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> 7.1 Ideen bekommen eine Form: Projektantrag

T

Egal was fiir ein Projekt ihr machen wollt — am Anfang stehen immer die Ideenfindung und
die Recherche. Ihr beschéftigt euch mit einer bestimmten Situation und (iberlegt, was ihr
tun kénnt, um sie zu verandern oder etwas Positives anzustoBen.

Ab dem Moment, in dem ihr auch andere mit einbeziehen wollt — etwa wenn ihr Forderer
fir euer Projekt gewinnen wollt — spielt die Kommunikation eine sehr wichtige Rolle. Eine
Idee muss gut vorgestellt und der Nutzen des Projektes klar dargelegt werden. Im Deut-
schen gibt es das Wort ,Antragsprosa“, das die Sache ganz gut beschreibt: Je gréoBer und
abstrakter das Projekt, desto wichtiger ist die richtige Prosa. Diese muss weder blumig
noch theoretisch sein, sondern so konkret wie moglich. Dazu kommen meistens einige
Formulare und Tabellen, mit denen nachgewiesen werden soll, wie das, was in der Prosa
beschrieben wurde, realisiert werden kann.

Die folgenden Hinweise helfen, Antrdage vorzubereiten, zu verfassen und mit den nétigen
Anlagen zu versehen. Wir orientieren uns vor allem an Antragen, die bei lokalen oder auch
internationalen Stiftungen, bei europdischen Institutionen und bei staatlichen Behorden
gestellt werden kénnen. Bei Projekten zur Starkung des gesellschaftlichen Engagements
kommen vor allem sie als Férderer und Unterstitzer in Betracht. AuBerdem kann man auch
bei Firmen oder Privatpersonen Gelder beantragen. Dort gelten in der Regel weniger forma-
le Antragsbedingungen. In diesem Fall spricht man nicht von Foérderung, sondern von Spon-
soring oder Spenden.

L5 Europa machen! Nachdenken: Ideen entwickeln und konkretisieren
Projektmanagement Es kann hilfreich sein, sich zuerst kreativ der Projektidee zu nahern, sie auf einem Blatt
fiir ehrenamtliche oder auf einer Tafel zu visualisieren, sie anderen Menschen vorzustellen, sie kritisch zu

Projekte und Initiati- hinterfragen, um daraus Schritt fir Schritt das Projekt zu entwickeln.

ven: Download auf
www.mitost.org
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Beim Sommerseminar im Theodor-Heuss-Kolleg arbeitet ihr mit Methoden, die aus den
Assoziationen einer groBen Gruppe allméahlich konkrete Ideen fiir einzelne Projekte entste-
hen lassen. |hr benutzt im Team Mind Maps oder arbeitet mit Checklisten. Solche Instru-
mente kénnt ihr auch privat oder im kleinen Kreis nutzen, um eure Ideen zu konkretisieren.
Weitere Anregungen dazu bietet das erste Kapitel im Handbuch Europa machen! Projektma-
nagement fiir ehrenamtliche Projekte und Initiativen.

Recherchieren: Wer kénnte mein Projekt fordern?

Aus der Fiille der Fordermoglichkeiten misst ihr die richtige(n) herausfinden: Welche Stif-
tung, welche Organisation, welche Firma oder welche Person kann ein Interesse daran
haben, euer Projekt zu unterstiitzen? Um das herauszufinden, gibt es mehr als nur das In-
ternet. Personliche Kontakte zu Vertretern solcher Organisationen oder zu anderen Men-
schen, die mit deren Unterstiitzung bereits ein Projekt durchgefiihrt haben, sind fir eure
Vorbereitung Gold wert. Sehr wichtig ist es, von ihnen méglichst viele konkrete Informatio-
nen (iber das sogenannte ,Forderprofil“ der Institution zu erhalten. Wenn ihr genau wisst,
worauf es ankommt, formuliert ihr prazisere Antrage. Oft werden Antrage, die nicht das

Profil der Forderinstitution treffen, gleich aussortiert.

Lo Wie erstelle ich
eine Mind Map? Siehe
Kapitel: Offentlichkeit
und Projekt
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Schreiben: Verfassen, korrigieren, kalkulieren, iiberpriifen im Team

So zahlreich wie die Fordermdglichkeiten flr euer Projekt sind auch die Formulare, Inter-
net-Masken oder Tabellen, die ihr bei der Antragstellung nutzen werdet. Wenn es auch
keine allgemeingiiltige Regel gibt, wie diese ausgefiillt werden sollen, braucht ihr euch von
all diesem jedoch nicht abschrecken lassen. Denn der Antrag ist nicht nur ein formaler
Zwang, er hilft auch, euch tiber eure eigenen Ziele klar zu werden, und den Verlauf des
Projekts konkret zu planen.

