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EinfUhrung

Dieser Leitfaden soll dabei unterstitzen, die Antragsdokumente flr die Ausschreibung nach den
Allgemeinen Forderbedingungen der Stiftung Innovation in der Hochschullehre zu erstellen. Bitte
beachten Sie, dass der Leitfaden bei Bedarf inhaltlich aktualisiert, bzw. angepasst werden kann.
Die jeweils geltende Version finden Sie auf der Website. Sollten Sie die Antwort auf lhre Frage hier
nicht finden, kébnnen unsere FAQ weiterhelfen. Diese enthalten Uber diesen Leitfaden hinaus-
gehende Fragen, die sich flr Projekte ergeben kénnen. Sie erreichen uns aufRerdem per E-Mail
unter freiraum@stiftung-hochschullehre.de oder wahrend der Antragsphase telefonisch unter der
Nummer 040 6059815 71 wahrend unserer Sprechzeiten: dienstags von 10.00 bis 11.30 Uhr und
donnerstags von 14.00 bis 15.30 Uhr.

Der Antrag fur die Forderung Freiraum 2026 besteht aus dem inhaltlichen Antrag, der im Forder-
portal erstellt wird, sowie einem Arbeits- und einem Finanzierungsplan. Optional kann ein Literatur-
verzeichnis angegeben werden. Die Bestandteile des Antrags sollten plausibel zusammenhangen.
Dabei sollten die Arbeitspakete im inhaltlichen Antrag sowie im Arbeits- und Finanzierungsplan
gleich benannt sein, so dass der Inhalt, die zeitliche Verortung und die notwendigen Ausgaben ein-
deutig zuzuordnen sind.

Der inhaltliche Antrag erfolgt entlang einer vorgegebenen inhaltlichen Struktur und sollte fur fach-
fremde Gutachter:innen nachvollziehbar sein. Die Antragstellenden kénnen hierbei eigene Schwer-
punkte setzen und die Fragen, je nach Projektfokus, in unterschiedlichem Umfang beantworten.
Zum Verfassen des inhaltlichen Antrags empfehlen wir die Information zur ,Operationalisierung
der Auswahlkriterien”. Darin sind Erlduterungen der Kriterien zu finden, die die Grundlage fur die
wissenschaftliche Begutachtung sind. Der Einsatz von Kl bei der Erstellung von Férderantragen ist
moglich. Wichtig ist, dass dabei die Leitlinien der DFG fir den Umgang mit KI-Modellen zur Text-
und Bilderstellung berlcksichtigt und umgesetzt werden.

Eine Zusammenarbeit zwischen Beschéftigten von unterschiedlichen Hochschulen ist grundsatz-
lich méglich und kann im Antragstext ausgefuhrt werden. Gemeinsame Antrage unterschiedlicher
Hochschulen sind in dieser Ausschreibung jedoch nicht vorgesehen. Die Antrage sind daher
getrennt zu stellen und werden auch getrennt begutachtet. Eine Zusammenarbeit zwischen
Beschaftigten an der gleichen Hochschule kann im Forderportal Uber die Angabe einer Projekt-
leiter:in und einer Projektkoordinator:in abgebildet werden.

Die Projektskizze aus dem Interessenbekundungsverfahren bietet die Grundlage fur den inhaltli-
chen Antrag. Die Gutachter:innen prufen u.a. den Zusammenhang zwischen urspringlicher Skizze
und Antrag nach einem unter Umstanden weiterentwickelten aber erkennbaren Kern.

Vollumfanglich von der ursprunglichen Projektskizze abweichende Antrage kbnnen mangels
Zusammenhangs ausgeschlossen werden.
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Fur die Erstellung des Arbeits- und Finanzierungsplans sind ausschliefllich die von der Stiftung zur
Verfugung gestellten Vorlagen zu nutzen. Diese laden Sie im Forderportal herunter, flllen sie aus
und laden sie wieder hoch. Das Hochladen abweichender Dokumente fuhrt zum Ausschluss vom
weiteren Verfahren.

Antragsberechtigung

Antragsberechtigt sind alle an einer deutschen Hochschule hauptberuflich beschaftigten Personen.
Diese kbnnen an staatlichen oder privaten Hochschulen tatig sein. Private Hochschulen mussen
zum Zeitpunkt der Antragstellung nachweislich akkreditiert sein und aufgrund der Gemeinnutzig-
keit der Stiftung steuerbeglinstigt sein. Beschaftigte von Universitatskliniken stellen Antrage im
Regelfall Gber die Hochschule. In der Liste der antragsberechtigten Hochschulen im Portal finden
Sie diejenigen Universitatskliniken, die aufgrund der kérperschaftlichen Einrichtung sowie der
Ansiedlung der medizinischen Fakultat den Antrag direkt einreichen kénnen.

