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I.  Einleitung

Herzlich Willkommen auf dem Forderportal des Bundesprogramms , Demokratie leben!” fiir
die zweite Forderperiode.

Das nachfolgende Handbuch bietet Ihnen eine Hilfestellung fir die Erstellung eines Antrags im
Rahmen des Bundesprogramms ,Demokratie leben!” im Forderportal.

Fiir alle weiteren Fragen rund um das Anlegen und Erstellen von Antragen kontaktieren Sie
bitte Ihre*n zustandige*n Programmberater*in.

.Demokratie leben!" ist ein Bundesprogramm des

% Bundesministerium
fiir Familie, Senioren, Frauen

und Jugend



Il. Schritt eins: Ansprechpersonen anlegen

Wichtig: Um Ansprechpersonen fiir lhre Projekte spater in den Antragsformularen auswah-
len zu kénnen, miissen Sie diese vorher in lhren Stammdaten anlegen.

Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, wahlen Sie bitte den Reiter ,,Stammdaten”

aus:
Nutzungshinweise Datenschutzhinweise Hilfe Impressum Abmelden
Bundesministerium .
* fi.urFamiLile,Seniloren. Frauen Forderportal DemOkratle
und Jugend le ek’
L]

Willcommen | SSMMGEN] Antragsireigabeformutare _

Ihre Stammdaten

Mit Ihren Stammdaten haben Sie sich als Trager im Forderportal des Bundesprogramms ,,Demokratie leben!” registriert. Die Stammdaten
stellen die Kontakt- und Strukturdaten Ihres Tragers dar, unter denen die Regiestelle ,Demokratie leben!" Sie erreichen kann. Eine Anderung
von Stammdaten ist nur durch die Kontaktaufnahme mit der Regiestelle méglich.

Uber die Schaltfliche ,Ansprechpartner” legen Sie bitte verschiedene Ansprechpersonen innerhalb des Trigers an. Innerhalb der Formulare
kénnen Sie diesen Ansprechpersonen unterschiedliche Funktionen innerhalb des Projekts zuweisen bzw. die angelegten Personen direkt
auswahlen. Die Personenangaben tibertragen sich dann automatisch in die entsprechenden Formulare.

Bitte beachten Sie: In den Formularen kénnen nur Personen ausgewihlt werden, die Sie zuvor in den Stammdaten angelegt haben.

Die Angaben zu den Ansprechpersonen kénnen Sie jederzeit dndern.

Hier wahlen Sie bitte unter dem Punkt Ansprechperson ,Hinzufligen” aus. Legen Sie bitte alle
Ansprechpersonen an. Dies kdnnen zum Beispiel die Projektkoordinator*innen oder aber die
unterschriftsberechtigten Personen sein. Diese kdnnen Sie dann spater in anderen Formula-
ren lhren jeweiligen Projekten zuordnen.

Die Ansprechpersonen in den Stammdaten kénnen Sie jederzeit hinzufligen, bearbeiten oder
|6schen.
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lll.  Schritt zwei: Antrag stellen

a) Projektstammdaten eingeben

Bevor Sie den eigentlichen Antrag stellen, ist es notwendig die Projektstammdaten zu
erfassen. Diese sind im Gegensatz zu lhren Trager*innenstammdaten spezifisch nur fir das
jeweilige Projekt giiltig.

Wahlen Sie hierzu beim entsprechenden Projekt im Reiter ,,Antrage” den Punkt ,Stammdaten
bearbeiten” aus. Fillen Sie alle Felder korrekt aus und betétigen Sie anschliessend den Button
,Absenden”.

Bitte beachten Sie: Die Eingabe im Feld ,Internetseite” wird automatisch durch ein
voranstehendes http:// erganzt. Dieses brauchen Sie also nicht mit anzugeben. Das www. wird
nicht automatisch erganzt. Geben Sie dieses daher bitte mit an.

b) Kontakte fiir das Projekt auswdhlen

Auch dieser Schritt ist zwingend vor der Antragstellung zu durchlaufen.

Wahlen Sie hierzu beim entsprechenden Projekt im Reiter , Antrage” den Punkt , Kontakte
verwalten” aus. Hier kdnnen Sie eine oder mehrere Personen dem Projekt zuordnen.

Bitte beachten Sie: Es kdnnen nur die Personen zugeordnet werden, die vorher in den
Trager*innenstammdaten angelegt wurden.

Wahlen Sie nun ,Kontakt zum Projekt hinzufligen” aus. Nun gelangen Sie auf folgende Seite:

w Artrpsfegbetomdlare _

Neuen Projektkontakt hinzufiigen

Kontakt
Funktion (im Projekt)

[1 Ansprechpartner Inhaltlich
[1 Ansprechpartner Verwaltung

[] Unterschriftsberechtigt
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Hier wahlen Sie unter , Kontakt” die entsprechende Person aus. Zusatzlich geben Sie bitte noch
die Funktion im Projekt dieser Person an und definieren, ob die Person ,Ansprechperson
Inhaltlich”, ,,Ansprechperson Verwaltung” und/oder ,,Unterschriftsberechtigt” ist.

