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Einleitung

Liehe 7<0//ejinnen und Kollegen,

mit dieser Arbeitshilfe, die Ihnen als Stiitze und Er-
ganzung zum Workshop und Vertiefungsseminar
.Fordermittelakquise: Projektantrage schreiben”
dienen soll, geht unsere Fortbildungsreihe im Rah-
men des Projekts,Professionalisierung von Migran-
tenorganisationen zur Starkung des Integrations-
prozesses und des interkulturellen Dialogs” weiter.

Eines der Hauptziele des Projekts ist die Unterstiit-
zung bei der Starkung von organisationsinternen
Strukturen. Die Akquise von Projektmitteln ist ein
Thema, das alle Migrantenorganisationen dauernd
beschiftigt. Die Existenz der Vereinsarbeit kann oft
nur durch kurzfristig angelegte Projekte gesichert
werden.

Um diese Arbeit fortfihren zu kdnnen, ist es von
Bedeutung, eine Sicherheit in der Beantragung von
Projekten zu haben bzw. zu bekommen.
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Ziel dieser Broschiire ist es, Ihnen Handwerkszeug,
Hinweise und Tipps zu geben, die lhnen anhand
von praktischen Beispielen und Ubungen dabei
helfen, Ihr Organisations- und Wissensmanage-
ment im Bereich von Projektantragen zu optimie-
ren. Mit der Broschiire bekommen Sie nicht nur ei-
nen Einblick in die Grundlagen des Schreibens von
Fordermittelantragen. Der fir seine langjahrigen
Erfahrungen in diesem Bereich bekannte Referent
Daniel Pichert von der Stiftung Mitarbeit zeigt |h-
nen auch, wie Sie Fallstricke erkennen und vermei-
den kénnen und worauf Sie bei Formulierungen
genau achten sollten.

Bei der Teilnahme und Erlangung neuer (Er-)Kennt-
nisse im Workshop und Vertiefungsseminar sowie
der Nutzung dieser Arbeitshilfe wiinschen wir Ih-
nen recht viel Erfolg und Freude.

Wir danken an dieser Stelle fiir die Co-Finanzierung
der Qualifizierungsreihe durch den Europaischen
Integrationsfond (EIF) und das Bundesamt fiir Mi-
gration und Fliichtlinge (BAMF).

Mit herzlichen Grifen

Evin Kofli
Der Paritatische Gesamtverband
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1. Candela Lopez erfahrt von einem
Forderprogramm

Im ersten Kapitel erzahlen wir die fiktive Geschichte von Candela Lopez und dem Verein Migration
e.V. Candela erfahrt von einem neuen fiktiven Forderprogramm der Stadt Leverkusen mit dem Na-
men ,Durchstarten’. Da ihr Verein dringend Geld benétigt, will Candela herausfinden, ob Migration e.V.
durch das neue Programm finanziell unterstiitzt werden kann.

Durch diese Geschichte lernen Sie einige Grundbegriffe und Ablaufe aus der Welt der Férdermittel ken-
nen. Sie erfahren, in welcher Form Fordermittel vergeben werden und warum es bestimmte Verfahren

gibt.

Hintergrundinfo zu ——

MIGRATION e.V.

Migration e.V.ist ein eingetragener gemeinnutzi-
ger Verein, der urspriinglich als selbstorganisier-
ter Verein in Leverkusen gegriindet wurde. Die
Schwerpunkte der Vereinsarbeit sind Eltern- und
Jugendarbeit, politische Arbeit sowie Gesellig-
keit. Mittlerweile verfligt der Verein Uber eine
breite Palette von Aktivitaten und Angeboten
an. So arbeiten Candela Lopez und ihr Team zum
Beispiel mit Schulen zusammen, und unterstit-
zen junge Menschen bei der beruflichen Orien-
tierung oder der Integration in den Arbeitsmarkt.
Die Arbeit leisten die Mitglieder von Migration
e.V. Uberwiegend ehrenamtlich. Durch Spenden
und Sponsoren verfligt der Verein iber Einnah-
men, mit welchen die bisherigen Aktivitaten fi-
nanziert werden konnten. Dabei hat Migration
e.V. durch zahlreiche gelungene Aktionen eine
gewisse Bekanntheit erlangt. Die Aufmerksam-
keit hat allerdings auch ihre Schattenseiten: Die
Arbeitsbelastung steigt, das Geld ist knapp. Das
Team von Migration e.V. sto3t langsam an seine
Grenzen.

Hintergrundinfo zu ——
DURCHSTARTEN

Ein neues Forderprogramm in Leverkusen

Migration e.V. ist in Leverkusen ansassig. Nun er-
gab sich eine Entwicklung, die fiir den Verein sehr
bedeutsam sein konnte: Die Stadt Leverkusen
mochte die Bildungschancen von Jugendlichen
verbessern.Immer noch brechen viele junge Men-
schen in Leverkusen die Schule vorzeitig ab oder
erlangen nur einen Schulabschluss mit einem
schlechten Notendurchschnitt. Auf dem Arbeits-
markt haben sie so nur geringe Chancen. Aus die-
sem Grund rief die Stadt vor einigen Monaten das
Programm ,Durchstarten’ ins Leben, mit welchem
gezielt die Bildungschancen junger Menschen
erhoht werden sollen. Gefordert werden sollen
die schulische und berufliche Bildung junger
Menschen und die Ubergénge von der Schule in
Ausbildung bzw. in den Arbeitsmarkt. Dabei sol-
len die Gelder an Organisationen in Leverkusen
vergeben werden. ,Durchstarten,legt dabei den
Forderschwerpunkt besonders auf die Zielgruppe
der Jugendlichen mit Migrationshintergrund.




Fordernde Einrichtungen

Ein Forderprogramm ist ein fiktiver Topf, in welchen
eine bestimmte Menge Geld gelegt wird, das ver-
geben werden soll. Einrichtungen, die solche  Topfe’
bereitstellen, nennt man auch férdernde Einrich-
tungen. Beispiele hier sind fordernde Stiftungen,
Einrichtungen des Bundes oder des Landes oder
die Europdische Union. Wichtig: Es ist die Aufgabe
und der Zweck dieser Einrichtungen, dieses Geld zu
vergeben. Ein Gegenbeispiel: Wenn eine Organisa-
tion sich mit der Bitte um finanzielle Unterstlitzung
an Privatpersonen oder Sponsoren wendet, ist das
anders. So legen zum Beispiel nur wenige Men-
schen einen Teil ihres Einkommens zur Seite, um es
spater gemeinniitzigen Organisationen zur Verfi-
gung zu stellen. Privatpersonen miissen erst gefun-
den, kontaktiert und miuhsam uberzeugt werden,
bevor sie Geld spenden. Das Geld der fordernden
Einrichtungen wurde jedoch bereits reserviert. Es
soll vergeben werden, zum Beispiel an Organisati-
onen wie Migration e.V.

Einrichtungen bzw. ihre Férderprogramme haben
bestimmte Ziele, die schriftlich festgehalten sind.
Fir diese Ziele sollen die reservierten Gelder ver-
geben werden. So kann etwa die Stadt Leverkusen
die Mittel im Férderprogramm ,Durchstarten’ nicht
fur den Schutz der heimischen Singvogel einset-
zen, denn das Programm dient der Forderung der
Bildung einer bestimmten Zielgruppe. Mit anderen
Worten: Es ist flr eine Naturschutz-Organisation
sinnlos, sich bei,Durchstarten’ zu bewerben.

Fordernde Einrichtungen verdéffentlichen Forder-
prioritaten und -schwerpunkte. In diesen ist for-
muliert, welche Themen und Aktivitaten gerade
bevorzugt geférdert werden. Ein Beispiel: Das Pro-
gramm ,Durchstarten’ widmet sich besonders jun-
gen Menschen mit Migrationshintergrund. Aktivi-
taten fur und mit dieser Zielgruppe haben Prioritat,
werden also bevorzugt gefordert. Vielleicht ist es
nicht ausgeschlossen, ein Projekt vorzuschlagen, in
dem es um die schulische Unterstliitzung von jun-
gen Menschen mit einer kérperlichen Behinderung
geht. Organisationen sollten sich dann aber vor ei-
ner Antragstellung erkundigen, ob sie Gberhaupt
Chancen auf eine Foérderung haben, wenn der

= DER PARITATISCHE

GESAMTVERBAND

Schwerpunkt auf einer anderen Zielgruppe liegt.
Forderschwerpunkte und -prioritaten konnen kon-
stant bleiben, sie kdnnen sich aber auch andern.
Ein Beispiel: Eine foérdernde Einrichtung bevorzugt
in einem Jahr das Thema Demographischer Wan-
del’, im nachsten Jahr Iiegt der Schwerpunkt auf
dem Thema,Jugendpolitik’.

Ausschreibungen, Aufrufe, Calls

Beispiel DURCHSTARTEN-

Die Stadt Leverkusen starteteine Ausschreibung:
Auf der Website der Stadtverwaltung werden In-
formationen Uber das Programm ,Durchstarten’
veroffentlicht. Die Stadt fordert geeignete Or-
ganisationen auf, sich zu bewerben. Ein Freund
leitet Candela Lopez den Text der Ausschreibung
per Mail weiter.

Wie machen Geber potentielle Interessenten darauf
aufmerksam, dass sie Gelder zu vergeben haben?
Ein Ubliches Verfahren ist, einen Aufruf zu publizie-
ren. Andere Begriffe dafiir sind eine Ausschreibung
oder - international — ein call. In diesem Aufruf fin-
den sich mehr oder weniger genaue Angaben da-
riber, was gefordert werden soll. Die Bandbreite
reicht von einer kurzen Mitteilung bis zu hundert-
seitigen Dokumenten mit Informationen, Verfah-
rensregeln und Vorschriften (z. B. in EU-Program-
men). Ein solcher Aufruf ist die Aufforderung, sich
um bereitgestellte Fordermittel zu bewerben.

Ubrigens veréffentlichen (leider) nicht alle fér-
dernden Einrichtungen solche Aufrufe oder Aus-
schreibungen. Dies gilt zum Beispiel fiir kleinere
Stiftungen, die nicht die Mittel oder die Zeit haben,
auf ihr Angebot hinzuweisen. Manche Férdermit-
telgeber sind bedauerlicherweise auch nicht be-
sonders transparent oder gut organisiert. In einem
solchen Fall kann eine Organisation eine Stiftung
mit einem geeigneten Forderschwerpunkt kontak-
tieren und erfragen, ob und wie man sich um For-
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dermittel bewerben kann (Wenn der Prophet nicht
zum Berg kommt, muss der Berg zum Propheten
kommen’). Dieses Vorgehen ist fiir die Organisatio-
nen naturlich aufwandig.

Warum wollen die Einrichtungen die Gelder eigent-
lich vergeben? Warum machen sie die Arbeit nicht
selbst? Es gibt einige Einrichtungen, die letzteres
tun. Ein Beispiel sind die sogenannten ,operativen
Stiftungen’, die ihre eigenen Projekte umsetzen. In
vielen Féllen lautet die Antwort auf die Frage je-
doch: Die fordernden Einrichtungen kénnen und
wollen es gar nicht, haben nicht die Fahigkeiten
dazu. Sie suchen vielmehr Partner, die fir sie die
praktische Arbeit machen. Die férdernde Einrich-
tung stellt die Geldmittel dafir bereit.

In unserer Geschichte hat glicklicherweise ein
Freund Candela Lopez diese Information weiter-
geleitet. Sie hat also durch einen Zufall davon er-

fahren. Was kann eine Organisation tun, um von
geeigneten Fordermdglichkeiten und Ausschrei-
bungen Kenntnis zu erlangen? Viele Organisati-
onen wiinschen sich eine Website, die sie besu-
chen und durch die per Mausklick tbersichtlich alle
Fordermdoglichkeiten angezeigt werden, die fiir die
Organisation infrage kommen. Leider gibt es diese
Website nicht. Jede Organisation muss sich selbst
eine Art ,Radar” aufbauen. Was konnen Teile dieses
Radars sein (s. Grafik 1)?

Erfahrungsgemaf veralten gedruckte Fordermittel-
Ratgeber schnell. Auch die Suche in Datenbanken
kann wenig ergiebig sein. Haufig ist der ausschlag-
gebende Faktor ein méglichst groles Netzwerk
von Kontakten, das wichtige Informationen an die
Organisation weiterleitet. Insofern ist das oben ge-
nannte Beispiel (Candela Lopez bekommt die Mail
von einem Freund weitergeleitet) gar nicht so un-
gewohnlich.

