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Einfuhrung

Dieser Leitfaden soll dabei unterstitzen, die Dokumente Arbeitsplan und Finanzierungsplan nach
den geltenden Allgemeinen Férderbedingungen zu erstellen. Sollten Sie die Antwort auf lhre Frage
hier nicht finden, kdnnen unsere FAQ weiterhelfen. Diese enthalten Uber diesen Leitfaden
hinausgehende Fragen, die sich aus der Projektbetreuung ergeben. Sie erreichen uns aulerdem

per E-Mail unter foerderung@stiftung-hochschullehre.de oder wahrend der Antragsphase

telefonisch unter der Nummer 040 6059815 71 wahrend unserer Sprechzeiten (ab dem
14.03.2024): dienstags von 10.00 bis 11.30 Uhr und donnerstags von 14.00 bis 15.30 Uhr.

Der Antrag fur die Forderung Freiraum 2025 besteht aus dem inhaltlichen Antrag und den
Dokumenten Arbeitsplan sowie Finanzierungsplan. Die Bestandteile des Antrags miussen
konsistent sein, insbesondere in Bezug auf die Arbeitspakete. Diese mussen im inhaltlichen Antrag
sowie im Arbeits- und Finanzierungsplan gleich benannt sein, sodass der Inhalt, die zeitliche

Verortung und die notwendigen Ausgaben eindeutig zuzuordnen sind.

Zum Verfassen des inhaltlichen Antrags empfehlen wir das Dokument ,Operationalisierung der

Auswahlkriterien”. Darin sind Erlauterungen der HKriterien zu finden, die Grundlage fur die

wissenschaftliche Begutachtung sind.

Der Antrag muss auf der Projektskizze aus dem Interessenbekundungsverfahren aufbauen. Die
Gutachter:innen beurteilen, ob ein Zusammenhang zwischen der Projektskizze und dem Antrag
besteht. Die Projektidee kann weiterentwickelt und verandert worden sein, sollte aber im Kern

erkennbar bleiben.

Fir die Erstellung des Arbeits- und Finanzierungsplans sind ausschliefilich die von der Stiftung zur
Verflugung gestellten Vorlagen zu nutzen. Diese laden Sie im Forderportal herunter, fullen sie aus
und laden Sie wieder hoch. Das Hochladen abweichender Dokumente fuhrt zum Ausschluss vom

weiteren Verfahren.

Hinweise zum Forderportal

Wurde die Interessenbekundung von einer anderen Person in Ihrem Namen abgesendet, ist es
erforderlich, dass diese Person den Antrag im Forderportal mit Innen teilt, damit Sie Zugriff auf den

Antrag haben.
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Zwei Antragsteller:innen kbnnen den Antrag bearbeiten und absenden. Beide missen an derselben

antragstellenden Hochschule angestellt und antragsberechtigt sein.

Nach dem Absenden kann der Antrag nicht mehr bearbeitet werden. Das Zuruckziehen des Antrags
ermoglicht keine Bearbeitung. Der Antrag nimmt dann nicht mehr am weiteren Auswahlverfahren

teil und wird nicht begutachtet.

Der Arbeitsplan

Das Dokument ,Arbeitsplan® stellt Inhre Projektplanung aus dem zweiten Block des inhaltlichen
Antrags auf einer Zeitachse dar. Je nach Projektplanung kdnnen mehr oder weniger als die in der
Vorlage angegebenen zehn Arbeitspakete relevant sein. Wir empfehlen, nicht mehr Zeilen

hinzuzufligen, als auf eine DinA4-Seite passen.

Die im inhaltlichen Antrag beschriebenen MafSnahmen sind in der Datei Arbeitsplan nicht erneut
aufzulisten. Ein Arbeitspaket stellt die Bundelung mehrerer Manahmen dar. Mafinahmen sind

Wege, das Ziel des Arbeitspakets bzw. des Projekts zu erreichen.

