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WER KANN  PROJEKTMITTEL BEANTRAGEN

Projektmittel werden in der Regel nicht an Privatpersonen ver-
geben. Öffentliche Mittel werden in der Regel nur an eingetra-
gene juristische Personen des Zivilrechts oder des öffentlichen 
Rechts vergeben.

Juristische Personen des Zivilrechts:
Eine juristische Person des Privatrechts ist der eingetragene 
Verein (e.V.). Weitere juristische Personen sind z.B. GmbH oder 
die eingetragene Genossenschaft. Rechtsfähigkeit erlangen 
sie durch Eintragung bei einem bei Gericht geführten Register 
(z.B. Handelsregister, Vereinsregister).

Juristische Personen des öffentlichen Rechts.  
Juristische Personen des öffentlichen Rechts sind Rechtssub-
jekte, die auf öffentlich-rechtlichem und privatrechtlichem Ge-
biet Rechtsfähigkeit kraft Gesetzes besitzen. Unterschieden in:

Wer kann Projektmittel beantragen?

�		� Körperschaften (Bund / Länder / Gemeinden und 
Gemeindeverbände wie Industrie und Handelskammern 
IHK, Handwerkskammern HWK + Universitäten)

�		� Anstalten des öffentlichen Rechts (z.B. Rundfunkan-
stalten / Fachhochschulen)

�		� Stiftungen öffentlichen Rechts (z.B. Gedenkstätten, 
Kulturstiftungen)

Migrantenselbstorganisationen (MSO) sind (wenn sie im Ver-
einsregister eingetragen sind) juristische Personen des Zivil-
rechts. 

INFO

Migrantenselbstorganisationen 
(MSO) sind (wenn sie im 

 Vereinsregister eingetragen sind) 
 juristische Personen des  

Zivilrechts. 
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INFORMATIONEN DER FÖRDERMÖGLICHKEITEN
FORMEN DER FÖRDERUNG

Welche Arten der Projektförderung gibt es?

durch Ihre Mittel nicht gedeckt werden kann. Wenn also ledig-
lich 8.000 Euro  ausgeben werden, reduziert sich die Zuwen-
dung auf 3.000  Euro. Ihr Anteil bleibt gleich bei 5.000 Euro.

Praxistipp: Prüfen Sie Ihre Liquidität bei Antragstellung da-
hingehend, ob Sie in der Lage sind, die Eigenmittel aufzubrin-
gen. Denken Sie daran, dass Ihre Mittel zuerst genutzt werden 
und erst danach auf die Fördermittel zurück gegriffen wird.

Festbetrags�nanzierung: 
Einige Mittelgeber gewähren eine Zuwendung in Form eines 
festen Betrages. Hier ist es so, dass auch bei Einsparungen und 
höheren Einnahmen der Betrag in voller Höhe beim Zuwen-
dungsempfänger bleibt; es sei denn, seine Gesamtausgaben 
liegen unter dem Zuwendungsbetrag.

Ein Beispiel: Sie möchten ein Projekt mit einer Gesamtaus-
gabe von 10.000 Euro durchführen. Der Zuwendungsgeber 
sagt eine Festbetrag�nanzierung von 5.000 Euro zu. Wird der 
vorgesehene Betrag nicht vollständig ausgegeben, wird immer 
zuerst der Festbetrag von 5.000 Euro herangezogen. Wenn Sie 
also lediglich 8.000 Euro ausgeben, erhalten Sie weiterhin den 
gesamten 5.000 Euro Festbetrag. Ihr Eigenanteil reduziert sich 
aber auf auf 3.000 Euro.  

Wenn Sie Einsparungen machen, kommt dies Ihnen zugute. Erst 
wenn die Gesamtausgaben des Projektes unter den Festbetrag 
der Förderung fallen muss die Differenz zurückgezahlt werden.

Voll�nanzierung: 
Der Zuwendungsgeber �nanziert alle im Projekt anfallenden 
Ausgaben bis zu einem festgelegten Höchstbetrag. Sollten Sie 
mehr Einnahmen oder weniger Ausgaben als erwartet haben, 
wird die Zuwendung in entsprechender Höhe reduziert.