Die Stiftung kann Férdermittel ausschlieBlich an Hochschulen in Deutschland vergeben. Beschaf-
tigte an internationalen Hochschulen sind Uber national zu begleichende Auftrage einzubinden.

Studentische Projekte mit Lehrbezug sowie Projekte von Lehrbeauftragten sind ausdrucklich
erwunscht. Die Antragstellung hat dabei allerdings Uber eine antragsberechtigte Person zu erfol-
gen. Studierende und Lehrbeauftragte sind ihrerseits nicht antragsberechtigt.

Die Antragsteller:innen bestatigen bei der Antragstellung, dass die Hochschulleitung Gber den
Antrag in Kenntnis gesetzt wurde und dass das Projekt administrativ von der Hochschule unter-
stitzt wird.

Bitte beachten Sie, dass ein Fordervertrag ausschliefllich mit der Hochschule geschlossen wird
und Foérdergelder nur an diese ausgezahlt werden kdnnen.

Hinweise zum Forderportal

Die Person, die die Interessensbekundung eingereicht hat, wird automatisch zur Projektleiter:in bei
der Antragstellung. Diese Person leitet das Projekt Gbergeordnet. Die Basisdaten werden aus der
Interessenbekundung Ubernommen. Im Falle eines Hochschulwechsels der Person, die die Interes-
sensbekundung eingereicht hat, vor Antragstellung kann der Antrag fur die neue Hochschule nicht
berlcksichtigt werden. Es kann eine weitere Person als Projektkoordinator:in angegeben werden,
die ebenfalls antragsberechtigt und an derselben Hochschule angestellt sein muss. Diese Person
koordiniert das Projekt und ist fur die Stiftung ansprechbar fir administrative Fragen.
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Wird das Projekt zur Férderung ausgewahlt, kdnnen die Personen bei Bedarf erganzt oder gedndert
werden. Projektleiter:in und Projektkoordinator:in kbnnen den Antrag bearbeiten und absenden.

Nach dem Absenden kann der Antrag nicht mehr bearbeitet werden. Die Antragsteller:innen
kénnen ihren Antrag zurtckziehen. Das Zurlickziehen des Antrags ermdglicht keine erneute
Bearbeitung und/oder Einreichung. Der Antrag nimmt dann nicht mehr am weiteren Auswahlver-
fahren teil und wird nicht begutachtet.

Der Arbeitsplan

Der Arbeitsplan stellt die Projektplanung des inhaltlichen Antrags tabellarisch dar. Je nach Projekt-
planung kdénnen bis zu zehn Arbeitspakete benannt werden. Es ist darauf zu achten, dass der Titel
der Arbeitspakete prazise und selbsterklarend ist. Ein Arbeitspaket stellt die Biindelung mehrerer
MaBnahmen, Aktivitaten bzw. Initiativen dar. Zu jedem Arbeitspaket sind Start- und Enddatum ein-
zugeben und in der zeitlichen Ubersicht zu markieren.

Zu jedem Arbeitspaket sind maximal zehn darin geplante Mainahmen/Initiativen/Aktivitaten in
einer kurzen Beschreibung zu benennen.

Der Finanzierungsplan

Die Stiftung férdert ausschlieflich bedarfsgerechte und projektbezogene Ausgaben. Die Forder-
mittel dirfen nur fur die im Forderzeitraum fur 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 daher nur Ausgaben aufzu-
listen, die nach den Allgemeinen Forderbedingungen forderfahig sind. Sie sind prazise, nachvoll-
ziehbar und Uberschneidungsfrei zu formulieren.

Alle Spalten einer Zeile sind auszufillen, damit die Kalkulation in die Gesamtlbersicht einflief3t.
Sachmittel und Investitionen werden entlang der Haushaltsjahre eingetragen.

Der geprifte Finanzierungsplan wird Bestandteil des Férdervertrags. Férdersumme und Jahres-
summen fur das Projektvorhaben sind daher verbindlich.

Die Hochschulen tragen mit ihren samtlichen Tatigkeits- und Organisationsbereichen Verantwor-
tung flr die Transformation hin zu einer klimaneutralen und nachhaltigen Gesellschaft. In der
Projektkonzeption ist zu bericksichtigen, welche Beitrage dafur geleistet werden kénnen. So sind
alle Beschaffungen und Auftrage ressourceneffizient und umweltfreundlich auszugestalten.
Entsprechende Hinweise finden sich in den nachfolgenden Ausfihrungen.
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Personalmittel

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

Personalkosten werden in Hohe der Personalpauschalen Gbernommen. Die Pauschalen basieren
auf dem monatlichen Arbeitgeber-Brutto, einschliefllich tariflicher und gesetzlicher Nebenkosten
und der Arbeitgeberanteile zur Sozialversicherung.

