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Kapitel 5 — Wie kommt man

an die Forderung?

1) Ausarbeitung eines Budgets

Bei der Ausarbeitung eines Budgets ist wichtig, sich die Antragsformulare der Forderer, an die Sie sich
wenden mdchten, genau anzusehen. Vielleicht enthalten diese Ausgabenposten, an die Sie nicht ge-
dacht haben oder verlangen, dass die Ausgaben bestimmten Uberschriften zugeordnet werden. Wenn
Sie dies bereits in der Planungsphase tun, wird es fur Sie einfacher sein, Ihr Budget in die erforderliche

Form zu bringen. Dies gilt auch fur nicht forderfahige Kosten.

Wenn Sie bereits ein ahnliches Projekt durchgefiihrt oder Zugang zu der Abrechnung eines Projektes
haben, das von jemand anderem durchgefuhrt wurde, kann dies ein guter Ausgangspunkt fir die
Haushaltsplanung sein. Seien Sie jedoch vorsichtig und nehmen Sie keine Posten auf, nur weil andere
das so gemacht haben. Sie mussen sicher sein, dass Sie jeden Ausgabeposten rechtfertigen und

Prioritaten setzen kdnnen, wenn das Geld nicht ausreicht.

Vier Schritte der Planung

1) Berechnung der Ausgaben

Magliche Posten-Uberschriften fiir Ausgaben in Ihrem Budget kénnen sein:

Reisekosten = fiir welche Kosten mussen Sie aufkommen?
Mietkosten = wie viel geben Sie fiir die Miete von Ausriistung, Raumen etc. aus?

Kosten flr Aktivitaten = wie viel kostet die Durchfiihrung des Projektes, z.B. eines Jugend-
austausches?

Verwaltungskosten = welche Kosten fallen an fiir Gehalter, Telefon usw.?

Essen und Unterbringung = vergessen Sie nicht die An- und Abreisetage, die
Besucherinnen/Besucher und Gaste.

Gebuihren = wie viel miissen Sie Experten, Dolmetscherinnen usw. bezahlen?

Personal und andere Unkosten = gibt es Extrakosten, die den Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern oder Mitgliedern zu erstatten sind?

Diverse Unkosten = kleinere Barbetrage, die Sie benétigen.
Auflergewohnliche Kosten = gibt es verdeckte Kosten?

2) Berechnung der Einnahmen

Einnahmen bestehen aus garantierten Einnahmen, d.h. Einnahmen, die bereits mit den Férderern
vereinbart wurden und nicht-garantierten Einnahmen, d.h. Einnahmen, die Sie noch beschaffen
wollen bzw. mussen. Im Allgemeinen kommen die Einnahmen aus den drei Hauptquellen, die
in Teil Eins dargestellt wurden: Eigenmittel, Einnahmen, Einzelpersonen — 6ffentliche Quellen
(lokale, regionale, nationale, européische, internationale) — unabhéangige Forderer.

Magliche Uberschriften fiir Einnahmen in inrem Budget kénnen sein:

Gebuhren (von den Mitgliedern, Teilnehmerinnen und Teilnehmern)
Einnahmen aus eigenen Veranstaltungen und Fundraising-Aktionen
Offentliche Zuwendungen, z.B. Kommune

Européische Zuwendungen, z.B. das Youth in Action-Programm
Unternehmensspenden

Private Schenkungen

Gegenwert der Sachspenden und freiwilligen Arbeitsleistungen



3) Gegeniiberstellung von Einnahmen und Ausgaben

Das Gesamteinkommen und die Ausgaben sollten nun einander gegentber gestellt werden, um
fest zustellen, ob es einen Uberschuss oder ein Defizit gibt. Es wird empfohlen, einen Uberschuss
von etwa 5% einzuplanen (d.h. die Einnahmen sollten die Ausgaben um etwa 5% Ubersteigen).
Dadurch wird sichergestellt, dass auch unvorhergesehene Ausgaben getétigt werden kénnen.
Dieser Uberschuss ist unter dem Namen Reservefonds bekannt. Sie sollten priifen, ob ihre
potentiellen Férderer dies erlauben.

Wenn das Budget einen ausreichenden Uberschuss zeigt, miissen Sie ,,die Zahlen aufschliis-
seln* oder einen Zahlungsplan erstellen: d.h. analysieren, wann die verschiedenen Posten bei
Einnahmen und Ausgaben anfallen werden.

4) Aufschlisselung des Budgets (Erstellung eines Zahlungsplans)

Die zeitliche Aufschliisselung ist bei der Erstellung eines Budgets am wichtigsten, um den
,.Cashflow* zu gewabhrleisten. Hierzu gehort die Analyse der Einnahmen und Ausgaben nach
Monat gegliedert (wahlweise auch vierteljahrlich oder wochentlich, je nach Notwendigkeit
detaillierter Einzelplanung oder der Gesamtdauer des Projektes). Diese zeitliche Budgetierung
ist wichtig, weil es auch bei ausgeglichenem oder positivem Gesamtetat durchaus maglich ist,
dass es in einzelnen Monaten oder zu bestimmten Zeitpunkten des Projektes betrachtliche
Defizite geben kann.

Sollte es in einem bestimmten Monat ein Defizit geben, kann man sich mit den Férderern
verstandigen, damit diese friiher zahlen oder bestimmte Ausgaben oder Zahlungen auf einen
spateren Zeitpunkt verschieben. Wenn es einen bedeutenden Uberschuss in einem bestimm-
ten Monat gibt, wére es angebracht, die Finanzmittel auf einem Bankkonto mit einem hohen
Zinsertrag anzulegen.

Es ist wichtig, dass das Budget fiir das Projekt von den Finanzverantwortlichen und -expert/innen
in Ihrer Organisation genehmigt wird. Sie sollten wissen, was passieren wird, wenn das Projekt
Verlust macht: Wer bezahlt die Rechnungen oder erstattet die Zuwendungen an die Forderer
zuriick, wenn sich das Projekt nicht so entwickelt wie geplant?

2) Ubersetzen des Projekts in die Sprache der Férderer

Die Sprache und das Programm der Forderer zu kennen ist entscheidend fur einen erfolgrei-
chen Antrag - ebenso wie die gute Informationen Uber die Bedingungen, wie die Antrage
zu stellen sind. Jeder erfolgreiche Fundraising-Verantwortliche sollte auf folgende Punkte
achten:

1. Sobald Ihre Projektidee klare Formen angenommen hat, kdnnen Sie beginnen darliber nachzu-
denken, wer lhr Projekt unterstiitzen kénnte. Wahrend Sie einen Projektplan erstellen, kénnen
Sie bereits anfangen, Informationen Uber Finanzierungsquellen zu sammeln, die ein Interesse
daran haben kdnnten, fir die in lhrem Projekt behandelten Fragen Unterstlitzung zu gewahren
(oder Sie kénnen lhre Fundraising-Person bitten, dies zu tun).

2. Wenn kein Forderer in Sicht zu sein scheint, geben Sie nicht auf. Sie kdnnen eine Projektbe-
schreibung ausarbeiten (zum Beispiel nach dem Modell, das im T-Kit ,,Projektmanagement*
auf den Seiten 70 und 71 vorgeschlagen wird). Priifen Sie die Folgen einer Verschiebung des
Projektzeitraums (was ist, wenn das Projekt erst spéter beginnen kann als geplant?), suchen Sie
weiter nach Finanzierungsmoglichkeiten. Wirklich wichtige Projekte werden friiher oder spater
Fordermittel erhalten.

3. Wenn Sie entsprechende Finanzierungsquellen bereits in der Planungsphase finden, kénnen
Sie deren Anforderungen in lhre Planung aufnehmen (z.B. Partner/innen, zeitlicher Rahmen,
Budgetuberschriften) und Sie kdnnen die Projektinformationen in der vorgeschlagenen Form
strukturieren. Die ,,Kodierung* wird dadurch erleichtert.
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11.

12.

13.

Uberpriifen Sie, ob Ihre Informationen tber den Férderer noch aktuell sind. Viele Forderer verge-
ben ihre Mittel in regelméfigen Abstanden: Zwischenzeitlich kdnnen sich die Kriterien, Regeln,
Formate usw. geandert haben. Vergeuden Sie keine Zeit mit veralteten Antragsformularen.

Lesen Sie zuerst die Richtlinien. Selbst wenn sie langatmig, langweilig, voller Wiederholungen
oder banal erscheinen, finden sich hier immer nttzliche und entscheidende Informationen wie:

Allgemeine Ziele, Zielsetzungen und Prioritaten des Férderers /des Finanzierungsprogramms

Antragsverfahren und -fristen

Forderkriterien fur die antragstellende Organisation: Welche Art von Organisationen sind forderféhig,
welche Partnerschaften sind Bedingung fir eine Férderung?