Ein Beispiel: Sie möchten ein Projekt mit einer Gesamtaus-
gabe von 10.000 Euro durchführen. Der Zuwendungsgeber 
sagt eine Voll�nanzierung von 10.000 Euro zu. Dies ist dann 
die Höchstgrenze. Wird der vorgesehene Betrag nicht voll-
ständig ausgegeben, reduziert sich die Summe entsprechend. 
Wenn Sie also lediglich 8.000 Euro ausgeben, reduzieren sich 
die Zuwendungen des Mittelgebers auf 8.000Euro. Sollten Sie 
mehr als 10.000 Euro ausgeben, erhalten Sie trotzdem nur die 
Höchstsumme von 10.000 Euro

Anteils�nanzierung: 
Die Zuwendung wird für einen bestimmten Anteil der ge-
samten Projektausgaben gewährt. Dieser Anteil ist auf einen 
Höchstbetrag festgelegt, der nicht überschritten werden darf. 

Praxistipp: Wenn Sie als Zuwendungsempfänger im Laufe 
des Projektes Einsparungen vornehmen oder höhere Einnah-
men im Projekt erzielen, als Sie geplant haben, müssen Sie die 
Zuwendung entsprechend anteilig zurück bezahlen. 

Ein Beispiel: Sie haben für Ihr Projekt insgesamt 10.000 Euro Aus-
gaben vorgesehen. Der Zuwendungsgeber sagt eine Anteils�nan-
zierung von 50% zu, dann ergibt das einen Betrag von 5.000  Euro. 
Zugesagt ist der Anteil von 50%! Die Summe von 5.000  Euro ist als 
Höchstbetrag festgeschrieben. Mehr gibt es auf keinen Fall. 

Wird der vorgesehene Betrag nicht vollständig ausgegeben, 
wird die Summe der Zuwendung entsprechend reduziert. 
Wenn also lediglich 8.000 Euro ausgeben werden, reduziert 
die Zuwendung auf 4.000 Euro (50 Prozent von 8.000 Euro)

Für die projektdurchführende Organisationen ist dies eine gute 
Regelung. Einsparungen werden mit dem Mittelgeber geteilt.

Fehlbedarfs�nanzierung: 
In vielen Bereichen werden Fördermittel als �Fehlbedarfs�nanzierung� 
gesehen. Das heißt, die Fördermittel dienen dazu, den Betrag, den Sie 
nicht aufbringen können, zu �nanzieren. Meist ist die Fehlbedarfs�-
nanzierung auf einen bestimmten Prozentsatz und eine Höchstsumme 
begrenzt. So kann es zum Beispiel sein, dass Sie mindestens 20 Prozent 
aufbringen müssen, der Mittelgeber höchstens 80 Prozent. Die För-
dermittel können jedoch erst dann genutzt werden, wenn Sie Ihre 20 
Prozent verbraucht haben. Auch hier führen Einsparungen oder Mehr-
einnahmen in ihrer vollen Höhe zur Rückzahlung der Zuwendung.

Ein Beispiel: Sie möchten ein Projekt mit Gesamtausgaben 
von 10.000  Euro durchführen und können selbst 5.000 Euro 
eigene Mittel. Der Zuwendungsgeber sagt eine Fehlbedarfs�-
nanzierung von 50 Prozent bis zu der geplanten Gesamtaus-
gabe zu, das ergibt einen Betrag von 5.000 Euro. Die Summe 
von 5.000 Euro ist als Höchstbetrag festgeschrieben. Mehr gibt 
es auf keinen Fall. Wird der vorgesehene Betrag von nicht voll-
ständig ausgegeben, wird immer zuerst ihr Eigenmittelbetrag 
von 5.000 Euro genutzt. Der Zuwendungsgeber deckt nur, was 

