Diese Ausfüllhilfe enthält einen Auszug des Leitfadens Projektkonzeption


Ausfüllhilfe für Ihren Projektantrag 

A. Details der Projektbeschreibung

1. Projektziel/Zielgruppe 
Hier legen Sie fest, was und wen Sie erreichen wollen. Wo wollen Sie hin? Benennen Sie Ihr Projektziel möglichst genau. Wer wird aktiv, wer ist alles beteiligt? Beschreiben Sie, wen Sie mit Ihrem Projekt erreichen möchten. Geben Sie möglichst auch die Größe Ihrer Zielgruppe an. 
Wenn Sie Skizzen und Fotos beifügen, dann bitte keine Originale.
2. Projektbeschreibung
Wie ist die momentane Situation? Benennen Sie möglichst genau den Misstand bzw. die Aufgabe. Was tun Sie genau, um Ihr Projektziel zu erreichen? Ihre  Maßnahmen sollten sich immer aus Ihrem Projektziel ableiten lassen, denn sie beschreiben, mit welchen Mitteln Sie Ihr Ziel erreichen wollen. Maßnahmen spiegeln sich direkt im Kostenplan wider, denn dort listen Sie auf, welche Kosten für die konkrete Umsetzung entstehen. 

3. Zielerreichungskriterien 
Hier notieren Sie bitte, welche Ergebnisse erreicht werden müssen, damit Sie zufrieden sind und Ihre Ziele erreicht haben. Was genau muss dafür passiert sein? Notieren Sie auch, bis wann Ihre Ziele erreicht sein sollen.
4. Nachhaltigkeit des Projektes 
Welche dauerhafte Wirkung hat Ihr Projekt? Soll es weitergeführt werden? Kann es ohne finanzielle Hilfe fortgeführt werden oder gibt es Möglichkeiten zu einer weiteren Finanzierung des Projektes?
5. Öffentlichkeitsarbeit
Wie machen Sie auf Ihr Projekt aufmerksam (Gespräche, Internet, Pressemitteilungen, Einladungen)? Zu welchen Terminen und an welchen Orten planen Sie öffentlichkeitswirksame Veranstaltungen?
6. Eigenleistungen und Eigenmittel
Welche Eigenleistungen bringen Sie und Ihre Mitstreiter in das Projekt ein? Verfügen Sie über bare oder unbare Eigenmittel, die Sie für das Projekt zur Verfügung stellen (PCs, Räume, Geräte etc.). Was leisten Sie ehrenamtlich?    





B. Kosten- und Finanzierungsplan

Durch die Förderung des Förderfonds Trenntstadt Berlin soll Hilfe zur Selbsthilfe gegeben werden. Das bedeutet: Wir unterstützen an den Punkten, an denen Sie mit Ehrenamt und Spenden nicht mehr weiterkommen. Das heißt aber auch, dass ein möglichst hoher Anteil durch Ihre Eigenmittel und Eigenleistungen erbracht werden soll. Mit welchen Kosten rechnen Sie bei der Durchführung Ihres Projektes? Kalkulieren Sie genau, denn es können keine nachträglich eingebrachten Rechnungspositionen bewilligt werden. 
Preis und Leistung sollen für alle Positionen in einem möglichst guten Verhältnis stehen. Machen Sie sich deshalb immer auf die Suche nach dem günstigsten Angebot. Für alle Positionen ab 250 Euro holen Sie mindestens drei vergleichbare Angebote ein. Dies können auch Internet-Angebote sein. Wenn Sie nicht das günstigste auswählen können, begründen Sie Ihre Auswahl. Setzen Sie nur den Betrag dieses Angebotes in den Kosten- und Finanzierungsplan ein, die beiden anderen Angebote legen Sie bei. Bei Projekten mit einem bewilligten Zuwendungsbetrag über 200.000 Euro sind die Aufträge für die Leistungen europaweit auszuschreiben.

Wenn Sie Druckerzeugnisse planen: Die Druckerei darf nur Papier verwenden, das mit dem Blauen Engel ausgezeichnet wurde. Nach Möglichkeit sollten außerdem erdölfreie Druckfarben verwendet werden. Sollten Sie Schwierigkeiten haben, eine geeignete Druckerei zu finden, sind wir gerne bereit, Sie zu unterstützen.
A Sachkosten 
Hier können Sie alle Kosten auflisten, wie z.B. Materialien, Druckkosten oder
Mieten.  Kosten für Schreib- und Bastelmaterialien, die nicht dem Projektziel dienen sowie Telefon, Kopien etc. können wir nicht als einzelne Posten bewilligen. Stattdessen setzen wir eine Verwaltungskostenpauschale von max. 7 % an. Dafür ist im Formular ein separates Feld unter dem Punkt Fehlbetrag vorgesehen. 