* Minimum und Maximum der beantragbaren Finanzierung

Mindesthdhe des Eigenbeitrags.

Sie sparen Zeit und Geld, wenn Sie keine Antrége fir Férderer ausarbeiten, deren Richtlinien die
Forderung lhres Projekts &uf3erst unwahrscheinlich machen.

Verwenden Sie das Vokabular des Forderers. Sie konnen sich damit vertraut machen, indem Sie
dessen Publikationen lesen (Richtlinien, Pressemitteilungen, Broschtiren, Jahresberichte usw.).
Wahlen Sie Begriffe aus der Sprachwelt des Forderers anstelle von Synonymen, besonders wenn
Sie wichtige Elemente beschreiben (Zielsetzungen, Zielgruppen, Haupttétigkeiten). Gehen Sie nicht
davon aus, dass es offensichtlich ist, dass Sie tber das Gleiche sprechen wie das, fur das sich auch
die Geldgeber/innen interessieren: Erwarten Sie nicht, dass der Férderer lhre Worte ,,lUbersetzt*,
tun Sie das selbst.

Wenn die Forderer ein bestimmtes Format wiinschen, verwenden Sie es. Versuchen Sie nicht zu
originell zu sein, indem Sie eine andere Struktur verwenden — das wird in der Regel nicht geschétzt.
Stellen Sie sicher, dass Sie alle Fragen beantworten und alle erforderlichen Anhénge beifligen.

Seien Sie koharent: Bedarf-allgemeine Ziele-operative Zielsetzungen-Methoden-Aktivitaten-
Ressourcen sollten logisch ineinander flieRen. Geben Sie alle notwendigen Informationen, um
den Wert des von lhnen angestrebten Ziels zu verdeutlichen, aber fillen Sie keine Seiten mit
Informationen, die fur das Projekt nicht relevant sind. Die Zielsetzungen sollten relevant und an
das allgemeine Ziel angepasst sein. Die Methoden/Aktivitaten sollten fur die operativen Zielset-
zungen angemessen und angebracht sein und lhr Bedarf an Ressourcen sollte mdglichst genau
eingeschéatzt und gerechtfertigt sein. Wenn Ihre Strategie absichtlich ungewdhnlich oder originell
ist, weisen Sie darauf hin und erkléren Sie, warum Sie diese gewahlt haben. Innovation wird nur
dann gewdrdigt, wenn sie auch gut verstanden wird, andernfalls schafft sie nur Verwirrung.

Seien Sie spezifisch: Sagen Sie, was Sie tun wollen. Vermeiden Sie vage Aussagen und unklare
Beschreibungen. Reden schwingen mag eindrucksvoll klingen, ist aber nicht immer besonders
sinnvoll.

Fassen Sie sich kurz: Nutzen Sie den Platz auf dem Antragsformular (falls vorhanden) aus und
versuchen Sie, die angemessene bzw. Mindestanzahl von Worten zu verwenden. Vermitteln Sie
Ihre Botschaft, aber fassen Sie sich kurz und knapp.

Seien Sie sie selbst: Tauschen Sie keine Sachkenntnis vor, die Sie nicht besitzen. Reichen Sie ein
Projekt ein, das in das Profil Ihrer Organisation passt und erkléren Sie, warum lhre Organisation
flr die Durchfihrung genau die richtige ist.

Seien Sie gut informiert: Uberzeugen Sie ihren Forderer, dass Sie wissen wovon Sie sprechen und
dass lhre Analyse stichhaltig ist, dass Sie lhre Zielgruppe kennen und alle relevanten Beteiligten
gefunden und eingebunden haben (einschlief3lich anderer Organisationen, die auf dem gleichen
Gebiet aktiv sind wie Sie).

Gehen Sie sicher, dass Sie den ,,Oma-Test** bestehen — seien Sie klar. Verwenden Sie eine leicht
versténdliche Sprache. Vermeiden Sie, allzu technisch zu sein — Férderer haben oft kein Exper-
ten-Wissen auf lhrem Gebiet. Verwenden Sie keine Abklirzungen oder Umgangssprache, die
Ihrer Organisation eigen ist ohne zusatzliche Erklarung. Bitten Sie eine am Projekt unbeteiligte
Person (oder noch besser an Ihrer Organisation unbeteiligte Person, zum Beispiel ihre Oma...)
den Vorschlag zu lesen und lhnen zu sagen, worum es ihrer Meinung nach bei dem Projekt geht.
Vergleichen Sie dies mit lhrem urspriinglichen Plan und versichern Sie sich, dass beide Versionen
Ubereinstimmen.



14. Seien Sie bereit: Es ist nie zu frih, eine Projektidee oder ein Vorhaben auszuarbeiten. Das Ausfillen
eines Antragsformulars verhélt sich wie Gas: Es nimmt den gesamten Raum ein. Wichtig ist es, den
Vorschlag noch einmal durchzulesen, bevor Sie ihn vorlegen. Schlafen Sie einige Nachte dartber,
nachdem Sie den Vorschlag ausgearbeitet haben. Dadurch nimmt er in ihrem Kopf Gestalt an und
Sie finden den notwendigen Abstand, um noch einmal nachzulesen, was Sie wirklich geschrieben
haben, damit Sie nicht einfach nur davon ausgehen, dass das was Sie geschrieben haben, auch
das ist, was Sie meinten.

3) Herantreten an (unabhdngige) Forderer

Viele Vorschlage gelten gleichermafen fur das Herantreten an Stiftungen, Geldgeber/innen aus der
Wirtschaft, individuelle Philanthropen und sogar staatliche Forderer. In den meisten Féllen ist es eine
Frage des gesunden Menschenverstands und der Hoflichkeit, welche Vorgehensweise Sie wahlen.
Das folgende Kapitel beschaftigt sich ausfihrlich mit den unabhangigen Geldgebern, obwohl vieles
dort auch auf andere zutrifft.

Es war nie einfach, Férderung von unabhangigen Férderern zu erhalten, daher gibt es keine schnellen
oder einfachen Wege zur erfolgreichen Férderung. Auch der Druck auf die Forderer ist heutzutage
weitaus grofier als vorher. Die Regierungen stellen der Gesellschaft weniger staatliche Dienstleistun-
gen zur Verfugung und viele dieser Dienste werden jetzt hdufig von gemeinnitzigen Organisationen
Ubernommen. Probleme wie soziale Einbeziehung, nachhaltige Entwicklung und Beschéaftigung, um
nur einige zu nennen, erfordern einen groRen Aufwand und gewaltige Mittel. Daher wenden sich die
gemeinnutzigen Organisationen zur Forderung ihrer Arbeit in zunehmendem MaRe an unabhéngige
Geldgeber/innen und dadurch erhéht sich die Zahl und die Qualitat der Projekte — und die damit
verbundenen Zuwendungsantrage.

Infolgedessen erweitert sich der Markt fir professionelles Fundraising tber den wirtschaftlichen Sektor
hinaus. Viele Jugendorganisationen kdnnen es sich jedoch nicht leisten, eine Person fur diese Tatigkeit
einzustellen. Dieses Kapitel gibt eine Einflihrung in die Grundlagen des Fundraisings flr gemeinnitzige
Organisationen, die entweder neu im Fundraising sind oder ihre gegenwartige Anzahl an Forderern
erweitern mochten. Mit diesen grundlegenden Richtlinien bekommt Ihre Organisation eine Methode
zum erfolgreichen Fundraising bei unabhangigen Geldgebern in die Hand.

Die Verfahren, sich als gemeinnitzige Organisation um Fordermittel unabhé&ngiger Geldgeber/innen
bemuhen, sind oftmals langwierig und aufwéndig. Hierfiir sind die gemeinsamen Anstrengungen
des Managements, des Vorstandes oder der Leiterinnen und Leiter lhrer Organisation ndtig, um
eine allgemeine Strategie auszuarbeiten, die ein Projekt oder ein Programm untermauert, fir das
sie Férdermittel suchen. Durch eine sorgfaltig geplante Strategie sollte erkennbar werden, dass eine
Forderung keine einmalige Sache ist. Sie ist Teil einer Investition in die Zukunft der Organisation und
der erste Schritt zum Aufbau einer Beziehung zu einem Forderer.

Erfolgreich im Fundraising zu sein — eine Organisation, die regelmafige Spenderinnen und Spender
hat, die an ihre Aufgabe und Philosophie glauben — dauert seine Zeit. Keine Organisation erhalt
Zuwendungen flr jeden Antrag, den sie einreicht, aber mit zunehmender Erfahrung wird sich die
Erfolgsquote verbessern. Es ist auch wichtig, von abgelehnten Antragen zu lernen. Oftmals rechtfertigen
Forderer, warum ein bestimmter Antrag abgelehnt wurde. Sollte der Grund darin bestanden haben,
dass der Antrag auRerhalb der Forderrichtlinien lag, dann hat sich die antragsstellenden Organisation
schlecht informiert.