PRAXISTIPP

Wenn Sie als Zuwendungsempfänger 
im Laufe des Projektes Einspa-
rungen vornehmen oder höhere 
Einnahmen im Projekt 
erzielen, als Sie geplant haben, 
müssen Sie die Zuwendung 
entsprechend anteilig zurück 
bezahlen.
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INFORMATIONEN DER FÖRDERMÖGLICHKEITEN
FORMEN DER FÖRDERUNG

Öffentliche Förderung
Gelder aus der öffentlichen Hand kann es auf allen Ebenen geben:

Mittel aus dem Haushalt oder Projektförderung z.B. über lokale Stiftungen. 
Viele Sparkassen fördern beispielsweise kleinere lokale Projekte. Auch Un-
ternehmen sind unter Umständen bereit, kleinere Aktivitäten zu fördern. 
Informationen über Möglichkeiten der Kommune kann evtl. auch der lokale 
Ausländer- oder Integrationsbeirat geben. Eine weitere Möglichkeit besteht, 
bei der Kommune direkt anzufragen. 

Zentrale Anlauf- und Informationsstelle ist das Bundesamt für Migration und 
Flüchtlinge BAMF. Es gibt aber immer wieder auch Förderprogramme die 
einzelnen Ministerien zugeordnet sind (z.B. XENOS � Bundesministerium 
für Arbeit und Soziales BMAS). Die Bundesregierung fördert mit dem Instru-
ment des Kinder- und Jugendplanes des Bundes internationale Jugendarbeit, 
nationale Jugendarbeit mit einem bundeszentralen (länderübergreifenden) 
Zweck sowie Modellprojekte unterschiedlichster Art.

Die Strukturen sind von Land zu Land unterschiedlich. In NRW gibt es z.B. 
ein Integrationsministerium und einen Integrationsbeauftragten an den man 
sich wenden kann. Es ist sinnvoll zu überlegen, welches Ministerium sich 
mit den geplanten Projektziel identi�zieren könnte: Das Jugendministerium, 
Arbeitsministerium etc. 

Auf europäischer Ebene werden immer wieder große Projekte mit Bezug auf 
Integration und Migration aufgelegt. Zurzeit sind das z.B. der Europäische 
Integrationfonds EIF, der Europäische Flüchtlingsfonds EFF und der Europä-
ische Sozialfonds ESF. Für diese gibt es auf nationaler Ebene Zentralstellen. 
In Deutschland ist dies das BAMF.

WICHTIGER HINWEIS

Die Ebene der Förderprogramme 
muss nicht der regionalen Tätigkeit 
der Träger entsprechen. 

Lokale Träger können durchaus 
auch Programme auf Länder-, 
Bundes- oder Europaebene nutzen 
wenn ihre Projekte den Förderzielen 
entsprechen.
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ANTRAGSGESTALTUNG
PROJEKTBESCHREIBUNG
FORMALE VORAUSSETZUNG FÜR ANTRAGSSTELLUNG





14  IQ-MSO

ANTRAGSGESTALTUNG
PROJEKTBESCHREIBUNG

Es gibt keine einheitliche Form, wie Projektanträge eingerei-
cht werden können. Üblicherweise beschreibt der Mittelgeber 
allerdings seine Anforderungen an eine Projektbeschreibung. 
Hier emp�ehlt es sich die Ausschreibungsunterlagen genau 
durch zu sehen. In einigen Fällen wird ein Antragsformular 
bereitgestellt, an das Antragsteller gebunden sind. 

Im Rahmen dieser Handreichung sollen einige gängige Anfor-
derungen zur Projektbeschreibung vorgestellt werden.

Projektname
Es ist sinnvoll, dass der Projektname die grobe Zielrichtung 
des Projektes verdeutlicht (z. B. �Integration von Jugend-
lichen in Köln�; �Comupterkurse für ältere Menschen 
mit Migrationshintergrund�)

Projektlaufzeit
Hier soll die geplante Projektlaufzeit angegeben werden (Tag/
Monat/Jahr bis Tag/Monat/Jahr, z.B. 1.1.2010 bis 31.12.2011). 
Diese kann je nach Mittelgeber sehr unterschiedlich sein (z.B. 
drei Monate aber auch drei Jahre). Hinweise zu den minimalen 
und maximalen Laufzeiten �nden sich in den Ausschreibungs-
unterlagen. 

