/reactivating a temporary respondent, you can indicate the respondent as being in
charge of a specific report chapter in the chapter overview in the column "Responsible" (see chapter
5).

Please do not add temporary users with email-addresses that already have a regular account
registered in the DAAD-portal. This can lead to technical problems. This is also the case for email-
addresses of functional mailboxes that are not assigned to one singular person: These addresses can
be registered only once.

7. Upload of additional documents and annexes

The upload of additional documents or annexes (e.g. lists of participants, publications, etc.) is neither
supposed nor possible via the Monitoring-Tool.

Additional documents must be uploaded in the DAAD-Portal (https://portal.daad.de). You find
information how to do so in the Portalhandbuch (German; Part 9).
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9. Reiter Anlagen:

Im Reiter “"Anlagen” konnen Sie lhrem Verwendungsnachweis die notwendigen Dokumente beifiigen.

Zum Hinzufiigen von Dokumenten wahlen Sie zunachst die Anlagenart (z.B. Sachbericht) im Drop-
down-Menu aus. Geben Sie danach einen aussagekraftigen Namen fur das jeweilige Dokument in das
Feld “Name des Dokuments" ein.

v Projektdater Eigenmitted pllegen Ausgaben pliege Ubersicht "Einnahmen und Ausgaben

Dokumente hinzufugen
¥ Antagenan Ete Anlagenan winien

Datetauswand (nur POF) Qurchsuchen

* Mame des Dokuments (max. 44 Zeichen

% Dokument hinzufigen

Please choose under “Anlagenart” the category ,Sachbericht” and specify the document to uploaded
as “Anlage zum Sachbericht”.

8. PDF download of the report

On the chapter overview page, it is at all times possible to download a PDF document of your report,
depicting all information imputed (by then). Use the blue PDF button on the lower right.
Downloading a pdf for an extensively large report might need some time. Please do not close the
web browser.

Q@ . P
Annual Report "exceed - Programme Higher Educational Excellence in Development Cooperation™ e
2023

B e o ——  —— g -

ogres Wz e

9. Submission of the report

Once you have answered all mandatory questions, you are able to submit the report via the chapter
overview page. In chapter 5 you find a description how to access the chapter overview page.
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On this overview page, the Send button is located in the lower right corner:

°’ s e © o= 3

Annual Report "exceed - Programme Higher Educational Excellence in Development Cooperation” [l 7 erntoc |
2023

e e o —— —— e -

The button is initially displayed in grey. As soon as all mandatory questions are answered, the button
activates and its colour turns orange. You can then send the report to the DAAD.

The report can only be submitted by the project leader or project assistants. Temporary users do not

have permission to submit the report.

Editing the report is not possible after submission. Your report is saved in your project file
automatically.

Editing of the report after it has been submitted

If editing of the report should be necessary after you have sent it — either because you have been
asked to do so by the DAAD or because you realized you need to make some changes — the report
must be reopened by your contact person at DAAD. Therefore, please directly contact your
counterpart at DAAD.

Project funding: Due to the synchronization processes of the IT systems, editing the report by the
project will be possible one day only after the DAAD responsible re-opened it.
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