FEB — Hilfestellung zum Verwendungsnachweis 2022

Férderprogramm Entwicklungspolitische Bildung (FEB)

Verwendungsnachweis: Hinweise zum Ausfiillen des Formulars

Inhaltstibersicht

1. Technische Hinweise zum Formular
Versionsvoraussetzungen
Funktionsweise
Textfelder
Zusatzliche Felder

2. Inhaltliche Hinweise zum Formular
Angaben zur einreichenden Organisation
Kurzinformationen zum Projekt

. Problemanalyse/Situationsbeschreibung

. Zielgruppe/-n

. Wirkungen/Projektziele

. Indikatoren

. Beschreibung und Erlduterung der Projektaktivitat/-en

. Nachhaltigkeit

. Querschnittsfragen

. Fazit

. ZahlenmaRiger Nachweis

O 00 N O U1 B WN -

3. Ablauf des Verfahrens
Ubersendung per E-Mail
Ubersendung per Post

im Auftrag des

E[I C(J;E?ELEMENT 000 R ‘ wirschftiche Zutammenarbit

und Entwicklung
Service fiir Entwicklungsinitiativen

Seite 1von 10



FEB — Hilfestellung zum Verwendungsnachweis 2022

Vorbemerkungen

Die folgenden Hinweise sollen dazu beitragen, die Berichterstattung nach Projektabschluss im
Verwendungsnachweis an das Forderprogramm Entwicklungspolitische Bildung (FEB) fiir Sie zu
erleichtern und Sie darin zu unterstitzen, lhr geplantes Projekt moglichst aussagekraftig und prazise
zu beschreiben.

IT-gestiitztes Verfahren

Bei dem Verwendungsnachweisformular handelt es sich um ein IT-gestiitztes PDF-Formular. lhre
Angaben werden, nachdem Sie durch wuns geprift wurden, in ein einheitliches
Prozessantragsmanagementsystem von Engagement Global eingespielt, wodurch eine effizientere
Erfassung und Bearbeitung ermoglicht wird.

Generell ist die Abgabe des Verwendungsnachweises nur noch in einer vorausgefillten Version
moglich. Bitte fordern Sie daher stets Ihr vorausgefiilltes Formular unter Angabe lhrer Projektnummer
per Email Uber feb@engagement-global.de an.

Das Verwendungsnachweisformular beinhaltet die vertraglich festgehaltenen SOLL-Daten, die
entweder aus der Endversion des Anpassungsformulars oder, falls es einen Anderungsvertrag im
Projektverlauf gegeben hat, aus der entsprechenden Endversion des Anderungsantrags iibernommen
werden.

1. Technische Hinweise zum Formular

Versionsvoraussetzungen

Bitte nutzen Sie flir die Bearbeitung des Formulars ausschlieBlich das Programm Adobe Reader
mindestens in der Version, die auf dem Deckblatt des Formulars vermerkt ist. Die Nutzung éalterer
Versionen bzw. anderer PDF-Programme kann die Funktionalitat des Formulars einschranken.

Wenn Sie prifen moéchten, welche Version des Adobe Readers Sie nutzen, genlgt haufig ein
aufmerksamer Blick beim Offnen des Programms. Sollte die Versions-Nr. dabei nicht zu erkennen sein,
offnen Sie bitte das Programm und klicken Sie zunachst auf den Menipunkt ,Hilfe“ und anschlieRend
auf ,Info Gber Adobe Reader”. Falls Sie eine neue Version herunterladen missen, kdnnen Sie dies
kostenfrei unter http://get.adobe.com/de/reader/ tun.
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Funktionsweise

Bei den rot umrandeten Feldern handelt es sich um Pflichtfelder, die ausgefiillt werden muissen, um
das Formular abschicken zu kénnen. Es wird dringend empfohlen, die Feldmarkierung zu aktivieren.
Durch die Aktivierung werden alle Pflichtfelder rot umrandet.

®

| 2 | | Werkzeuge Signieren Kommentar

1 nicht speichern. =
e

Auf der letzten Seite des Formulars finden Sie vier Funktionsfelder, welche das Verfahren der
Einreichung abbilden:

1) Eingaben priifen

Hier kdonnen Sie Uberpriifen, ob alle notwendigen Angaben (Pflichtfelder) getatigt wurden.
Fehlermeldungen zeigen Ihnen automatisch an, wo Angaben fehlen bzw. nicht richtig eingetragen
wurden.

