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Handbuch zum Call-Verfahren PROJ  

1. Einstieg in die Callverwaltung 
Der Einstieg für die Trägerorganisation für die Bewerbung erfolgt über das 

Unternehmensserviceportal. (www.usp.gv.at) 

Wenn noch kein Zugang zum USP vorhanden ist, ist die entsprechende Landesstelle zu kontaktieren. 

Wenn ein USP Zugang bereits vorhanden ist, aber noch kein Zugang in BeFit besteht, wird gebeten 

mit der entsprechenden Landesstelle Kontakt aufzunehmen.  

Bei Fragen zum Callverfahren in BeFit ist die Ansprechperson dem jeweiligen regionalen Call-Paket 

zu entnehmen.  

2. Bewerbung auf ein Call-Verfahren 

2.1. Call-Bewerbung anlegen und Personen zuordnen 
Rolle, die eine Bewerbung anlegen und Personen zuordnen kann: Projektträger 

Rolle, die Personen zu einer Bewerbung zuordnen kann: Projektträger und Projektverantwortlicher 

Um eine Bewerbung anzulegen, müssen Projektträger über das Stift-Icon in das Call-Verfahren 

einsteigen und anschließend auf den Button „Call-Bewerbung anlegen“ klicken. 

http://www.usp.gv.at/
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Pro Call-Verfahren kann pro Trägerorganisation eine Call-Bewerbung angelegt werden. Das Anlegen 

(und auch das Absenden) einer Bewerbung ist nur bis zur Einreichfrist möglich. 

Nachdem eine Call-Bewerbung angelegt wurde, muss mindestens eine Person zu der Call-

Bewerbung zugeordnet werden, um eine Weiterbearbeitung zu ermöglichen. 
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Die angelegten Bewerbungen bekommen den Status „angelegt“ und befinden sich in Listenform 

unter dem Menüpunkt „Meine Call-Bewerbungen“. Generell können die Call-Bewerbungen von allen 

Berechtigten auch zu einem späteren Zeitpunkt dort aufgerufen werden, um die Informationen der 

Call-Bewerbungen einzusehen. 



 
 

 
   
Handbuch zum Callverfahren Seite 6 von 22 sozialministeriumservice.at 

 

 

 

2.2. Call-Bewerbung erfassen und zur Prüfung schicken 
Rolle, die eine Call-Bewerbung erfassen und zur Prüfung schicken kann: Projektverantwortlicher 

Personen mit der Rolle Projektverantwortlicher können die zu erfassenden Call-Bewerbungen zuerst 

nur im allgemeinen Arbeitskorb finden, weil dieser Arbeitsschritt noch niemandem bestimmten 

zugeordnet wurde. 
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Durch das „Stift“ Icon kann die Call-Bewerbung erfasst werden. Unter dem Menüpunkt 

„Arbeitsschritt“ sind die Daten zur Call-Bewerbung einzugeben und unter dem Menüpunkt 

„Dokumente“ sind Dokumente hochzuladen. Unter dem Menüpunkt „Call-Verfahren“ bekommen 

User:innen Informationen zum Call-Verfahren angezeigt, auf das beworben wird und unter dem 

Menüpunkt „Call-Angebot“ das dazugehörige Call-Angebot. 
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Nach dem Speichern ist die Call-Bewerbung auch im persönlichen Arbeitskorb zu finden. 

Bei den Dokumenten können Projektverantwortliche pro Dokument einen Kommentar erfassen, der 

später für SMS-Mitarbeiter:innen sichtbar ist. 
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Nach dem Übernehmen des Kommentars können Projektverantwortliche durch Klicken auf das 

„Auge“ Icon sich diesen ansehen. 

 

Um den erfassten Kommentar zu löschen, muss das Eingabefeld erneut aufgerufen werden, um den 

Text zu entfernen. 

Durch das Klicken auf den Button „Weiter“ unter dem Menüpunkt „Arbeitsschritt“ wird die Call-

Bewerbung zur Prüfung weitergeleitet und die Call-Bewerbung bekommt den Status „Prüfung 

angefordert“. 

2.3. Call-Bewerbung prüfen und zur Bearbeitung zurückschicken 
Rolle, die eine Call-Bewerbung prüfen und zur Bearbeitung zurückschicken kann: Projektträger 

Personen mit der Rolle „Projektträger“ finden den Arbeitsschritt „Call-Bewerbung absenden“ im 

Allgemeinen Arbeitskorb. Projektträger können die Call-Bewerbung entweder an das SMS senden 

oder zur Überarbeitung zurückschicken. Beim Zurückschicken muss eine Begründung angegeben 
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werden. In dem Arbeitsschritt haben Projektträger auch die Möglichkeit, die Bewerbungsdaten, 

Bewerbungsdokumente, das Call-Verfahren und das Call-Angebot zu sichten. 

