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Hilfestellung zu Änderungen im Projekt 
Stand: Juni 2026 

Die Mitteilung zu Änderungen zu Ihrem Projekt erfolgt im Förderprogramm Entwicklungspolitische 

Bildung (FEB) komplett digital über die Förderprojektsoftware von Engagement Global. Diese Hilfe-

stellung gibt Ihnen einen Überblick über Ihre Mitteilungspflichten bei Änderungen. 
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Checkliste Mitteilungspflichten zu Änderungen im Projekt 
 

Mit diesen Checklisten möchten wir Ihnen eine einfache Orientierung geben.  

Sie helfen Ihnen dabei, schneller nachzuvollziehen, 

• bei welchen Änderungen keine Mitteilung erforderlich ist und 

• ab wann eine Mitteilung im Voraus an FEB notwendig wird und 

• welche Art der Mitteilung über die Förderprojektsoftware erforderlich ist. 

 

Wichtige Information zu Änderungen 

Bitte teilen Sie uns möglichst frühzeitig aber spätestens bis zum 31. Oktober eines Haushaltsjahres 

vertragsrelevante Änderungen über die Förderprojektsoftware mit. 

• Änderungen müssen vor der Umsetzung dem FEB gemeldet werden. 
• Projektänderungen können nur für das laufende Haushaltsjahr und für zukünftige Haushalts-

jahre beantragt werden. 

• Wenn Sie alle Fördergelder angefordert haben, aber weniger Geld ausgeben als geplant, kann es 

sein, dass Sie im Rahmen der Nachweisprüfung einen Teil zurückzahlen müssen. Wenn Sie zu viel 

Geld angefordert haben, können Sie den überschüssigen Betrag jederzeit zurückgeben. 

• Die bewilligten Fördermittel sind an bestimmte Haushaltsjahre gebunden, 

so wie es im Weiterleitungsvertrag steht.  

 

Wenn Sie unsicher sind oder Fragen zu Änderungen im Projekt haben, können Sie uns einfach anschrei-

ben. Nutzen Sie dafür: 

• die Nachrichtenfunktion in der Förderprojektsoftware (Vertrag: Übersicht – Ansprechperso-

nen) oder 

• den formlosen Änderungsantrag „ÄA – Mitteilungen gemäß Weiterleitungsvertrag“. Sie kön-

nen uns dort die Änderungen und Ihre Fragen mitteilen. 

 

Wir helfen Ihnen gerne weiter und beraten Sie jederzeit. 

 

Was sind Änderungen, die Sie nicht melden müssen? 

Sie müssen uns diese Änderungen nicht mitteilen: 

• Der Zeitplan ändert sich – zum Beispiel bei einer Maßnahme, einer Aktivität oder einer Kon-
ferenz im laufenden Jahr. Achtung: gilt nicht für die Änderung der Projektlaufzeit! 

• Ausgaben werden leicht anders verteilt: 
Wenn Sie Ausgaben bis zu 20 % vom Einzelansatz (z. B. Honorare, Reisekosten, Sachkosten) 
von einer Ausgabenposition zu einer anderen bewilligten Ausgabenposition verschieben. 
Die 20 % gelten für die gesamte Projektlaufzeit. Und: Wenn Sie an einer Stelle mehr ausge-
ben, müssen Sie an anderer Stelle entsprechend einsparen, sofern die Finanzierung dafür 
nicht gesichert ist. 

• Der Ort der Durchführung ändert sich (analog oder digital). 
• Instrumente im Wirkungsgefüge ändern sich. Das bedeutet: Die Methoden oder Werkzeuge, 

mit denen Sie Wirkungen auswerten wollen, ändern sich etwas. 
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• Die Zielgruppe ändert sich nur ein wenig, z. B. von Grundschülerinnen und Grundschülern zu 
Schülerinnen und Schülern der Sekundarstufe I. 

• Änderung der Teilnehmendenzahl. 

 

Welche Änderung wird mit dem Änderungsantrag – Mitteilungen gemäß dem Weiterlei-

tungsvertrag eingereicht? 

 

Eine Änderungsmitteilung mit dem Änderungsantrag – Mitteilungen gemäß dem Weiterleitungsver-

trag reichen Sie ein, wenn mindestens einer der folgenden Punkte zutrifft: 

 

• Es gibt Änderungen im Projekt, die jedoch keine klaren inhaltlichen oder finanziellen Ände-

rungen betreffen. 

• Projekt-Unterlagen werden später abgegeben, zum Beispiel: 

• Filmlisten zur Abstimmung mit FEB 

• andere Dokumente, die im Weiterleitungsvertrag genannt sind 

• Der Status der Gemeinnützigkeit Ihrer Organisation ändert sich 

oder fällt weg. 