Newsletter
von Einrichtungen,
Fachgruppen oder Verbanden

Forderratgeber
Publikationen
und Verzeichnisse

Recherche
in Fordermittel- und
Stiftungsdatenbanken

N

Forderradar

/V
Hinweis

von Menschen aus dem
eigenen Netzwerk

Websites
von fordernden Einrichtungen
und Forderprogrammen

Grafik 1: Eine Organisation muss sich ein eigenes Forderradar aufbauen.
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Projekte

Beispiel MIGRATION e.V.,

Candela hat die E-Mail gelesen und ist begeis-
tert: Die Ziele des Forderprogrammes ,Durchstar-
ten’ passen hervorragend zu den Zielen von Mi-
gration e.V. Sie Uberfliegt die Informationen. Aus
eigener Erfahrung weil} Candela, wie wichtig es
ist, mit Menschen zu sprechen. Als Ansprech-
partner flr das Forderprogramm ist ein Herr
Lammert angegeben. Candela greift zum Horer
und ruft Herrn Lammert an. ,\Wir hdtten gerne
Fordermittel aus dem Programm ,Durchstarten”,
erklart sie ihm.,Was in der Ausschreibung fiir das
Programm steht, entspricht genau dem, was wir
machen.” Herr Limmert weil} von den Angebo-
ten von Migration e.V. und freut sich tber den
Anruf. Candela erzahlt ihm von der Arbeit von
Migration e.V. Doch die Aktivitaten kosten Geld
und gegenwartig sei der Verein knapp bei Kasse.
Und jetzt gerade wiirde es richtig losgehen. Des-
wegen mochte Migration e.V. ein eigenes Buro
einrichten. Weiterhin ist schon lange geplant,
dass eine Person fir ihre Arbeit bezahlt wird, um
mehr Zeit fur die Koordination der Aktivitaten zu
haben. Bislang fehlte aber das Geld dafiir. Cande-
la fragt:,Und, kdnnen Sie uns férdern?” Herr Lam-
mert jedoch sagt:,Ich verstehe Ihr Anliegen, aber
um diese Forderung zu erhalten, missen Sie uns
ein Projekt vorschlagen®. Candela ist etwas ver-

wirrt: Wieso will Herr Limmert ein Projekt?

Vier wichtige Eigenschaften von Projekten:
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Fordermittel werden haufig vergeben, damit Orga-
nisationen Projekte durchfiihren kdnnen (Projekt-
forderung). Ein Projekt ist ein einmaliger Vorgang,
dessen Zweck das Bestreben ist, innerhalb eines
zeitlich abgesteckten Rahmens ein bestimmtes Ziel
zu erreichen. Kurz: ein Projekt ist irgendwann vor-
bei. Viele fordernde Einrichtungen vergeben For-
dermittel Gberwiegend oder ausschlieBlich nur fir
Projekte. Dieser Trend ist fiir viele Organisationen
nicht einfach. Sie wiinschen sich, regelmaBig Geld
flr die Aktivitdten zu erhalten, denen sie nachge-
hen. Gerne hatten sie Gelder, die sie flexibel und
dem Bedarf entsprechend einsetzen konnen. Lei-
der erfiillen viele fordernde Einrichtungen diesen
Wunsch nicht. Sie unterstltzen nicht die Organisa-
tion selbst (institutionelle Férderung), sondern sie
mochten ein Projekt der Organisation fordern. Die
Organisation, die das Projekt umsetzt, nennt man
im sozialen Bereich haufig auch Projekttrager oder
kurz Trager.

Eine Organisation kann sich in diesem Fall nur mit
einem ausformulierten Projektvorschlag bewer-
ben. Wenn sie etwas anderes vorschlagt (,Bitte
fordern Sie unsere Burordaume”), dann wird die for-
dernde Einrichtung diese Anfrage ablehnen. Eine
Organisation muss ihre Ideen dafiir in die Form
eines Projekts bringen. Wichtig ist dabei auch, dass
Projekte und die damit verbundenen Aktivitaten in
der Zukunft liegen missen. Es wird nicht riickwir-
kend gefordert.

Dauer Projekte sind zeitlich beschrankt (z.B. zwei Jahre), haben also einen Start- und einen
Endpunkt.

Ziel Projekte haben ein konkretes, ausformuliertes Ziel, das innerhalb der Projektlaufzeit
erreicht werden soll.

Planung Die Projektaktivitaten (die Schritte zur Erreichung des Ziels) werden geplant und
beschrieben.

Ressourcen  Dem Projekt stehen bestimmte Ressourcen zur Verfiigung, wie z. B. Geld oder Personal.

Diese Ressourcen werden den Projektaktivitaten gewidmet.
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Beispiel MIGRATION e.V.- Forderbedingungen

w Candela telefoniert im- Fordernde Einrichtungen definieren nicht nur die

i W mer noch mit Herrn Lam- Themen, zu denen sie férdern, sondern auch die

i. 4 mert. Herr Ldmmert rat Regeln, nach denen gefordert wird. Diese Regeln

£ ! ihr, sich zuerst die Forder- sind beispielsweise in den Foérderbedingungen

: bedingungen durchzu- oder -grundsatzen der Einrichtungen oder Forder-

™ lesen. Diese sind in Form programme beschrieben. Manche Geber veréffent-

eines pdf-Handbuchs auf lichen zu diesem Zweck dicke Handblicher oder

der Website zu finden, zusammen mit zusatz- Leitfaden, in denen alles ganz genau erklart ist. Mi-

lichen Dokumenten wie z. B.,Haufige Fragen zur gration e.V. muss sich an diese Regeln halten, wenn

Antragstellung’ Auch ein Antragsformular kann sich die Organisation um Fordermittel bewerben

hier heruntergeladen werden. Candela bedankt will. Das gleiche gilt Ubrigens auch fir die Mitar-

sich und macht sich an die Arbeit. Als sie das beiterinnen und Mitarbeiter, sogar fiir die Entschei-

Handbuch 6ffnet, ist sie schockiert: Das Hand- derinnen und Entscheider, die bei der férdernden
buch allein umfasst 80 Seiten! Candela gibt nicht Einrichtung arbeiten.

auf, sondern verschafft sich zuerst einen Uber-
blick Gber alle Dokumente. Ein Beispiel fiir eine solche Regel ist, dass in,Durch-
starten’ nur gemeinnutzige Organisationen gefor-

dert werden, aber keine Einzelpersonen oder Fir-
men. Da Migration e.V. ein gemeinnutziger Verein
ist, kann er sich um eine Férderung bewerben. Ware
Candela eine einzelne Person, dann kdnnte sie sich
nicht bewerben. Daran kann nicht einmal Herr
Lammert etwas andern - auch er muss sich an die
Regeln halten. Man spricht auch von Forderfahig-
keit. Forderfahig sind in der Regel nur juristische
Personen (=z. B. eingetragene Vereine, GmbHs, ge-
meinnitzige GmbHs), keine natiirlichen Personen
(= Einzelpersonen).

Weiterhin erfahrt Candela beim Lesen der Forder-
bedingungen, dass Projekte in diesem Programm
eine maximale Laufzeit von zwei Jahren haben
dirfen, die maximale Fordersumme 150.000 Euro
betragt, Personal- und Honorarkosten 50 Prozent
des Gesamtbudgets nicht tUbersteigen diirfen und
noch vieles mehr.
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Beispiel MIGRATION e.V.

Candela liest die
Forderbedingungen
von ,Durchstarten’.
Ihr schwirrt der Kopf.
Dennoch hat sie das
Gefiihl, dass das Pro-
gramm flir Migration
eV. hervorragend
geeignet ist. Sollte
man nicht eine Be-
werbung riskieren? Wenn man nur nicht so vieles
berlicksichtigen misste. Als sie gerade Seite 57
Uberfliegt, kommt ihr eine Idee in den Sinn, die sie
vor einigen Wochen hatte: Sie hatte festgestellt,
dass Menschen Bezugspersonen brauchen, wenn
es um Entscheidungen geht, die die eigene Bil-
dungslaufbahn betreffen. Fiir Candela waren das
Eltern, Verwandte und Bekannte. Aber was pas-
siert, wenn ein junger Mensch aus einer Familie
kommt, in der solche Bildungs-Vorbilder fehlen?
Candela sagt: ,Wenn ich manche der Mddchen fra-
ge, was sie spater werden wollen, dann sagen sie:
Arzthelferin oder Friseurin. Vielleicht noch: Ich will
Mutter werden, und der Mann soll arbeiten gehen.
Mehr fallt ihnen nicht ein”. Und wenn die jungen
Menschen einmal Anwaltin werden wollen, dann
haben sie keine Ahnung, was das tatsachlich be-
deutet. Sie hatten eher Klischeevorstellungen aus
dem Fernsehen’ im Kopf, so Candela. Die Jugend-
lichen hatten keine Vorstellungen von der beruf-
lichen Realitat und wiussten auch nicht, welche
Anforderungen und Voraussetzungen bestimmte
Laufbahnen hatten. ,Wie sollen sie das auch wis-
sen, wenn es in ihrer Familie keinen Anwalt gibt?*,
fragt Candela.

Ware es nicht eine Moglichkeit, mit der Férderung
von ,Durchstarten’ ein Patenprojekt zu entwickeln,
in dem erwachsene Vorbilder’ Gber einen langeren

Zeitraum junge Menschen begleiten und unter-
stiitzen? Das Projekt vermittelt ihnen den Onkel,
den sie nicht haben. So etwas Ahnliches machen
die Mitglieder von Migration e.V. bereits - bis-
lang jedoch nicht systematisch, sondern ergeben
sich solche ,Paarungen’ eher zufallig. Kbnnte man
daraus nicht ein gréBeres, geplantes Projekt ma-
chen? Und das Besondere daran ware: Sowohl die
Paten als auch die Jugendlichen sollen Migrations-
hintergrund haben. So kann sich eine langfristige
Beziehung besonders gut entwickeln. Candela
beginnt, die Grundziige ihres Projekts auf einem
Blatt Papier zu skizzieren. Dutzende von Ideen
schiellen ihr durch den Kopf. Aber nach ein paar
Minuten legt sie den Stift wieder zur Seite und ruft
noch einmal Herrn Limmert an.

Candela ist klar geworden, dass die Arbeit an die-
sem Antrag sehr aufwdndig ist. Wirde sich dieser
Aufwand lohnen? Wie sind tberhaupt die Chan-
cen, eine Forderung zu erhalten? Sie fragt Herrn
Lammert, ob sie eine erste Einschatzung zu ihrer
Idee bekommen konnte. Herr Lammert bejaht.
Daraufhin erzdhlt sie Herrn Limmert von ihrem
Projekt. Herr Limmert antwortet folgendes: Die
Stadt erwartet tatsachlich viele Bewerbungen fiir
das Programm ,Durchstarten’. Er geht davon aus,
dass nur ein Teil der beantragten Projekte gefor-
dert werden konnen. Er hélt jedoch die Idee fir
ausgezeichnet. Sie passe genau zu dem, was das
Programm fordern will. Vorteilhaft sei auch, dass
Migration e.V. eine Migrantenorganisation sei,
und davon gdbe es nicht so viele in Leverkusen.
Die Stadt mochte besonders gerne Migrantenor-
ganisationen am Programm beteiligen. Deswe-
gen ermutigt Herr Lammert Migration e.V., einen
Antrag einzureichen. Wichtig sei jedoch, dass der
Antrag aussagekraftig sei und die Forderbedin-
gungen eingehalten werden.




= DER PARITATISCHE

GESAMTVERBAND

Candela wagt den Aufwand und den Nutzen einer
Antragstellung ab. Sie ahnt, dass sie und ihr Team
Zeit in die Antragstellung investieren missen.

Lohnt sich der Aufwand der Antragstellung?

Das Schreiben von Projektantragen kann viel Zeitin
Anspruch nehmen. Und meist wird dieser Aufwand
unterschatzt: Aus einigen Tagen, die man sich da-
mit beschaftigen wollte, werden plétzlich Wochen.
Hinzu kommt: Der Antrag kann abgelehnt werden.
Dann war die ganze Arbeit umsonst. Candela ver-
sucht, den Aufwand und die Erfolgschancen einer
Bewerbung abzuschdtzen. Das ist sehr verniinftig.
Die Organisation tragt in jedem Fall den Aufwand
fir die Antragstellung. Wenn Candela und ihr Team
an einem Antrag arbeiten, dann hat Migration e.V.
diese Arbeitszeit investiert. Es ist also wichtig, sich
einen Uberblick tiber die Aufgaben zu verschaffen,
die im Rahmen der Antragstellung erledigt werden
mussen. Am besten verdoppelt man die Schatzung
noch einmal. Um eine hdufig gestellte Frage gleich
zu beantworten: Eine riickwirkende Erstattung des
Aufwands fir die Antragstellung ist in keinem For-
derprogramm moglich.

Zwei Fragen, die man sich vor dem Schreiben des
Antrags stellen sollte:
= Sind diese Einnahmen fiir uns attraktiv?

= Kénnen wir die Mittel so ausgeben, dass es fiir
unsere Arbeit nutzlich ist?

Candelaist bereits zu dem Schluss gekommen, dass
die Férderung von ,Durchstarten’ fur Migration e.V.

attraktiv ist. Andere Programme fordern von den
Antragstellenden das Schreiben umfangreicher
Abhandlungen, bei einer maximalen Férdersum-
me von lediglich 3.000 Euro. Wiederum andere
Einrichtungen haben in ihren Férderbedingungen
festgelegt, dass sie nur Sachmittel finanzieren (also
Stiihle und Computer), aber nicht die dringend be-
notigten Honorar- oder Personalmittel.

