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Ansuchen einfach online

• Vorteile des Online-Ansuchens

• Zentrale Stammdatenerfassung für alle Ansuchen

• Vorlagen (mit wiederkehrenden Informationen) nur einmal erfassen

• Überblick über alle Ansuchen (auch historisch)

• Validierung von Dateneingaben (zur Fehlervermeidung in der 
Ansuchenerstellung)

• Hilfetexte zu den auszufüllenden Feldern als Unterstützung

• Personalisiertes Dashboard

• Zwischenspeichern möglich: Ansuchen kann jederzeit unterbrochen und später 
wiederaufgenommen werden
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Ablauf

• eRTR-Portal: Allgemeines

• Schritt 1: Stammdaten verwalten

• Schritt 2 und 3:  Ansuchen erstellen und einreichen

• Journalistenausbildung (JAB)

• Presseklubs
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Benutzerkennung anfordern: ppf2020@rtr.at

• Ab sofort möglich

• Anmeldung per Passwort, Bürgerkarte oder Handysignatur möglich

• Anschließend Stammdaten erfassen bzw. ergänzen
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mailto:ppf@rtr.at


eRTR-Portal – https://egov.rtr.gv.at
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eRTR-Portal – Dashboard

Wichtige Infos wie 
Fristen etc.
erscheinen hier in der 
Inbox
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eRTR-Portal – Favoriten
Navigation 
öffnen um 
Widgets
hinzuzufügen

Dashboard
personalisieren

Widgets
entfernen
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eRTR-Portal – Navigation
Navigation 
zum Anwählen
von Funktionen
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eRTR - Förderansuchen

Widgets
hinzufügen
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eRTR - Intuitive Bedienung

bearbeiten

löschen

anzeigen

Aktion neues Dokument

ZEITUNG FÜR GUTE NACHRICHTEN
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eRTR - Intuitive Bedienung

Info, in welchem Abschnitt Sie sich gerade befinden. 
Abschnitt überspringen – NEIN
Abschnitt zurückspringen – JA

Begleitende Hilfstexte

Fehlerhinweise

* = Feld muss ausgefüllt sein 
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eRTR - Optimiert auf für mobile Endgeräte
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eRTR - Stammdaten auf Dashboard einrichten
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eRTR - Stammdatenverwaltung

Widget Stammdaten 
zum Dashboard 
hinzufügen
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Schritt 1: Stammdaten anlegen

• Initialaufwand für den ersten Hauptbenutzer

• 1 x anlegen und für ALLE Applikationen/Förderansuchen nutzen

• Unabhängig vom Ansuchen bis zum Absenden aktualisierbar
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Schritt 1: Stammdaten anlegen

Wählen Sie 
Stammdaten 
aus
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Schritt 1: Stammdaten anlegen

Geben Sie hier Ihre Daten ein.

Hier erscheinen die eingereichten Stammdatenformulare.
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Schritt 1: Stammdaten - Förderwerber

- Aktuellen Registerauszug 
beilegen (Zeitpunkt in der 
Dokumentenbezeichnung: 
Registerauszug_2019)
- Allfällige Vollmachten 
ebenfalls hier mit der 
Kategorisierung 
„Registerdokument“ 
ablegen
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Schritt 1: Stammdaten - Personen

Pfeil auswählen!
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Schritt 1: Stammdaten anlegen - Personendaten

Bei vertretungsbefugten Personen 
muss das Feld 
„Vertretungsbefugnis“ angekreuzt 
werden und die 
„Vertretungsfunktion“ ausgewählt 
werden.

Bei Personen, die Anträge erstellen 
sollen bzw. Ansprechpartner zum 
Ansuchen sind, kreuzt man 
„Ansprechpartner Presse- und 
Publizistikförderung“ an. 
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Schritt 1: Stammdaten anlegen 
– Kontrolle und Abschluss

Senden = Speichern = 
Aktivieren in allen noch nicht 
abgesendeten Ansuchen!
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Übersicht der Berechtigungen
Hauptbenutzer kann jederzeit Änderungen 
vornehmen.
Allen Personen, die in den Stammdaten angeführt 
werden, können hier Berechtigungen zugewiesen 
werden!
Empfehlung der RTR: Rechte für Förderungen &
Stammdatenverwaltungsrechte gemeinsam 
vergeben! Berechtigung ist für alle Personen, die in 
den Stammdaten aufscheinen, möglich!
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Einstiegsseite im eRTR-Portal

Zum Aufklappen auf den 
blauen Balken Vereinigung 
der Journalistenausbildung 
bzw. Presseklubs klicken.
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Einstiegsseite im eRTR-Portal: Übersicht 
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Aufgeklappte Ansicht 
Journalistenausbildung



Schritt 2: Ansuchen erstellen

• Einfacher

• Schneller

• Übersichtlicher

• Antragserstellung auf mobilen Endgeräten möglich

• Überblick über alle Ansuchen (auch Status)
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Schritt 2: Ansuchen erstellen

• Journalistenausbildung (JAB)

• Presseklubs

Für welche Förderung möchten Sie einen Antrag erstellen? 
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
entsprechenden Förderantrag „Journalistenausbildung“ auswählen
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB

Antragsteller/Verein ausfüllen
Änderungen in den Stammdaten vererben sich bei Aktualisierungen 
bis zum Absenden in allen Anträgen!
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Stammdaten - Ansprechperson auswählen (=muss)

Müssen Sie Stammdaten ändern, 
geht das nur über die 
Stammdatenfunktion – keine 
Stammdatenänderung im Antrag 
selbst!