2) Drucken

Das Formular lasst sich Uber dieses Funktionsfeld erst dann ausdrucken, wenn alle Pflichtfelder
vollstandig ausgefillt wurden. Falls Sie das Formular leer oder mit nur teilweise getatigten
Angaben ausdrucken mochten, geht dies tiber die Druckfunktion im Adobe Reader.

3) Speichern

Uber diese Funktion kénnen Sie das Formular abspeichern. Dies ist erst moglich, wenn alle
Pflichtfelder ausgefiillt sind. Wenn Sie das Dokument zwischendurch abspeichern wollen, gehen
Sie bitte auf ,,Datei > Speichern unter...“.

4) Eingaben per Email senden

Diese Funktion ist erst dann moglich, wenn alle notwendigen Angaben (Pflichtfelder) vollstandig
sind. Durch Klicken auf dieses Funktionsfeld wird eine E-Mail mit automatischer Empfangeradresse
sowie der angehdngten PDF-Datei generiert. Diese Funktionen laufen am besten mit E-Mail-
Software wie Outlook oder Thunderbird.

Sofern Sie einen browserbasierten E-Mail-Anbieter nutzen, senden Sie das PDF-Formular bitte als
Anhang an nachweise@engagement-global.de.
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Textfelder

Die einzelnen Textfelder im Formular sind dynamisch und wachsen bis zur angegebenen
Zeichenbegrenzung mit der Texteingabe. Bei Feldern ohne Angaben zur Zeichenbegrenzung beachten
Sie bitte, dass nur der jeweils abgebildete Text lesbar ist.

Bitte beachten Sie, dass sich Formatierungen wie fett, unterstrichen und kursiv in dem Formular nicht
abbilden lassen. Wahrend des Ausfiillens eines Textfeldes wird Ihnen rechts eine Scrollleiste angezeigt,
die es Ihnen ermoglicht, sich den kompletten Text anzeigen zu lassen. Sobald Sie aus dem Text heraus
klicken, passt sich das Kastchen dem Text an und bildet ihn komplett ab.

Zusditzliche Felder

Bitte achten Sie darauf, dass sich einige Felder erweitern lassen. Dazu finden Sie an einzelnen Stellen
die folgenden Funktionsfelder zum ,Hinzufligen” oder , L6schen”

Bitte beachten Sie, dass die Felder mit vertraglich festgehaltenen Daten nicht geléscht werden kénnen.

2. Inhaltliche Hinweise zum Formular

A. Angaben zur einreichenden Organisation
Die Projektnummer sowie der Projekttitel wurden automatisch aus den hinterlegten Angaben gezogen
und lassen sich nicht iberarbeiten.

B. Kurzinformation zum geplanten Projekt
Diese Angaben wurden automatisch aus den hinterlegten Angaben gezogen und lassen sich nicht
Uberarbeiten.

Sollten die Angaben unter A. und B. nicht stimmen, bitten wir Sie um Mitteilung per E-Mail an
feb@engagement-global.de

Bei der Aktualisierten Kurzbeschreibung bitten wir Sie, |hr Projekt kurz und pragnant
zusammenzufassen.

C. Programmspezifischer Teil

1. Problemanalyse/Situationsbeschreibung

Schauen Sie sich die von lhnen im Projektantrag beschriebene Situationsbeschreibung erneut an und
reflektieren Sie, ob es sich tatsdchlich um den Ausgangspunkt Ihres Projekts gehandelt hat. Wie
gestaltet sich dieser nach Abschluss des Projektes?
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2. Zielgruppe/-n

Bitte geben Sie hier an, welche Zielgruppe/-n Sie mit Ihrem Projekt direkt erreicht haben. Reflektieren
Sie die Kontaktaufnahme und den Zugang kritisch.

Nennen Sie ggf. kurz die Griinde, die dazu gefiihrt haben kénnten, dass anvisierte Zielgruppen nicht
oder nur zum Teil erreicht wurden. Nennen Sie mogliche Konsequenzen, die fiir die zukiinftige
Projektplanung gezogen werden kénnen.