TI PP unbedingt versuchen, vor der An-
tragstellung mit einer Ansprech-

partnerin oder einem Ansprechpartner zu reden.

Gerade bei Stiftungen sollten Sie

Wie hoch ist die Bewilligungsquote?

Bewilligungsquote bedeutet: Wie hoch ist der Pro-
zentsatz der Bewerbungen, die eine Forderung
erhalten? In einem Programm, in dem 50 Prozent
der eingereichten Antrdge gefordert werden, ist
die Antragstellung weniger riskant als in einem
Programm, das 3 Prozent aller eingereichten An-
trage bewilligt. Im letzteren Fall muss ein Antrag
herausragend sein, um angenommen zu werden.
Die Quote hangt von der Anzahl der eingereich-
ten Bewerbungen ab. Diese Zahl ist oftmals nicht
bekannt, aber man kann sie schatzen. Manche
fordernde Einrichtungen veroffentlichen namlich
Zahlen Gber die eingereichten und bewilligten Be-
werbungen aus der Vergangenheit. Wenn man kei-
ne Angaben dazu findet, dann gibt es immer noch
die Mdglichkeit, sich mit den Ansprechpartnern
der Einrichtung in Verbindung zu setzen (so, wie es
Candela getan hat).
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- Wie gut passt die Idee?

— Zeitaufwand flr das
Schreiben des Antrags

- Bewilligungsquote
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—In Aussicht gestellte
Finanzmittel

— Woflr konnen die
Mittel verwendet
werden?

L] i

Grafik 2: Aufwand und Nutzen einer Antragstellung abwdigen

Man sollte aus dieser Angelegenheit keine Wis-
senschaft machen. Wenn jedoch die Férdersum-
me niedrig ist, der Aufwand hoch und die Bewilli-
gungsquote gering, dann sollte in Organisationen
gut Uberlegt werden, ob ein Antrag geschrieben
wird. Bei unserem Beispiel kommt Candela zu
dem Schluss, dass die in Aussicht stehende Forder-
summe attraktiv ist und Migration e.V. realistische
Chancen auf eine Férderung hat. Griines Licht fir
die Antragstellung.

Beispiel MIGRATION e.V.

Nachdem Herr Lammert
und Candela Uber die
Projektidee gesprochen
haben, sagt Herr Lam-
mert: Letztendlich trifft
der Forderausschuss die
Entscheidung, welche Projekte gefordert werden
und welche nicht. Candela ist etwas Uberrascht
und fragt: ,Ich dachte, Sie treffen die Entschei-
dung?” Herr Lammert verneint. Er erklart Candela,
dass es einen Ausschuss gibt, in dem die Antrage
diskutiert und bewertet werden. Diese Gruppe
entscheidet letztendlich, welcher Antrag gefor-

dert wird und welcher nicht. Wer denn Mitglied in
dieser Gruppe sei, mochte Candela wissen, aber
das will Herr Lammert ihr nicht sagen. Er erzahlt
ihr nur, dass der Forderausschuss mit verschie-
denen Personen besetzt sei, die mit dem Thema
vertraut seien. ,Stellen Sie einen Antrag, soviel
Zeit haben Sie nicht mehr’, rat Herr Lammert
noch einmal. Nach dem Gesprach ladt Candela
ein elektronisches Antragsformular von der Web-
site herunter. Dazu gehort ein zweites Dokument
in Tabellenform, das sich ,Finanzplan” nennt: Hier
sollen die Antragstellerinnen und Antragsteller
das Budget des Projekts darstellen.
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Ein Fordermittelantrag ist eine Bewerbung

Es ist wichtig, zu verstehen, dass ein Antrag auf For-
dermittel tatsachlich eine schriftliche Bewerbung
ist. Die Organisationen beschreiben in dem Antrag,
wie sie das Geld der férdernden Einrichtung einset-
zen wiirden, wenn sie es bekdamen. Die férdernde
Einrichtung wahlt die Vorschlage aus, die ihr am
besten gefallen. Eine Organisation hat keinen An-
spruch auf bereitgestellte Mittel. Sie bittet auch
nicht um Almosen. Sie schreibt eine Bewerbung.
Und damit diese ausgewahlt wird, muss sie mog-
lichst gut sein. Zentraler Gegenstand der Bewer-
bung ist die Darstellung des Projekts, das mit den
Fordermitteln durchgefiihrt werden soll. Ein Forder-
antrag sollte daher:

® selbstbewusst verfasst sein

¢ die Organisation kompetent erscheinen lassen

® auf die Ausschreibung und die Foérderbedin-
gungen des Gebers abgestimmt sein.

Die Bewerbungsverfahren und
Antragsformulare

Das Procedere der Bewerbung auf Fordermittel
kann sehr unterschiedlich sein. Bei manchen Ge-
bern beginnt der Prozess mit der Einreichung einer
einfachen Ideenskizze oder vielleicht sogar einem
Gesprach. Das andere Extrem sind komplizierte
Verfahren, die in mehreren Schritten abgewickelt
werden und einen birokratischen Kraftakt darstel-
len. Manchmal kénnen Dokumente frei gestaltet
werden, manchmal missen die Antragstellenden
vorgefertigte Antragsformulare nutzen. In unserem
Beispiel bietet ,Durchstarten’ ein elektronisches
Antragsformular an, das genutzt werden soll. Wei-
ter gibt es ein zusatzliches Dokument, in dem der
Finanzplan (auch: Budget) erstellt werden soll.

Die Bewertung von Antragen

Wie werden die Projekte ausgewdhlt, die gefor-
dert werden? Diese Aufgabe wird beispielsweise
von einem Gremium, wie z. B. einem Vorstand, ei-
ner Jury oder einem Kuratorium ibernommen. In
anderen Fallen bewerten externe Gutachterinnen
oder Gutachter den Antrag und werden dafiir sogar
bezahlt. Bei,Durchstarten’ nennt sich dieses Gremi-
um ,Forderausschuss”. Wichtig ist: Der Antrag wird
nach Einreichung von Personen gelesen, die daru-
ber entscheiden, ob ein Projekt geférdert wird oder
nicht. Der Antrag sollte also so geschrieben sein,
dass ihn diese Personen gerne lesen. Ubrigens: An-
trage, die formale Fehler aufweisen (indem sie z. B.
nicht vollstandig sind), werden oftmals gar nicht in-
haltlich gepriift, sondern landen gleich im Papier-
korb. Dazu spater mehr (--> Abschnitt ,Formfehler
vermeiden®).

Was ist der Zweck dieser Bewerbungs-
verfahren?

Warum muten fordernde Einrichtungen Personen
wie Candela diese komplizierten Verfahren zu?
Kénnte man das Ganze nicht auch in einem per-
sonlichen Gesprach klaren? Versetzen Sie sich in die
Lage der fordernden Einrichtung: In der Regel be-
werben sich mehr Organisationen um eine Forde-
rung, als mit den zur Verfiigung stehenden Mitteln
gefordert werden kdnnen. Die Einrichtung muss
also eine Auswahl treffen. Sie bendétigt ein Ver-
fahren, nach welchem die Entscheidung tber die
Verteilung der zur Verfligung stehenden Gelder er-
folgt. Gerade 6ffentliche Einrichtungen unterliegen
dabei selbst einer Kontrolle. Sie missen Entschei-
dungsprozesse dokumentieren und nachvollzieh-
bar machen. Aus diesem Grund werden die fiir alle
geltenden Forderbedingungen verdffentlicht. Es
gibt festgelegte Auswahlverfahren. Weiter macht
die Verwendung von einheitlichen Formularen die
Projektvorschlage besser vergleichbar, weil alle An-
trdge den gleichen Aufbau haben. Dass diese Ver-
fahren dazu neigen, biirokratisch zu werden, ist ein
unschoner Nebeneffekt. Letztendlich ist das Ziel,
die Vergabe von Geldern unabhdngiger von per-
sonlicher Willkiir zu machen.
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Als sich Candela weiter mit der Website von ,Durch-
starten’ beschaftigt, fallt ihr etwas auf: Dort steht,
dass Projektantrage zu einem bestimmten Datum
eingereicht sein missen — und zwar in vier Wochen.
Das meinte Herr Lammert also damit, als er sagte,
dass sie nicht mehr soviel Zeit hatte. Die Antwort von
,Durchstarten’ ist erst finf Monate nach dem Ende
der Antragsfrist zu erwarten. ,Na, die lassen sich
Zeit", denkt Candela. Migration e.V. hingegen hat
nicht mehr viel Zeit, bis die Antragsfrist endet. Can-

dela ruft sofort ihre Teamkolleginnen und -kollegen an. Sie vereinbart einen
Termin am nachsten Tag, um ihre Idee vorzustellen und die Antragstellung zu
planen. Vor dem Team von Migration e.V. liegt viel Arbeit...

Antragsfristen

Zentrales Element eines Aufrufs ist die Bewer-
bungs- oder Antragsfrist (auch deadline genannt).
Alle Bewerbungen, die bis zu diesem Zeitpunkt bei
dem betreffenden Forderprogramm eingegangen
sind, werden berlcksichtigt. In der Regel gilt das
Datum des Poststempels. Was spater eintrifft oder
abgestempelt wird, landet im Papierkorb. Einige
wenige Einrichtungen verzichten auf Fristen, son-
dern vergeben ihre Fordermittel kontinuierlich.

Ausschreibung
(Call)

Die Bewerbungsfrist ist ein sehr wichtiger Termin.
Die meisten Organisationen scheitern nicht daran,
dass ihr Antrag schlecht ist — sondern weil ihn sie
nicht rechtzeitig fertigstellen. Eine gute Zeitpla-
nung ist einer der wichtigsten Erfolgsfaktoren. Hin-
zu kommt: Die nachste Moglichkeit zur Bewerbung
kann in ferner Zukunft liegen. Wenn Candela die An-
tragsfrist in vier Wochen verpasst, wird,Durchstarten’
vielleicht erst in zwei Jahren erneut ausgeschrieben.

Bekanntmachung
der Ergebnisse

Antragsfrist
(Deadline)

Projektbeginn
(bei Bewilligung)

Grafik 3: Wichtige Eckpunkte bei der Zeitplanung
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...und was passiert spater?

Der Prozess der Priifung lhres Projektantrags be-
notigt bei den meisten fordernden Einrichtungen
etwas Zeit. Bei Rickenwind sind es funf Monate.
Irgendwann ist jedoch die Entscheidung gefallen.
Der Organisation wird das Ergebnis mitgeteilt,
meist in schriftlicher Form. Fiir Candela liegt dieses
Ereignis noch in weiter Zukunft denn sie muss erst
den Antrag schreiben. Aber schauen wir in die Zu-
kunft — wie kdnnte die Geschichte ausgehen?

Im Falle einer Ablehnung gibt es keine Fordermit-
tel. Eine Organisation kann diese Entscheidung ub-
rigens nicht anfechten, denn sie hat zu keinem Zeit-
punkt Anspruch auf die Foérderung. Die Investition
an Zeit und Arbeit, die sie fiir die Antragstellung
aufgewendet hat, hat sich leider nicht ausgezahlt.
Wenn Candelas Antrag abgelehnt wird, dann sollte
sie nicht verzweifeln. Das gehort mit zum Geschaft.

Wenn ein Projektvorschlag abgelehnt wird, muss
dies Gbrigens nicht heiBen, dass er schlecht war. Im
Gegenteil. In manchen Fordermittelprogrammen
kdnnen nur wenige Antrdge gefordert werden. Es
ist ibrigens vollig legitim, sich zu erkundigen, wie
man einen abgelehnten Antrag verbessern kdnnte.
Einige Einrichtungen akzeptieren es, wenn ein
Uberarbeiteter Antrag bei einer spateren Antrags-
frist erneut eingereicht wird (wenn es diese gibt).
Hartnackigkeit ist tGbrigens eine wichtige Fundrai-
sing-Tugend.

Wenn Candela einen sehr guten Forderantrag
schreibt und dieser vom ,Durchstarten’-Ausschuss
ausgewahlt wird, dann erhalt sie eine Bewilligung
oder Forderzusage. Das bedeutet: ,Durchstarten’
hat Migration e.V. als Partner ausgewahlt und will
das Projekt fordern. Formal gesehen lassen sich aus
dem Schreiben jedoch noch keine Anspriiche her-
leiten. Bei groBeren Fordersummen erfolgt nach
der Zusage der Abschluss eines Vertrags, der die
weiteren Bedingungen fir die Zusammenarbeit
und die jeweiligen Rechte und Pflichten formuliert.
Nichtsdestotrotz: Mit einer schriftlichen Zusage
kann nicht mehr viel schief gehen. Zeit zu feiern...
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2. Projektantrage schreiben

Anhand der Geschichte von Candela und Migration e.V. haben Sie eine Menge Grundbegriffe aus der
Welt der Fordermittel kennen gelernt. Diese Grundbegriffe helfen lhnen dabei, zu verstehen, was bei

der Beantragung von Fordermitteln wichtig ist.