 

Nach dem Zurückschicken bekommt die Call-Bewerbung wieder den Status „angelegt“ und befindet 

sich erneut im allgemeinen Arbeitskorb für User:innen mit der Rolle „Projektverantwortlicher“. Die 

Begründung für die Überarbeitung ist im Arbeitsschritt ersichtlich. Im Falle eines erneuten 

Zurückschickens wird die vorherige Begründung überschrieben. 
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2.4. Call-Bewerbung an das SMS absenden 
Rolle, die eine Call-Bewerbung prüfen und an das SMS absenden kann: Projektträger 

Das Absenden einer Call-Bewerbung ist bis zum Ende der Einreichfrist möglich (inkl. dem 

angegebenen Datum).  

Bsp. 15.01.2022 – Das Absenden der Bewerbung ist bis 15.01.2022 um 23:59Uhr möglich. 

 

Nach dem Absenden bekommt die Call-Bewerbung den Status „eingereicht“. 

2.5. Call-Bewerbung stornieren 
User:innen mit der Rolle „Projektverantwortlicher“ können eine Call-Bewerbung im Status 

„angelegt“ stornieren, User:innen mit der Rolle „Projektträger“ können eine Call-Bewerbung im 

Status „Prüfung angefordert“ stornieren. Stornierte Call-Bewerbungen bekommen den Status 

„verworfen“ und sind unter dem Menüpunkt „Meine Call-Bewerbungen“ im read-only Modus zu 

finden. Eine Call-Bewerbung kann nur storniert werden, wenn sie noch nicht an das SMS abgesendet 

wurde. Nach dem Stornieren einer Call-Bewerbung kann eine neue Call-Bewerbung für das Call-

Verfahren angelegt werden. 

3. Kommunikationsbox 
Die Funktion der Kommunikationsbox kann wie in Projektförderungen ab dem Bewerbungsstatus 

„eingereicht“ verwendet werden. 
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3.1. Nachbesserungen  
Der Nachbesserungsprozess läuft parallel zum Prüfungsprozess. Eine Nachbesserung kann 

angefordert werden, solange noch keine Entscheidung im Arbeitsschritt „Call-Bewerbung 

prüfen“ getroffen wurde. Bei der Anforderung der Nachbesserung kann die Auswahl getroffen 

werden, ob auch Dokumente nachgebessert werden sollen. Wenn ja, müssen konkrete Kategorien 

ausgewählt werden. Nur bei den ausgewählten Dokumentenkategorien dürfen neue Dokumente 

hochgeladen werden. Bereits hochgeladenen Dokumente dürfen dabei nicht entfernt werden. Alle 

anderen Daten der Call-Bewerbung dürfen während des Nachbesserungsprozesses von der 

Trägerorganisation geändert werden. 

Sobald auf SMS-Seite eine Nachbesserung angefordert wird, wechselt der Status der Call-Bewerbung 

auf „in Nachbesserung“ und es entsteht der Arbeitsschritt „Call-Bewerbung nachbessern“ im 

Allgemeinen Arbeitskorb, sichtbar für User:innen mit der Rolle Projektverantwortlicher. 

 

Projektverantwortlicher können Nachbesserungen vornehmen, eine Antwort an das SMS verfassen 

und die Nachbesserung zur Freigabe (Approbation) schicken. 
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Die Nachbesserung wird zuerst zur Freigabe an Projektträger geschickt und anschließend von 

diesem an das SMS abgesendet.  

Wenn der Nachbesserungsprozess abgebrochen wurde, verschwindet der Arbeitsschritt „Call-

Bewerbung nachbessern“ aus dem Arbeitskorb der Trägerorganisation und die Nachbesserung 

bekommt den Status „storniert“. 

 
Das Absenden der Nachbesserung ist auch nach Ende der Einreichfrist möglich.  

3.2. Zurückweisung der Call Bewerbung 
Wenn die Bewerbung vom SMS noch vor dem Bewertungsprozess abgelehnt wird, erhalten 

Personen mit der Rolle „Projektträger“ und „Projektverantwortlicher“ eine Systemmitteilung. 
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Das Ablehnungsschreiben ist für die betroffene Trägerorganisation unter dem Menüpunkt „Meine 

Call-Bewerbungen“ zu finden. 
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4. Systemmitteilung bei Zu- oder Absage der Bewerbung 
User:innen mit den Rollen Projektträger und Projektverantwortlicher bekommen eine 

Systemmitteilung, in der mitgeteilt wird, ob ihre Bewerbung eine Zu- oder Absage bekommen hat. 

 

Unter „Meine Call-Bewerbungen“ können die Zu- oder Absageschreiben zu der bewerteten 

Bewerbung aufgerufen werden. 
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Projektträger bekommen einen Arbeitsschritt im Allgemeinen Arbeitskorb: „Zuschlag zur Kenntnis 

nehmen“. 
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4.1. Ansuchen stellen  
 

 

Durch das Klicken auf den Button „Weiter“ wird automatisch ein Ansuchen auf Basis der 

Bewerbungsdaten erstellt. Danach bekommen User:innen mit der Rolle Projektverantwortlicher den 

Arbeitsschritt „Ansuchen – Grunddaten eingeben“ im Allgemeinen Arbeitskorb und können ab hier 

das Ansuchen wie gewohnt stellen. 
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4.2. Call-Bewerbung wird abgelehnt 
Wenn die Bewerbung als nicht geeignet (aufgrund formaler Kriterien) festgestellt wird, erhalten 

User:innen mit der Rolle „Projektverantwortlicher“ und „Projektträger“ eine Systemmitteilung. 