B Sachkosten Büromaterial

Nur in Ausnahmefällen können die tatsächlichen Kosten bewilligt werden. In diesem Fall ist die vollständige Auflistung nötig, die Pauschale entfällt dann. 

C Honorarkosten
Hier können Sie die Kosten für alle freie Mitarbeiter oder Dienstleistungen auflisten. Beschreiben Sie die Tätigkeiten der einzelnen Honorarkräfte möglichst genau. Die Abgrenzung zwischen verschiedenen Positionen sowie der Bezug zum Projekt müssen klar nachvollziehbar sein. 

Die Höhe der Honorare bemisst sich nach Art, Umfang, Dauer und Schwierigkeitsgrad der Veranstaltung sowie nach der für die jeweilige Tätigkeit erforderlichen und not​wen​digen Qualifikationen der Honorarkraft. Grundsätzlich gelten für den Förderfonds Trenntstadt Berlin drei Sätze (siehe unten). 

Für Ihre Berechnungen bedeutet dies: Das Honorar richtet sich nach der erforderlichen Qualifikation für eine Tätigkeit, nicht nach der tatsächlich vorhandenen Qualifikation einer Person, die die Tätigkeit ausübt. 

Sie müssen genau prüfen, welche Tätigkeiten ausgeübt werden – gegebenenfalls werden dann zwei unterschiedliche Sätze gezahlt. Zum Beispiel wird der Bereich Bildungsvermittlung in Einzelvorträgen oder Seminaren anders vergütet als die Betreuung von Gruppen. In der sozialen Arbeit übt eine Person in einer Workshopeinheit oft beides aus. Dennoch wird diese Tätigkeit verschieden vergütet – berechnen Sie deshalb bitte getrennt, welcher Zeitbedarf jeweils nötig ist und tragen Sie die entsprechenden Sätze getrennt in den Kostenplan ein.


	Bezugsquelle: 
Honorarregelung für Zuwendungsempfänger im Bereich Umweltbildung und Naturschutz, auf Grundlage des Rundschreibens Nr.21/2001 (vom 07. Februar 2001) der Senatsverwaltung für Inneres, aktualisiert durch Nr. 62/2008 (vom 24.Oktober 2008)
	Tätigkeitsbereich 
	Minimale Qualifikation
	Stundensatz (Zeitstunde, 60 Min.)

	Gruppe 1.3
	Anleitung von Gruppen/ Leitung von Workshops, Veranstaltungen, Exkursionen, Fortbildungen, Podiumsdiskussionen/ Präsentationen 
	Abgeschlossene Fachhochschulausbildung oder gleichwertige Kenntnisse, Erfahrungen und Fähigkeiten
	€ 25,00

	Gruppe 1.5
	Qualifizierte Mitarbeit in den unter 1 genannten Bereichen sowie Betreuungs-, Helfer-, Beratungs- und qualifizierte Bürotätigkeiten
	Abgeschlossene Fachausbildung oder gleichwertige Kenntnisse, Erfahrungen und Fähigkeiten
	€ 18,00 

	Gruppe 2.4
	Sonstige Leistungen (z.B. Aufbau, Hilfe bei Gruppenbetreuung, einfache Bürotätigkeiten etc.)
	keine spezielle Ausbildung nötig
	€ 9,00


D Personalkosten
Hier können Sie die Kosten für alle Mitarbeiter auflisten, die bei Ihnen sozialversicherungspflichtig beschäftig sind. Beschreiben Sie die Tätigkeiten der beantragten Stellen oder Stellenaufstockungen in der Projektbeschreibung möglichst genau. 
Beantragte oder bewilligte Beträge weiterer Geldgeber

Wenn Sie Gelder bei weiteren Stellen beantragen, ist dies für alle Geldgeber ein positives Zeichen: Ihr Engagement in der Mittelakquisition belegt, dass Ihnen die Durchführung wichtig ist. Außerdem bedeutet eine Förderung von mehreren Seiten auch eine weiter gestreute Öffentlichkeitsarbeit und einen entsprechend höheren Erfolg des Projekts. 

Wenn Sie bei weiteren Stiftungen oder ähnlichen Institutionen Gelder für Ihr Projekt beantragt haben, setzen Sie diese Summe bitte in den Kosten- und Finanzierungsplan ein und fügen „beantragt“ hinzu. Wurden Gelder bereits bewilligt, setzen Sie sie ebenfalls ein und senden uns bitte eine Kopie des Bewilligungsbescheids zu. Wenn diese Gelder bestimmten Positionen Ihres Kostenplanes zugeordnet sind, geben Sie dies bitte separat an.
Grundsätzlich gilt:
· Sie können nur die Positionen mit uns abrechnen, die Sie auch beantragt 
haben.
· Sie können nur die Positionen abrechnen, für die Belege vorliegen. 
Beachten Sie dies unbedingt bei der Aufstellung Ihres Kostenplans.
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