Aber wenn ein Antrag gut ausgearbeitet und prasentiert wurde, kann man aus einer Ablehnung
wertvolle Lehren ziehen. Wenn Sie sich die Zeit nehmen, mit einem Forderer zu sprechen, kdnnen
Sie sich beraten lassen, wie der Antrag zu verbessern ware oder kdnnen sogar darum bitten, ihn in
abgeéanderter Form erneut vorzulegen. Antrége kdnnen abgelehnt werden, weil sie au3erhalb des
Aufgabenbereichs der Forderer liegen, der Antrag schlecht ausgearbeitet und dargestellt ist oder
es einfach nicht gentigend vorhandene Mittel gibt, um jedes lohnende Projekt in diesem Jahr zu
unterstitzen.

Obwohl durchschnittlich etwa 90 % der Antrédge an unabhangige Forderer abgelehnt werden, sind
die Bemuihungen hinter einem erfolgreichen Antrag nie umsonst. Lassen Sie sich nicht von der hohen
Ablehnungsquote bei den Antrdgen abschrecken. Bei sorgféltigen Recherchen zielgenauer potentieller
Geldgeber/innen ist die Erfolgschance betrachtlich hdher. Und die Organisationen, die erfolgreich sind
und eine enge Beziehung zu ihren Geldgebern aufbauen, kdnnen sich dann auf ihre Hauptaufgabe
konzentrieren.
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Mit den folgenden Tipps und Richtlinien kénnen Sie diese schnell wachsende Quelle als Unterstiitzung
fur Ihre Organisation anzapfen.

e Erster Schritt: Fundraising fangt zu Hause an

Damit meinen wir, dass ein erfolgreiches Fundraising in lhrer eigenen Organisation anfangt. Die Basis
eines erfolgreichen Fundraisings bei Stiftungen, Geldgeber/innen aus der Wirtschaft und individuellen
Philanthropen ist die Mission lhrer Organisation, die sich in lhren Antradgen widerspiegelt. Der erste
Schritt, bevor man versucht Forderer zu finden, ist, mit Hilfe Ihres Vorstandes oder der Leitung die
allgemeine Strategie fur lhre Organisation festzulegen. So werden Prioritdten und mégliche Projekte
aufgezeigt und auf dieser Grundlage kann eine Fundraising-Kampagne zusammengestellt werden.

Eine allgemeine Strategie ist wesentlich, um sicherzustellen, dass lhre Organisation dauerhaft gentigend
Mittel erhalt, damit Sie Ihre wichtige Arbeit fortsetzen und ausbauen kdnnen. Viele Organisationen
verstricken sich in Tagesgeschaft und Terminen und haben keine klare Vorstellung davon, wo sie in
Zukunft hinkommen mochten. Nur wenn eine Organisation sich die Zeit nimmt, Uber diese generelle
strategische Ausrichtung nachzudenken, kann sie eine koharente Strategie fur ihr Fundraising entwi-
ckeln. Obgleich sich die Hauptaufgabe und die Philosophie einer Organisation selten, wenn tberhaupt,
andern werden, werden ihre Programme und Projekte sich entwickeln und mit der Zeit verandern.
Daher bedarf es regelmaRiger Uberpriifungen der zukiinftigen Richtung Ihrer Organisation, ebenso
sollten Sie den Erfolg und die Relevanz aller gegenwartigen Projekte untersuchen. Dadurch kénnen
die Ziele lhrer Fundraising-Strategie koharent festgesetzt und eine fokussierte Kampagne betrieben
werden.

YV
Bei der Ausarbeitung der Strategie der Organisation sollten Sie versuchen, folgende Fragen klar
und direkt zu beantworten:

« Was ist der einzigartige und unverwechselbare Zweck lhrer Organisation?

* Welches Publikum sprechen Sie an und erhélt dieses Publikum bereits ahnliche Dienste von
anderen Organisationen?

* Welches bedeutende Bedurfnis/Bedurfnisse versuchen Sie zu befriedigen?

= Unterstitzt Ihr Vorstand oder lhre Leitung voll und ganz diese Mission?

Obgleich es Tausende von gemeinnitzigen Organisationen gibt, die in allen Bereichen der menschlichen
Tatigkeiten aktiv sind, muss sich Ihre Organisation genau im Klaren tber ihre Ziele sein. Gemeinnitzige
Organisationen, die sich auf einen kleinen Bereich konzentrieren, werden leichter gefordert, wenn sie
zeigen kdnnen, dass die Probleme, die sie ansprechen, nicht von anderen Organisationen angesprochen
werden. Selbst wenn lhre Mission ein Thema von allgemeinem Interesse ist wie z.B. Umwelt, ist es
notwendig zu zeigen, dass lhre Organisation iber Programme und Aktivitaten verfiigt, die andere
Organisationen nicht haben.

Schauen Sie sich Ihre Zielgruppe an und Uberprifen Sie, ob sie Dienstleistungen oder Aktivtaten
anbieten, die nicht vom Staat oder anderen Organisationen erbracht werden. Haufig bedeutet dies
einen geographischen Fokus oder das Herausgreifen besonderer Probleme. Betrachten Sie auch die
weiteren Auswirkungen lhrer Arbeit und wie sie entweder mit der Arbeit anderer Organisationen
interagiert oder auf andere geographische Gebiete Ubertragbar ist. Wenn lhre Arbeit das Potential
besitzt, erfolgreich woanders wiederholt zu werden, dann verleiht ihr das einen einzigartigen Charakter,
den Sie bei den Férderern hervorheben sollten.

Sobald Sie mdgliche Projekte identifiziert haben, missen Sie Prioritaten setzen, damit die Fordermittel
auf eine vernuinftige Zahl von Projekten konzentriert werden. Dies sind jene Projekte, von denen lhr
Vorstand glaubt, dass sie die Arbeit Ihrer Organisation voranbringen werden und mit ihren Aufgaben
und ihrer Philosophie tibereinstimmen.

e Zweiter Schritt: Ausarbeitung lhrer Projektidee

Der zweite Schritt besteht darin, die Projektidee auszuarbeiten. Obgleich Sie zu diesem Zeitpunkt
noch keine spezifischen Férderer gefunden haben werden, an die Sie herantreten kdnnen, kennen Sie
doch die Projekte, fir die Sie sich um Férdermittel bemihen. Die Projektidee kann zu einem spéteren
Zeitpunkt auf spezifische Anforderungen der Forderer zugeschnitten werden, an die Sie schlieBlich
herantreten werden, aber grundsatzlich bleibt der Vorschlag gleich.



Man sollte sich vor Augen halten, dass am Anfang durchschnittlich 9 von 10 Antrégen scheitern.
Das heif3t aber nicht, dass 9 von 10 gut recherchierten und gut verfassten schriftlichen Vorschlagen
scheitern. Wir kdnnen natirlich keine 100 %-ige Erfolgsgarantie geben, aber wenn Sie unseren
Ratschlagen folgen, versichern wir Ihnen, dass sich lhre Erfolgschancen erheblich verbessern wenn Sie
einen professionellen Projektvorschlag ausarbeiten und sich die Zeit nehmen, die 3 oder 4 passendsten
Forderer zu finden, an die Sie angemessen herantreten.

Eine professionell ausgearbeitete Projektidee ist der Grundstein einer erfolgreichen Fundraising-Kam-
pagne. Das Herz und die Ziele eines Vorschlages zeigen sich ganz automatisch in seinem strategischen
Planungsprozess. Aus diesem Prozess werden sich einige unterschiedliche Projekte heraus kristallisieren
und einzelne Vorschlage dann ausgearbeitet werden.

Es gibt viele Mdglichkeiten, einen Projektvorschlag darzustellen. Es gibt jedoch 10 Hauptelemente,
aus denen sich ein kompletter Forderantrag zusammensetzt. Diese sind:

* Anschreiben/Kurzfassung

e Einleitung

» Bedarfsaufstellung

* Ziele und Tatigkeiten

e Methodik und Zeitplan

* Evaluierung

« Uberblick tiber das Budget
» Kunftige Finanzierungsplane
* Detailliertes Budget

* Anhang

Schauen wir uns das Ganze ausfihrlicher an:

ANSCHREIBEN/KURZFASSUNG

Ihr Antrag muss die Hauptmerkmale Ihrer Projektidee umreif3en. Dies kann entweder im Anschreiben
oder als Kurzfassung am Anfang lhres Projektantrages geschehen. In beiden Fallen ist das die Einfiih-
rung fur die Foérderer in lhren Antrag.