Haben Sie schon einmal einen Férdermittelantrag geschrieben, der abgelehnt wurde? Oder Sie ha-
ben die Arbeit am Antrag als sehr schwierig empfunden? In diesem Arbeitsheft erhalten Sie praktische
Tipps, die Ihnen bei der nachsten Antragstellung helfen.

Stellen Sie sich vor, Sie mochten Férdermittel beantragen - wahrscheinlich nicht im Programm ,Durch-
starten’ denn dieses Programm haben wir uns ausgedacht. Stattdessen haben Sie eine geeignete for-
dernde Einrichtung gefunden, und Sie haben eine passende Projektidee. Was sind die nachsten Schritte?

2.1 Die Arbeit am Antrag planen

Zuerst einmal sollte lhnen klar geworden sein, dass
es haufig aufwandig ist, einen Férdermittelantrag
zu schreiben. Was miissen Sie alles bis zur Antrags-
frist erledigen?

® ein gutes Projektkonzept entwickeln
® langere Texte verfassen
® das Projektbudget des Antrags erstellen

® sich mit Partnerorganisationen (wenn es wel-
che gibt) abstimmen

® den gesamten administrativen Aufwand der
Antragstellung bewaltigen, wie z. B. die Zusam-
menstellung von Anlagen oder die Beschaffung
von Unterschriften.

WI C I_I TI G Sie miissen sich zu-

erst daruber klar
werden, dass Sie Zeit benétigen, um eine lber-
zeugende Bewerbung zu erstellen.

Der Zeitaufwand steigt mit der Hohe der Forde-
rung. Die Arbeiten fiir den Antrag eines grof3en
mehrjahrigen Projekts ziehen sich tiber Monate hin.
Aber auch der Antrag von wenigen Tausend Euro
bei einer Stiftung wird Sie mindestens einige Tage
oder sogar Wochen kosten. Eine Sonderstellung
nimmt jegliche Art von EU-Férderung ein. Hier gilt
die Regel: Der Aufwand fiir den Antrag eines klei-
nen Projekts ist grof3, der Aufwand fiir den Antrag
eines grof3en Projekts ist gigantisch.
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Welche weiteren Tipps helfen Ihnen dabei, Ihre Bewerbung rechtzeitig einzuschicken?

= Setzen Sie sich lhre eigenen Fristen!

Planen Sie so, dass Sie den Antrag ein paar Tage vor
dem Termin fertiggestellt haben. Eine Antragsfrist
ist letztendlich ein beliebiges Datum. Wahlen Sie
Ihr eigenes Datum. Deadline surfing nennt man das
zielgenaue Hinarbeiten auf die letzte Minute der
Antragsfrist inklusive Sprint zum einzigen bis Mit-
ternacht gedffneten Postamt. Deadline surfing ist
keine gute Idee.

= Arbeitsprozesse planen

Wenn Sie lhre eigenen Fristen gesetzt haben, kon-
nen Sie damit beginnen, die zu bewaltigende Ar-
beit zu planen. Verteilen Sie Aufgaben in lhrem
Team. Treffen Sie bei der Planung eine wichtige
Unterscheidung: Es gibt zum einen Tatigkeiten,
die Sie mit lhrem Team flexibel erledigen kdnnen.
Dazu gehort das Schreiben der Textpassagen des
Antrags. Dann gibt es Teile der Antragstellung, bei
denen Sie auf die Zuarbeit von anderen angewie-
sen sind. Dazu zahlen z. B.

* Bestandteile des Antrags, die von Partnerorga-
nisationen ausgefiillt werden missen

*  Dokumente, die eine Mitarbeiterin oder ein Mit-
arbeiter lhrer Bank unterschreiben muss

* DasEinholen von Anlagen, wie zum Beispiel Be-
scheinigungen von Amtern.

Uberpriifen Sie das Antragsverfahren auf sol-
che Aufgaben und erledigen Sie diese moglichst
schnell.

= Vorlagen organisieren

Vielleicht finden Sie in lhrem Netzwerk jemanden,
der bereits einmal erfolgreich einen Antrag bei
der fordernden Einrichtung gestellt hat. Vielleicht
ist diese Person bereit, Ihnen den alten Antrag zur
Verfligung zu stellen. Eine solche Vorlage’ ist Gold
wert. Aus ihr wird ersichtlich, wie lhre Bewerbung
verfasst sein sollte.

= Koordinatorin oder Koordinator festlegen

Wenn mehrere Personen an lhrem Antrag arbeiten,
ernennen Sie eine Person, die die Arbeit koordi-
niert, Fristen festlegt und zu Treffen einladt.

= Elektronische Formulare

Manche férdernden Einrichtungen setzten voraus,
dass Sie ein elektronisches Formular (haufig im doc-
oder pdf-Format) verwenden oder den Antrag sogar
vollstandig in einem Online-Einreichungssystem er-
stellen. Diese Systeme sind sehr sperrig. Wenn Sie
mit mehreren Personen an lhrem Antrag arbeiten,
dann schreiben Sie die Texte lieber zuerst in einem
gewoOhnlichen Textverarbeitungsprogramm (auf
Basis der Fragen in den Formularen). Wenn Sie mit
den Texten zufrieden sind, kopieren Sie diese in die
Formulare oder die Datenbank. Fortgeschrittene
Nutzerinnen und Nutzer kénnen Tools fiir kollabo-
ratives Arbeiten im Internet nutzen. Generell sollten
Sie bei komplizierteren Einreichungsverfahren da-
fur sorgen, dass sich eine Person mit guten Compu-
terkenntnissen in Rufweite befindet. Haufig treten
friher oder spater technische Probleme auf.

= Backups, Backups, Backups...

Machen Sie regelmafig Sicherheitskopien (Back-
ups) Ihrer Texte an verschiedenen Stellen.
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2.2 Formfehler vermeiden

Beispiel MIGRATION e.V.;

Wahrend Candela an ihrem Antrag arbeitet, er-
zahlt ihr Freund Hakim eine Geschichte. Hakim
ist Sozialarbeiter. Vor einiger Zeit versuchte er in
einem Jugendprogramm, die Forderung fir eine
Jugendreise zu beantragen. Die Antragsfrist war
der 01. Juni. Nach tagelanger Schreibarbeit hatte
er den Antrag am 01. Juni auch endlich fertig-
gestellt. Er steckte den Antrag in einen Briefum-
schlag und bat seinen Praktikanten, den Brief zur
Post zu bringen. Der Praktikant warf den Brief in
einen Briefkasten - der allerdings erst am nach-
sten Tag geleert wurde. Mit dem Poststempel
vom 2. Juni ging der Antrag bei dem Jugend-
programm ein. Von dort wurde Hakims sorgfal-
tig geschriebener Antrag mit der Begriindung,
dass dieser nicht fristgerecht eingegangen war,
umgehend zurlickgesandt. Hakim wird wiitend,
wenn er daran denkt. Er kann nicht verstehen,
wie sich eine Einrichtung, die Jugendarbeit for-
dern mochte, so verhalten kann.

Im Film eines italienischen Komiker-Duos debattie-
ren zwei Autofahrer dariiber, dass in Italien Regeln
Auslegungssache sind. Deutsche biurokratische
Einrichtungen kultivieren hingegen haufig die
beriihmt-beriichtigten preuBischen Tugenden.
Was ist damit gemeint? Zu den meisten Antragsver-
fahren gehoren mehr oder weniger umfangreiche
formale Vorgaben. ,Formal” bedeutet, dass es be-
stimmte Vorschriften gibt, die von der fordernden
Einrichtung vorgegeben werden. Die fordernden
Einrichtungen erwarten, dass Sie sich exakt(!) an
diese Regeln halten.

Die geltenden Regeln sind z. B. in den Férderbedin-
gungen beschrieben.

= DER PARITATISCHE
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Beispiele fiir wichtige formale Aspekte sind:

® Antrage mussen

werden.

vollstandig  eingereicht

® Die erforderlichen Anlagen miissen beigefiigt
sein.
mussen

® Die vorgeschriebenen Formulare

verwendet werden.

® Antrage miussen korrekt und vollstandig ausge-
fallt sein.

® Das Antragsformular muss an den richtigen
Stellen unterschrieben sein.

® Die Einreichung muss fristgerecht erfolgen,
also vor Ablauf der Antragsfrist.

® Die Vorgaben fiur die Gestaltung des Finanz-
plans missen eingehalten werden.

Informieren Sie sich dartiber, welche formalen Vor-
gaben Sie bei der Antragstellung berlcksichtigen
missen, und wie streng die Priifung ist. Manche
Einrichtungen akzeptieren beispielsweise, dass
Dokumente nachgereicht werden. Andere tun dies
nicht.

M E RKE lhr Antrag wird abge-

lehnt, wenn Sie gegen
die Regeln verstoB3en, die die féordernde Ein-
richtung fiir die Antragstellung aufgestellt hat.
Ganz egal, wie toll Ihre Projektidee ist.
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Einreichung des Antrags

formale Priifung

inhaltliche Priifung

Ablehnung

Antrdage, die formale Fehler beinhalten, wandern
oftmals ungelesen in den Papierkorb. Erfahrungs-
gemal sind viele zivilgesellschaftliche Organisati-
onen bei der Auseinandersetzung mit Formalitaten
etwas nachlassig, und es féllt ihnen sehr schwer,
die Bedeutung dieser zu verstehen. Formale Feh-
ler sind ein weiterer haufiger Grund fiir die Ableh-
nung von Antragen (neben ,der Antrag wird nicht
rechtzeitig fertig” = Abschnitt Antragsfristen). Die
ganze Arbeit am Antrag war in einem solchen Fall
umsonst. Beispiele sind:

® Fragen im Antragsdokument werden nicht
oder nur in Form von kurzen Stichpunkten oder
Halbsatzen beantwortet

Die Personalkosten im Finanzplan machen 90
Prozent des Projektbudgets aus, obwohl z. B.
maximal 30 Prozent zulassig sind

Es fehlen Bescheinigungen oder Dokumente,
die beigelegt werden miuissen (wie der Auszug
aus dem Vereinsregister)

Antrage werden zu spat abgeschickt.

Wenn wir das oben zitierte Klischee bemiihen wol-
len, dann gilt es, bei der Auseinandersetzung mit
einer Antragstellung nicht italienisch-kreativ zu
sein, sondern mehr preuflisch-pedantisch. Lesen
Sie die Antragsformulare und die Forderbedin-
gungen sehr genau.

Grafik: Héufig werden Antrdge zuerst formal gepriift

Wieso legen fordernde Einrichtungen auf
formale Aspekte soviel Wert?

Hakims Arger Uber die Birokratie ist verstandlich.
Aber versetzen wir uns einmal in die Rolle der for-
dernden Einrichtungen: Dort hat man haufig keine
Lust, sich mit unvollstandigen oder fehlerhaften
Antragen herumzudrgern oder Antragstellerinnen
bzw. Antragstellern hinterher zu telefonieren. Die
Prifung und Bewertung der Antrdge (siehe Kapitel
1) stellt hier schon einen betrachtlichen Aufwand
dar.

Eine fordernde Einrichtung betrachtet den Antrag
als eine Art Test. Die Bewerber-Organisation musste
jaim Falle einer Férderung beispielweise die erhal-
tenen Gelder korrekt abrechnen. Sie miisste einen
Endbericht schreiben. Aus einem unvollstandigen
und fehlerhaften Projektantrag zieht die fordernde
Einrichtung die Schussfolgerung, dass sich auch
die weitere Zusammenarbeit mit der Organisation
wahrscheinlich schwierig gestalten wirde: So ware
zu erwarten, dass auch der Endbericht nicht plinkt-
lich eingereicht werden wiirde. Diesen Arger moch-
te sich eine Einrichtung von vorneherein ersparen.
Unzuverlassige Kandidaten sollen vorab ausge-
siebt werden. Beachten Sie, dass die Einrichtung
Ihre Organisation moglicherweise nicht kennt. Der
Antrag ist dann die einzige Mdglichkeit, die Arbeit
Ihrer Organisation einzuschatzen.
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2.3 Was zeichnet einen guten Antrag aus?

Die férdernde Einrichtung muss eine Auswabhl tref-
fen zwischen den verschiedenen Antragen. Denken
Sie an den Forderausschuss von,Durchstarten’. Was
kdnnen Sie dafiir tun, dass Ihr Antrag moglichst gut
bewertet und fiir eine Férderung ausgewahlt wird?

Die wichtigste Regel lautet:

Die Adressaten miissen den
Antrag gerne lesen.

Sie konnen davon ausgehen, dass diejenigen, die
Ihren Antrag lesen, mehrere Antrage lesen missen.
Bei der Antragstellung von Migration e.V. sind dies
die Mitglieder des Foérderausschusses. Wahrschein-
lich haben diese Personen wenig Zeit. Was ist wich-
tig, wenn es darum geht, den Forderausschuss zu
Uberzeugen?

1) ,Andocken”
Ein Projektantrag muss zwischen den Zielen der
Einrichtung und denen des Projekts eine gute Ver-
bindung herstellen. Er muss zeigen: Wir haben ge-
meinsame Ziele!