Vertragsrelevante Schreiben gehen an den erstgenannten 
Ansprechpartner für die Förderabwicklung.
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Allgemeine Angaben
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen
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Ein Klick auf das Icon 
öffnet/schließt die Details 
zu den Veranstaltungen

Wenn in einer Kategorie 
keine Daten gemeldet 
werden, Klick auf die 
Schaltfläche „Entfernen“



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen – Details
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Um weitere Veranstaltungen 
hinzuzufügen: Klick auf die 
Schaltfläche „Veranstaltung 
hinzufügen“

Bei den Beilagen immer den 
Titel der jeweiligen 
Veranstaltung angeben: 
z.B. Kurztitel_Einladung, 
Kurztitel_Programm, 
Kurztitel_Teilnehmer



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Es besteht auch die 
Möglichkeit, Daten per CSV 
zu übernehmen. Dazu laden 
Sie sich die entsprechende 
Vorlage für eine CSV-Datei 
herunter.

Für die Kategorien 
Kurs/Lehrgang und Seminar 
sowie für die Kategorien 
Vortrag und Sonstige 
Veranstaltungen gibt es 
unterschiedliche CSV-
Vorlagen.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen – Vorschau CSV-Datei
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CSV-Datei darf keine 
Kopfzeile beinhalten.
Daten beginnen in 
erster Zeile!



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Ausgefüllte CSV-Datei in den 
Antrag laden:

Button „Daten aus CSV-
Datei laden“ anklicken, es 
öffnet sich ein Fenster CSV-
Import. 
Schaltfläche „Datei 
auswählen“, entsprechende 
Datei im Explorer 
auswählen, Schaltfläche 
„Laden“. 
Es werden die 
Veranstaltungsdetails sofort 
im Antrag angezeigt.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload – Beilagen ergänzen
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Die geforderten Beilagen 
(Aufklappen durch den 
Button) ergänzen.

Bei den Beilagen immer 
den Titel der jeweiligen 
Veranstaltung angeben: 
z.B. 
Kurztitel_Einladung, 
Kurztitel_Programm, 
Kurztitel_Teilnehmer

Aufklappen



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veranstaltungen
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Gleiche Vorgehensweise 
bei allen 
Veranstaltungsarten.

Am Ende der Seite gibt 
es eine Übersicht über 
die eingetragenen 
Veranstaltungen.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Veröffentlichungen
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Um weitere Veröffentlichungen einzugeben, 
Schaltfläche „Weitere hinzufügen“.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Volontariat – CSV-upload möglich
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Hier ebenfalls 
Möglichkeit eine CSV-
Datei hochzuladen:
Vorgehensweise: Vorlage 
downloaden, ausfüllen, 
Schaltfläche Daten aus 
CSV-Datei laden.
CSV-Vorlage ist für alle 
Volontariate ident.

Wenn in einer Kategorie 
keine Daten gemeldet 
werden, Klick auf die 
Schaltfläche „Entfernen“



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Volontariat
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Aufklappen mittels 
Schaltfläche, um nach 
dem Einspielen der 
CSV-Datei manuell die 
Beilage zu ergänzen.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Volontariat – Übersicht über die Volontariate im Vorjahr
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Am Ende des Reiters 
Volontariat findet sich 
eine Übersicht über die 
eingetragenen 
Volontariate im Vorjahr.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
automische Fehlerprüfung – kein Weiterkommen ohne Fehlerbehebung
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Erklärungen zustimmen
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – JAB
Bitte kontrollieren Sie Ihre Angaben vor dem Absenden
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Schritt 3: Ansuchen einreichen – JAB
Signieren mit Bürgerkarte oder Handy & absenden
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Schritt 3: Ansuchen einreichen – JAB
Signieren mit Bürgerkarte oder Handy & absenden

• „Signieren und Absenden“ verwenden um eine Signatur anbringen und dann das 
Ansuchen abzuschicken.

• Bei Mehrfachsignaturen zunächst die Funktion „Signieren“ wählen und erst bei der 
letzten Signatur „Signieren und Absenden“.