Fir das Schreiben eines Antrags selbst benétigt ihr Zeit und Ruhe. Hastig herunterge-
schriebene, fehlerhafte und lickenhafte Antrage haben meistens keine Aussicht auf Erfolg.
Ganz nutzlos ist es in der Regel, Antrage mit fehlenden Unterlagen oder erst nach Ende
einer Ausschreibungsfrist einzureichen. Eure Chancen erhéhen kénnt ihr hingegen, wenn
ihr die wirklich sehr wichtigen drei Punkte beachtet: Teamarbeit, Korrekturlesen durch
Dritte, Priifung der Finanzkalkulation durch Experten.

Teamarbeit

Oft stellen mehrere Leute zusammen einen Projektantrag. Aber wie funktioniert das
Schreiben im Team? Eine Sache ist klar: Man kann nicht zu dritt oder zu viert vor dem
Computer sitzen und zusammen formulieren. Wichtig ist, dass sich alle Teammitglieder
Uber die Konzeption des Projekts — das Gerlist sozusagen — einig sind. Dann kénnen die
Aufgaben, die mit dem Antrag zusammenhangen, verteilt werden. Schreibbegabte verfassen
die Antragsprosa, wahrend die, die gern rechnen, den Kostenplan erstellen und wiederum
andere Korrekturlesen und den Uberblick behalten. Eine Aufgabenverteilung ist auch des-
wegen sinnvoll, weil dann jeder fiir den Erfolg des Antrags verantwortlich ist.

Korrekturlesen durch Dritte

Der ,Korrektor” sollte in erster Linie auf inhaltliche, Rechtschreib- und Grammatikfehler
achten, dabei aber Formalia nicht aus dem Blick verlieren. Viele denken, dass zahlreiche
Uberschriften das Lesen erleichtern, dass fett hervorgehobene Wérter als Schliisselbegriffe
ins Auge springen und dass Hervorhebungen immer gut sind. Das stimmt nur teilweise,
denn eine Uberformatierung kann die Lesefreundlichkeit eines Textes stark beeintrachti-
gen. Darum lautet das Motto beim Formatieren: So viel wie nétig und so wenig wie méglich.
Vollig umsonst ist es auch, auffallend kleine Schriften zu wahlen, um zu lange Texte auf die
vorgegebene Seitenzahl zu quetschen. Dort gilt die Devise: Knapp und verstandlich ausdri-
cken, alles Uberfliissige streichen. Das wird eurem Projekt zugute kommen, weil z.B. eine
Jury wenig Zeit hat und sich schnell einen Uberblick iiber das Projekt verschaffen méchte.

Wenn ihr ein Projekt allein macht, kénnt ihr Freunde, Bekannte oder Familienmitglieder
bitten, euren Antrag Korrektur zu lesen.
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Priifung der Finanzkalkulation durch Experten

Bei internationalen Projekten kann es vorkommen, dass die Antragsteller wenig tiber die
Preise in anderen Landern wissen. In diesem Fall ist es sinnvoll, euch lUbers Internet zu
informieren, Angebote einzuholen und vor allem jemanden aus dem Land zu haben, dem ihr
euren Kostenplan zur Uberpriifung vorlegen kénnt. Wichtig ist, dass euer Kostenplan realis-
tisch ist.

Die Form des Antrags

Wie ihr den Antrag schreibt, hangt von den Vorgaben und Formularen der geldgebenden
Institution ab. In der Regel werdet ihr Unterlagen finden, die ihr am Computer ausfillen
misst. Besonders bei Finanzkalkulationen ist es unter Umstanden wichtig, dass ihr mit
Kalkulationsprogrammen wie Microsoft Excel arbeiten kénnt. Keine Panik, wenn ihr damit
selbst nicht vertraut seid! In eurem Freundeskreis oder in der Organisation, in der ihr euch
engagiert, findet sich sicher jemand, der dieses Programm kennt.

Die Form spielt — neben dem Inhalt — besonders bei Stiftungen und europdaischen Instituti-
onen eine entscheidende Rolle. Deshalb stellen sie euch zumeist auch standardisierte Vor-
lagen und Tabellen zur Verfligung, die bei der Antragstellung auszufillen sind. Manche An-
trage lassen vielleicht auch Raum fiir eine kreative Projektbeschreibung, vielleicht sogar fir
eine Collage oder einen kurzen Film. Wo es angebracht ist, konnt ihr diesen sicherlich gut
nutzen.