2) Pragnanz

Pragnanz bedeutet: Mit wenig Satzen sehr viel
sagen. Wenn die Gutachterinnen und Gutachter
schon sieben Antrage gelesen haben, sind sie etwas
ermudet, wenn lhr Antrag an die Reihe kommt. Sie
freuen sich UGber eine Bewerbung, in der mit weni-
gen Satzen ein Maximum an Informationen vermit-
telt wird. Die Sprache des Antrags sollte klar und
verstandlich sein.

3) Alleinstellungsmerkmal

Der Begriff kommt aus dem Marketing. Gemeint ist:
Was ist das Besondere an Ihrem Projekt? Was tun
Sie, was kein anderer tut? (siehe Beispiel). Ihre Pro-
jektidee soll auch nach dem Lesen von zehn wei-
teren Projektantrdgen in den Kdpfen der Gutachte-
rinnen und Gutachter prasent sein.

Beispiel MIGRATION e.V.;

Manchmal kommen Candela beim Schreiben
des Antrags Zweifel. Sie denkt: Migration e.V. ist
eine junge Organisation. Herr Lammert hat ge-
sagt, dass voraussichtlich viele Antrage eingerei-
cht werden. Wahrscheinlich sind auch gréBere,
etablierte Organisationen aus dem Bereich der
Jugendarbeit darunter. Ist es wirklich realistisch,
dass Migration e.V. ausgewahlt wird? Dann fasst
Candela Mut. Migration e.V. ist wahrscheinlich der
einzige Antragsteller, der tief in der migrantischen
Community von Leverkusen verwurzelt ist. ,Ein
Patenschaftsprojekt von und fiir Menschen mit
Migrationshintergrund - das schaffen in Leverku-
sen nur wir’, denkt Candela.,Und das macht unser
Projekt einzigartig! Diesen Punkt miissen wir in
unserem Antrag deutlich hervorheben!”

4) Innovation

Manche férdernden Einrichtungen wiinschen sich
Projekte, die innovativ sind, die etwas Neues in die
Welt bringen. Sie verstehen sich als Impulsgeber.
Dies gilt zum Beispiel fir Stiftungen und die Euro-
padische Union. Das langweilige ,Tagesgeschaft’ sol-
len andere Gbernehmen. '

Wenn Sie sich an eine solche Einrichtung wenden:
Beschreiben Sie, was an Ihrem Projekt neu und inno-
vativ ist. Dabei kann diese Vorgabe nerven —denn In-
novation ist nicht immer und tberall sinnvoll. Wenn
einer fordernden Einrichtung das Thema jedoch
wichtig ist, dann missen Sie Ihr Projekt entspre-
chend beschreiben. Ansonsten droht Ablehnung.

5) Der,rote Faden’

Wenn ein Projektantrag einen roten Faden’ aufweist,
dann ist das immer gut. Das bedeutet: eine gewisse
logische Struktur und Ubersichtlichkeit. Ubrigens
haben manche Antrage keinen roten Faden, weil die
Antragstellerinnen oder Antragsteller zu viele Ideen,
Argumente und Aktivitaten hineinpacken. Die Konse-
quenz ist: Die Gutachterinnen und Gutachter haben
nach dem Lesen der ersten Halfte des Antrags schon
vergessen, worum es eigentlich am Anfang ging.
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3. Tipps zu einzelnen Passagen
in Projektantragen

3.1 Der Aufbau von Projektantragen

Ganz egal, ob Sie einen Antrag bei einer Stiftung, der EU oder einem kommunalen Programm stellen: Der
Aufbau von Antrdagen ist dhnlich. Sie stellen das Projekt vor, das Sie durchfiihren wollen. Der inhaltliche Teil
gliedert sich dabei meist in Punkte wie z. B. Darstellung lhrer Organisation, Beschreibung der Projektziele
usw. Wenn Sie ein elektronisches Formular nutzen miissen, dann ist dieses in entsprechende Sektionen
untergliedert, die Sie ausfiillen missen. In den folgenden Abschnitten finden Sie Tipps und Ubungen zur
Beantwortung dieser Fragen.

Wenn von lhnen verlangt wird, ein frei gestaltetes  Dariiber hinaus gibt es einen Teil des Antragsfor-
Konzept einzureichen, dann orientieren Sie sich  mulars, in dem Angaben zum Budget des Projekts
an den Teilen dieses Kapitels (z. B. Hintergrund des  gemacht werden missen (auch Finanzplan). Um-
Projekts, Ziele des Projekts, Projektaktivitdten...). Al-  gangssprachlich bezeichnen viele Antragstelle-
lerdings: Die Zusammenfassung sollten Sie zuletzt  rinnen und Antragsteller dies als den ,Zahlen-Teil’
schreiben, aber dann ganz nach oben stellen. Diese  Auf diesen Teil gehen wir weiter unten separat ein
Unterteilung verleiht Ihrer Projektidee Struktur. Sie (> Abschnitt,Budgetplanung’).

sollten in Erfahrung bringen, wie lang das Konzept

sein sollte.

3.2 Das Problem, das Sie l0sen wollen

Im Antrag wird gefragt:

= Beschreiben Sie den Hintergrund des Projekts.

= Beschreiben Sie die Ausgangslage.

=  Aus welchem Grund wollen Sie das Projekt durchfiihren?
N

Beschreiben Sie den Ursprung oder den Kontext des Projekts.

Diese Fragen finden Sie meist am Anfang des Pro-

jektantrags. Schreiben Sie nicht, dass Sie eine For-

derung beantragen, weil Ihre Organisation Geld e

bendtigt, sondern prasentieren Sie ein konkretes Welchem Problem wid-
Problem, das zu den Zielen der férdernden Einrich- U B U N G met sich das Projekt
tung passt.,Problem’ bedeutet: Es gibt eine soziale von Candela? Seien Sie bei der Formulierung
Herausforderung, ein Zustand kann verbessert wer- moglichst konkret.

den, jemandem muss geholfen werden. Nach dem

Lesen dieser Passage muss man das Gefiihl haben:

Hier muss etwas getan werden - und |hr Projekt

muss ein Beitrag zur Losung sein.
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= Buzzwords

Wichtig ist bei diesem Teil von Antragen besonders
das ,Andocken”: Sie missen darstellen, inwiefern
Ihr Projekt zu den Forderzielen und der Politik des
Adressaten passt. Dazu miissen Sie natlrlich die
Forderziele und -prioritaten der Einrichtung gut
kennen, an die Sie sich wenden. Ein konkretes Mit-
tel, wie Sie zwischen sich und der fordernden Ein-
richtung eine Verbindung herstellen kdnnen, ist die
bewusste Verwendung von Buzzwords.

Buzzwords sind Worter, die
die fordernde Einrichtung gerne
verwendet und gerne hort.

Buzzwords finden Sie z.B.
® inden Forderschwerpunkten der Einrichtung
in der Ausschreibung, auf die Sie sich bewerben

® in weiteren Publikationen der Einrichtung.
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Grafik: Verwenden Sie ,Buzzwords’] wenn Sie mit
einer fordernden Einrichtung kommunizieren
— aber ,verbiegen’ Sie sich nicht!

Esist hilfreich, solche Buzzwords zu markieren und zu
notieren. Ein Beispiel: Wenn eine férdernde Einrich-
tung gerne von Integration spricht, dann verwenden
Sie das Wort Integration. Und zwar mehrmals. Wenn
die Einrichtung das Wort Inklusion wichtig findet,
dann schreiben Sie Inklusion. Naturlich nur, wenn Sie
mit beiden Begriffen leben kénnen.
U B U N G Markieren Sie Buzz-
words in den ausge-
teilten Unterlagen!
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= Zahlen schaffen Fakten

Zahlen und Statistiken konnen hervorragend dazu
dienen, die Aussagekraft einer Aussage zu verstar-
ken - sie zu ,untermauern’ Wahlen Sie passendes
Material aus und binden Sie es in den Text ein. In-
zwischen sind Statistiken zu jedem Thema online
durch eine kurze Internet-Recherche zu finden.
Nutzen Sie jedoch bitte seriose Quellen. Eine erfah-
rene Beraterin duflerte einmal den Satz: ,Gutachter
lieben Zahlen”. In der Beschreibung des Hinter-
grunds des Projekts bzw. der Problembeschreibung
sollten in jedem Fall ein bis drei Zahlen oder stati-
stische Aussagen auftauchen. Einfache, aber tber-

zeugende Aussagen genligen.
Finden Sie geeignete

U B U N G Zahlen oder Stati-

stiken, um Candelas Problembeschreibung zu
untermauern.
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3.3 Ziele formulieren: Die SMART-Formel

Im Antrag wird gefragt:

=  Welche Ziele méchten Sie mit lhrem Projekt verfolgen?

= Welche Resultate soll Ihr Projekt hervorbringen?

= Was beabsichtigen Sie, mit lhrem Projekt zu erreichen?

= Die SMART-Formel

Erinnern Sie sich an eine wichtige Eigenschaft von Projekten? Ein Projekt soll innerhalb seiner Laufzeit
ein bestimmtes Ziel erreichen. Bei der Formulierung von lberzeugenden Projektzielen hilft Ihnen die

SMART-Formel.
S Spezifisch Ein Ziel muss eindeutig und prazise formuliert sein.
M Messbar Es muss messbar sein, ob ein Ziel erreicht wird.
A Akzeptiert Die Ziele miissen von den Beteiligten positiv oder attraktiv erlebt werden.
R Realisierbar Das Ziel muss erreichbar sein.
T Terminierbar | Es gibt einen bestimmten Termin, zu dem das Ziel erreicht werden soll.

FO R M U LI E RU N G STI P P Wir werden unsere Ziele erreichen!”

Demonstrieren Sie Selbstbewusstsein. Schreiben Sie nicht: Wir méchten insgesamt 400 Schiilerinnen
und Schiiler unterstiitzen. Sondern: Wir werden insgesamt 400 Schiilerinnen und Schiiler unterstutzen.
Formulierungen wie ,wir bemiihen uns...; ,es ist angedacht..., hingegen wirken wenig tiberzeugend.

= Kennzahlen

Ein Aspekt der SMART-Formel wird besonders im
sozialen Bereich oft vernachldssigt: die Messbar-
keit. Verbinden Sie Ihre Ziele mit konkreten, tber-
prifbaren Kennzahlen, anhand derer Sie den Erfolg
Ihres Projekts Uberpriifen kdnnen. Dies ist bei so-
zialen Projekten zuweilen nicht ganz einfach. Sie
sollten jedoch zumindest ein, zwei Zahlen nennen,
da bekannt ist, dass Gutachterinnen und Gutachter
dies schatzen.

Beispiele:

Unser Ziel ist es, dass sich die Mathematik-Note
der 50 Teilnehmerinnen und Teilnehmer des
Nachhilfeunterrichts um durchschnittlich eine
Schulnote verbessert.

Im zweijahrigen Projektzeitraum werden insge-
samt 300 Personen an den angebotenen Fort-
bildungsmalBnahmen teilnehmen.

Unser Ziel ist es, den Anteil der Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer, die erfolgreich in den er-
sten Arbeitsmarkt vermittelt werden, um 20
Prozent zu steigern.
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3.4 Projektaktivitaten
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Im Antrag wird gefordert:

= Machen Sie Angaben zu den geplanten Projektaktivititen.

= Beschreiben Sie die Arbeitsschritte und Methoden.

= Welche MaBnahmen sollen innerhalb des Projekts umgesetzt werden?
= Beschreiben Sie den Projektaufbau/die Gestaltung des Projekts.

= Bitte erstellen Sie einen Zeitplan.

In diesem Teil des Antrags beschreiben Sie, was Sie
machen wollen, um die Projektziele zu erreichen.
Die geplanten Aktivitaten sind von Projekt zu Pro-
jekt sehr unterschiedlich. Beispiele sind:

® Schulungs- und Qualifizierungsmaflnahmen

Kampagnen und &ffentlichkeitswirksame
Aktionen

sozialarbeiterische Tatigkeiten und Betreuung
Informations- und Beratungsdienstleistungen
Organisation von Veranstaltungen

Produktion von Medien und Informations-
material

kinstlerische Aktivitaten

Beschreiben Sie die geplanten Aktivitaiten mog-
lichst genau. Was wird gemacht? Wann wird es
gemacht? Wo wird es gemacht? Wichtig: Die vor-
geschlagenen Projektaktivitdten verursachen Ko-
sten. Deswegen miuissen Sie die Beschreibung der
Projektaktivitditen und den Finanz-Teil des Antrags
aufeinander abstimmen.

= Welche Aktivititen werden geférdert?

Eine wichtige Voraussetzung ist, dass der Geber
die vorgeschlagenen Aktivitdten grundsatzlich
fordert. Informationen hieriiber finden Sie in den
Forderrichtlinien oder -infos der fordernden Ein-
richtung. Wenn Sie unsicher sind, ob die von lhnen
geplanten Aktivitdten gefordert werden, sollten Sie
mit Ansprechpartnerinnen oder Ansprechpartnern
der Einrichtung in Kontakt treten.