Ihr legal befugter Vertreter oder ihre Vertreterin (z.B. Vorstandsvorsitzende/r ) muss das Anschreiben
unterzeichnen und entweder an das Prasidium der Stiftung, den zustandigen Programmverantwortlichen
oder Forderer aus der Wirtschaft adressieren. Diese Person sollten Sie bei Ihrer Recherche gefunden
haben. In dem Anschreiben oder der Kurzfassung sollten die Hauptmerkmale Ihrer Projektidee hervor-
gehoben werden, die am interessantesten fur den Forderer sind. Sie sollten erklaren, warum Sie diesen
bestimmten Forderer gewéhlt haben — erneut das Resultat Ihrer Recherchen — und Griinde nennen,
warum Sie glauben, dass dieser an lhrem Vorschlag interessiert sein kénnte. Dies schafft eine enge
Verbindung zwischen Ihrer Organisation und dem Férderer und bringt diesen dazu, weiterzulesen.

Seien Sie direkt und nennen Sie die Summe und Art der Unterstiitzung, die Sie beantragen. Abgesehen
von den Hauptmerkmalen und der Relevanz fiir seine eigenen Interessen, wird der Férderer auch von
Anfang an wissen wollen, wie viel Unterstiitzung Sie bendtigen.

EINLEITUNG

Gehen Sie nie davon aus, dass der Geldgeber weif3, wer Sie sind oder wenn das der Fall sein sollte,
dass er Ihr Programm oder Ihre vorangegangenen Erfolge kennt. Geben Sie eine kurze Zusammen-
fassung der Aufgaben und Geschichte Ihrer Organisation. Die Einleitung kann auch dazu verwendet
werden, die Qualifikationen Ihrer Organisation und ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erneut
darzulegen und zu zeigen, dass Sie die im Projektantrag angesprochenen Probleme angehen kénnen.
Sie kénnen diese Gelegenheit auch nutzen, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erwéhnen, die
das Projekt leiten werden, wenn es die Finanzierung erhélt — deren Lebenslauf sollten Sie im Anhang
beifugen — und lhren Vorstand auflisten. Falls das fur Ihren Antrag von Bedeutung sein sollte — z.B.
wenn diese fur ihre Arbeit in lhrem Bereich international anerkannt sind — fligen Sie Ihren eigenen
kurzen Lebenslauf im Anhang bei.
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BEDARFSAUFSTELLUNG

Es sollte ein kurzer, aber tiberzeugender Uberblick (iber die Bediirfnisse gegeben werden, die Ihre
Organisation mit dem Projekt ansprechen mdchte. Beschreiben Sie kurz den Gesamtkontext — dies
hilft dem Leser/der Leserin, sich ein umfassenderes Bild des Problems zu machen. Beim Umrei3en der
tatséchlichen Probleme oder Bedurfnisse nennen Sie relevante Fakten, Beispiele aus der Gesellschaft oder
Statistiken, um lhre Aussage zu untermauern. Uberpriifen Sie vorher, ob die Daten korrekt sind.

ZIELE UND TATIGKEITEN

In der Bedarfsaufstellung werden die Themen darlegt, die Ihnen am Herzen liegen. Dann mussen Sie
Ihre Ziele und Tatigkeiten erkléren, die Sie planen, um diese Bedurfnisse abzudecken. Die Ziele sind
Konzepte oder ideale Situationen, die nicht notwendigerweise messbar sind, aber die Hauptziele lhres
Projektes und Ihrer Organisation darstellen. Tatigkeiten sind die spezifischen, greifbaren und messbaren
Resultate, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums erzielt werden sollten, um die Ziele zu erreichen.
So kann der Forderer klar sehen, woher die Motivation fir Ihr Projekt kommt und auch erkennen, in
welch einzigartiger Weise es versucht, ein Problem in einem breiteren Kontext anzugehen.

METHODIK UND ZEITPLAN

Ihr potenzieller Férderer muss das ,,wie‘ und ,,wann* Ihres Projektes kennen. Mit Hilfe der Methodik
werden Sie die aufgelisteten Aktivitdten durchfuihren. Bei der Darlegung der Methoden, mit denen Sie
Ihr Projekt durchfiihren méchten, sollten Sie einen angemessenen zeitlichen Rahmen fiir die Umsetzung
festsetzen. Hierzu gehoren Angaben iber Anfangs- und Abschlussdaten.

Ihr Projekt sieht vielleicht die Einstellung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vor, die bei der Um-
setzung helfen. Geben Sie eine Stellenbeschreibung ab und erkléren Sie lhre Einstellungsstrategie.

Sie mussen dem Forderer auch gentigend Zeit geben, eine Forderentscheidung zu treffen. Planen Sie
immer mit gentigend Vorlauf und achten Sie darauf, dass der Geldgeber ausreichend Zeit hat, Ihr Projekt
zu Uberprifen und zu genehmigen. Bei lhren Recherchen sollten Sie die Antragsfristen Gberprifen
und herausfinden, wann die abschlieBenden Entscheidungen fallen. Die Bitte um Férderung fur ein
Projekt, das kurz vor dem Beginn steht — oder bereits begonnen hat — zeigt mangelnde Professionalitét
und verringert Ihre Chancen auf eine Forderung.

EVALUIERUNG

Um das Vertrauen des Forderers in Ihren Antrag zu starken, sollten Sie die Kriterien erklaren, die Sie
bei der Evaluierung lhres Projektes anwenden. Obgleich der tatsachliche Erfolg des Projektes der
Hauptmalstab ist, mit dem ein Forderer Ihre Arbeit messen wird, zeigt eine Evaluierung der Projekt-
methoden, dass Sie alle Phasen des Projektes sorgféltig geplant haben und wahrscheinlich Ihre Ziele
erreichen werden. Gelegentlich kdnnten (externe) Beraterinnen und Berater eingesetzt werden, die
das Projekt einem Monitoring unterziehen.

UBERBLICK UBER DAS BUDGET

Geben Sie eine Zusammenfassung der Gesamtkosten des Projektes und aller Férderungen, die das
Projekt erhalten wird. Denken Sie daran, dass einige Forderer Einnahmen wie Sachspenden oder
andere Arten nichtfinanzieller Unterstiitzung wie freiwillige Mitarbeit oder Lohnspenden akzeptieren
werden, wéhrend andere das nicht tun. Wenn es andere relevante Einnahmequellen gibt, geben Sie
diese auch hier an.

ZUKUNFTIGE FINANZIERUNGSPLANE

Forderungen laufen Uber einen festgelegten Zeitraum. Die Forderer mdchten jedoch wissen, wie
Sie das Projekt aufrecht erhalten wollen, sobald die Férderung eingestellt wird, sofern die Ziele lhrer
Organisation eine Weiterfuihrung erforderlich machen.

Uberpriifen Sie, ob Ihre Plane realistisch sind. Wenn Sie keine klaren Aussagen treffen, kann das das
Vertrauen des Forderers in lhre Organisation untergraben, egal wie gut Sie ihren Antrag bis dahin
prasentiert haben. Sie mussen erklaren, welche konkreten Schritte Sie unternehmen werden und
welche Finanzierungsquellen Sie im Auge haben.



DETAILLIERTES BUDGET

Arbeiten Sie ein detailliertes und genaues Budget aus, in dem die Projektausgaben genau aufgefiihrt
sind. Standardposten sind:

« Personal

= Reise-/Sitzungskosten
= Ausstattung

» Laufende Burokosten
= Publikationen

» Informatik

Wir empfehlen, alle Kosten tber 100 Euro zu verzeichnen und jeden Abschnitt nach getrennten Posten
aufzuschlisseln anstatt nur eine Gesamtsumme zu nennen. Unter Personalkosten zum Beispiel sollten
Sie die verschiedenen Positionen auffuhren, fur die das Projekt Mitarbeiter/innen bendtigt, zusammen
mit den entsprechenden Kosten. Bei mehrjéhrigen Antragen fallen in diesem Bereich steigende Kosten
an, wenn das Projekt fortgesetzt wird. Berticksichtigen Sie dies in Inrem Antrag und Budget.

Stiftungen und Forderer aus der Wirtschaft haben in der Regel weitreichende Erfahrung mit Projekt-
kosten, also seien Sie realistisch bei der Aufschlisselung des Budgets.

ANHANGE

Obgleich es nicht ratsam ist, Informationen zu geben, die der Férderer nicht ausdricklich verlangt
hat, gibt es eine Anzahl von Informationen, die als Standardanhang beizulegen sind. Dazu gehdren
die entsprechenden Lebenslaufe der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie gegebenenfalls der Vor-
standsmitglieder, ein kurzer finanzieller Uberblick, Gemeinniitzigkeitserklarungen oder Priifberichte Ihrer
Organisation und zusétzliche Dokumente, die der Forderer in seinen Antragsrichtlinien verlangt.