AuBerdem ist es in manchen Fallen hilfreich, Materialien aus anderen Projekten oder sons-
tige Referenzen beizulegen. Hier kommt es auf eure Auswahl an: Viel ist nicht unbedingt
besser. Manche Auswahlkommissionen haben mehrere hundert Antrdage zu bearbeiten. Da
kann es entscheidend sein, dass ihr euch bei euren Texten, Informationen und Unterlagen
auf das Wesentliche konzentriert.

Alle eure Unterlagen stellt ihr am Ende zusammen, (iberprift noch einmal, ob alles ver-
standlich und fehlerfrei ist und ... ab geht die Post oder Email.
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> 7.2 Was gehort in einen Projektantrag?

4

Obwohl Antrage auf dhnlichen Prinzipien basieren, ist jeder Antrag anders. Lest euch die
Ausschreibungen der Organisationen, Stiftungen, Unternehmen oder sonstiger potentieller
Unterstiitzer sorgféltig durch und fragt direkt nach, wenn ihr euch nicht sicher seid. Nur so
werdet ihr genau die Informationen und Unterlagen zusammenstellen, die eine Jury fir ihre
Entscheidung braucht.

Zu den wichtigsten Bestandteilen eines Antrags zahlen in der Regel:

> Informationen zum Antragsteller

> eine ausfiihrliche Projektbeschreibung
> eine Finanzkalkulation

> ein Projekt- und Zeitplan

Informationen zum Antragsteller
Das Datenblatt Gber den Antragsteller ist in vielen Fallen ganz einfach auszufiillen: Hier
misst ihr nur euren Namen, eure Adresse und andere Kontaktméglichkeiten angeben.

Es kann jedoch auch vorkommen, dass ein Projektantrag nicht von einer Privatperson, son-
dern nur von einer registrierten Organisation oder sogar nur von mehreren Institutionen
gemeinsam gestellt wird. In diesem Fall miisst ihr auch die wichtigsten Daten der Organisa-
tion(en) eintragen, oft auch mit Angaben zu den Personen, die sie offiziell vertreten (Vor-
stand, Geschéftsfiihrung). Manchmal muss man dem Antrag auch formale Nachweise beile-
gen, wie einen Auszug aus einem Vereinsregister, einen Nachweis vom Finanzamt bzw. von
einer Bank oder eine notarielle Beurkundung.

Gerade in solchen Fallen ist es sinnvoll, euch friihzeitig um die Urkunden zu kiimmern, da-
mit alle Dokumente rechtzeitig vorliegen.
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Projektbeschreibung

Die Projektbeschreibung ist der ausfiihrlichste Teil des Antrags, in dem, manchmal auch
unterstltzend mit Tabellen und anschaulichen Beispielen, das Konzept beschrieben wird
(Was wollt ihr mit dem Projekt erreichen und was wollt ihr bei dem Projekt genau ma-
chen?). Hierzu gehort in der Regel eine Beschreibung der Ausgangslage: (Welche Situation
interessiert euch? Welche Fragestellung mochtet ihr angehen?), die Definition von Zielen
(Was soll konkret erreicht werden?) und von Zielgruppen (Mit wem soll das erreicht wer-
den?), sowie die Beschreibung der Vorgehensweise und der Methoden und Instrumente,
die bei eurem Projekt eingesetzt werden sollen (Wie soll das erreicht werden?).

Kostenplan: Kalkulation nach Kostenarten
Der Kosten- und Finanzplan ist das rechnerische Herz eines Projektantrags. Wenn ihr Geld
fir die Realisierung eines Projektes wollt, misst ihr demjenigen, von dem ihr dieses Geld

erhalten wollt, moéglichst detailliert darlegen, wie hoch die Kosten sind und wie sie gedeckt

werden sollen. Dazu tragt ihr zuerst alle kalkulierten Kosten in eine Tabelle ein. Die Tabel-
lenspalte 2 aus dem untenstehenden Beispiel enthéalt die Gesamtkosten.