Projektträger
Name der Organisation; rechtlicher Status (z.B. gGmbH, e.V.)

Ansprechpartner beim Projektträger
Wenn Rückfragen beim Mittelgeber bestehen benötigt er ei-
nen/eine direkten Ansprechpartner/Ansprechpartnerin beim 
Projektträger. Diese/diese sollte mit Namen, Telefonnummer 
und E-Mailadresse genannt werden. 

Ausgangslage
Hier sollte detailliert beschrieben werden, wie die Ausgangslage ist: 
Welche Probleme bestehen und weshalb ist das Projekt geeignet, 
dem zu begegnen. Hier kann eine Standort- und Bedarfsanalyse ein-
gebunden werden. Es sollte für Mittelgeber deutlich werden, warum 
das geplante Projekt notwendig ist. Hier sollte auch auf den Aus-
schreibungstext der Mittelgeber beachtet werden: Können die Ziele 
des Mittelgebers mit dem Projekt erreicht oder unterstützt werden? 

Räumlicher Wirkungsbereich
Es sollte dem Mittelgeber klar werden, an wen sie sich wen-
den: Arbeiten Sie lokal, regional oder bundesweit? Sind Sie 
mit anderen Gruppen vernetzt? Wo ist das Projekt angesiedelt 
� lokal, regional, bundesweit?

Projektbeschreibung
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ANTRAGSGESTALTUNG
FORMALE VORAUSSETZUNG 

Vorsteuerabzug
Stellt jemand für seine Lieferungen oder Leistungen umsatz-
steuerp�ichtige Rechnungen aus, wird die so eingenommene 
Umsatzsteuer an das Finanzamt abgeführt. Unter bestimmten 
Voraussetzungen können diese Abgaben jedoch mit selbst 
bezahlter Umsatzsteuer (=Vorsteuer) verrechnet werden (Vor-
steuerabzug). Dies bedeutet eine Erstattung der Vorsteuer 
und hat zur Folge, dass sie keine Kosten für den Gewerbe-
treibenden darstellen. Stellt dieser Träger einen Projektantrag, 
müssen im Finanzplan daher Nettopreise angesetzt werden.

Für viele Träger ist die bezahlte Umsatzsteuer jedoch ein Aus-
gabeposten. Sie können Bruttopreise im Finanzplan eintragen. 
Als Nachweis wird bei vielen Förderanträgen eine Bescheini-
gung des Finanzamts eingereicht. Sie bestätigt, dass der Trä-
ger nicht vorsteuerabzugsberechtigt ist � und die Steuer für 
ihn Kosten darstellen.

Eine Bescheinigung über den Status der Vorsteuerabzugsbe-
rechtigung gibt es jedoch in dieser reinen Form nicht. Andere 
Nachweise bestätigen dies indirekt. Beispiel: sind die Umsätze 
eines Trägers generell steuerfrei, ist er im Gegenzug auch nicht 

vorsteuerabzugsberechtigt. In diesem Fall kann eine Beschei-
nigung ausgestellt werden, dass der Träger von der Umsatz-
steuer befreit ist. In der Folge bedeutet dies keine Vorsteuer-
abzugsberechtigung.

Praxistipp: Sprechen Sie mit Ihrem Steuerberater oder Fi-
nanzamt und schildern Sie den Sachverhalt (�Die Bescheini-
gung wird benötigt, um zu belegen, dass bezahlte Umsatz-
steuer nicht erstattet wird�). 

Gemeinnützigkeit
Gemeinnützige Organisationen sind von der Körperschafts-
steuer ausgenommen. Daher eignet sich eine Bestätigung der 
Finanzbehörden über die Befreiung von der Körperschafts-
steuer als Nachweis der Gemeinnützigkeit.