Der Finanzierungsplan

Laut den Aligemeinen Forderbedingungen (siehe Absatz 2.2) gewahrt die Stiftung ausschlieflich
bedarfsgerechte und projektbezogene Ausgaben. Die Fordermittel durfen nur fur die im
Forderzeitraum fuar das Projektvorhaben verursachten Ausgaben und zur Erreichung der
Projektziele verwendet werden. Sie sind nach den Grundsatzen der Sparsamkeit und der
Wirtschaftlichkeit zu verwenden. Im Finanzierungsplan sind nur Ausgaben aufzulisten, die nach
den Allgemeinen Forderbedingungen forderfahig sind. Sie sind prazise, nachvollziehbar und

Uberschneidungsfrei zu formulieren.

Der geprufte Finanzierungsplan wird Bestandteil des Fordervertrags (siehe Absatz 7.2 der
Allgemeinen Forderbedingungen). Damit sind die Férdersumme und die Jahressummen flr das

Projektvorhaben verbindlich.

Die Hochschulen tragen mit ihren verschiedenen Bereichen (Forschung, Lehre, Governance,
Betrieb, Transfer, Capacity Building) Verantwortung flur die Transformation hin zu einer
klimaneutralen und nachhaltigen Gesellschaft. In der Projektkonzeption ist zu berucksichtigen,

welche Beitradge daflr geleistet werden kénnen. So sind alle Beschaffungen und Auftrage

Stiftung Innovation in der Hochschullehre | Raboisen 30 | 20095 Hamburg | Telefon +49 40 6059815 O | Fax +49 40 6059815 11
Vorstand: Dr. Cornelia Raue, Dr. Antje Mansbrigge, Prof. Dr. Evelyn Korn



Stiftung Leitfaden Antragstellung - Freiraum 2025

Innovation in der 10.10.2024
Hochschullehre

ressourceneffizient und umweltfreundlich auszugestalten. Entsprechende Hinweise finden Sie in

diesem Leitfaden.

Personalmittel

= Die Entscheidung Uber die Einstellung und Eingruppierung von Personen liegt generell bei der
antragstellenden Hochschule als Arbeitgeberin der Projektmitarbeiter:innen.

= Personalkosten fur tariflich Beschaftigte werden in Hohe der Personalpauschalen
Ubernommen. Die Pauschalen basieren auf dem monatlichen Arbeitgeberbrutto, einschliefllich
tariflicher und gesetzlicher Nebenkosten und der Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung.

= Tariflich festgelegte Sonderzahlungen sind forderfahig und in den Pauschalen berucksichtigt.

= Gefbrderte Projekte rechnen die Pauschalen fur die angestellten Mitarbeiter:innen ab; es ist
keine Einzelabrechnung der tatsachlichen Kosten je Mitarbeiter:in notwendig.

= Die Entgeltgruppen der Mitarbeiter:innen werden im Rahmen der Nachweise dargelegt; die
Erfahrungsstufe nicht.

= Studentische Beschaftigte (sowohl im Bachelor- als auch im Masterstudium) sind unter
Personalmittel aufzufihren. Werden sie nach Tarifvertrag bezahlt, sind sie unter den
Tarifbeschaftigten einzuordnen. Andernfalls werden sie in der Kategorie ,nicht tarifbeschaftigt”
gefuhrt. Das Arbeitgeber-Brutto pro Monat kann aus dem Stundensatz und der Anzahl der
geplanten Stunden, inklusive der ggf. anfallenden Sozialabgaben, errechnet werden (unter
Angabe von ,VZA 1,0%).

= An der Hochschule des Projekts beschaftigte Personen kénnen kein Honorar aus den
Fordermitteln erhalten, wenn sie eine uUber die in der Stellenbeschreibung hinausgehende

Leistung fur das Projekt (wie bspw. einen Vortrag oder eine Moderation) erbringen.
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StIL-Empfehlungen fur Personalmittel

- Die angemessene Eingruppierung ist entscheidend fir die Personalgewinnung im Projekt.
Zur Personalgewinnung koénnen Ausgaben fur Stellenanzeigen und vergleichbare
Manahmen unter Sachmitteln angegeben werden.