Tipps zur Antragsstellung

Der Projektantrag ist Ihr Hauptkontakt zu den Forderern, an die Sie sich wenden und als solcher
sollte er sorgféltig ausgearbeitet werden, damit er sowohl die Stérken Ihrer Organisation
und lhrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter vermittelt als auch den Nutzen, den Ihr Projekt
bringt. Bevor Sie mit der Ausarbeitung des Projektantrags beginnen, sollten Sie eine Reihe von
Grundregeln beriicksichtigen, die Ihnen helfen werden, lhren Vorschlag zu strukturieren.

SCHREIBEN SIE DEN ANTRAG KLAR UND LEICHT VERSTANDLICH

Ihr Projektantrag sollte ordentlich und klar verfasst sein. Achten Sie darauf, dass sich in das
Dokument keine Tipp- oder Grammatikfehler eingeschlichen haben, da diese Art von Fehlern
oft auf nachlassige Vorbereitung schlieRen lassen. Uberpriifen Sie, ob Sie Uberschriften ver-
wendet haben, die den Text in leicht verstandliche Abschnitte untergliedern. Niemand méchte
10 Seiten Flie3text lesen. Wenn méglich, lockern Sie den Text mit Tabellen, Diagrammen
oder Schaubildern auf — aber vermeiden Sie zu viele davon. Sie sollten nur dazu dienen, die
Hauptpunkte zu unterstreichen. Bei der Ausarbeitung eines Antrags in einer Sprache, die
nicht Ihre Muttersprache ist, lassen Sie ihn von einem Muttersprachler Korrektur lesen, bevor
Sie ihn abschicken. Machen Sie den Antrag nicht zu lang. Die meisten Stiftungen verfligen
nur Gber wenig Personal und missen rasch lhren Antrag verstehen und bewerten kénnen.
Klarheit und Krze sind hier die Schltsselworte.

VERMEIDEN SIE FACHSPRACHE

Fachsprache zeigt, dass Sie ein stichhaltiges Wissen Uber ein spezielles Thema besitzen,
dieses aber nicht Menschen aus anderen Bereichen erkléren kénnen. Vermeiden Sie daher
Fachbegriffe soweit wie mdglich. Falls es notwendig ist, Fachtermini zu verwenden, geben
Sie entweder ein Glossar oder FuRBnoten an. Begriffe in einer Sprache, die nicht so leicht in
eine andere zu Ubersetzen sind, sollten in der Originalsprache belassen und mit FuBnoten
erklart werden.
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SEIEN SIE ENTHUSIASTISCH UND POSITIV

Forderer unterstiitzen Menschen, nicht Organisationen. Zeigen Sie, dass lhre Leute eine
positive Einstellung zu der Arbeit haben, die sie machen und dass das Projekt, das Sie bean-
tragen, auf3erordentlich wichtig fur die Fortsetzung dieser Arbeit und der Behandlung eines
spezifischen Problems ist. Sehen Sie zu, dass Ihre Begeisterung und Ihr Glaube an Ihr Projekt
in dem Antrag zu spuren sind.

SCHICKEN SIE KEINE UNNOTIGEN UNTERLAGEN

Forderer geben normalerweise an, welche Dokumente sie von Ihnen bendétigen. Zunéchst
kann dies auch nur eine kurze Férderanfrage sein, ausgehend davon kann dann ein vollstan-
diger Antrag erbeten werden. Senden Sie nur das, was der Forderer in seinen Richtlinien fir
Antrage verlangt. Sie denken vielleicht, Sie verbessern ihren Antrag, wenn Sie zuséatzliches
Material wie Videos oder Jahresberichte einsenden, da sie einen besseren Uberblick tiber
Ihre Organisation und lhre Aktivitdten geben. Falls diese Unterlagen nicht verlangt werden,
schaden sie nur lhrem Image und verringern lhre Chancen auf Férderung. Wenn ein Férderer
um zusatzliche Informationen zum Antrag bittet wie etwa Lebenslaufe der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter oder weitere finanzielle Details, fiigen Sie diese zum leichteren Zugang in
einem getrennten Anhang bei.

SETZEN SIE NICHTS VORAUS

Ihr Antrag ist einer von vielen, die der Férderer erhélt. Gehen Sie nicht davon aus, dass der
Forderer, selbst wenn er ein grof3es Interesse an Ihrem Arbeitsgebiet hat, weil3, wer Sie sind
oder das genaue Ausmal} des Problems kennt, das Sie behandeln mochten. Geben Sie eine
Ubersicht tiber Ihre Organisation und beschreiben Sie deutlich das Problem, das Sie behandeln
mochten.

BETTELN SIE NIE

Denken Sie daran, dass sich der Forderer eine Aufgabe gestellt hat, die auf die eine oder
andere Art und Weise die Gesellschaft verbessern soll. Sie betteln nicht um Unterstiitzung,
wenn Sie sich an die Forderer als professionelle Organisation wenden, die die Fahigkeit hat,
bei der Erfiillung dieser Mission zur Seite zu stehen.

GEBEN SIE VIEL ZEIT

Denken Sie immer daran, dass das Férderungsverfahren viel Zeit bendtigt von dem Zeitpunkt
an, an dem |hr Antrag den Forderer erreicht. Stellen Sie sicher, dass Sie die Antragsfristen
und Termine ftir Annahmen/Ablehnung der Antrage kennen. Das muss in lhren Vorschlag
einfliefen, damit nicht erwartet wird, dass der Geldgeber am Tag nach Erhalt des Antrags eine
Entscheidung treffen muss — dies bedeutete dann eine Ablehnung und keine Finanzierung.

e Dritter Schritt: Wie tritt man an unabhéangige Forderer heran?

Kontakt mit einem Forderer aufzunehmen bedeutet nicht einfach, ihm Ihren Antrag und Ihr An-
schreiben zu schicken und zu warten, ob ein Scheck zuriickkommt. Beim erfolgreichen Fundraising
kann der erste Kontakt manchmal auf oberster Fihrungsebene stattfinden von Vorstandsmitglied zu
Vorstandsmitglied oder von Aufsichtsratsmitglied zu Aufsichtsratsmitglied. Aus den Informationen, die
Sie gesammelt haben als Sie eine kleine ausgewahlte Gruppe von méglichen Forderern zusammen-
stellten, sollten Sie die Namen der Mitglieder des Vergabe- oder Aufsichtsrates, der Manager /innen im
Bereich wirtschaftlicher Forderer sowie der passenden Programmleiter/innen herausgefunden haben.
Bevor Sie eine erste Anfrage starten, sollten Sie Ihren eigenen Vorstand oder Leitung konsultieren,
um herauszufinden, ob sie jemanden bei Ihrem potentiellen Forderer kennen. Wenn das der Fall ist,
kann ein personliches Schreiben aufgesetzt werden, um herauszufinden, ob der Forderer interessiert
daran wére, einen umfassenden Vorschlag von lhnen zu erhalten.

Die folgenden Punkte sollten in lhrer Anfrage vorkommen:

= Ziel des vorgeschlagenen Projektes;

* Geplante Aktivitaten, um dieses Ziel zu erreichen;



* Summe, die Sie beim Foérderer beantragen einschlieBlich der Angabe, ob dies das Gesamtbud-
get oder nur ein Teil ist und welche Art von Forderung Sie anstreben. Wenn lhre Anfrage nur
fur einen Teil des Budgets gilt, geben Sie an, woher die restliche Finanzierung kommt;

» Fahigkeiten und vergangene Errungenschaften Ihrer Organisation bei der Durchfiihrung ihrer
Zielsetzung.

Personliche Kontakte sind keine Garantie fir eine Forderung. Allerdings dirften Sie eine aufrichtige
Antwort erwarten, die lhnen signalisiert, ob es sich lohnt, einen Projektantrag einzusenden. Wenn
es keinen solchen Kontakt gibt, sollte ein Schreiben lhrer/Ihres Fundraising-Verantwortlichen an die
Geschaéftsstelle des Forderers ausreichend sein.

Wenn der Forderer eine positive Antwort gibt, senden Sie lhren Antrag ein — und achten Sie darauf,
dass alle Unterlagen enthalten sind, die der Forderer in seinen Antragsrichtlinien aufgefiihrt hat.

Sobald Sie Ihren Antrag eingereicht haben, kénnen Sie einige Wochen spéater anrufen, um sicherzuge-
hen, dass er beim Forderer eingegangen ist. Sie sollten auch Uberpriifen, ob der Férderer zusatzliche
Dokumente bendtigt, die ihm bei der Bearbeitung lhres Vorschlages dienlich sein kénnten.

Nun beginnt das lange Warten. Wenn Sie jedoch dieser Anleitung zur Ausarbeitung lhres Antrags
genau gefolgt sind und lhre Recherchen sorgfaltig durchgefiihrt haben, sollten Sie gute Chancen
haben, eine Férderung zu erhalten.