Satzung / Gesellschaftervertrag
Bei Vereinen gibt die Satzung, bei Gesellschaften der Ge-
sellschaftervertrag Auskunft über Zweck und Ziele des 
Trägers. Von besonderem Interesse ist dies bei gemeinnüt-
zigen Einrichtungen, um die Gemeinnützigkeit näher zu 
erläutern.
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ANTRAGSGESTALTUNG
FORMALE VORAUSSETZUNG

Jahresabschluss
Mit dem Jahresabschluss können sich Förderer ein 
Bild von der �nanziellen Situation machen. Folgende 
Fragen stehen im Mittelpunkt:

�  �Wie �nanziert sich der Träger? Werden seine Ausgaben 
überwiegend aus öffentlichen Mitteln getragen, hat dies di-
rekte Auswirkungen auf die Förderung (vgl. Personalkosten: 
Anwendung von öffentlichen Tarifen)

�	 �Sind Eigenmittel vorhanden, um Eigenanteile im Projekt zu tragen?

�	 �Ist die Finanzsituation des Trägers stabil? Auch ohne den 
Einsatz von Eigenmitteln ist eine generelle Einschätzung 
wichtig. So kann das Risiko minimiert werden, dass ein 
Projekt aufgrund �nanzieller Schwierigkeiten des Trägers 
beeinträchtigt oder vorzeitig beendet wird.

Gesellschaften und größere Vereine erstellen Jahresabschlüsse, die an 
die Vorschriften des Handels- und Steuerrechts angelehnt sind. Ande-
re Träger führen Einnahme-/Überschussrechnungen mit Vermögensü-
bersicht, die ebenso als Beleg für die Finanzen dienen können.

Gesetzliche/r Vertreter/in
Hier geht es um den Nachweis der Unterschriftsberechtigung. 
Einige Förderer verlangen eine Bestätigung, dass die unter-
zeichnende Person tatsächlich der oder die gesetzliche Vertre-
ter/in des Trägers ist � das heißt, dass sie den Träger nach 
außen vertreten darf und ihre Unterschrift rechtskräftig ist.

Dazu sind folgende Unterlagen geeignet:

�	 �Registerauszug: hier werden die Personen mit Vertre-
tungsbefugnis genannt

�	 �Vorstandsbeschluss: der Vorstand kann andere Personen, 
beispielsweise Geschäftsführer/innen bevollmächtigen, den 
Träger zu vertreten. Dazu ist ein formeller Beschluss not-
wendig.

�	 �Übertragung der Unterschriftsbefugnis: gesetzliche 
Vertreter/innen können gegebenenfalls weitere Personen 
bevollmächtigen, Unterschriften zu leisten. Auch hier ist 
eine formelle Bestätigung der übertragenden Person 
notwendig. 

WEITERE HINWEISE

Außerdem sind folgende 
Unterlagen möglicherweise 

einzureichen:

Nachweis der Bankverbindung 
mittels Bankbestätigung oder 

Kontoauszug

(Umsatzsteuer-)Nummer als 
Nachweis der Registrierung beim 

Finanzamt (vorgeschriebener 
Bestandteil von Rechnungen)

 



KALKULATION DES FINANZPLANS
AUSGABEN
EINNAHMEN
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KALKULATION DES FINANZPLANS
AUSGABEN

 
Kalkulation eines Finanzplanes 

Welche Personalkosten kann ich einrechnen?
Wenn Sie Personalkosten für ein Projekt berechnen, sollten Sie 
vom Arbeitgeberbrutto ausgehen. 

Das Arbeitgeberbrutto ist der Lohn oder Gehalt der Beschäf-
tigten zuzüglich der Personalnebenkosten, die beim Arbeit-
geber darüber hinaus anfallen (zum Beispiel Sozialversiche-
rungen). 

Im Einzelnen können Personalkosten aus folgenden 
Teilen bestehen:

�	Lohn oder Gehalt: der Verdienst der Arbeitnehmer
�	Arbeitgeberanteile zur Arbeitslosenversicherung
�	Arbeitgeberanteile zur Rentenversicherung
�	Arbeitgeberanteile zur Kranken- und P�egeversicherung
�	Krankenkassenumlage 
�	Vermögenswirksame Leistungen
�	Betriebliche Altersversorgung
�	Berufsgenossenschaft
�	Kosten der Personalbuchhaltung, Personalverwaltung

Welche Ausgaben können 
in einem Projekt abgerechnet werden?
Grundsätzlich richtet sich die Art der Ausgaben nach den Vorgaben der 
Mittelgeber. Welche Kosten übernommen werden können, wird detail-
liert in den Ausschreibungsunterlagen der Mittelgeber aufgeführt. 