Ein Beispiel: Sie méchten im Rahmen eines Jugend-
projekts mit einer Jugendgruppe nach Frankreich
reisen. Die fordernde Einrichtung finanziert aber nur
Aktivitaten, die in Deutschland stattfinden. Sie un-
terstiitzt keine Reisen. In diesem Fall kdnnen Sie sich
mit Ihrer Idee nicht bei dieser Einrichtung bewerben.

= Zeitpldne und Programme

Ein Zeitplan oder ein Programm kann in Form ei-
ner Tabelle dargestellt werden. Wenn Sie Zeitplane
oder Programme erstellen, so beinhalten diese oft
Planungen, die in der Zukunft liegen. Aus diesem
Grund stellen Antragstellerinnen und Antragstel-
ler oft die Frage: Muss ich mich genau an diesen
Zeitplan halten, wenn das Projekt bewilligt wird?
Eine Faustregel: Tun Sie in der Darstellung so, als
konnten Sie den Ablauf des Projekts minutios pla-
nen. Es ist véllig normal, dass sich Anderungen in
der Durchfilhrung des Projekts ergeben. Ihre Pla-
nung sollte jedoch so realistisch wie mdglich sein,
um groBere Abweichungen zu vermeiden.
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= Visualisierung von Projektaktivititen

Verwenden Sie Diagramme und Grafiken, um zu
veranschaulichen, welche Aktivitaten im Rahmen
eines Projekts durchgefiihrt werden - wenn die
fordernde Einrichtung dies erlaubt. Generell mo6-
gen Menschen bunte Bilder und Grafiken, die Texte
auflockern. Dieses Prinzip sollten Sie sich zu Nutze
machen. Solche Grafiken sollten erstens schén aus-
sehen und zweitens die Zusammenhdnge Uber-
sichtlich darstellen. Beschréankten Sie den Inhalt auf
einige wesentliche Elemente.
Konnen Sie Candelas

U B U N G Projektidee in Form

eines Bildes oder eines Schemas anschaulich
darstellen? Werden Sie kreativ.

= Balkenpline

Mittels eines Gantt-Diagramms (auch Balkendia-
gramm genannt) ldsst sich ein Projektverlauf dar-
stellen. Ein solches Diagramm bildet die zeitliche
Abfolge von Projektaktivitdten in Form von Balken
auf der Zeitachse ab. Damit l3sst sich auch die Auf-
gabenverteilung in Projekten tibersichtlich darstel-
len. Ein solches Diagramm ist jedoch eher fiir kom-
plexere Projekte geeignet.

24




= DER PARITATISCHE

GESAMTVERBAND

3.5 Die Selbstdarstellung der Organisation

Im Antrag wird gefordert:

=

Beschreiben Sie die antragstellende Institution.

= Profil der antragstellenden Organisation oder Gruppe.

=

Selbstdarstellung der Organisation, die das Projekt durchfiihrt.

Ubertragen auf Candelas Geschichte: Der Férder-
ausschuss im Programm ,Durchstarten’ will wissen,
wer Migration e.V. eigentlich ist. Vielleicht kennen
die Gutachterinnen und Gutachter den Verein noch
nicht. Bedenken Sie, dass sich die Entscheiderinnen
und Entscheider aufgrund der Antragsunterlagen
sehr schnell ein Bild von Ihrer Organisation machen
kdnnen mussen.

Versetzen Sie sich in die Perspektive der férdernden
Einrichtung. Was interessiert diese am meisten?

Die drei gro3en Fragen der férdernden Einrichtung:
1) Kann ich der Organisation vertrauen?
2) Ist die Organisation kompetent?

3) Konnen wir Freunde werden?

= Vertrauen

Eine Forderung ist eine Zusammenarbeit. Die for-
dernden Einrichtungen suchen zuverlassige Part-
ner. Deswegen fragen sie sich bei der Lektire der
Antrage: Kann ich dieser Organisation vertrauen?
Kann ich ihr mein Geld anvertrauen? Wird sich die
geforderte Organisation an unsere Vereinbarungen
halten und ihren Teil der Verpflichtungen erfiillen?
Bedenken Sie, dass es fiir eine fordernde Einrich-
tung sehr schwierig ist, Gelder zuriickzuerhalten,
wenn sie einmal vergeben worden sind. Weiterhin
kann die Einrichtung die Arbeit einer Organisation
wenig kontrollieren. Antrdge von Organisationen
mit zweifelhaftem Ruf werden deshalb in der Re-

gel sofort abgelehnt. Einrichtungen werden Ihnen
mehr Vertrauen entgegenbringen, wenn sich lhre
Organisation durch ihre Arbeit einen guten Ruf er-
worben hat.

= Kompetenz

Die nachste Frage, die sich die fordernde Einrich-
tung stellt, lautet: Ist diese Organisation als Ak-
teur kompetent genug, um das Projekt erfolgreich
durchzufiihren? Die Einrichtung sucht jemanden,
der,den Job gut macht”. Aus diesem Grund interes-
sieren sich fordernde Einrichtungen fir Dinge wie
die Anzahl der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
oder Projekte, die eine Organisation in der Vergan-
genheit erfolgreich umgesetzt hat.

= Koénnen wir Freunde werden?

Unterschdtzen Sie diesen Punkt nicht. Die for-
dernde Einrichtung wird Uberlegungen anstellen,
ob Ihre Organisation zu ihr,passt’. Unterstiitzen Sie
die Philosophie oder die Politik des Gebers? Haben
Sie gemeinsame Wurzeln in einer bestimmten Sze-
ne oder Gemeinschaft? Teilen Sie bestimmte Glau-
bensgrundsatze?
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= Selbstdarstellungen anpassen

Eine gute Selbstbeschreibung sollte die folgenden
Fragen beantworten:

® Wie heil3t Ihre Organisation oder Initiative mit
vollstandigem Namen?

Was ist die Rechtsform der Organisation?

Aus welchem Grund wurde lhre Organisation
gegriindet? Wie lange gibt es lhre Organisation
schon? Hat die Organisation eine Geschichte?

Was ist das Ziel Ihrer Organisation? Die Vision?
Welche Aktivitaten verfolgt Ihre Organisation?

Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
oder ehrenamtliche Mitstreiterinnen und Mit-
streiter hat lhre Organisation?

Welche laufenden oder abgeschlossenen Pro-
jekte kdnnen Sie vorweisen?

Welche Erfolge hat Ihre Organisation bereits erzielt?

Hat Ihre Organisation mit Prominenten zusam-
mengearbeitet oder hat sie einen Schirmherren
bzw. eine Schirmfrau?

Méoglicherweise haben Sie schon eine Selbstdar-
stellung, z. B. auf lhrer Website. Diese kdnnen Sie
fur einen Projektantrag verwenden. Sie sollten die
Texte aber anpassen, also z. B. alles, was fiir den ak-
tuellen Projektantrag unwichtig ist, streichen. We-
niger ist mehr.

UBUNG

»Elevator-Pitch”:
Stellen Sie lhre Organisa-
tion in einer Minute vor.

= Referenzen

Listen Sie an geeigneter Stelle Referenzprojekte auf,
die Ihre Organisation erfolgreich durchgefiihrt hat.
Wenn Sie bereits eine umfangreiche Liste mit sol-
chen Projekten haben, dann wahlen Sie diejenigen
aus, die mit dem Thema des Antrags am meisten zu
tun haben. Drei aussagekraftige Referenzprojekte
sagen mehr als eine ganze Liste von Aktivitaten, die
keinen Zusammenhang mit dem Projektvorschlag
aufweisen.

= Ein iiberzeugender Gesamtauftritt

Mittlerweile ist fiir die meisten Organisationen ihre
Website das wichtigste Instrument ihrer Offentlich-
keitsarbeit. Sie missen damit rechnen, dass auch
diejenigen, die Ihren Antrag lesen, einen Blick auf
die Website lhrer Organisation werfen. Berlicksich-
tigen Sie, dass Ihr Internet-Auftritt Gber eine Inter-
net-Suchmaschine innerhalb von einer Minute zu
finden ist.
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3.6 Offentlichkeitsarbeit

Im Antragsformular wird gefragt:

=

=
=
=

Welche MaBnahmen werden durchgefiihrt, um das Projekt und seine Ergebnisse bekannt zu machen?
Welche MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit sind geplant?
Wie wollen Sie das Projekt 6ffentlich sichtbar machen?

Wie werden die Ergebnisse des Projekts verbreitet?

Viele Férdermittelgeber legen groBen Wert darauf,  Bei der Planung der Offentlichkeitsarbeit kénnen
dass Sie fir Ihr Projekt Offentlichkeitsarbeit (OA)  Sie sich an der Publikation des Parititischen zur Of-
betreiben. Die Einrichtungen handeln nach der Ma-  fentlichkeitsarbeit orientieren. Das Thema ist hier
xime: Tue Gutes und rede dariiber. Und wenn eine  nur kurz umrissen.

Einrichtung lhrer Organisation Geld gibt, damit Sie e

Gutes tun konnen, dann sollen Sie dariiber reden. U B U N G Beschreiben Sie kurz,

Denn das ist positive ,Publicity’ fiir die férdernde

welche konkreten

Einrichtung. MaBnahmen der Offentlichkeitsarbeit Sie im

Projektverlauf durchfiihren wollen.

Logo I
Radio Website I
Internet-FiImeI Aktionen I

GuterProjekttiteII Werbespots I
kreative Oﬁenthchkelts_ Auftritt auf
Aktionen arbeit Veranstaltungen
Pressearbeit I Filme I

Info-Briefe, Blogs,

Postkarten Social Media

Flyer, E-Mail-
Broschiiren Verteiler Grafik: Kandle und Instrumente

der Offentlichkeitsarbeit
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= Zielgruppe

Gerade kleinere Organisationen betreiben selten
systematisch Offentlichkeitsarbeit. Entsprechend
wenig durchdacht ist auch die Beschreibung der
Offentlichkeitsarbeit in Projektantrdgen. Anderer-
seits haben die fordernden Einrichtungen davon
auch meist keine Ahnung und sind leicht zu be-
eindrucken. Wenn Sie ein wenig System in lhre OA
bringen wollen, stellen Sie sich auf jeden Fall diese
Fragen:

1) Welche Zielgruppe will ich mit meiner OA errei-
chen?

2) Was will ich eigentlich mit der OA erreichen, also
was soll die Zielgruppe tun?

= Zahlen nennen

Auch hier gilt: Nennen Sie (realistische) Zahlen. Das
klingt Giberzeugend.

Ein Beispiel:

JWir werden im Abstand von zwei Monaten Informa-
tionen liber den Stand des Projekts in unserem Mail-
Newsletter versenden. Der Newsletter erreicht insge-
samt 2.000 Personen.

Der Kurzfilm wird im Internet verdffentlicht und be-
worben, sowohl auf der Homepage des Projekts als
auch in frei zugédnglichen Video-Communities. Es ist
unser Ziel, dass der Filmbis August 2015 mindestens
3.000 Mal gesehen wird.”

= Projektname und Logo

Einen Projektnamen bendtigen Sie fir die Antrag-
stellung sowieso. Entwickeln Sie einen guten, ein-
prdgsamen Namen, der leicht auszusprechen und
zu schreiben ist. Wenn es sinnvoll ist und Sie die
Ressourcen daflir haben, dann kénnen Sie wahrend
des Projektzeitraums ein Logo entwerfen. Selbst
ein einfach gestaltetes Logo oder wiederkehrende
Farben tragen dazu bei, dass Menschen sich leich-
ter an lhr Projekt erinnern.

A
," open Transfer

Gutes einfach verbreiten.

wegweiser
blirgergesellschaft.de

Zwei Beispiele fiir ein gelungenes Logo

28




3.7 Evaluation

= DER PARITATISCHE

GESAMTVERBAND

Im Antrag wird gefragt:

=  Welche MaBnahmen sind zur Evaluation des Projekts vorgesehen?

= Was sind die BewertungsmaRBstibe und -kriterien, anhand derer Sie den Erfolg des Vorhabens

messen wollen?

= Beschreiben Sie die geplanten MaBnahmen zur Sicherung der Qualitit des Projekts.

Die Evaluation (oder auch Evaluierung) eines Pro-
jekts zielt darauf ab, zu analysieren und zu bewer-
ten, inwiefern das Projekt seine Ziele erreicht oder
wie gut die Prozesse innerhalb des Projekts funktio-
nieren. Warum taucht diese Frage im Antrag auf?
Die fordernde Einrichtung will oder kann die inhalt-
liche Arbeit des Projekttragers nur eingeschrankt
kontrollieren. Stattdessen Ubergibt sie dem Pro-
jekttrager die Aufgabe, selbst dafiir zu sorgen, dass
diese Kontrolle erfolgt.

Grundsatzlich kann man zwei verschiedene Arten
von Methoden unterscheiden, die bei der Evaluation
eines Projekts zum Einsatz kommen kdnnen:

= Qualitative Methoden sind z. B. Beobach-
tung, Gruppenrunden, Befragungen (Interviews)
und die Auswertung von Texten und Protokollen.