3. Wirkungen/Projektziele

Stellen Sie die Verdanderungen dar, die durch Ihr Projekt direkt erreicht wurden und mittelbar
angestoBen wurden. Stellen Sie dar, welche Verdnderungen Sie bei der/den oben genannten
Zielgruppe/-n durch lhr Projekt herbeigeflihrt haben bzw. welchen Zustand Sie erreicht haben.
Schildern Sie, welchen Nutzen die Zielgruppen aus den MaBnahmen und Aktivitdten ziehen konnten
und zu welchen Erkenntnissen oder Handlungen es bei diesen gekommen ist bzw. voraussichtlich
kommen wird. Reflektieren Sie insbesondere die Riickmeldungen der Zielgruppen.
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4. Indikatoren

Die Angaben zu den geplanten Wirkungen/Projektzielen sowie die dazugehérigen Indikatoren wurden automatisch aus den hinterlegten Angaben
(Weiterleitungsertrag bzw. Anderungsantrag) gezogen und lassen sich nicht iberarbeiten.

Die Tabelle 1 stellt einen SOLL/-IST Vergleich der geplanten Wirkung und der erreichten Wirkung dar. Hier kdnnen Sie ihre personliche Zielerreichung reflektieren.
Priifen Sie inwiefern Ihre gewahlten Indikatoren lber die Eigenschaften: spezifisch, messbar, angemessen, realistisch und terminiert verfiigen.

differenziert erkldren.

mit der man sich dem Thema
widmen konnte.

Der Indikator war zu hoch
angesetzt.

Soll Ist
Geplante Indikator Erreichte Wirkung Instrument/ Erlduterung zu Fazit/Schlussfolgerung
Wirkung/ (keine Beschreibung der Nachweis durch... Abweichungen vom
Projektziel MaRBnahmen) geplanten Indikator
Schiiler/-innen 70% der Die Schiiler/-innen haben Beobachtungsbogen | Im Gegensatz zu den Aufgrund der komplexen Thematik
kénnen sich Schiiler/- sich aktiv und differenziert geplanten 70% konnten nur | sollten in Zukunft 2-tédgige
kritisch mit dem innen kénnen | mit dem Thema 60% der Schiiler/-innen das Veranstaltungen zum Thema
Thema Fairer das Thema auseinandergesetzt Thema differenziert erkldren. | Fairer Handel stattfinden. Zudem
Handel differenziert (Diskussion, Rollenspiel). sollte mit kleineren Gruppen
auseinandersetzen. | erkldren. Dies liegt vermutlich an der gearbeitet werden.
60% der Schiiler/-innen Fragebogen, komplexen Thematik und der
kénnen das Thema Abschlussaufsatz begrenzten Unterrichtszeit, Einzelne Riickmeldungen von

Schiiler/-innen 2 Wochen nach der
Veranstaltung, dass sie nun mehr
Fair Trade Produkte einkaufen,
und das Thema auch in lhrer
Familie diskutiert haben,
verdeutlichen die erreichte
Wirkung.

ENGAGEMENT OQO

GLOBAL

Service fiir Entwicklungsinitiativen

im Auftrag des

und Entwicklung

% Bundesministerium fiir
wirtschaftliche Zusammenarbeit

Seite 6 von 10




FEB — Hilfestellung zum Verwendungsnachweis 2022

Das Textfeld 4.2 gibt Ihnen die Moglichkeit, weitere Informationen dazu zu geben, inwiefern die
Indikatoren zur Erfassung der Zielerreichung nutzlich waren und ob im Projektverlauf andere oder
weitere Indikatoren hinzugezogen wurden.

Unter 4.3 wird abgefragt, inwiefern die urspriinglich formulierten Ziele des Projektes erreicht werden
konnten. lhre Einschatzung sollten Sie im Fazit aufgreifen und nachvollziehbar begriinden.

5. Beschreibung und Erlduterung der Projektaktivitit/-en

Achten Sie darauf, die durchgefiihrten MalRnahmen bzw. Aktivitaten detailliert und konkret zu
beschreiben. Reflektieren Sie dabei ihre eigene Arbeit kritisch und beschreiben Sie, was Sie heute
anders machen wiirden. Argumentieren Sie — sofern méglich — entlang konkreter Beispiele aus dem
Projekt. Eine Beschrankung auf ausgewahlte Beispiele ist moglich. Erldutern Sie, inwiefern die
Zusammenarbeit mit projektspezifischen (Kooperations-) Partnern zum Erfolg des Projekts
beigetragen hat. Stellen Sie dar, wie die Vernetzung in Zukunft ggf. ausgebaut oder verbessert werden
konnte.

Bitte geben Sie fiur jede Projektaktivitdt die entsprechende Anzahl an Teilnehmenden, Besucher/-
innen, Auflagenhdhe oder Downloads/Zugriffe an.

Die Angaben werden aus der Endversion des Anpassungsformulars oder, falls es einen
Anderungsvertrag im Projektverlauf gegeben hat, aus der entsprechenden Endversion des
Anderungsantrags ibernommen.