• Signieren beinhaltet jeweils auch ein Zwischenabspeichern des Antrags.
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Schritt 3: Ansuchen einreichen – JAB
Abschluss – Eingangsbestätigung
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Übersicht - Ansuchen inkl. Status
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In der Übersicht scheinen alle 
erstellten Ansuchen auf:
- Zwischengespeicherte 

Ansuchen können hier 
weiterbearbeitet werden

- Eingereichte Ansuchen 
können angezeigt werden



Schritt 2: Ansuchen – Presseklubs
entsprechenden Förderantrag „Presseklubs“ auswählen
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Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs

Antragsteller/Verein ausfüllen
Änderungen in den Stammdaten vererben sich bei Aktualisierungen 
bis zum Absenden in allen Anträgen!
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Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs 
Stammdaten - Ansprechperson wählen (= muss)

Müssen Sie Stammdaten ändern, 
geht das nur über die 
Stammdatenfunktion – keine 
Stammdatenänderung im Antrag 
selbst!

Vertragsrelevante Schreiben gehen an den erstgenannten 
Ansprechpartner für die Förderabwicklung.
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Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Allgemeine Angaben
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Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs
Allgemeine Angaben – Kein Weiterklicken möglich, bis Fehler behoben ist!
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Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs 
Veranstaltungen
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Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs 
Veranstaltungen - Details
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Ein Klick auf das Icon 
öffnet/schließt die 
Details zu den 
Veranstaltungen

Wenn in einer Kategorie 
keine Daten gemeldet 
werden, Klick auf die 
Schaltfläche „Entfernen“



Schritt 2: Ansuchen erstellen - Presseklubs 
Veranstaltungen - Details
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Um weitere 
Veranstaltungen 
hinzuzufügen: Klick auf 
die Schaltfläche 
„Veranstaltung 
hinzufügen“



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Es besteht auch die 
Möglichkeit, Daten per 
CSV zu übernehmen. Dazu 
laden Sie sich die Vorlage 
für die CSV-Datei 
herunter.

Gleiche CSV-Datei für alle 
Veranstaltungskategorien. 



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Vorschau CSV-Datei
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CSV-Datei darf keine 
Kopfzeile beinhalten.
Daten beginnen in 
erster Zeile!



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Ausgefüllte CSV-Datei in den 
Antrag laden:

Button „Daten aus CSV-
Datei laden“ anklicken, es 
öffnet sich ein Fenster CSV-
Import. 
Schaltfläche „Datei 
auswählen“, entsprechende 
Datei im Explorer 
auswählen, Schaltfläche 
„Laden“. 
Es werden die 
Veranstaltungsdetails sofort 
im Antrag angezeigt.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Ansicht hochgeladene 
Daten aus der CSV-Datei.

Änderungen/Ergänzungen 
können noch 
vorgenommen werden.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Veranstaltungen – Möglichkeit CSV-upload
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Gleiche 
Vorgehensweise bei 
allen 
Veranstaltungsarten.

Am Ende der Seite 
gibt es eine 
Übersicht über die 
eingetragenen 
Veranstaltungen.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Veröffentlichungen
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Button „Weitere 
hinzufügen“ um 
Veröffentlichungen 
hinzuzufügen bzw. 
Button „Entfernen“ um 
einen Eintrag zu 
löschen.



Schritt 2: Ansuchen erstellen – Presseklubs
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung
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Falls die Nachreichung bis 
31.05. nicht erfolgt, gilt das 
Ansuchen als zurückgezogen.

Um weitere Zeilen in der 
Einnahmen-Ausgaben-
Rechnung hinzuzufügen, 
Button „Weitere hinzufügen“ 
anklicken.



Schritt 3: Ansuchen einreichen - Presseklubs
Erklärungen zustimmen
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Schritt 3: Ansuchen einreichen – Presseklubs
Kontrollieren Sie Ihre Angaben
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Schritt 3: Ansuchen einreichen – Presseklubs
Signieren mit Bürgerkarte oder Handy & absenden

• „Signieren und Absenden“ verwenden um eine Signatur anbringen und dann das 
Ansuchen abzuschicken.

• Bei Mehrfachsignaturen zunächst die Funktion „Signieren“ wählen und erst bei der 
letzten Signatur „Signieren und Absenden“.

• Signieren beinhaltet jeweils auch ein Zwischenabspeichern des Antrags.
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Schritt 3: Ansuchen einreichen - Presseklubs 
Abschluss - Eingangsbestätigung
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Übersicht - Ansuchen inkl. Status
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In der Übersicht scheinen alle 
erstellten Ansuchen auf:
- Zwischengespeicherte 

Ansuchen können hier 
weiterbearbeitet werden

- Eingereichte Ansuchen 
können angezeigt werden



Präsentation wird auf www.rtr.at veröffentlicht

• Link wird per E-Mail an alle versendet.

• Richtlinien und Gesetze sind auf der Website abrufbar.

• Anregungen zur weiteren Verbesserung des Portals bitte an 
ppf2020@rtr.at
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http://www.rtr.at/


Wir stehen für Wettbewerb und Medienvielfalt

Vielen Dank für Ihr Interesse 
und

Alles Gute für Ihr erstes Online-Ansuchen!