= Quantitative Methoden sind z. B. standardi-
sierte Fragebdgen, Tests oder die Auswertung von
Messwerten.

In der Praxis wird Evaluation oft in einer dieser zwei
Formen durchgefiihrt:

= Evaluation durch Externe

Die Budgets grof3erer Projekte erlauben zuweilen,
eine externe Einrichtung zu beauftragen. Solche
Einrichtungen sind zum Beispiel Forschungsinsti-
tute oder Universitaten.

= Interne Evaluation

Bei kleineren Projekten zielt die Frage nach der Eva-
luation darauf ab, wie Sie sich selbst vergewissern
wollen, ob Sie gute Arbeit leisten. Bauen Sie in das
Projekt Phasen der Reflexion und der Analyse ein.
Hier genugt es, wenn Sie im Antrag einige Metho-
den vorschlagen. Beispiele sind:

® RegelmaBige Gesprachsrunden, in denen sich
das Projektteam Uber den Projektverlauf aus-
tauscht (,Wie lauft es?”)

® |nterviews und ,Feedbackrunden” mit Teilneh-
merinnen und Teilnehmern einer MaRnahme

¢ die Auswertung von Fragebdgen, Protokollen
und anderen Daten
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= SMARTe Projektziele

Viele Antragsteller empfinden die SMART-Regel als
hilfreich. Wenn es Ihnen gelungen ist, die Projekt-
ziele,smart’ zu formulieren, dann kénnen Sie leicht
priifen, ob ein Ziel erreicht worden ist.

Beispiel MIGRATION e.V.;

Candela hat die Ziele ihres Projektantrags mit
Hilfe der SMART-Regel formuliert. Eines der
Ziele lautet:

Wir vermitteln im ersten Jahr der Projektlaufzeit
50 Patenschaften, die jeweils mindestens ein
halbes Jahr bestehen sollen:

Wie kann das Team von Migration e.V. priifen,
ob dieses Ziel erreicht wurde? Erstens, indem
die Anzahl der vermittelten Patenschaften ge-
zahlt wird; zweitens, indem regelmafig gepriift
wird, ob diese Patenschaften noch bestehen
(z. B. regelmaBige Treffen stattfinden), oder ob
die Patenschaft ,eingeschlafen’ ist. Geeignete
Methoden sind regelmaBige Gesprache mit
den Patinnen bzw. Paten und Jugendlichen
und die Erfassung und Dokumentation dieser
Daten. Eine solche Art der Evaluation ist nicht
nur beim Verfassen des Antrags hilfreich. Sie
kann Migration e.V. wertvolle Hinweise dari-
ber geben, ob das Patenschafts-Konzept tat-
sachlich funktioniert.
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Im Antragsdokument wird gefragt:

= Wie werden Sie die nachhaltige Wirkung des Projektes gewéhrleisten?

=  Wie soll das Vorhaben nach Ende des Férderzeitraums fortgesetzt werden?

= Wie st die Anschlussperspektive des Projekts?

Die Beantwortung dieser Fragen ist haufig schwie-
rig. Warum? Wird ein Projekt nicht mehr gefordert,
dann ist es zu Ende. Die Projektaktivitaten lassen
sich ohne Personalmittel und Ressourcen nicht
fortfihren. Leider neigen einige férdernde Einrich-
tungen zu unrealistischen Vorstellungen: Sie stel-
len Geldmittel nur fir einen begrenzten Zeitraum
zur Verfligung, wiinschen sich aber, dass die Arbeit
fortgesetzt wird, damit das Projekt bis in alle Ewig-
keit seine Wirkung entfaltet. Sie kdnnen in dieser
Passage also nicht schreiben, dass alle Aktivitaten
eingestellt werden, wenn der Férderzeitraum vor-
bei ist (selbst wenn es ehrlich ware). Dies ist von
den fordernden Einrichtungen nicht gewiinscht.
Das heil3t: Sie mussen kreativ werden.

Einige Ideen:

Uberlegen Sie, mit welchen Kooperationspart-
nern und Unterstitzerinnen oder Unterstitzern
das Projekt dauerhaft fortgefiihrt werden kann.

Nennen Sie Moglichkeiten fiir eine Anschluss-
finanzierung (Folgeprojekt, Sponsoren, Spen-
den, andere férdernde Einrichtungen).

Schildern Sie, wie Sie die Projektergebnisse ver-
breiten werden und damit auch etablierte Insti-
tutionen erreichen.
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3.9 Zusammenfassungen - das Konzentrat

Im Antrag wird gefordert:
=  Kurzbeschreibung des Projekts

= Schreiben Sie eine kurze Zusammenfassung

U B U N Schreiben Sie eine kurze = Bedeutung der Zusammenfassung
Zusammenfassung, die
alle wesentlichen Inhalte Denken Sie noch einmal an die Menschen, die Ih-

lhres Projektvorschlags darstellt und alle W- ren Antrag lesen und Uber ihn entscheiden. Wahr-

Fragen beantwortet: scheinlich missen diese Personen viele Antrage
lesen. Was wiirde eine Entscheiderin tun, wenn sie

® Wer fiihrt das Projekt durch? schnell aus 20 Antragen die vier auswahlen musste,
die fiir eine Férderung in Frage kommen? Genau:

® Warum? Sie liest zuerst die Zusammenfassungen. Danach
entscheidet sie, ob sich die Lektire des restlichen

® Wozu (mit welchem Ziel)? Antrags Uberhaupt lohnt. Wenn nicht, legt sie den
Antrag zur Seite. Das heif3t: Die Zusammenfassung

* Wo? ist wirklich sehr wichtig - sie sollte sehr gut sein.

®* Wie?

M E RKE Sie schreiben die

® Wann? Zusammenfassung
zuletzt. Die Entscheiderinnen und Entscheider

Wir wenden uns erst jetzt der Zusammenfassung lesen sie zuerst.

zu, weil Sie diese erst schreiben sollten, wenn die

restlichen Texte fertig sind. Eine Zusammenfas-

sung sollte ein ausformulierter und zusammen-

hangender Text sein (bitte keine Stichpunkte). Er

darf in der Regel nicht langer als eine halbe Seite

sein. Wenn Sie mit weniger Text auskommen: umso

besser. Oft wird eine Zeichenbeschrankung fiir die

Zusammenfassung angegeben. Halten Sie diese

unbedingt ein.

Auch die SMARTen Projektziele liefern wichtiges
Material fir die Zusammenfassung. Und das Beson-
dere an Ihrem Antrag (das Alleinstellungsmerkmal)
sollten Sie ebenfalls in komprimierter Form in die
Zusammenfassung einbringen!
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3.10 Tipps flir gutes Schreiben

Ein wesentliches Element Ihres Antrags sind die Texte. Wenn es den Entscheiderinnen und Entscheidern der
fordernden Einrichtungen Spal3 macht, Ihren Antrag zu lesen, dann steigen Ihre Chancen, dass er bewilligt
wird. Die Adressatinnen und Adressaten mussen in der Regel viele Antrage lesen und bewerten. Sie haben

also nicht viel Zeit. Lieblos oder unverstandlich geschriebene Antrage werden haufig zur Seite gelegt.

Gutachterinnen und Gutachter bevorzugen Antrdge, die in moglichst kurzer,
versténdlicher und anschaulicher Form ein Maximum an Informationen enthalten.

= Wie viel schreiben?

Oft wissen Antragstellerinnen und Antragsteller
nicht, wie ausfiihrlich sie eine Frage in einem An-
tragsdokument beantworten sollen. Tipps:

® Generell gilt die Devise: Weniger ist mehr.
Schreiben Sie lieber drei bis vier Textabsatze bei
der Beantwortung einer Frage, wenn Sie darin
all Thre Gedanken zum Thema unterbringen
kdnnen, als seitenlange Texte, in denen Sie lhre
Argumente standig wiederholen.

Uberschreiten Sie die Zeichenbeschrinkung
niemals.

Jede relevante Frage in einem Antragsdoku-
ment muss beantwortet werden. Ein Satz allein
genigt nicht.

Einige weitere Anregungen zur Verbesserung lhres
Schreibstils:

1) Verwendung von Fachsprache?

Schreiben Sie allgemeinverstandlich. Die Lese-
rinnen und Leser des Antrags sind nicht unbedingt
Fachexperten. Fachausdriicke und Abkiirzungen
bitte erldutern.

2) Schreiben Sie kurze Satze

Kurze Satze bringen ,mehr Energie’ in lhren Text.
Das Geschriebene wirkt dynamischer. Weiter: Kur-
ze Satze sind einfacher zu lesen. Ubermiidete Ent-
scheiderinnen oder Entscheider, die viele Antrage
lesen miissen, werden Ihnen dankbar sein.

3) Gliedern Sie den Text

Verwenden Sie Absdtze. Absdtze gliedern den Text.
Er lasst sich angenehmer lesen. Bauen Sie hin und
wieder Aufzdhlungen ( 1., 2, 3.) ein, um den Text
aufzulockern und zu strukturieren.

4) Vermeiden Sie den Konjunktiv

Hditte, konnte, sollte, miisste ... haben in einem Pro-
jektantrag nichts zu suchen. Sie schreiben, was Sie
tun werden. So wirkt ihr Text selbstbewusster und
,starker’,

5) Streichen Sie Fullworter.

Fullworter sind Worter in einem Text, die wegge-
lassen werden konnen, ohne dass sich der Sinn des
Satzes entscheidend verandert (also, eigentlich, eher,
ja, meistens, nattirlich, nun, auch, quasi, doch, viel-
leicht, einmal, etwa...). Streichen Sie diese Fillworter.
Dadurch tritt die Aussage des Textes klarer hervor.

Uberarbeiten Sie die

U B U N G ausgeteilten Texte an-

hand der hier vorgestellten fiinf Tipps.

33



= DER PARITATISCHE

GESAMTVERBAND

4. Budgetplanung

Beispiel MIGRATION e.V.

Ein Bestandteil der Antragsunterlagen, die Candela heruntergeladen hat, ist eine Excel-Tabelle. In dieser
soll sie die finanzielle Seite des Projekts darstellen. Die Tabelle wirkt recht kompliziert. Candela fuhlt sich
Uberfordert: Aus der Buchhaltung hat sie sich bislang herausgehalten. Darum kiimmert sich ihre Kolle-
gin Carmen. Da sich Carmen mit finanziellen Fragen besser auskennt, beschlie3t Candela, die Berech-
nungen gemeinsam mit ihr durchzufiihren.

Fordermittelantrage beinhalten immer einen Teil,
in dem Sie das Budget Ihres Projekts oder einen
Kostenplan darstellen missen. Dieser Teil wird
umgangsprachlich auch der »finanzielle Teil« des
Antrags oder schlicht der »Zahlen-Teil« genannt.
Letztendlich geht es bei der Budgetplanung um
eine sehr einfache Sache: Antragsteller teilen der
fordernden Einrichtung mit, wie viel Geld sie haben
mochten, und wofiir sie es ausgeben wollen.

Anhang 2 - Finanzplan
B) Geplante Ausgaben - Ubersicht
Personalkosten

Projektkoordination 32.000,00 €
Lehrpersonal 25.000,00 €
Wissenschaftliche Begleitung -

Zwischensumme Personalkosten 57.000,00 €

detaillierte Aufschliisselung in Tabellenblatt B

Honorare fiir Dozenten 2.000,00 €
Sonstige Honorare 1.000,00 €
Zwischensumme Honorarkosten 3.000,00 €

detaillierte Aufschliisselung in Tabellenblatt C

Sachausgaben

Miete und Mietnebenkosten 10.000,00 €
Lehrmaterial 2.000,00 €
Verbrauchs- und Bliromaterial 2.000,00 €
Leasing fiir Maschinen oder Gerate -
Zwischensumme Sachausgaben 14.000,00 €

detaillierte Aufschliisselung in Tabellenblatt D

Grafik: Ein Beispiel fiir eine Seite aus einem Budgetplan
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Diese Finanz- oder Budgetpldane sind von Pro-
gramm zu Programm unterschiedlich. Manch-
mal muss lediglich eine kleine Tabelle angefertigt
werden. Bei komplexeren Antragsverfahren kann
es vorkommen, dass Sie in tagelanger Arbeit me-
terlange Tabellen ausfiillen miissen. Auch die Re-
geln, die fiir die Aufstellung des Budgets und die
Abrechnung gelten, kénnen sehr unterschiedlich
sein. In manchen Fordermittelprogrammen kon-
nen Sie eine Vielzahl von Posten angeben und ha-
ben eine gewisse gestalterische Freiheit. In ande-
ren, formaler organisierten Programmen, erstellen
die fordernden Einrichtungen dicke Handbiicher,
die komplizierte Vorschriften enthalten. Aus diesen
Griinden beschrankt sich dieses Kapitel auf einige
allgemeine Tipps.

Eine gute Finanzplanung ist wichtig. Sie kénnen
sicher sein, dass die Finanzen lhres Antrags inten-
siv geprift werden. Mit einem gut durchdachten
Budget vermeiden Sie zudem Schwierigkeiten und
Stress bei der spdteren Projektdurchfiihrung.