Tariflich festgelegte Sonderzahlungen sind forderfahig und in den Pauschalen bertcksichtigt.

Geforderte Projekte rechnen die Pauschalen fur die angestellten Mitarbeiter:innen ab; Einzelab-
rechnungen haben dabei nicht zu erfolgen. Bei Prifungsbedarf oder Tiefenprifungen kann aller-
dings in samtliche Belege aller Ausgabenpositionen Einsicht genommen werden.

Die Entgeltgruppen der Mitarbeiter:innen werden im Rahmen der Nachweise dargelegt.

Studentische Beschaftigte (sowohl im Bachelor- als auch im Masterstudium) sind unter Personal-
mittel aufzufiihren. Werden sie nach Tarifvertrag bezahlt, sind sie unter den Personalpauschalen
einzuordnen. Andernfalls werden sie in der Kategorie ,Nicht tarifbeschaftigt” geflihrt (ggf. auch
nach Haustarifen). Das Arbeitgeber-Brutto pro Monat kann aus dem Stundensatz und der Anzahl
der geplanten Stunden, inkl. der ggf. anfallenden Sozialabgaben, errechnet werden (unter Angabe
von ,VZA 1,0“).

Zusatzliche Honorare von Projektmitarbeitenden konnen nicht gefordert werden.
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Sachmittelpauschale fur direkte Verwaltungsausgaben

Fur direkte Verwaltungsausgaben (bspw. Geschaftsbedarf und Verbrauchsmaterialien), die durch
das Projekt unmittelbar und zusatzlich verursacht werden, kann eine Sachmittelpauschale in Hohe
von 10 % der verausgabten Personalmittel pro Jahr gefordert werden. Die Beantragung der Sach-
mittelpauschale ist optional. Bei Auswahl der Pauschale errechnet sie sich direkt im Finanzierungs-
plan. Wird die Sachmittelpauschale nicht gewahlt, kbnnen keine Ausgaben fur Geschaftsbedarf
und/oder Verbrauchsmaterialien beantragt und Uber die Fordermittel abgerechnet werden.

Die Sachmittelpauschale kann wahrend der Projektlaufzeit ausschlielich flr direkte Verwaltungs-
ausgaben genutzt werden. Sie kann nicht umdisponiert werden. Es dirfen keine direkten Verwal-
tungsausgaben in den weiteren Sachmittelkategorien eingeplant und abgerechnet werden.

Die Sachmittelpauschale orientiert sich in ihrer Berechnung an den Personalmitteln und wird als
eigene Position ausgewiesen. Die HOhe der Sachmittelpauschale wird im Zwischen- und Verwen-
dungsnachweis mit den tatsachlich entstandenen Personalausgaben abgeglichen. Wenn die
tatsachlichen Personalausgaben geringer sind als beantragt, wird die Sachmittelpauschale im
Zwischen- und Verwendungsnachweis angepasst und anteilig zurickgefordert. Wenn die tatsachli-
chen Personalausgaben héher sind als beantragt, bleibt die Sachmittelpauschale unverandert.

Bei Verringerung von Personalausgaben durch Umdisposition wird die Sachmittelpauschale im
Zwischen- und Verwendungsnachweis ebenfalls angepasst und anteilig zurlickgefordert. Bei
Erhdhung der Personalausgaben durch Umdisposition, erhéht sich die Sachmittelpauschale nicht.

Ausgaben innerhalb der Pauschale sind in den Nachweisen nicht aufzuschllisseln oder zu belegen.
Bei Prufungsbedarf oder Tiefenprifungen kann allerdings in samtliche Belege aller Projektaus-
gaben Einsicht genommen werden.

Die Sachmittelpauschale ist fur direkte Verwaltungsausgaben zu verwenden, die flr die Durch-
fihrung des Projekts zusatzlich notwendig sind und sich wahrend des Projekts verbrauchen,
bzw. keinen langerfristigen Nutzen haben.
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Die nachfolgenden Beispiele dienen dabei zur Orientierung;:
= Buroartikel: Stift, Papier, Hefter, Klebeband, Briefumschlage

= Druckerverbrauchsmaterialien: Toner, 3D-Druckermaterialien wie Granulat,
Ausgussmaterial, Kunstharzflussigkeit und weitere