Tipp #9

Suchen Sie bei Ihrem Antrag Hilfe von auf3en

Es ist viel verlangt, von Ihren (ehrenamtlichen und angestellten) Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Fundraising-Fahigkeiten vorauszusetzen, besonders wenn es sich um die komplizierteren An-
tragsverfahren fUr europdische oder Regierungszuwendungen handelt. Professionelle Fundraiser
kénnen entweder als neue Mitglieder lhres Teams oder mit einem Kurzzeitvertrag eingestellt
werden. Einige Fundraiser erhalten ein normales Gehalt, andere arbeiten auf Provisionsbasis,
je nachdem wie viel sie beschaffen, andere arbeiten bei jedem Antrag, den sie einreichen, auf
Erfolgshonorarbasis.

Zu den Fragen uber die Moglichkeit, externe Fundraiser einzustellen, gehéren:
= Wie viel Provision oder Gehalt kdnnen Sie zahlen?
* Konnen Sie das beschaffte Geld dazu verwenden?

= Wenn der Fundraiser/die Fundraiserin auf Provisionsbasis arbeitet, wie kbnnen Sie sicherstellen,
dass er soviel Interesse an Ihrem Projekt hat wie an denen anderer Leute?

* Wie konnen Sie sichergehen, dass er gut mit lhrem bestehenden Team zusammenarbeitet
und Sie effizient vertritt?

Training ist eine andere Mdglichkeit, die Fundraising-Kompetenzen lhrer Organisation zu entwi-
ckeln. Uberpriifen Sie, welche Weiterbildungsangebote von Dachorganisationen lokal, national
und auf europaischer Ebene zur Verfiigung gestellt werden. Wie bereits erklart, sind einige
Forderer gerne bereit, Ihr Projekt mit Ihnen zusammen zu entwickeln und sie kénnen Sie sogar
an andere Forderer verweisen, wenn sie ein echtes Interesse am Erfolg des Projektes haben.

4) Antragsformulare

Die meisten Geldgeber, einschlieBlich der 6ffentlichen und européischen Programme, haben ihre
eigenen Antragsformulare. Diese dienen dazu, eine gleichbleibende, gerechte Bewertung der Antrage
im Einklang mit den Zielsetzungen der jeweiligen Haushaltsrichtlinie oder Programme vorzunehmen.
Es hat einige Vorteile, wenn man ein Antragsformular benutzen muss:

Ein Antragsformular stellt sicher, dass die formalen Anforderungen und die Regeln fir alle Antrag-
stellerinnen und Antragssteller gleich sind. Dies bedeutet eine gewisse Garantie fur eine gleiche
und transparente Behandlung. Aus Sicht des (insbesondere internationalen) Forderers vereinfacht es
die Verwaltung, das gleiche Formular fir alle Antragsteller/innen unabhéngig von der verwendeten
Sprache zu verwenden, und es sorgt fiir eine gewisse Gerechtigkeit. Zudem hilft die formale Gleich-
formigkeit bei der Datenverwaltung und Erfassung der Schlisselinformationen, die der Forderer von
dem Antragsteller/der Antragstellerin und den Partner/innen bendtigt.
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In jedem Antragsformular werden das gleiche Budget oder die gleichen Férderposten verwendet und dies
erleichtert die Entscheidung tber die Forderfahigkeit nach den Finanzierungsregeln. Die Verwendung
des gleichen Budget-Modells erleichtert auch den Kostenvergleich von Projekten der gleichen Art.

Sobald Sie eine klare Vorstellung von Ihrem Projekt haben und Sie die Haushaltslinie, das Programm
oder die Aktion gefunden haben, die diese Art von Projekten unterstiitzt, die Sie im Kopf haben, sollten
Sie sich nach dem Antragsverfahren erkundigen (zu verwendendes Formular, Finanzierungsregeln,
Einsendefrist und an wen der Antrag zu richten ist).

Sie sollten immer die neueste Version des Antragsformulars verwenden. Selbst wenn Sie bereits die
gleiche Finanzierungsquelle verwendet haben, Uberprufen Sie das Verfahren oder zumindest das
Formular, da diese sich von Zeit zu Zeit &ndern kdnnen. Wenn Sie irgendwelche Zweifel haben sollten,
welches Formular zu verwenden ist, konsultieren Sie die Webseite des Forderers und laden Sie die
neueste Version herunter oder wenden Sie sich an den Férderer um Rat. Es kann sich als nachteilig
erweisen, wenn Sie veraltete Formulare verwenden.

An diesem Punkt sollten Sie sich auch tber die Form zur Einreichung lhres Antrags informieren (elektro-
nisch, Telefax oder Papierkopie). Zumindest vorlaufig ist eine Originalunterschrift des Antragsstellers/der
Antragstellerin auf europaischer Ebene noch erforderlich, da die Europaische Union keine elektronischen
Unterschriften anerkennt. (Das kann sich jedoch andern und in Zukunft kénnten die Antragsteller/innen
sich dafiir entscheiden, ihren Antrag in elektronischer Form einzureichen).

Uberpriifen Sie auch den Einsendeschluss im Voraus. Fiillen Sie den Antrag nicht erst in letzter Minute
aus — lassen Sie sich geniigend Zeit, die Informationen, die Sie auf dem Formular angegeben haben,
noch einmal zu Gberpriifen und geben Sie ihren Partnerinnen und Partnern gentigend Zeit, die bend-
tigten Informationen zu beschaffen.

 Warum wird danach gefragt?

Einige der detaillierten Fragen oder erforderlichen Informationen erscheinen Ihnen als Antragsteller/in
vielleicht willkirlich, aber die foérdernde Institution muss auch statistische Informationen fir Ent-
scheidungstrager/innen (nationale Behdrden, Mitglieder des Europaischen Parlaments, usw.) tber die
antragstellenden Organisationen und ihre Hintergriinde, die Anzahl junger Menschen, die sich daran
beteiligen und so weiter sammeln. Dies wére ohne ein vorgefertigtes, fur alle Antragsteller/innen
identisches Formular unmaoglich. Nur richtig ausgefiillte Formulare kdnnen diese Art von vergleichbaren
Daten gewahrleisten.

Stellen Sie sich vor, dass der Antrag von Leuten, die Sie oder lhre Partnerorganisationen nicht kennen,
gelesen wird. Diese wissen auch vorher nichts tber das Projekt, das Sie planen. Aus diesem Grund
sollten Sie exakte Informationen geben und alle Fragen des Formulars beantworten. Das Formular
lasst Platz fuir Antworten und wenn langere Antworten notwendig sind, kénnen Sie Zusatzblatter
verwenden.

Das Formular stellt den/die Antragsteller/in und die Partnerinnen und Partner vor, listet die Zahl der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Freiwilligen, Jugendarbeiterinnen und Jugendarbeiter usw. auf und
nennt das ,,wo und wann‘ — den Ort, die Zeit und die Dauer des Projektes.

Der Einsendeschluss fur Ihren Antrag bezieht sich normalerweise auf einen bestimmten Finanzie-
rungszeitraum, daher sollten Sie immer Uberprifen, ob die Daten, die Sie fur lhre Aktivitat vorgesehen
haben, mit dem Finanzierungszeitraum kompatibel sind.

Abgesehen von dem statistischeren Teil beziehen sich die beiden anderen Hauptteile bei fast allen
Antragsformularen auf die Projektbeschreibung (oder den Inhalt) und die Finanzen. Die Projektbe-
schreibung nennt das Ziel und die Zielsetzungen des geplanten Projektes und erklart, wie sie erreicht
werden. Sie umfasst entweder einen Projektplan oder ein Tagesprogramm, das die verschiedenen
Aktivitaten und Arbeitsmethoden im Detail darstellt. Wenn der Plan/das Programm nicht enthalten ist,
ist der Antrag unvollstandig. Sie sollten einen Programmentwurf einfiigen, selbst wenn er spater in der
Vorbereitungsphase noch weiter entwickelt werden muss. Ein Bericht Uber die Arbeit des letzten Jahres
kann nicht als Antrag betrachtet werden, auch ist er als Programmentwurf nicht ausreichend.

Die finanziellen Informationen werden, abhéngig von den Finanzregeln, entweder in Form einer
Forderanfrage oder als komplettes Budget mit Kosten und Einnahmen gegeben. Unabhéngig von der
Form sind detaillierte Erklarungen zu den Posten und Berechnungsmethoden nétig. Wenn diese nicht
abgegeben werden, ist der Férderungsantrag/das Budget nicht vollstandig.



e Feinschliff

Wenn Sie den Antrag fertig gestellt haben, sollten Sie priifen, ob die angegebenen Informationen
logisch sind. Priifen Sie zum Beispiel, ob der Arbeitsplan oder das Tagesprogramm wirklich die Ziele
und die Zielsetzungen widerspiegeln, die Sie sich gesetzt haben und dass die Zahlen richtig sind — das
gilt fiir die Anzahl der Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Freiwilligen, usw. und fur die Férderungs-
/Haushaltsposten. Wenn im finanziellen Teil Kosten und Einnahmen aufgefuhrt sind, mussen sich
diese ausgleichen.