- Die Einbeziehung dauerhaft an der Hochschule beschaftigter Mitarbeiter:innen kann sich fur
einen produktiven Projektstart und den weiteren Wissenstransfer als sinnvoll erweisen.
Sollten grundfinanzierte Mitarbeiter:innen im Projekt tatig werden, wird eine entsprechende
Projekteinsatzverfigung und/oder Erganzung zum Arbeitsvertrag benotigt.

- Die Einstellung von Projektassistenzen, die bereits Erfahrung in der Verwaltung von
(Dritt)mitteln haben, ist sinnvoll, um die Projektmitarbeitenden in der finanziellen Betreuung
des Projekts zu unterstutzen.

- Lehrauftrage kdonnen u.a. fur den Ausgleich der Deputatsreduktion von Professor:innen oder
fest angestellten Tarifbeschéftigten vergeben werden (und sind unter den Sachmitteln
aufzufuhren).

- Die Diversitat von Projekt-Teams tragt nachweislich zum Projekterfolg bei. Im Rahmen der
Personalauswahl und der Personalentwicklung sollten Diversitdtsdimensionen
berlcksichtigt werden (siehe auch Standards guter wissenschaftlicher Praxis der DFEG,
Leitlinie 3).

- Weiterbildungen fur Projektmitarbeitende kdonnen (unter Sachmitteln) aufgefuhrt werden.
Die Stiftung empfiehlt insbesondere, die Reflexion zu den Querschnittsthemen ,nachhaltige
Beschaffung” und ,Diversitatssensibilitat” zu fordern.

- Ebenso koénnen Teambuilding-Mainahmen (unter Sachmitteln), insbesondere flr
interdisziplinare Teams, eingeplant werden.

- Planen Sie auch genigend HKapazitat flir den Projektabschluss ein (nachhaltige

Dokumentation der Projektergebnisse und Verfassen des Abschlussberichts fir die Stiftung).
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Sachmittelpauschale fur direkte Verwaltungsausgaben

= Fur direkte Verwaltungsausgaben (bspw. Geschaftsbedarf und Verbrauchsmaterialien), die
durch das Projekt unmitteloar und zusatzlich verursacht werden, wird eine
Sachmittelpauschale in HOhe von 10 % der im Finanzierungsplan festgelegten Gesamtsumme
der Personalmittel anteilig auf die Jahre der Projektlaufzeit verteilt. Diese Pauschale wird
automatisch durch Eingabe der Personalmittel errechnet und in der Ubersicht im
Finanzierungsplan ausgewiesen.

= Ausgaben innerhalb der Pauschale sind in den Nachweisen nicht aufzuschlisseln oder zu
belegen. Bei Prufungsbedarf oder Tiefenprufungen kann allerdings in sémtliche Belege aller
Ausgabenpositionen Einsicht genommen werden. Wenn Ausgaben aus anderen
Sachmittelkategorien unter diese direkte Verwaltungsausgaben fallen, sind diese Betrage an
die Stiftung zurtickzuzahlen.

= Es dirfen also keine direkten Verwaltungsausgaben in den weiteren Sachmittelkategorien

eingeplant und abgerechnet werden.
Die nachfolgenden Beispiele fur direkte Verwaltungsausgaben dienen dabei zur Orientierung:

- Buroartikel: Stift, Papier, Hefter, Klebeband, Briefumschlage

- Druckerverbrauchsmaterialien (Toner, 3D-Druckergranulat), Batterien

- Laborverbrauchsmaterialien: Losungen, Reagenzien, Pipetten, Filterpapiere

- Geschéftsbedarf: Folien, Prasentationskarten, Flipchartpapier

- Druckkosten

- Veranstaltungen: Namensschilder, Lanyards, Banner/Aufsteller, Moderationskoffer