Die vertraglich festgehaltenen Mallnahmen und Aktivitdten lassen sich nicht I6schen. Sollte es
vorkommen, dass eine Aktivitat nicht durchgefiihrt wurde, erldutern Sie bitte die Hintergriinde. Da es
sich bei dem Feld ,, Anzahl Teilnehmende/Auflagenhéhe um ein Pflichtfeld handelt, geben Sie in diesem
Fall bitte bei Sonstige eine ,1“ ein und bei der Spezifikation: , Aktivitat ist ausgefallen.”

Falls es Anderungen im Projektverlauf gab, dndern Sie bitte in der Tabelle 2 die entsprechenden
Angaben in der Auflistung (Anzahl, Art der Projektaktivitdt, Zeitraum, Ort, Anzahl
Teilnehmende/Auflagenhéhe) und stellen Sie die Anderungen im darunterliegenden Freitextfeld
entsprechend dar. Bitte fiihren Sie auch jene Anderungen auf, die Sie bereits vorab per Mail mitgeteilt
haben (der Verweis auf die E-Mail vom TT.MM.JJ ist hier ausreichend).

Bestatigung

Falls die Mindestteilnehmerzahl von 15 nicht erreicht werden konnte, erldutern Sie dies hier bitte
nachvollziehbar. Wurde die Unterschreitung dem FEB bereits mitgeteilt und genehmigt, reicht der
Verweis auf die entsprechende Nachricht (TT.MM.JJ).

In der Tabelle unter 5.4 sollen Sie pro Haushaltsjahr angeben, wie viele Teilnehmende, Besucherinnen
und Besucher, Auflagenhohen oder sonstiges mit lhrem Projekt erreicht wurden. Vorausgefillt ist die
Tabelle mit den Daten aus der letztglltigen Endversion.
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6. Nachhaltigkeit
Es handelt sich um ein optionales Feld. Bitte gehen Sie darauf ein, ob und wie die Projektergebnisse
weitergetragen und auch langerfristig aufrechterhalten werden kénnen.

7. Querschnittsfragen

Es handelt sich um ein optionales Feld. Bitte reflektieren Sie, ob und inwiefern Chancengleichheit auf
struktureller Ebene (in Bezug auf Gender, Migrationshintergrund, etc.) bericksichtigt wurde. Weitere
Beispiele fur Querschnittsthemen kdnnen 6kologisch- nachhaltige Aspekte sein.

Gerne konnen Sie in diesem Feld auch weitere projektspezifische oder auch projektunabhdngige
Aspekte ergdnzen.

8. Fazit

Erlautern Sie I|hre Einschatzung der Projektgesamtdurchfiihrung sowie der durchgefiihrten
MaRBnahmen und Aktivitdten. Gehen Sie dabei speziell auf Erfolge, Besonderheiten, Schwierigkeiten
sowie unvorhergesehene Entwicklungen ein.

Geben Sie an dieser Stelle einen kurzen Ausblick fiir Ihre zuklinftige (Projekt-)Arbeit. Leiten Sie aus den
Erfahrungen der abgeschlossenen MaRnahme(n) Schlussfolgerungen ab, die fir die zukinftige
Projektarbeit relevant sein kénnten.

9. ZahlenmaRiger Nachweis

Im Soll-Ist-Vergleich wird eine Gegenliberstellung zwischen den geplanten Einnahmen/Ausgaben laut
Ausgaben- und Einnahmenplan des Férdervertrags (bzw. bewilligten Anderungen) und den
tatsdchlichen Einnahmen/ Ausgaben vorgenommen. Mogliche Abweichungen kdnnen in dem
optionalen Feld 9.1 erldutert werden.

Die SOLL-Spalten werden automatisch aus den hinterlegten Angaben (Anpassungsformular oder
Anderungsantrag) gezogen und lassen sich nicht iberarbeiten.

In den IST-Spalten sind die tatsachlich angefallenen Ausgaben anzugeben (auch hierbei ist zwischen
den "tatsachlichen” und den "tatsachlichen zuwendungsfahigen" Ausgaben zu unterscheiden).

Die Berechnungsgrundlage der Ausgaben bezieht sich auf die tatsdchlich angefallenen
zuwendungsfihigen Ausgaben (IST) und ist immer anzugeben (z. B. Anzahl der Tage, Anzahl
Personen, Auflagenhohe etc.)