In den weiteren Spalten wird aufgelistet, wie diese Kosten gedeckt werden sollen: durch
Mittel, die euch selbst zur Verfligung stehen bzw. durch Betrage, die euch gar nicht be-

rechnet werden, durch Mittel, die ihr von anderen erhaltet, oder eben durch die beantragte

Foérderung. Hierflir gibt es verschiedene Fachwoérter, die von Antrag zu Antrag variieren
kénnen. Auch die Aufteilung und Bezeichnung der Spalten ist natiirlich nicht fest vorgege-
ben - die folgende Tabelle ist nur ein Beispiel:

Beispiel fiir einen Kosten- und Finanzierungsplan fiir ein Seminar

[Finanzierungsquellen: Von wem ist das Geld?]

L was gehort in
eine Projektbeschrei-
bung? Siehe Kapitel:
Offentlichkeit und
Projekt

:________J2 _ Js ____J¢ __Js ____Je |

= Kostenart Gesamtkosten  Eigenmittel Geldwerte Drittmittel
E (z.B. Veran- Leistungen (anderweitig
s stalter, Teil- beantragt /
% nehmer) bewilligt)
S Sachkosten

S

= 1. Reisekosten. 2.650,00 550,00

f—u 2. Unterkunft 1.100,00 300,00

C

% 3. Verpflegung 950,00 350,00

g 4. Raummiete 350,00 350,00

Beantragte
Mittel (bei
der Antrags-
Stiftung)

2.100,00
800,00
600,00



L Kalkulation ist
die Darstellung eines
inhaltlichen Kon-
zepts in einer univer-
sellen Sprache.
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> Eigenmittel (Spalte 3): Die Kosten werden von euch, eurem Team oder Teilnehmenden
selbst getragen: zum Beispiel indem ihr und eure Teilnehmenden die Reisekosten zu ei-
nem Seminar selbst bezahlt.

> Geldwerte Leistungen (Spalte 4): Alles, was ihr umsonst nutzen kénnt, zum Beispiel
einen Raum, ein Kopier- oder ein Faxgerat. Da es sich dabei um eine Unterstltzung fir
das Projekt handelt, kann der Gegenwert einer solchen Leistung geschatzt und als Bei-
trag in den Kosten- und Finanzplan eingetragen werden: Beispielsweise als Raummiete,
die man ansonsten zahlen misste. Auch spezielle Leistungen, die ihr erbringt und an-
sonsten viel kosten wiirden, sind hier eintragbar: Website-Programmierung, Unterkunft.

> Drittmittel (Spalte 5): Kosten, die von anderen Personen oder anderen Organisationen
getragen werden; zum Beispiel eine Férderung oder eine Zuwendung einer anderen Stif-
tung.

> Beantragte Mittel (Spalte 6): Die Kosten, die ihr mit dem Geld bezahlen wollt, das ihr
bei der Organisation beantragt.

> Gesamtkosten (Spalte 2): Ihr kdnnt mathematisch Gberpriifen, ob ihr alles richtig ge-
rechnet habt: Die Summe der Spalten 3 bis 6 muss die Gesamtsumme (Spalte 2) erge-
ben.

> Wichtig: |hr bendtigt genau so viele Mittel, wie ihr ausgeben werdet.

Strategie und Finanzen

Alles, was ihr in Zahlen umrechnet hat mit Strategie zu tun. Antragsprofis wissen, wie sie
ein gutes inhaltliches Konzept in glaubwiirdigen Zahlen darstellen kénnen. Anbei ein paar
Tipps: Am Eigenmittelanteil wird oft die Qualitat eines Finanzplans gemessen. Denn ein
Forderer oder Sponsor méchte moéglichst wenig geben und viel fiir seinen Aufwand be-
kommen.

Auch wichtig: Der Umgang mit geldwerten Leistungen. Zu wenig geldwerte Leistungen im
Konzept heiBt: Ihr schatzt woméglich eure Kompetenzen und die eures Teams nicht richtig
ein: Eine Freundin programmiert euch die Website? Prima, denn (iberlegt, was ihr dafir
bezahlen misstet. Eure Teilnehmenden kommen in Familien unter? Uberlegt, was eine
Ubernachtung in einem angemessenen Haus kosten wiirde. Aber: Zu viel kalkulatorisches
Geschick von eurer Seite lasst Unterstiitzer schnell an eurer Glaubwirdigkeit zweifeln. Was
ist angemessen? Versetzt euch in die Position des Unterstiitzers, bei dem ihr den konkreten
Antrag stellt: So weill MitOst e.V. woméglich eher, was eine giinstige Ubernachtung in eurer
Stadt kosten wiirde und zieht andere Grenzen als z.B. die EU.