Der Antrag muss vom rechtlichen Vertreter bzw. der rechtlichen Vertreterin der antragstellenden
Organisation unterzeichnet sein. Normalerweise wird von den Partnerinnen und Partnern ebenfalls
verlangt, dass Sie eine erste Projektvereinbarung unterschreiben, in welcher sie ihre Mitwirkung an
der Ausarbeitung, Umsetzung und Evaluierung des Projektes erkléren. Eine solche Vereinbarung wird
dem Antrag beigelegt.

Ein korrekt ausgefiilltes Antragsformular ist ausreichend, wenn keine anderen Nachweise ausdrticklich
verlangt werden. Forderer erhalten Hunderte von Antragen und sie schatzen keine kunstvoll gebun-
denen Antrége, Plastikabdeckungen usw., die nur Extraarbeit bedeuten, wenn sie Kopien fur ihre
Auswahljury erstellen. Denken Sie daran und uberlegen Sie auch, ob es wirklich von Vorteil ist, die
Lebenslaufe aller Mitarbeiter/innen zu senden, wenn Sie nicht darum gebeten wurden. Sie sollten es
auch nicht Gbertreiben und allzu umfangreiches Informationsmaterial Gber Ihre Tatigkeiten beifligen.
Dies kdnnte sogar zu Verwirrung bei der Bearbeitung lhres Antrages fuhren. Eine kurze Présentation
waére besser und sofern Sie bei diesem Forderer zum ersten Mal einen Antrag stellen, wére es ratsam,
die Satzung lhrer Organisation beizufiigen.

Einige Ausschreibungen fur groRRere Projekte machen es unter Umstanden erforderlich, dass Sie Jah-
resberichte, Abrechnungen oder Nachweise Ihrer Fahigkeit, groRere Projekte durchfiihren zu kénnen,
vorlegen. Diese mussen Sie dann naturlich auch vorlegen, ansonsten gilt Ihr Antrag als unvollstandig
und folglich férderunwurdig.

Eine gute Présentation und ein gut ausgearbeiteter Antrag fir die Projektfinanzierung sprechen fur
sich selbst und helfen auch, an lokale Behdrden oder andere Quellen fur die Kofinanzierung heran
zu treten. Das ist wichtig, da die europdischen Institutionen (prinzipiell) nie ein Projekt zu 100 %
finanzieren.

* Wie kommt der Antrag zum Forderer?

Es ist ratsam ein Anschreiben zusammen mit dem Antragsformular einzusenden, auch wenn es mog-
licherweise nicht ausdriicklich verlangt wird. In diesem Schreiben sollte kurz dargelegt werden, was
Sie beantragen und hier kénnen Sie einige Schlisselinformationen hervorheben.

Wenn mehr als eine Kopie des Antragsformulars gefordert wird, achten Sie darauf, dass alle Dokumente
im Anhang mit kopiert werden und jeder Kopie des Formulars beigelegt werden.

Wenn Sie einen Kurierdienst beauftragen oder ein Einschreiben zur Versendung des Antrags benutzen,
werden Sie eine Empfangsbestéatigung mit Zeit und Ortsangabe erhalten. Viele Forderer bestatigen
routinemanig den Empfang von Antragen und geben lhnen eine Registriernummer oder Projektreferenz
flr Ihren Antrag. Sie sollten diese Nummer oder Referenz — und lhren Projekttitel — selbstverstandlich
bei allen kiinftigen Mitteilungen an den Geldgeber angeben. Das beschleunigt die Antwort und
vermittelt einen professionellen Eindruck von Ihrer Organisation. Es zeigt, dass Sie das Problem des
Forderers, eine solch groBe Anzahl von Antrdgen zu bearbeiten, verstehen.

Ihr Antrag wird nicht isoliert gepriift und zur Férderung oder Ablehnung empfohlen. Abgesehen von
der Einschatzung Ihres Projektes als solches, wird seine Qualitat mit anderen Antrdgen sowie eventuell
mit lhren vorangegangenen Aktivitadten verglichen. Das hei3t, dass Sie die Finanzierung eines guten
Projektes gefahrden kdnnen, wenn Sie es versaumt haben, Gber ein vorangegangenes Projekt zu
berichten oder Sie noch offene Dinge mit dem Forderer zu klaren haben (z.B. ausstehende Anfragen
fur weitere Informationen oder ausstehende finanzielle Forderungen).
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5) Verstehen Sie den (unabhdngigen) Férderer!

Wenn Sie sich an einen Foérderer wenden, ist es wichtig, ihm zu zeigen, dass Sie seine Aufgabe und
Prioritaten verstehen. Bei Ihrer Recherche sollten Sie sich daher auch die Dokumentation der Geld-
geber/innen besorgen.

Unabhéngige Forderer — insbesondere Stiftungen und Forderer aus der Wirtschaft — vertffentlichen
in der Regel sehr viele Informationen tber ihre Tatigkeiten. Die Mehrheit erstellt einen Jahresbericht,
in dem sie ihre laufenden Schwerpunkte beschreiben und Richtlinien fir die Antragsteller/innen,
finanzielle Details und eine Ubersicht (iber geférderte Projekte vorgeben. Wenn Sie diese Berichte
lesen, kdnnen Sie genau sehen, woran der Forderer interessiert ist und zwar in seinen eigenen Worten
und detaillierter als in Forderer- und Stiftungsverzeichnissen. Auch Newsletter und Zeitschriften, die
Forderer veroffentlichen, sind normalerweise frei erhéltlich und berichten Uber die neueste Arbeit
entweder durch eigene Programme oder durch Projekte, die gefoérdert werden. Wenn Sie sich die Zeit
nehmen, diese Informationen zu Uberprifen, erhalten Sie ein genaueres Bild der Arbeit, fur die sich
der Forderer besonders interessiert.

Dieses Material erklért die Philosophie und Mission des Férderers. Beim Einsenden ihres Projektantrags
ist es wichtig zu zeigen, dass Sie diese verstehen und dass |hr Projekt genau da hineinpasst.

Wenn Sie sich an Unternehmen wenden wollen, achten Sie darauf, dass Sie die Branche verstehen, in
der diese tatig sind sowie ihre Philosophie und weisen Sie darauf hin, wie lhre Organisation mit ihrer
Mission und ihren Projekten dort hineinpasst.

Bei allen Diskussionen mit Ihrem potentiellen Geldgeber sollten Sie dessen Bedurfnisse im Blick haben
und Kooperationsideen mit Ihrer Organisation gegentiber aufgeschlossen sein. Seien Sie flexibel und
offen fur Vorschlage des Forderers.

A Erfahrungen aus dem Leben #3

Generation Europa und Levi Strauss & Co.

Schilertagebuch
Fallstudie

Im Jahre 2000 wandte sich Generation Europa (Ungarn) an Levi Strauss & Co um finanzielle Unter-
stitzung bei einem laufenden Projekt fir junge Menschen. Sie wollten die ungarische Publikation des
Youth Diary Generation Europa (Jugendtagebuch) ausdehnen, eine taglich erscheinende Publikation fir
Oberschuler/innen, die eine Vielzahl von Informationen Uber die Européische Union, die Auswirkungen
des Beitritts und die EU-Erweiterung liefert.

Generation Europa (Ungarn) ist der ungarische Teil von Generation Europa mit Sitz in Brissel. Seit
1996 hat Generation Europa sich der Herausforderung gestellt, dem 6ffentlichen Informationsdefizit
gegenuberzutreten und das Jugendtagebuch (Youth Diary) herausgegeben, ein tagliches Instrument
zur Sensibilisierung junger Menschen in mehreren Landern der Européischen Union. Die Ausgaben
1998/99 wurden in 9 Landern der EU in'10 Sprachen und 600.000 Kopien veroffentlicht.