• Die Ansprechperson für das Projekt ändert sich. Bitte ändern Sie die Daten danach selbst in 

der Förderprojektsoftware unter Projektantrag → Zusammenfassung. 

• Die 6-Wochen-Frist für Ausgaben kann nicht eingehalten werden. 

• Es wurde ein Insolvenzverfahren beantragt oder eröffnet. 

• Gekaufte Dinge können nicht mehr genutzt werden, obwohl sie noch innerhalb der vorge-

schriebenen Nutzungszeit sind. 

 

 

Welche Änderung wird mit dem Änderungsantrag - Inhaltliche und finanzielle Änderungen 

beantragt? 

Sie müssen einen Änderungsantrag - Inhaltliche und finanzielle Änderungen stellen, 

wenn es im Projekt zu wichtigen und dauerhaften Änderungen kommt. 

Das gilt zum Beispiel, wenn 

• sich der Zweck des Projekts ändert. 

Das ist beispielsweise der Fall, wenn neue Maßnahmen oder Projektaktivitäten dazukommen 

oder geplante Aktivitäten gänzlich wegfallen. 

• sich wichtige Vertragsbedingungen ändern oder wegfallen. 

Ein Beispiel: das Projekt soll anders aufgebaut werden oder das Ziel des Projekts ändert sich. 

• sich die Projektlaufzeit ändert. 

• das Projektziel mit den bewilligten Fördermitteln und weiteren Geldern nicht mehr erreicht 

werden kann. 

• Fördermittel nicht ausgegeben werden. 

• sich die Gesamtausgaben des Gesamtprojekts um mehr als 500 € verringern. 

• sich die Deckungsmittel ändern, zum Beispiel: Eigenmittel oder Drittmittel werden mehr oder 

weniger, neue Mittel (Geldquellen) kommen dazu. 

 

Abbildung 
1Icon Glüh-

birne 
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• Weitere Änderungen im Ausgaben- und Finanzierungsplan geplant sind: 

• Wenn sich einzelne Ausgaben (beispielsweise Personal, Honorare, Reisekosten oder Sachkos-

ten) um mehr als 20 Prozent erhöhen (bezogen auf die gesamte Projektlaufzeit), 

müssen Sie das mitteilen. 

• Bei Änderungen im Ausgabenplan, bei neuen Ausgaben, braucht es die Zustimmung des FEB 

• Das gilt auch für Änderungen beim Personal- und Honorarkräften, zum Beispiel: mehr Stun-

den, längere Verträge, neue Honorarkräfte oder neue Stellen 

• Änderungen im Finanzierungsplan teilen Sie bitte mit. 

Nach der Prüfung des Änderungsantrags im FEB werden die genehmigten Änderungen direkt in Ih-

ren Projektantrag übernommen. Die ursprünglichen Projektdaten werden dabei ersetzt. 

 

Hilfestellung zur Erstellung eines Änderungsantrags 
Alle Änderungen teilen Sie uns über die Förderprojektsoftware mit. 

 

➔ Zur Förderprojektsoftware  

 

 
 

Wie erstelle ich einen Änderungsantrag in der Förderprojektsoftware? 

Es gibt zwei Arten von Änderungsanträgen im FEB, die Sie über die Förderprojektsoftware zu Ihrem 

Projekt über „weitere Anträge“ stellen können. 

Gehen Sie dafür zuerst in das richtige Projekt, zu welchem Sie eine Änderung mitteilen möchten.  

1. Klicken Sie im Menü auf „Projektanträge“. 

2. Suchen Sie Ihren Antrag in der Liste. 

3. Klicken Sie auf die FEB-Nummer „FEBxxxxxx“ des gewünschten Antrags. 

Jetzt öffnet sich der Projektantrag. 

1. Scrollen Sie nach unten. 

2. Klicken Sie auf „weitere Anträge“. 

3. Klicken Sie auf den gelben Button „+ Erstellen“. 

 

https://foerderung.engagement-global.de/
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Abbildung 2:  weitere Anträge in der Förderprojektsoftware 

 

Wählen Sie dort den passenden Änderungsantrag aus. 

Ab dieser Auswahl werden nun zwei Anleitungen zum Änderungsantrag beschrieben:  

• Änderungsantrag - Mitteilungen gemäß dem Weiterleitungsvertrag  

• Änderungsantrag - Inhaltliche und finanzielle Änderungen. Hier kann ebenso die Projekt-

laufzeit geändert werden. 