In den Verwendungsnachweisformularen sind die vertraglich festgehaltenen Soll-Zahlen erfasst. Damit
sich die Spalte ,,Zuwendungsfdhige Ausgaben IST“ befillt, missen die Berechnungsgrundlagen bei
allen Einzelpositionen in den Spalten ,xy fur IST“ neu befillt werden. Die , Tatsachlich angefallenen
Ausgaben IST“ missen Sie direkt in der entsprechenden Spalte eingeben.

Falls sich die ,Zuwendungsfdahigen Ausgaben IST aufgrund von Rundungsdifferenzen nicht korrekt
berechnen, kénnen Sie unter ,Gesamtsumme Position” die beiden ersten Spalten ,xy flr IST“ jeweils
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mit ,, 1“ befiillen und in die dritte Spalte ,,Zuwendungsfahige Ausgaben xy fiir IST“ den gesamten Wert
der zuwendungsfahigen Ausgaben eintragen (siehe Abbildung). Die Berechnungsgrundlage muss dann
allerdings an anderer Stelle (Belegliste) sichtbar gemacht und erldutert werden, damit diese auf
Zuwendungsfahigkeit geprift werden kann.

Ausgaben

1. Unterkunft und Verpflegung Gesamtsumme Position 1 0,00€ 0,00€ 0,00 € 0,00 € %

Zuwendungs-
fahige Ausgabery

pro Tag und
Person fur IST

Unterkunft Anzahl
Tage
fiir IST

Anzahl
Personen
fiar IST

Zuwendungsfahige Tatsachlich Zuwendungsfshige
gaby gaben * Differenz

IST

Geplante Ausgaben

11 "

(max. 200 Zeichen) SOLL IST

0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Unter den einzelnen Positionen finden Sie Vorgaben zur Zuwendungsfahigkeit der Ausgaben im
Rahmen der verschiedenen Einzelansatze. Mit dem Ankreuzen des Auswahlfeldes bestatigen Sie die
Einhaltung der entsprechenden Vorgaben.

Unter den einzelnen Positionen finden Sie Vorgaben zur Zuwendungsfahigkeit der Ausgaben im
Rahmen der verschiedenen Einzelansitze, wie z. B. das Bundesreisekostengesetz (BRKG) oder die
geltende Honorarstaffel. Mit dem Ankreuzen des Auswahlfeldes bestdtigen Sie die Einhaltung der
entsprechenden Vorgaben.

Anlagen
Die Belegliste ist Bestandteil des ZahlenmaRigen Nachweises und muss sowohl digital als auch
postalisch mit eingereicht werden. Die Excel-Datei steht lhnen unter http://feb.engagement-

global.de/projektabschluss-und-abrechnung.html zum Download zur Verfligung. Bitte achten beim

Ausfiillen der Belegliste darauf, dass alle Angaben transparent und fiir eine externe Prifung
nachvollziehbar sein missen. Die Angaben in der Belegliste sind chronologisch anzuordnen und
miissen mit den Angaben im Verwendungsnachweisformular ibereinstimmen. Mit Hilfe der Fragen
,was, wer, wie viel, wann, wo, warum” kann leicht Gberprift werden, ob die Angaben ausreichend
sind.

Weitere Anlagen wie Belegexemplare sollten bevorzugt digital mit eingereicht werden.
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Ablauf des Verfahrens

Nachdem Sie den Antrag am Bildschirm ausgefiillt und per E-Mail versandt haben, drucken Sie lhren
Verwendungsnachweis bitte zusatzlich aus und schicken ihn unterschrieben an:

ENGAGEMENT GLOBAL gGmbH
Zentraler Programmservice
Friedrich-Ebert-Allee 40

53113 Bonn

Bitte senden Sie uns den Verwendungsnachweis sowie Belegmaterial lhrer Arbeit moglichst
ungeheftet, ungeklammert und ohne Klarsichthille(n) zu. Vielen Dank.

Wichtiger Hinweis

Bitte verandern Sie das Formular nicht mehr zwischen digitaler Versendung und Ausdruck. Durch einen
sog. ,Hashcode” (Zahlencode am Ende jeder Seite) kann die digitale Version mit der Papierversion
verglichen werden. Sollten die Hashcodes der digitalen und postalischen Version nicht
Ubereinstimmen, kann der Verwendungsnachweis nicht gepriift werden und muss erneut eingereicht
werden.

Unterstiitzung
Fir Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verflgung. Bitte wenden Sie sich per E-Mail an
feb@engagement-global.de
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