Diese Kosten können beispielsweise sein: 

�	Personal
�	Miete
�	Ausstattung
�	Verwaltung
�	Reisekosten
�	Fortbildung
�	Honorare
�	Evaluationskosten
�	Gemeinkosten 
�	Kalkulatorische Kosten
�	Teilnehmendeneinkommen

Außerdem gibt es nicht förderfähige Ausgaben. 
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KALKULATION DES FINANZPLANS
AUSGABEN

Praxistipp: Nebenkosten sollten so kalku-
liert werden, dass keine Nachzahlungen zu 
erwarten sind. Sie sollten immer daran den-
ken, dass nach Projektende keine Ausgaben 
mehr geltend gemacht werden können. Er-
stattungen von Nebenkosten können dage-
gen im laufenden Projekt an den Mittelgeber 
weitergeleitet werden. 

Welche Ausstattung kann ich einrechnen?
Werden für das Projekt größere Anschaf-
fungen getätigt (langlebige Wirtschaftsgüter 
ab etwa 50 Euro Anschaffungskosten), bei-
spielsweise Computer und Möbel, gibt es drei 
Möglichkeiten der Abrechnung im Projekt.

Gesamte Abrechnung im Projekt
Wenn die Gegenstände vollständig im Projekt 
genutzt werden, gestatten einige Mittelgeber ge-
währen die vollständige Abrechnung im Projekt.

Verweis auf steuerliche Regelung
In anderen Fällen wird auf die steuer-
lichen Abschreibungsregeln verwiesen:

� �Anschaffungskosten bis 150 Euro 
netto Es handelt sich um ein �Geringwer-
tiges Wirtschaftsgut (GWG)�. Hier können 
die gesamten Kosten bei Anschaffung ab-
gerechnet werden. 

� �Anschaffungskosten bis 1.000 Euro netto
  � �Hier müssen Sie die Anschaffungskosten auf fünf Jahre ver-

teilen. Dafür gilt ein Satz von 20% je Jahr beginnend mit 
dem Jahr der Anschaffung. Das heißt hier können Sie immer 
nur mit dem Abschreibungsbetrag kalkulieren.

� �Anschaffungskosten über 1.000 Euro netto
	� Hier werden die Anschaffungskosten auf die jeweils übliche 

Nutzungsdauer verteilt. Diese beträgt beispielsweise für 
Computer drei Jahre, für Büromöbel dreizehn Jahre.

	 Berechnung: monatsgenau ab dem Monat der Anschaffung.

Greifen die Abschreibungsregeln, dann kann nur der Teil der 
Anschaffungskosten im Projekt abgerechnet werden, der in 
den Projektzeitraum fällt. Schaffen Sie also beispielsweise 

einen Computer an für eine Projektlaufzeit von einem Jahr, 
können Sie auch nur den Abschreibungswert diesen einen 
Jahres einrechnen.

Praxistipp: Klären Sie frühzeitig, ob Anschaffungen 
für das Projekt notwendig sind. Wenn Sie sollten die 
Anschaffungen zu Projektbeginn vornehmen, damit sie 
bald nach Projektbeginn zur Verfügung stehen und die 
nicht in den Projektzeitraum fallende Abschreibungs-
dauer minimiert wird.

Verweis auf Allgemeinen Nebenbestimmungen
für Zuwendungen zur Projektförderung (ANBest-P)
Werden im Zuwendungsbescheid keine Angaben zur 
Abrechnung von Anschaffungen gemacht, greift die 

Klären Sie frühzeitig, ob 
Anschaffungen für das Projekt 
notwendig sind.