 

Hilfestellung zum Änderungsantrag - Mitteilungen gemäß dem Weiterleitungsvertrag 

Nach Drücken auf den Button „+ erstellen“ erscheint das folgende Fenster: 

 

Abbildung 3: Neuen Antrag erstellen, Auswahl FEB – Änderungsantrag – Mitteilung gemäß dem Weiterleitungsvertrag 

 

Wählen Sie dort den Eintrag FEB – Änderungsantrag – Mitteilungen gemäß dem Weiterleitungsver-

trag. Klicken Sie dann auf „Speichern“. 
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Danach sehen Sie den neuen Änderungsantrag in der Übersicht. 

Klicken Sie auf die Änderungsantragsnummer (zum Beispiel „FEBxxxxxx – Ä1“). So öffnen Sie den An-

trag. 

 

Abbildung 4: Änderungsanträge - FEB, Auswahl des neu erstellten Änderungsantrags in der Förderprojektsoftware 

 

Eine neue Maske für den Änderungsantrag – Mitteilungen gemäß dem Weiterleitungsvertrag öffnet 

sich. Erkennbar durch den Zusatz von beispielsweise „FEBxxxxxx - Ä1. Tragen Sie bitte hier die rele-

vante Mitteilung bzw. geplanten Änderungen ein. Erläutern Sie die Änderungen bitte angemessen 

und bestätigen Sie die Erklärungen: 

 

Abbildung 5: Basisdaten zum Änderungsantrag mit Auswahloptionen und Erläuterungsfeld 

 

Speichern Sie Ihre Eingaben. 

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den gelben Button „Änderungsantrag einreichen“. So senden Sie 

Ihre Mitteilungen an das FEB. 

Sie können den Änderungsantrag auch zurückziehen. Klicken Sie dazu auf den roten Button „Ände-

rungsantrag endgültig zurückziehen“. 

Wenn Sie den Änderungsantrag eingereicht haben, finden Sie ihn später in Ihrem Antrag „FEBxxxxxx“ 

im rechtsseitigen Bereich unter „Verbundene Anträge“. Er heißt: „Änderungsantrag FEBxxxxxx – Ä1“. 



Förderprogramm Entwicklungspolitische Bildung (FEB) 

 Seite 7 von 14 

 

 

Abbildung 6: Antrag in Förderprojektsoftware, Verbundene Anträge 

 

Sie können den Änderungsantrag auch über das Hauptmenü öffnen. Gehen Sie dazu zu „Änderungs-

anträge / -verträge“. Dort finden Sie den Antrag „FEBxxxxxx – Ä1“. 

 

Ihre Mitteilung wurde an das FEB gesendet. Das FEB prüft den Antrag und meldet sich bei Ihnen 

über die Förderprojektsoftware. Stellen Sie Ihre Erreichbarkeit bitte sicher. 

 

Gibt es eine neue Projektansprechperson in Ihrem Projekt? 

Wenn Sie eine neue Ansprechperson für ein Projekt mitteilen, schreiben Sie entweder eine kurze 

Nachricht an Ihre Ansprechperson beim FEB oder teilen dies auch im Änderungsantrag – Mitteilun-

gen gemäß Weiterleitungsvertrag mit. 

Zusätzlich müssen Sie die Ansprechperson in der Förderprojektsoftware bitte eigenständig aktuali-

sieren. 

Gehen Sie dazu in Ihren Projektantrag (FEBxxxxxx). Klicken Sie auf „Weitere Aktionen“. 

Wählen Sie dort den Punkt „Ansprechpersonen der antragstellenden Organisation ändern“. 

 

Abbildung 7: Weitere Aktionen, Ansprechperson der antragstellenden Organisation ändern 
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Ein neues Fenster wird angezeigt. Dort können Sie die Ansprechpersonen ändern: 

 

Abbildung 8: Ansprechpersonen ändern 

 

Wählen Sie hier den Namen der Ansprechperson aus. Aktualisieren Sie und geben Sie die Position an. 

Klicken Sie dann auf „Speichern“.  

Wichtig: Die neue Ansprechperson muss registriert sein. Die Person muss Ihrer Organisation oder dem 

Projekt zugeordnet sein. 

 

 

Hilfestellung zum Änderungsantrag – Inhaltliche und finanzielle Änderungen 

Über diesen Änderungsantrag können Sie bei Bedarf beispielsweise Änderungen der Inhalte, der Aus-

gaben (auch Umwidmungen), der Finanzierung (Eigen- oder Drittmittel) oder auch eine Laufzeitände-

rung beantragen. In Abhängigkeit der beantragten Projektänderungen wird gegebenenfalls ein Ände-

rungsvertrag notwendig. In dem Fall informiert Sie das FEB darüber. 