Danach wahlen Sie bitte Absenden. Jetzt ist die Person dem Projekt zugeordnet und wird in
der Ubersicht angezeigt.

Sie kénnen die Projektkontakte jederzeit bearbeiten oder vom Projekt entfernen.

c) Antrag stellen

Nachdem Sie sowohl die Projektstammdaten als auch die Kontakte erfasst haben, sehen Sie
jetzt den Button ,Projekt: [Handlungsfeld] anlegen®. Betatigen Sie diesen, um einen neuen
Antrag zu generieren.

Auf der folgenden Seite konnen Sie ein ,,Neues Formular anlegen®. Hier sind alle Formulare
hinterlegt, die fir die Stellung des jeweiligen Antrags erforderlich sind (Antrag selbst +
Anlagen). Jedes dieser Formulare muss ausgefillt und abgeschlossen werden, bevor der
Gesamtantrag Ubermittelt werden kann. Hinweis: Die ,Anlage Arbeitsplatzbescheibung” ist
das einzige Dokument,welches mehrfach ausgewahlt werden kann. Achten Sie bitte darauf,
dass Sie nur so viele ,,Anlagen Arbeitsplatzbeschreibung” auswahlen, wie Sie fur das jeweilige
Projekt bendtigen.

In der Ubersicht werden Ihnen alle von Ihnen bereits angelegten Formulare aufgelistet. Wenn
der Spalte ,Vollstandig” ein ,Nein” steht, fehlen noch Angaben im betroffenen Formular und
sind zu erganzen.

Sie kénnen ein Formular jederzeit Zwischenspeichern. Mittels der Ubersichtsliste unter dem
Reiter ,Antrage” konnen angefangene Formulare Uber den Button ,Details” jederzeit
weiterbearbeitet werden.

Fillen Sie alle dem Antrag zugehorigen Formulare vollstindig (mindestens alle Pflichtfelder)
aus.

Wenn Sie alle Formulare ausgefiillt haben, konnen Sie den Antrag abschliessen. Beachten Sie
bitte, dass nach Abschluss eines Antrags keine Anderungen an diesem mehr méglich sind.

Der Antrag kann nach Abschluss angesehen und als PDF gespeichert werden.

Bitte stellen Sie daher sicher, dass Sie alle Kapitel aufmerksam gelesen und beantwortet haben
(auch Fragen, die keine Pflichtfelder enthalten, wie z.B. der Finanzierungsplan).

Bitte beachten Sie auch: Am Ende der Antragsformulare finden Sie die ,Rechtsverbindliche
Selbstauskunft”. Diese beinhaltet die Erklarung des/der Antragssteller*in zum Nachweis der
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Erfillung der (formalen) Forderbedingungen und muss rechtsverbindlich unterschrieben
werden.

Nach Abschluss des Antrags kdnnen Sie sich von dem Antrag und den Anlagen PDF-Dateien
runterladen. Anschlieend warten Sie bitte auf die Rickmeldung lhrer Programmberatung.
Diese gibt Ihnen bekannt, ob Nachforderungen in den Dokumenten erforderlich sind oder ob
Sie die Formulare final ausdrucken konnen. Nachdem Sie die Formulare vollstandig
ausgedruckt haben, lassen Sie sie bitte durch eine unterschriftsberechtigte Person
unterschreiben.

Das unterschriebene Formular senden Sie bitte zusammen mit den im Formular angegebenen
Anlagen an folgende Adresse:

Bundesamt flir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA)
Regiestelle ,,Demokratie leben!“ — Standort Schleife, Referat 603
Spremberger Strale 31
02959 Schleife

Bitte beachten Sie die entsprechenden Fristen fiir die Einreichung der Antrage. Es gilt jeweils
der Posteingang beim BAFzA unter der oben genannten Adresse. Allein mit dem online-
Abschluss des Antrags im Forderportal ist kein fristgerechter Eingang gewahrleistet. Es zahlt
ausschlieBlich der Posteingang. Es werden ausschlieB8lich fristgerecht eingegangene Antréage
beriicksichtigt.

Bitte beachten Sie, dass je nach Handlungsbereich/-feld unterschiedliche Anlagen erforderlich
sind, die zusatzlich mit der Antragen einzureichen sind. Diese sind auch im Antrags-Formular
noch einmal aufgefiihrt.

Bitte beachten Sie, dass mit Ablauf der Frist zur Einreichung der Antrage alle angefangenen
und nicht abgeschlossenen Antrage automatisch geléscht werden.

Vielen Dank fir Ihr Interesse!
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