Generation Europa (Ungarn) veroffentlichte die ungarische Ausgabe des Schulertagebuchs fur das Schul-
jahr 2000/2001 in 35.000 Kopien mit Unterstiitzung von Levis. Ungarn, das 2004 der EU beigetreten
ist, war damals das erste Nicht-EU-Land, in dem das Tagebuch eingefiihrt wurde. Das Schilertagebuch
von Generation Europa wurde in Ungarn auch vom Biro des Premierministers, dem Auenministerium
und dem Bildungsministerium unterstiitzt. Der gro3te Teil des Tagebuchs wurde in Brissel produziert,
ins Ungarische Uibersetzt und an die besonderen Umstande Ungarns angepasst. Von den insgesamt 112
Seiten wurden ungefahr flinfzig Prozent in Ungarn verfasst, um den Informationsbedarf abzudecken und
den Lebensrealitaten der Oberschiiler/innen zu entsprechen. Ziel des Tagebuchs war es, Informationen
Uber die Europaische Union, ihre Funktionsweise und das ungarische Beitrittsverfahren zu geben und
Programme und Themen aufzugreifen, die jungen Menschen am Herzen liegen. Der Beitritt zur EU
bringt bedeutende Anderungen in Ungarn mit sich, insbesondere in den Bereichen Wirtschaft, Umwelt,
Soziales, Politik und anderen Feldern. Die heutigen Oberschilerinnen und Oberschiler werden die
erste Generation von Erwachsenen sein, die die Mitgliedschaft Ungarns in der Europdischen Union
miterlebt. Daher ist es entscheidend, dass sie umfassend informiert sind.



Fur 2001/2002 entwickelte Generation Europa (Ungarn) das Tagebuch weiter und machte es fiir einen
Unternehmensspender wie Levi Strauss & Co noch interessanter. Sie produzierten eine Plastikrabatt-
karte, die dem Tagebuch beilag und die den Karteninhabern 10 % Rabatt in bestimmten Levi Strauss
Geschaften und anderen Geschéaften im ganzen Land einraumte.

Zusatzlich stellten sie Levi Strauss eine Seite im Tagebuch fiir Werbezwecke zur Verfugung. Levi Strauss
entschied, dass es besser sei, wenn eine Nichtregierungsorganisation die Seite fur sich nutzt. Nach
Gesprachen mit Levi Strauss stimmte Generation Europa (Ungarn) dem zu und einer der Férderemp-
fanger von Levi Strauss nutzte die Seite kostenlos fir eine Kampagne tber Drogenpravention.

Das Tagebuch erreichte mehr als 40.000 Oberschuler/innen in Ungarn. Es verbreitete Informationen
Uber die Europdaische Union und sensibilisierte die Schiler fir das Thema Drogenmissbrauch. Es forderte
das Image von Levi Strauss, brachte den Levi Strauss Geschaften Kunden und einem Férderempféanger
von Levi Strauss wertvolle Aufmerksamkeit.

Viele Akteure profitieren: Schiler/innen, EU, Generation Europa, die NRO fur Drogenpravention und
Levi Strauss. Infolgedessen plant Levi Strauss die Beziehung zu Generation Europa fortzusetzen.

VvV

6) Fehlbedarfs- und Co-Finanzierung

Die meisten Forderer mochten, dass noch andere Institutionen bereit sind, sich an den Kosten eines
Projektes zu beteiligen. Das ist ein ,,Mehrwert* aus Sicht des Geldgebers. Es bedeutet, dass die Resul-
tate die Investition des Forderers Ubersteigen und das Projekt damit zu einem ,,guten Deal* wird. Es
bedeutet auch, dass der Forderer nicht allein das Risiko tragt. Je nach Férderer variiert der maximale
Prozentsatz des Projektbudgets, der abgedeckt wird, zwischen 50 % und 90 %. Die Organisation, die
Fordermittel beantragt, muss also Extramittel aufbringen. Diese kdnnen Eigenmittel sein (finanzielle
oder andere — Gebaude, Ausristung, Materialien, Arbeitszeit der Mitarbeiter/innen, die dem Projekt
zugeteilt werden, Freiwilligenarbeit). Wenn die Eigenmittel nicht ausreichend sind, muss die Organi-
sation nach anderen Quellen suchen, von denen es viele gibt: Andere Férderer, Partnerorganisationen,
Einnahmen aus dem Projekt selbst (Teilnahmegebiihren, Gebuhren fur erbrachte Dienstleistungen usw.).
Zuwendungen, die eine Organisation vom gleichen Forderer flr ein anderes Projekt erhélt, knnen
nicht als Fehlbedarfsfinanzierung betrachtet werden. Diese Regel wird bei den Férderprogrammen der
Européischen Union sehr strikt angewendet. Hier wird spezifisch nachgefragt, ob das Projekt bereits
Fordermittel von der Europdischen Union erhalten hat.

A Erfahrungen aus dem Leben #4

Die Jugendaktion fiir den Frieden (Youth Action for Peace) - Ruménien hatte sich an humanitéren
Hilfsaktivitdten in Cojocna, einem Dorf mit einer grolen Roma-Bevolkerung beteiligt, die in grol3er
Not lebt. Nach einer Weile stellte der Projektkoordinator fest, dass nur materielle Hilfe allein mehr
Schaden als Gutes anrichtete, und dass langfristige Resultate nur durch Bildung und Entwicklung
erzielt werden kdnnen. 1995 konnte der Projektkoordinator bei einem Trainingskurs des Europaischen
Jugendzentrums des Europarates teilnehmen. Am Ende der ersten Kursphase war das Projekt flir das
Cojocna — Sozialzentrum entstanden und die Projektbeschreibung abgeschlossen. Da dieses Projekt
groflRe Geldmittel bendtigte, dauerte es einige Zeit, bevor sich Finanzierungsmaoglichkeiten fanden.

Der richtige Zeitpunkt kam im Herbst 1996, mit einer Aufforderung des PHARE/SESAM-Programms der
Européischen Union zur Einreichung von Projektvorschlagen, mit dem Foérdermittel fir Sozialprojekte
flr einen Zeitraum von zwei Jahren angeboten wurden (60 %ige Abdeckung der Kosten fiir das
erste Jahr und 40 % fir das zweite Jahr). YAP Romania und seine Partner vor Ort (die Dorfbehérden
und die Schule) waren nicht in der Lage, die restliche Summe aus Eigenmitteln zu finanzieren. Daher
wurde ein weiterer Antrag an die Kooperation Niederlandischer Stiftungen fiir Mittel- und Osteuropa
(CNF) gerichtet. Das Projekt wurde positiv von den PHARE/SESAM Expert/innen bewertet, musste
aber belegen, dass eine Fehlbedarfsfinanzierung vorhanden war. Die Kooperation Niederlandischer
Stiftungen schrieb, das Projekt sei interessant und der Antrag wrde in Betracht gezogen, sobald die
Finanzierung von PHARE/SESAM zugesichert sei. Fur eine Weile sah es hoffnungslos aus. Wer wirde
als erster ja sagen, ohne den formalen Nachweis einer Fehlbedarfsfinanzierung zu haben? SchlieBlich
stimmte CNF zu, ein Dokument aufzusetzen, dass sie bereit seien, die beantragte Summe bereit zu
stellen, wenn das Projekt Fordermittel aus dem PHARE/SESAM Programm erhélt. Das Schreiben wurde
als Nachweis akzeptiert und die Finanzierungsvertrdge unterzeichnet.

Was nicht heif3t, dass der Rest eine Spazierfahrt war...

VvV
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Co- und Fehlbedarfsfinanzierungen erfordern eine grof3e Sorgfalt bei Planung, Ausgabenpolitik und
Berichterstattung. Sie mussen sich streng an die Haushaltslinien und die Finanzregeln der unterschied-
lichen Partnerinnen und Partner halten, um den Cashflow fiir das Projekt zu gewahrleisten, ohne die
Fordermittel aus den unterschiedlichen Quellen miteinander zu vermischen und die Ausgaben trennen,
damit Sie nicht die gleiche Rechnung bei unterschiedlichen Geldgebern einreichen.

Manchmal kdnnen passende Co- und Fehlbedarfsfinanzierungen jedoch das Leben auch erleichtern.
Kosten, die ein Geldgeber als ungeeignet betrachtet, kénnen bei einem anderen zuldssig sein.

Zudem konnen Finanzierungszeitraume nicht Ubereinstimmen oder sich tberschneiden. Das kann
sowohl positive als auch negative Auswirkungen haben. Positiv kann sein, dass Sie Ihr Projekt friher
beginnen oder langer laufen lassen kénnen als einer der Forderer dies erlaubt. Negativ wére, wenn
einer der Geldgeber darauf bestehen wirde, auch alle Co- und Fehlbedarfsfinanzierungen innerhalb
seines eigenen Finanzierungszeitraums auszugeben. In solchen Féllen mussen Sie sorgféltig planen,
damit Sie geniigend zusatzliche Mittel in dem sich Uberschneidenden Zeitraum ausgeben kénnen.
Es bedeutet, dass Sie im sich Uberschneidenden Zeitraum mehr Geld ausgeben kénnen als nétig und
auflerhalb dieses Zeitraumes die Mittel knapp werden. Sie kénnen das umgehen, indem Sie Voraus-
oder Nachzahlungen tétigen - falls zulassig — oder sich mit Material eindecken.