Wenn Sie am Antrag über „weitere Anträge“ einen neuen Änderungsantrag erstellt haben, erscheint 

folgendes Fenster: 

 

Abbildung 9: Neuen Antrag erstellen, FEB – Änderungsantrag – Inhaltliche und finanzielle Änderungen 
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Speichern Sie zuerst Ihre Auswahl. Danach sehen Sie den neuen Änderungsantrag in der Übersicht. 

Klicken Sie auf die Antragsnummer (zum Beispiel „FEBxxxxxx – Ä2“). So öffnen Sie den Antrag. 

 

Abbildung 10: Übersicht Änderungsanträge FEB – Änderungsantrag – Inhaltliche und finanzielle Änderungen 

 

Sie können den Antrag auch über das Menü öffnen. Gehen Sie dazu zu „Änderungsanträge / -verträge“. 

Klicken Sie zum Beispiel auf „FEBxxxxxx – Ä2“. Dann öffnet sich automatisch der FEB-Änderungsantrag 

- Inhaltliche und finanzielle Änderungen. 

Jetzt tragen Sie die nötigen Änderungen ein.  

Ändern Sie nur die Bereiche, die aufgrund der Änderungen angepasst werden müssen. Die Daten 

zeigen den letzten Stand Ihres genehmigten Projektantrags in der Förderprojektsoftware. 

Sie können folgende Bereiche ändern: 

 

Abbildung 11: Änderungsantrag – Inhaltliche und finanzielle Änderungen, Übersicht einzelne Bereiche 

 

Wenn sich bei „1 Trägerorganisation“ nichts ändert, müssen Sie dort nichts machen.  

Gehen Sie dann zu „2 Basisdaten zum Änderungsantrag“. 

Klicken Sie auf das gelbe Stift-Symbol. Dann können Sie die Änderungen eintragen. Mit Klick auf das 

Info-Symbol erhalten Sie mehr Informationen. 
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Abbildung 12: Basisdaten zum Änderungsantrag 

 

 

                           

                                      Hilfe und Funktionen: 

 

 

Klicken Sie auf ein Info-Symbol. 

→ Dort erhalten Sie weitere Informationen 

 

Sie können Notizen hinzufügen. 

→ Klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol 

 

Wichtig: 

Die Notizen sehen nur Sie oder Ihre Organisation. 

Die Notizen werden nicht an das FEB gesendet. 

Sie können Notizen jederzeit ändern oder löschen. 

 

Wenn Sie Ihre Änderungen speichern, können Sie später daran weiterarbeiten. 

Sie müssen nicht alles auf einmal fertig machen. Speichern Sie Ihre Eingaben immer ab! 

 



Förderprogramm Entwicklungspolitische Bildung (FEB) 

 Seite 11 von 14 

Wählen Sie unter „2.2“ die passende Art der Änderung aus. 

 

Abbildung 13: Auswahloptionen zur Art der Änderungen 

 

Wählen Sie die passende Art der Änderung aus: 

• Nur inhaltliche Änderung 

→ Wenn sich Inhalte (Maßnahmen, Aktivitäten) oder Ziele im Projekt ändern, aber keine 

Ausgaben- und Finanzierung betroffen sind 

• Nur finanzielle Änderung 

→ Wenn sich nur etwas bei Ausgaben- und Finanzierung ändert 

→ Es gibt keine Änderungen bei Maßnahmen, Aktivitäten oder Zielen 

• Inhaltliche und finanzielle Änderungen 

→ Wenn sich Inhalte ändern und auch Ausgaben- und Finanzierung betroffen sind 

• Änderung des Förderzeitraums 

→ Wenn Sie die Projektlaufzeit verkürzen oder verlängern wollen 

Beschreiben Sie unter „2.3“ die geplanten Änderungen im Projekt. Schreiben Sie klar und verständ-

lich. 

Begründen Sie die Änderungen nachvollziehbar und angemessen. Achten Sie darauf, dass Ihre Anga-

ben unter 2.3 mit den nachfolgenden Angaben der Änderungen zusammenpassen. Zum Beispiel mit 

den Angaben im Ausgaben- und Finanzierungsplan oder in der Beschreibung der Maßnahmen. So 

kann das FEB den Antrag leichter prüfen und es gibts weniger Rückfragen. Wenn Sie die Laufzeit än-

dern möchten, erklären Sie bitte kurz warum.  