= Projektférderung

Ein weit verbreitetes Missverstandnis Uber Forder-
mittel besagt, dass Organisationen sie beantragen
kdnnen, um sie dann flexibel auszugeben, zum Bei-
spiel, um ihre reguldren Aktivitdten zu finanzieren.
Meist handelt es sich bei einer Zuwendung jedoch
um eine Projektférderung. Organisationen missen
genau darlegen, welche Kosten in dem geplanten
Projekt entstehen. Die Finanzmittel, die fiir ein Pro-
jekt zur Verfligung gestellt werden, diirfen nur fiir
die Durchfiihrung des Projekts verwendet werden,
fir nichts anderes. Entsprechend muss auch der
Finanzplan des Antrags gestaltet sein. Ausgaben,
die nichts mit dem Projekt zu tun haben, haben im
Budget des Projekts nichts zu suchen.
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= Was ist ein Budget?

Ein Budget ist der Plan von Einnahmen und Ausga-
ben. Bei einer Projektférderung bestehen die Ein-
nahmen (komplett oder anteilig) aus der Geldsum-
me, um die Sie sich bewerben. Diese Summe nennt
man auch Zuwendung, Finanzhilfe, Zuschuss oder
Fordersumme. Manche foérdernden Einrichtungen
fordern, dass die Antragsteller im Budgetplan an-
geben, welche weiteren Einnahmequellen ein
Projekt hat (z. B. weitere férdernde Einrichtungen,
Sponsoren, Eigenmittel). Diese Art von Einnahmen
werden manchmal auch Kofinanzierung genannt.

Weiter sollen Sie angeben, wofiir Sie das einge-
nommene Geld ausgeben werden. Das sind die
Projektkosten bzw. die Ausgaben. Vorgefertigte
Budget-Tabellen unterscheiden oft verschiedene
Kategorien von Kosten (wie Personalkosten, Sach-
kosten, Honorarmittel).

= Regeln fiir die Finanzplanung - Welche Aus-
gaben sind férderfahig?

Forderfahige Kosten sind solche, die der Geber an-
erkennt. Fordernde Einrichtungen veroffentlichen
in der Regel Informationen dariiber, welche Kosten
anerkannt werden und welche nicht. In lhrem Pro-
jektbudget sollten ausschlie3lich forderfahige Ko-
sten aufgenommen werden. Wenn der Geber keine
Personalkosten (ibernimmt, dann diirfen auch kei-
ne Personalkosten angesetzt werden.

Dariiber hinaus gibt es die Ausgaben betreffend
haufig weitere Regeln. So dirfen bei ,Durchstar-
ten’ Personal- und Honorarkosten 50 Prozent des
Gesamtbudgets nicht Ubersteigen (siehe oben).
Es ist ein haufig gemachter Fehler, diese Regeln zu
vernachldssigen. Antrage, die gegen diese Regeln
verstof3en, werden oft aus formalen Griinden ab-
gelehnt. Die férdernden Einrichtungen sind an die-
sem Punkt sehr streng.
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= Uberschreitung des Budgets

Oft wird die Frage gestellt: Was ist, wenn wir im
Rahmen unseres Projekts erhohte Ausgaben ha-
ben? Kénnen wir nicht einfach das Projektbudget
nachtraglich erhéhen? Die Antwort auf diese Fra-
ge lautet (in allen mir bekannten Fallen): Nein. Die
bewilligte Summe ist gleichzeitig ein festgelegter
Hochstbetrag. Dieser darf nicht iberschritten wer-
den. Wenn Sie mehr Geld ausgeben, dann bleiben
Sie auf diesen Mehrkosten sitzen.

= Die Null am Ende

Die Zuwendung, die Sie erhalten, entspricht einer
Einnahme. Die Kosten, die im Verlauf des Projekts
entstehen, sind Ausgaben. Die meisten Fordermit-
telgeber erwarten, dass ddass Einnahmen und Aus-
gaben einander entsprechen und damit am Ende
eine Null steht. (Es gibt einige Ausnahmen wie z. B.
die Forderung mittels Pauschalen ohne Nachweis.

= Umwidmungen

Die Frage von Umwidmungen wird erst wahrend
der Durchfiihrung des Projekts relevant. Mit dem
Antrag missen Sie eine sehr umfangreiche und
detaillierte Finanzplanung vorlegen. Dabei lehrt
die Erfahrung, dass diese Planung wahrend des
laufenden Projekts von der Realitdt iberholt wird.
Ihr Flyer hat 500 Euro weniger gekostet als geplant,
aber gerade diese 500 Euro kdnnten Sie gut gebrau-
chen, um einer Dozentin ein Honorar zu zahlen.

Viele fordernde Einrichtungen erlauben, den Ko-
stenplan im Projektverlauf anzupassen. Fir Um-
widmungen gibt es meist mehr oder weniger ge-
naue Vorschriften. Oft sind Verschiebungen bis zu
einem bestimmten prozentualen Anteil ohne vor-
herige Anfrage mdglich. Manche férdernden Ein-
richtungen verlangen einen Anderungs- oder Um-
widmungsantrag. Wenn ein Projekttrager Gelder
anders verwendet, als er es angekiindigt hat, und
dies nicht vorab mit der férdernden Einrichtung ab-
spricht, dann bleibt der Projekttrager wahrschein-
lich auf den Kosten sitzen.

FAUSTREGEL 2,
rungen, die
Auswirkungen auf die Finanzen oder die Quali-
tat eines Projekts haben, sind wahrend des Pro-
jektverlaufs unverziiglich dem Fordermittelge-
ber mitzuteilen - es sei denn, dieser definiert
ausdriicklich Ausnahmen von dieser Regel.

= Wie wird abgerechnet?

Im Budget Ihres Projektantrags legen Sie dar, woftir
Sie eine Zuwendung aufwenden wollen. Wenn Sie
eine Bewilligung erhalten, stellt Ihnen die férdernde
Einrichtung diese Geldsumme zur Verfliigung. Ir-
gendwann wird der Geber nachpriifen, ob Sie das
Geld tatsachlich so ausgegeben haben, wie Sie es
geplant und angekiindigt hatten. Diesen Nachweis
missen Sie erbringen, umgangssprachlich spricht
man von der Abrechnung. Ein anderes Wort daftir
ist Verwendungsnachweis. Abrechnungen werden
in der Regel durch die Geber sehr genau gepriift.

Es gibt zwei einfache Formen der Abrechnung, die
in der Praxis haufig zu finden sind: Die Abrechnung
von Pauschalbetragen und die Abrechnung an-
hand von Belegen. Diese Unterscheidung ist in
erster Linie eine praktische. Die administrativen
Bezeichnungen kdnnen variieren. In manchen Pro-
jekten werden mehrere Formen gleichzeitig ange-
wendet.
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Abrechnung von Pauschalen (ohne Belege)

Finanzierung uber Pauschalbetrage bedeutet: Sie
fuhren eine bestimmte Aktivitat aus und mussen
nachweisen, dass diese stattgefunden hat. Daflir
erhalten Sie eine bestimmte Summe. Sie missen
beim Fordermittelgeber keine Belege einreichen.
Es erfolgt eine inhaltliche Kontrolle, keine finanzi-
elle Priifung (Aber Achtung: Fiir die interne Abrech-
nung innerhalb lhrer Organisation benétigen Sie si-
cherlich Belege).
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Pauschalbetrdage haben den Vorteil, dass sie in der
Abrechnung relativ umkompliziert sind. Sie ermdg-
lichen eine gewisse Freiheit bei der Durchfiihrung
der Projektaktivitaten. Manchmal kann in Projekten
eine Verwaltungskostenpauschale vorgesehen
werden, die einige wenige Prozent vom Gesamt-
budget betragt.

Beispiel MIGRATION e.V.

Migration e.V. hat 2011 eine flinftdgige Reise mit 15 Jugendlichen organisiert, die von einem Jugendpro-

gramm finanziell unterstiitzt wurde. Die férdernde Einrichtung fordert pauschal die Teilnahme jedes Ju-

gendlichen pro Tag mit 20,00 €. Sie verlangt nur eine Unterschriftenliste, keine Belege. Migration e.V. erhalt
15 (Anzahl der Jugendlichen) x 5 (Anzahl der Tage) x 20,00 € = 1.500,00 €.

Wie viel die Unterkunft, die Verpflegung etc. tatsachlich kosten, ist Sache von Migration e. V.

Erstattung der Kosten gegen Beleg

Oft miissen Sie Belege einreichen, wenn Sie Ausga-
ben im Projekt tatigen. Wenn Sie beispielsweise im
Rahmen des Projekts eine Reise durchfiihren, mus-
sen Sie die Bahntickets aufbewahren.Wenn Sie eine
Veranstaltung mit einer Honorarkraft durchfiihren,
mussen Sie sich eine Rechnung uber das Honorar
geben lassen.

Wenn die Kosten gegen
Belege abgerechnet werden,

MERK

gilt:

Keine Kostenerstattung ohne Beleg.

Wenn Sie eine Rechnung verlieren oder keinen
Beleg fiir eine Ausgabe vorweisen kdnnen, ist das
schlichtweg verlorenes Geld. Belege missen dem
Geber bei der Abrechnung vorgelegt werden. Auch
wenn der Geber keine Belege verlangt, dann sind
Sie jedoch in jedem Fall dazu verpflichtet, die Be-
lege aufzubewahren, um im Falle einer Prifung
nachweisen zu kénnen, dass Sie die Mittel ord-
nungsgemal verwendet haben.
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= Beantragung von Personalmitteln

Personalkosten nehmen eine Sonderstellung ein.
Sie bilden oft den wichtigsten und kompliziertesten
Anteil bei Projekten im sozialen Bereich: Projektmit-
tel werden dazu eingesetzt, um Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter zu finanzieren. Diese sind Ange-
stellte Ihrer Organisation mit einem Arbeitsvertrag.
Auch dies miissen Sie dem Fordermittelgeber nach-
weisen, wobei der Nachweis in unterschiedlicher
Form erfolgen kann. Durch einen entsprechenden
Arbeitsvertrag, Gehaltsabrechnungen oder auch
Stundenlisten, in denen Projektarbeiterinnen und
Projektmitarbeiter den Umfang der im Projekt ge-
leisteten Tatigkeiten dokumentieren.

= Angemessenheit und Wirtschaftlichkeit

Bei der Gestaltung des Budgets miissen Sie »bran-
cheniibliche« Tarife, Honorare und Preise berlick-
sichtigen. Bei der Forderung durch die 6ffentliche
Hand missen Sie beispielsweise die entspre-
chenden Verwaltungsvorschriften beriicksichtigen.
Ein Beispiel ist das im 6ffentlichen Haushaltsrecht
verankerte Besserstellungsverbot: Sie diirfen Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter eines Projekts nicht
besser bezahlen als 6ffentlich Bedienstete.

= Honorare und Vergabe von Unterauftrigen

Die Vergabe von Unterauftragen oder die Zahlung
von Honoraren an Dritte muss bereits im Antrag
angekindigt werden. Eine solche Weitergabe von
Mitteln wird oft nur in einer bestimmten GréBen-
ordnung akzeptiert - wenn (iberhaupt. Wenn in
einem Projekt die Zahlung von Honoraren an Dritte
in einem groBBeren Umfang vorgesehen ist, sollten
Antragsteller diesen Punkt mit der férdernden Ein-
richtung abklaren.

= Praktisch relevante Fragen bei Antrag-
stellung und Abrechnung

Es gibt eine Vielzahl von verschiedenen birokra-
tischen Etiketten, unter denen Férderung erfolgt.
Diese heiflen dann z. B. Anteilsfinanzierung, Fehl-
bedarfsfinanzierung oder Festbetragsfinanzierung.
In der Praxis spielt es hdufig eine untergeordnete
Rolle, wie die Férderung heift.

Wichtig sind vielmehr die Auswirkungen, welche
die Forderregeln auf die Antragstellung und die
Abrechnung haben. Die folgenden Fragen sollen
Antragstellern dabei helfen, die wichtigen oder
auch kritischen Punkte zu erkennen:

In welcher Form muss abgerechnet werden?
Welche Nachweise muss ein Projekttrager er-
bringen?

Sollen oder mussen im Budgetplan Einnahmen
von anderen Gebern angefiihrt werden (Ko-
finanzierung), und wenn ja, in welcher Hohe?

Wenn Kofinanzierung erforderlich ist:

® Welche Art von Kofinanzierung wird akzeptiert?

Muss bereits bei der Antragstellung nachge-
wiesen werden, dass diese Kofinanzierung be-
reitsteht, und wenn ja, wie?

Muss Kofinanzierung abgerechnet oder nach-
gewiesen werden, und wenn ja, in welcher
Form?

= Die férdernde Einrichtung bestimmt
die Regeln!

Die bislang genannten Hinweise sind Faustregeln,
die dabei helfen, die meisten Forderprogramme zu
verstehen. Aber Vorsicht: Letztendlich formuliert
die fordernde Einrichtung die giiltigen Regeln.
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