- IT- und Technologiebedarf: Computerzubehér: Tastaturen, Mause, Kabel, Adapter,

Laptoptaschen, Transportboxen

Sachmittel

= Fur Sachmittel gibt die Stiftung im Finanzierungsplan Kategorien vor, in die die geplanten
Ausgaben einzuordnen sind. Innerhalb dieser inhaltlichen Kategorien sind die
unterschiedlichen Kostenarten zu kalkulieren, die fur diese Kategorie bendtigt werden. Sollten
die angegebenen Zeilen nicht ausreichen, gruppieren Sie die Posten logisch, da keine weiteren
Zeilen hinzugefigt werden kdnnen.

= Fur die einzelnen Ausgaben innerhalb der Sachmittel (z.B. Honorare) sind keine Hochstsatze

festgelegt. Die Angemessenheit orientiert sich an den fur die Hochschule Gblichen Satzen.
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Die folgenden Beispiele dienen dabei zur Orientierung;:

Dienstreisen: Teilnahmegebiihren, Fahrtkosten, Ubernachtungskosten, CO>-Kompensation
Durchfuhrung von Veranstaltungen: Miete, Catering, Honorare fur Vortrage

Gegenstande: VR-Brille, leistungsfahiger Rechner fir Audioproduktion und Videoschnitt,
3D-Drucker

Offentlichkeitsarbeit (analog/digital): Honorare/Auftrage, Webprasenz

Software & IT-Dienstleistungen: Lizenzen und andere Nutzungsgebuhren, Auftrage zur
Softwareentwicklung, Support, Pflege, Wartung, Hosting

Publikationen von Projektinhalten: Ausgaben fir Open Access, Podcasts, Videos
Lehrauftrage: Honorar- oder Lehrauftrage fir den Ersatz von im Projekt eingesetztem
Lehrpersonal (,Freikauf“) oder inhaltlich begrindete Lehrauftrage flr Personen, die nicht Uber
die Personalmittel finanziert werden.

Personalbeschaffung: Stellenanzeigen

Weiterbildung: Honorar, Teilnahmegeblhren, Fahrtkosten, Fachliteratur
Far ein Begleitprogramm der Stiftung mit ggf. Prasenzveranstaltungen kénnen Fordermittel fur
Reisekosten eingeplant werden.

Externe Projektbegleitung: Honorare fur Coaching, Beratung oder Evaluationsvorhaben

Bei Gegenstanden sowie Software und IT-Dienstleistungen ist eine klare Abgrenzung zur
Grundausstattung  zu  treffen. Grundausstattung  (z.B. Raumlichkeiten oder
Arbeitsplatzausstattung wie Laptops) ist grundsatzlich flur die DurchfUhrung des Projekts zu
nutzen. Die Notwendigkeit der Beschaffung von Gegenstanden, die eine Nahe zur
Grundausstattung aufweisen, muss eindeutig aus der Beschreibung hervorgehen.
Gegenstande, die eine Funktionseinheit bilden, konnen als Paket mit dem Gesamtpreis
eingetragen werden.

Erlauterungen zum Einsatz im Projekt, der Projektrelevanz bzw. der Abgrenzung zur
Grundausstattung erfolgen in Stichpunkten. Sie dienen der Darlegung der Notwendigkeit der
Ausgabenpositionen.

Grundsétzlich ist im Sinne der 6kologischen Nachhaltigkeit abzuwagen, welche Anschaffungen
und Dienstleistungen wirklich gebraucht werden und ob Alternativen wie Leihen, Tauschen oder
Teilen mdglich sind.

Bei der Vergabe von Auftragen sind die Regelungen des Vergaberechts zu beachten (vgl. hierzu

die Hinweise in den Allgemeinen Foérderbedingungen unter Absatz 9.2 und 16.1). Die Stiftung
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kann weder vergaberechtliche Prufungen noch Beratungen anbieten. Die Verantwortung fur die
Einhaltung des Vergaberechts und der DurchfUhrung korrekter Vergabeverfahren liegt bei den
Hochschulen.