 

 
Das Ablehnungsschreiben ist für die betroffene Trägerorganisation unter dem Menüpunkt „Meine 

Call-Bewerbungen“ zu finden. 

  

 

5. Call-Bewerbung zurückziehen  
Rolle, die eine Bewerbung zurückziehen kann: Projektträger 

Das Zurückziehen der Bewerbung ist möglich, solange die Bewerbung sich zwischen Status 

„eingereicht“ und „in Bewertung“ befindet. Das heißt solange die Zuschlagerteilung noch nicht von 
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vorbereitet / vorgeschlagen wird, kann eine Bewerbung zurückgezogen werden. Eine Begründung 

für die Zurückziehung ist hier notwendig. 

 

Nachdem der Projektträger auf den Button geklickt hat, muss das Zurückziehen der Bewerbung auf 

SMS Seite zur Kenntnis genommen werden. 

Solange die Einreichfrist für das Call-Angebot noch nicht abgelaufen ist, kann der Projektträger eine 

neue Bewerbung einreichen, nachdem er die Bestehende zurückgezogen hat. 
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6. Rollen 
Es wurden folgende Rollen für die Callverwaltung implementiert: 

 Projektträger  

 Projektverantwortlicher  

Einer Person können mehrere Rollen zugeordnet werden. 

7. Statusübergänge 

7.1. Call-Angebot 

Status Kommentar 

angelegt Nach Anlegen eines Call-Angebots, vor der Veröffentlichung 

veröffentlicht Nach Veröffentlichung 

abgeschlossen Alle dazugehörigen Call-Verfahren haben den Status „bewertet“ oder 

„vorzeitig beendet“ erreicht 

7.2. Call-Verfahren 

Status Kommentar 

Angelegt Nach Anlegen eines Call-Verfahrens / Approbation abgelehnt 

In Approbation Call-Verfahren wurde zur Approbation geschickt 

Approbiert Call-Verfahren wurde approbiert 

Veröffentlicht Call-Verfahren wurde veröffentlicht 

Vorzeitig beendet Call-Verfahren wurde mangels geeigneter Bewerbungen vorzeitig 

beendet 

In Bewertung Call-Verfahren im Bewerbungsprozess 

Bewertung in 

Approbation 

Zuschlagsentscheidung eines Call-Verfahrens wird approbiert 

Zur Zeichnung vorgelegt Zuschlagsentscheidung zur Zeichnung vorgelegt 

bewertet Zuschlagsentscheidung gezeichnet, Bewertungsprozess des Call-

Verfahrens ist abgeschlossen 

7.3. Call-Bewerbung 

Status Kommentar 
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Angelegt Nach Anlegen einer Call-Bewerbung / zur Überarbeitung 

zurückgeschickt 

Prüfung angefordert Call-Bewerbung wurde zur Prüfung weitergeleitet 

Verworfen Call-Bewerbung wurde storniert 

Eingereicht Call-Bewerbung wurde geprüft und an das SMS abgesendet / Call-

Bearbeiter hat die Zuweisung der Call-Bewerbung abgelehnt. 

In Bearbeitung Call-Bewerbung wurde einem Call-Bearbeiter zugewiesen und dieser 

hat sie entgegengenommen / Approbation der Bewertungsfreigabe 

Call-Bewerbung wurde abgelehnt 

In Approbation Die Bewertungsfreigabe der Call-Bewerbung wurde zur Approbation 

weitergeleitet 

In Nachbesserung Call-Bewerbung ist in einem Nachbesserungsprozess 

Abgelehnt Call-Bewerbung wurde nach einem Approbationsprozess abgelehnt 

Zur Bewertung 

freigegeben 

Die Bewertungsfreigabe der Call-Bewerbung wurde approbiert 

In Bewertung Bewertungskommission wurde festgelegt, Call-Bewerbung wird 

gerade bewertet 

Bewertet – Zuschlag 

erteilt 

Call-Bewerbung hat den Zuschlag erteilt bekommen (nachdem das 

ganze Call-Verfahren vom Call-Zeichnungsberechtigten gezeichnet 

wurde und den Status „bewertet“ bekommen hat) 

Bewertet - abgelehnt Call-Bewerbung hat den Zuschlag nicht erteilt bekommen (nachdem 

das ganze Call-Verfahren vom Call-Zeichnungsberechtigten 

gezeichnet wurde und den Status „bewertet“ bekommen hat) 

Zurückgezogen Call-Bewerbung wurde nach der Einreichung zurückgezogen 

 

 