Bei Unterstlitzern gelten unterschiedliche Vorstellungen dariiber, wie viele Drittmittel in
welcher Zusammensetzung gewliinscht sind. Ein Sponsor mdéchte moglicherweise nicht mit
allen anderen aus seiner Branche auf einer groBen Liste stehen. Unis hingegen sehen es als
groBen Erfolg an, wenn maoglichst viele Drittmittel einflieBen. Je nach Forderer bestehen
eventuell auch Spielraume, etwas als Eigenleistung oder als Mittel Dritter zu interpretieren
(z. B. eure Beitrdage der Teilnehmenden).
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Wichtig ist vor allem, dass ihr wahrheitsgemaB und realistisch bleibt. Solltet ihr schlieBlich
die erhoffte Projektunterstiitzung bekommen, ist der Kosten- und Finanzierungsplan in der
Regel die Grundlage fiir die Verwendung der Mittel und fiir die spatere Abrechnung. Gefahr-
lich ist es, wenn euer Projekt auf einem utopischen Kostenplan begriindet ist, denn dann
werden bei allen weiteren Schritten und vor allem bei der Abrechnung immer wieder Prob-
leme auftauchen.

Spezielle Regeln

Die Organisationen, bei denen ihr einen Antrag stellt, kénnen bestimmte Regeln fiir die
Ubernahme von Kosten haben, die ihr schon bei der Antragsstellung beachten miisst. Zum
Beispiel, dass nur ein Teil der Gesamtkosten (etwa ¥ oder %) oder aber nur die Kosten fiir
eine bestimmte Zielgruppe geférdert werden kdnnen. Oder dass ein bestimmter Prozent-
satz der Gesamtkosten aus Eigenmitteln finanziert werden muss. Es kann auch sein, dass
die Kosten bestimmten Kostenarten zugeordnet werden missen, flr die unterschiedliche
Bedingungen gelten. In unserem Beispiel oben seht ihr in der linken Spalte einige Kostenar-
ten (Reisekosten, Unterkunft, Verpflegung, Raummiete ...), fir die die kalkulierten Kosten
sowie die geplante Finanzierung einzeln berechnet und in die Tabelle eingetragen werden

mussen.

Vielleicht habt ihr bei euren Erkundungen im Vorfeld auch gehért, dass nur ein bestimmter
Maximalbetrag zur Unterstiitzung eures Projektes zur Verfligung stehen wird (z.B. héchs-
tens 1000 €). Entsprechend werdet ihr in eurem Kosten- und Finanzierungsplan einzelne
Positionen hin und her schieben miissen, bis alles passt.

Meistens wird euch aber eine gewisse Flexibilitat eingeraumt und ihr kénnt einzelne finan-
zielle Posten noch verandern, wenn etwa die Reisetickets flir eine Gruppe teurer werden
und dafiir weniger Druckkosten anfallen. Diese Flexibilitdt hat aber immer ihre Grenzen und
ist oft an die Regel gebunden, dass Veranderungen ab einer bestimmten GroBe vorher be-
antragt und genehmigt werden missen.

Projekt- und Zeitplan

Eine detaillierte Ubersicht {iber die im Projekt anfallenden Aufgaben sowie die Planung,
wann die einzelnen Aufgaben von wem erfiillt werden sollen, ist in der friihen Phase des
Projektantrags ebenfalls nicht immer ganz einfach zu erstellen. AuBerdem wird sich dieser
Plan standig verandern, auch nach der Abgabe des Antrags. Bei manchen Antragen muss
nur eine grobe Zeitplanung angegeben werden, andere Férderer wollen jedoch auch schon
einen ausfiihrlichen Plan mit sogenannten ,Meilensteinen® — Etappenzielen -sehen.

Soweit ihr die Aufstellung zusammen mit dem Antrag einreichen misst, zeigt ihr der Orga-
nisation, bei der ihr den Antrag stellt, wie realistisch eure Planung ist. Im weiteren Projekt-
verlauf wird in der Regel niemand von euch verlangen, dass der urspriingliche Plan unver-
andert bleibt. Ihr konnt die Kartchen je nach Bedarf umsetzen oder die Eintragungen in
eurer Tabelle verdndern. Nur misst ihr dabei den Uberblick behalten, damit die Projektziele
innerhalb der angegebenen Zeit erreicht werden — denn das wird euren Unterstiitzer am
Ende wieder interessieren.

L Zu Meilensteinen
und Zeitplanung
siehe Kapitel: Zeit-
management
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