Bestehende Rahmenvertrage der Hochschule kdnnen grundsatzlich genutzt werden, allerdings
ist zu dokumentieren, dass deren Nutzung wirtschaftlicher als die singulare Beschaffung ist.
Kommen flUr die Beschaffung von Hilfsmitteln und Gegenstanden unterschiedliche
Moglichkeiten in Betracht (Kauf, Miete, Leasing, Mietkauf, 0.8.), ist vor der Beschaffung zu
prufen, welche Form der Beschaffung die wirtschaftlichste ist.

Grundsatzlich nicht foérderfahig sind Geschenke, Prasente, Pramien, Preisgelder und
Gutscheine; Kautionen oder Provisionen sowie Reparaturen von Gegenstanden oder
Ersatzteile. BaumaRnahmen sind ebenfalls nicht férderfahig. Beantragt werden kénnen jedoch
Fordermittel fir notwendiges Mobiliar oder mobile Einrichtungsgegenstande wie bspw.

Stellwande.
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Investitionen

= Gegenstande und Verbindlichkeiten wie z.B. Auftrage ab dem Bruttowert von 15.000,- EUR sind
Investitionen zuzurechnen.

= Furdie Investitionen gibt die Stiftung keine Kategorien oder Hochstsatze vor. Beantragt werden
kdnnen bspw. technische Gerate, die innerhalb des fachlichen Kontexts (z.B. Labor) zur

Durchfuhrung des Projekts notwendig sind.
Die folgenden Beispiele dienen dabei zur Orientierung:

- 3 Hochleistungsrechner fur Videoschnitt

- Unterwasser-Tracking Kamerasystem fur den Dauerbetrieb Unterwasserroboter (6 Kameras +
Basisstation)

- Digitalmikroskop fur detaillierte Videoaufnahmen von Materialproben, Faseranalysen etc. (z.B.
Keyence Videomikroskop oder vergleichbar)

- Netzwerkfahiges Universalmessgerat (Oszilloskop, Spektrumanalysator, Netzwerkanalysator,
Lock-In) zur Analyse photonischer Systeme (z.B. Liquidinstruments Moku:Pro oder vergleichbar)

mit Zubehor

=  Wichtig ist auch hier eine klare Abgrenzung zur Grundausstattung (siehe die Hinweise bei
Sachmitteln).

= |nvestitionen, die eine Funktionseinheit bilden, kénnen als Paket mit dem Gesamtpreis
eingetragen werden. Nennen Sie dabei die wichtigsten Einzelkomponenten in den
Erlduterungen.

= |nvestitionen sind (auch fur fachfremde Personen) nachvollziehbar zu beschreiben. Aus dem
Finanzierungsplan muss in Verbindung mit dem Antragstext ersichtlich werden, woflr die
Investition eingesetzt werden soll.

= |nvestitionen dienen als Grundlage, damit ein Projekt starten und umgesetzt werden kann.
Investitionen, die im letzten Forderjahr getatigt werden sollen, sind daher besonders zu

begrinden.
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StIL-Empfehlungen fur Sachmittel und Investitionen

- Wenn es wirtschaftlicher ist, kdnnen Vertrage, z.B. fur Dienstleistungen oder Lizenzen, Uber
die Projektlaufzeit hinaus geschlossen werden. Abgerechnet werden duirfen allerdings nur
die Kosten fur die Projektlaufzeit.

- Das Bundesumweltamt stellt zahlreiche Leitfaden fur ein nachhaltiges Beschaffungswesen

zur Verfugung. Fur die Projektdurchfihrung besonders interessant sind die Hinweise aus
dem Bereich ,Green IT“ zu Software oder Server und Datenspeicherprodukten.

- Mit Hilfe der Lebenszykluskostenrechnung kénnen Produkte unter BerUcksichtigung aller
relevanten Kosten auf ihre Wirtschaftlichkeit hin verglichen werden. Umweltfreundliche
Produkte erweisen sich dabei in vielen Fallen als die wirtschaftlichste Variante. Beachten Sie

hierzu die Hinweise und Instrumente zur Berechnung der Lebenszykluskosten des

Umweltbundesamts.