 

Abbildung 14: Textfeld Beschreibung und Begründung der geplanten Änderungen 
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Unter „2.4“ können Sie die Projektlaufzeit ändern. Der Projektstart kann im Nachhinein nicht geändert 

werden. 

Unter „2.5“ können Sie den Projekttitel ändern. Tun Sie das nur, wenn es wirklich notwendig ist. 

 

Finanzielle Änderungen bearbeiten Sie in diesen Bereichen: 

• Ausgabenplan 

• Finanzierungsplan 

• Ausgaben- und Finanzierungsplan 

Es gelten die gleichen Regeln wie im Projektantrag. Wichtig: Wenn sich die Ausgaben oder die Finan-

zierung ändern, kann sich die Anteilfinanzierung ändern.  

Wenn Sie die Änderungen vergleichen möchten, öffnen Sie ein zweites Browser-Fenster. Legen Sie den 

Projektantrag und den Änderungsantrag nebeneinander. Der Projektantrag ist rechts unter „Verbun-

dene Anträge“ verknüpft oder auch am Antrag unter Zusammenfassung als Dokument einzusehen.  

 

Inhaltliche Änderungen können Sie hier machen: 

Beschreibung des Vorhabens 

• Maßnahmen und Projektaktivitäten 

• Wirkungslogik 

 

Sie können Maßnahmen oder Aktivitäten ändern, hinzufügen oder löschen: 

Klicken Sie auf das Stift-Symbol. Passen Sie bei Bedarf die Anzahl oder den Beschreibungstext an. 

Achten Sie bitte darauf, neue Texte kursiv zu setzen! So vermeiden Sie Rückfragen. Denn nach Geneh-

migung des Änderungsantrags wird der neue Text in den Antrag übernommen. 

 

Abbildung 15: Maßnahmen und Projektaktivitäten im Änderungsantrag 

 

Unter Projektunterlagen können Sie wichtige Unterlagen zur Änderung hochladen. 
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Prüfen Sie am Ende: 

Haben Sie alle Änderungen unter „2.3 Beschreibung der Änderungen“ angemessen nachvollziehbar 

erklärt? 

 

Wichtig vor dem Einreichen: 

Speichern Sie alle Änderungen in den einzelnen Bereichen! 

Klicken Sie oben rechts auf „Weitere Aktionen“ und wählen Sie „Vollständigkeit prüfen“. 

Wenn Sie die relevanten Änderungen in den betroffenen Bereichen und die Erklärungen ausgefüllt 

haben, können Sie den Änderungsantrag einreichen. Hier haben Sie auch die Option, den Antrag zu-

rückzuziehen. 

 

Abbildung 16: Weitere Aktionen, Vollständigkeit prüfen 

Wenn es keine Korrekturen im Änderungsantrag gibt, folgt diese Benachrichtigung: „Das Digitale Ein-

reichen von FEBxxxxxx – Ä2 war erfolgreich.“  

 

Abbildung 17: Bestätigung der Einreichung des Änderungsantrags 

 

Der eingereichte Änderungsantrag kann in dieser Form eingesehen oder als Dokument heruntergela-

den werden.  

Wenn das FEB den Antrag genehmigt, werden die Änderungen in den Antrag in der Förderpro-

jektsoftware übernommen. Der alte Projektantrag wird durch die neuen Daten ersetzt.  

Sollte aufgrund vertragsrelevanter Änderungen ein Änderungsvertrag zum Weiterleitungsvertrag nötig 

sein, erhalten Sie eine entsprechende Mitteilung von uns. Der Änderungsvertrag wird über die Förder-

projektsoftware digital zwischen Ihnen und Engagement Global geschlossen und muss von Ihnen in der 

Förderprojektsoftware angenommen werden. 
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Beratung und Unterstützung 

Benötigen Sie Beratung zum Änderungsantrag? 

Bei Fragen helfen wir Ihnen gerne: 

• Schreiben Sie uns über die Förderprojektsoftware (FöPro) oder 

• rufen Sie Ihre FEB-Ansprechperson an. 

• FEB-Hotline: 

   0228 20717-2555 

 

Wir bieten außerdem Online-Veranstaltungen zu Projektänderungen und zur Projektumsetzung an. 

Melden Sie sich dort gerne an, um weitere Informationen zu bekommen und sich mit anderen auszu-

tauschen. 

 

 

Sie haben technische Probleme?  

Für technische Fragen steht Ihnen der FöPro-Support per E-Mail FoePro@engagement-global.de und 

per Telefon 0228 20727 3366 zur Verfügung.  

Details: Kontakt - Förderprojektsoftware 

 

 

 

https://foerderung.engagement-global.de/kontakt/