Wenn Sie sollten die Anschaffungen 
zu Projektbeginn vornehmen, 
damit sie bald nach Projektbeginn 
zur Verfügung stehen und 
die nicht in den Projektzeitraum 
fallende Abschreibungsdauer
minimiert wird.

PRAXISTIPP
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KALKULATION DES FINANZPLANS
AUSGABEN

Dies beinhaltet also alle Ausgaben, die bei Verwal-
tungstätigkeiten anfallen. Man sollte sie in einem Ko-
stenplan zusammenfassen, um mehr Spielraum bei der 
Umsetzung zu haben. Manchmal wird allerdings eine 
getrennte Kalkulation verlangt, so dass man genauer 
rechnen muss.

Welche Reisekosten kann ich kalkulieren?
Zur Berechnung der Reisekosten wird der Träger im Zuwen-
dungsbescheid üblicherweise auf das Bundesreisekostenge-
setz (BRKG) verp�ichtet.

Welche Kosten kalkuliere ich für Verwaltung?
Sachkosten für die Verwaltung können folgende Posten 
beispielsweise sein:

�	 Büromaterial, vom Aktenordner bis zum Radiergummi
�	 Kopien
�	 Telefon, Fax, Internet
�	 Porto
�	 Verbrauchsmaterial (Druckertoner, Farbkartuschen)
�	 Zeitschriften, Fachbücher
�	 Visitenkarten
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KALKULATION DES FINANZPLANS
AUSGABEN

Zwei Beispiele:
Veranstaltungen
�	Referent/innen, Trainer/innen, Hilfskräfte
�	Reisekosten
�	Werbung
�	Raummiete
�	Technik (Präsentation, Mikrofonanlage)
�	Verp�egung
�	Unterkunft
�	Unterlagen für Teilnehmer/innen
�	Programm (Rahmenprogramm, Exkursionen)

Veröffentlichungen
�	Redaktion
�	Lektorat
�	Layout
�	Druck
�	Versand

Was kann ich für Evaluation einkalkulieren?
Eine externe Evaluation dient der Qualitätssicherung und er-
gänzt die Projektberichte um einen Blick von außen. Sie ist in 
manchen Förderprogrammen vorgeschrieben. 

Praxistipp: Neben der Berücksichtigung im Finanzplan sollte 
auch im Honorarvertrag geregelt sein, ob Reisekosten zusätz-
lich zum Honorar erstattet werden. Ist dies der Fall, ist ein Ver-
weis auf die Regelungen sinnvoll, bspw. Bundesreisekostenge-
setz, das auch für Externe gilt.

Praxistipp: Manche Förderprogramme sehen vor, Honorare 
unter den Personalkosten einzurechnen. Ist dies nicht der Fall, 
emp�ehlt es sich, Honorarkosten für Aktivitäten wie Veranstal-
tungen oder Veröffentlichungen einzurechnen (verursachungs-
gerechtere Verrechnung, direkte und übersichtlichere Kontrolle 
der Fortbildungskosten, Entlastung der Personalkosten).

Honorare müssen marktgerecht sein, d.h. durch Preisverglei-
che unterlegt sein. Üblicherweise werden hierzu Vorschriften 
zur Auftragsvergabe Bestandteil des Zuwendungsbescheides 
(vgl. § 3.1 ANBest-P).

Welche Aktivitäten können kalkuliert werden?
Je nach Ausrichtung des Projekts müssen Kosten für verschie-
dene Aktivitäten kalkuliert werden. Dabei ist die Aufgabentei-
lung im Projekt wichtig: Welche Aufgabe übernimmt das Pro-
jektpersonal, welche Aufgaben übernehmen externe Kräfte.

Manche Förderprogramme sehen 
vor, Honorare unter den 
Personalkosten einzurechnen. 
Ist dies nicht der Fall,emp�ehlt es 
sich, Honorarkosten für Aktivitäten 
wie Veranstaltungen oder 
Veröffentlichungen einzurechnen 
(verursachungsgerechtere Verrech-
nung, direkte und übersichtlichere 
Kontrolle der Fortbildungskosten, 
Entlastung der Personalkosten).
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