- InVergabeverfahren kann der Auftraggeber vorgeben, dass das Zuschlagskriterium ,Kosten*
auf der Grundlage der Lebenszykluskosten der Leistung in entsprechender Anwendung des
§ 59 der Vergabeverordnung (VgV) berechnet wird (§ 43 Abs. 4 UVg0).

- Dienstreisen und Exkursionen sollten auf Alternativen hin Uberprift werden (z.B. digitale
Formate) und falls notwendig, klimaneutral geplant werden (durch CO2-Kompensation bei
Anbietern, deren Klimaschutzprojekte zertifiziert sind; Hinweise gibt der Leitfaden fur

freiwillige CO2-Kompensation).

- Nachhaltigkeit und Klimaneutralitat gelten auch als Pramissen fur die Planung von

Veranstaltungen. Die Stiftung empfiehlt zu diesem Thema den Leitfaden fir die nachhaltige

Organisation von Veranstaltungen des Bundesministeriums fur Umwelt, Naturschutz und

nukleare Sicherheit; insbesondere relevant sind hier die Ausfuhrungen zu Catering (Absatz.
3.6).

- Planen Sie gerne kreative Aktivitaten zur Dokumentation und nachhaltigen Ablage sowie
zur Verbreitung und Adaption lhrer Learnings ein, sowohl am Ende als auch wahrend der
Projektlaufzeit (z.B. Info- und Workshop-Veranstaltungen, Hospitationen oder Kollegiale
Fallberatungen).

- Bei Bedarf besteht die Mdglichkeit, externe Evaluationsvorhaben in Form von
Auftragsvergaben umzusetzen, um die erfolgreiche Reflexion des Projekts durch

Perspektiven von auflen zu starken.
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Fur den Wissenstransfer Ihrer gesammelten Learnings im Projekt (Dokumentation in der
Projekt- und MaRnahmendatenbank der Stiftung) empfehlen wir, ca. funf Tage pro
Projektmitarbeiter:in pro Projektjahr Uber die gesamte Projektlaufzeit einzuplanen. Planen
Sie ggf. weitere Tage fur eine multimediale Dokumentation ein. In der Empfehlung sind
sowohl schulende Informationsveranstaltungen zu Beginn Ihres Projektes als auch die

gemeinsame Dokumentation mit anderen Projekten und innerhalb des Projektteams nach

Abschluss einzelner MaBRnahmen enthalten.

Checkliste: Arbeits- und Finanzierungsplan vollstandig?

O 0O oo O

O

O
O
O

o O

Arbeitsplan

Finanzierungsplan

Die Vorlage aus dem Forderportal genutzt?

Alle Arbeitspakete eindeutig und konsistent mit dem inhaltlichen Antrag benannt?
Alle Arbeitspakete knapp inhaltlich beschrieben?

Alle Arbeitspakete zeitlich eingeordnet?

Nicht mehr als eine Din A4-Seite verwendet?

Die Vorlage aus dem Forderportal genutzt?

Die Hochstfordersumme von 400.000,- EUR nicht Uberschritten?

Alle Personalstellen in die korrekten Entgeltgruppen eingeordnet?

Gegenstande und Verbindlichkeiten wie z.B. Auftrage ab dem Bruttowert von 15.000,- EUR
den Investitionen zugeordnet?

Alle Investitionen vollstandig und nachvollziehbar beschrieben/erlautert?

Bei allen Kategorien den Einsatz im Projekt oder die Projektrelevanz vollstandig und
nachvollziehbar erlautert?

Alle Ausgabenpositionen den betreffenden Arbeitspaketen zugeordnet?

Betreffende Ausgaben deutlich zur Grundausstattung abgegrenzt?

Keine Ausgaben beantragt, die nicht forderfahig sind?
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