= Laborverbrauchsmaterialien: Losungen, Reagenzien, Pipetten, Filterpapiere

= Unterrichtsmaterial sowie Arbeits- und Hilfsmittel fir Versuche, Aufbauten,
Ausstellungen, Workshops, Seminare, Exkursionen

= Geschaftsbedarf: Folien, Prasentationskarten, Flipchartpapier, Batterien, Werkzeug
= Druckkosten

= Veranstaltungen: Namensschilder, Lanyards, Banner/Aufsteller, Moderationskoffer,
Flyer, Broschuren, Poster

= |T- und Technologiebedarf: Computerzubehdr, z.B. Tastaturen, Mause, Kabel, Adapter,
externe Festplatte, Laptoptaschen, Transportboxen

Sachmittel

Fur Sachmittel gibt die Stiftung im Finanzierungsplan Kategorien vor, in die die geplanten Aus-
gaben einzuordnen sind. Innerhalb dieser inhaltlichen Kategorien sind die unterschiedlichen
Ausgaben zu kalkulieren, die fir diese Kategorie benétigt werden. Sollten die angegebenen
Zeilen nicht ausreichen, gruppieren Sie die Ausgaben logisch, da keine weiteren Zeilen hin-
zugefugt werden kénnen.

Die Angemessenheit orientiert sich an den fur die Hochschule Ublichen Satzen.

Stiftung Innovation in der Hochschullehre Raboisen 30, 20095 Hamburg Die Stiftung Innovation in der Hochschullehre ist eine Treuhandstiftung
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Die nachfolgenden Beispiele dienen dabei zur Orientierung:

= Dienstreisen: Teilnahmegebiihren, Fahrtkosten, Ubernachtungskosten,
CO2-Kompensation

= Durchfuihrung von Veranstaltungen: Miete, Catering, Honorare flir Vortrage

= Gegenstande: VR-Brille, leistungsfahiger Rechner fur 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 fur Open Access, Podcasts, Videos

Lehrauftrage: Honorar- oder Lehrauftrage fur den Ersatz von im Projekt eingesetztem
Lehrpersonal (,Freikauf“) oder inhaltlich begriindete Lehrauftrage fiir Personen, die
nicht Uber die Personalmittel finanziert werden.

Personalbeschaffung: Stellenanzeigen

Weiterbildung: Honorar, Teilnahmegebuhren, Fahrtkosten; Fir ein Begleitprogramm
der Stiftung mit ggf. Prasenzveranstaltungen konnen 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 Grund-
ausstattung zu treffen. Grundausstattung (z.B. Raumlichkeiten oder Arbeitsplatzausstattung wie
Laptops) ist grundsatzlich vorrangig fir die Durchfiihrung des Projekts zu nutzen. Die Notwendig-
keit 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 einge-
tragen werden.

Erlduterungen zum Einsatz im Projekt, der Projektrelevanz bzw. der Abgrenzung zur Grundaus-
stattung erfolgen in Stichpunkten. Sie dienen der Darlegung der Notwendigkeit der Ausgaben.
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Grundsatzlich sind im Sinne der dkologischen Nachhaltigkeit und Wirtschaftlichkeit abzuwéagen,
welche Anschaffungen und Dienstleistungen wirklich gebraucht werden und ob Alternativen wie
Leihen, Miete/Leasen (kein Leasing Kauf), Tauschen oder Teilen moglich sind.

Bei der Vergabe von Auftragen sind die Regelungen des Vergaberechts zu beachten. Die Stiftung
kann weder vergaberechtliche Prufungen noch Beratungen anbieten. Die Verantwortung flr die
Einhaltung des Vergaberechts und der Durchfuhrung korrekter Vergabeverfahren liegt bei den
Hochschulen.

Bestehende Rahmenvertrage der Hochschule konnen grundsatzlich genutzt werden, allerdings
ist zu dokumentieren, dass deren Nutzung wirtschaftlicher als die singulare Beschaffung ist.

In Erganzung zu der beispielhaften Aufzahlung in Ziff. 5.9 der Aligemeinen Foérderbedingungen
sind Prasente, Pramien, Preisgelder und Gutscheine, Kautionen oder Provisionen, sowie Repara-
turen von Gegenstanden oder Ersatzteile nicht forderfahig. Baumaf3nahmen sind ebenfalls nicht
forderfahig. Beantragt werden kdnnen jedoch Férdermittel fur notwendiges Mobiliar oder mobile
Einrichtungsgegenstande wie bspw. Stellwande. Diese Liste dient der Orientierung und ist nicht
abschlieffend.

Eine nicht zugeordnete Pauschale unter der Kategorie ,Sonstiges*” ist nicht forderfahig. Geplante
Ausgaben flr interne Projekte (z.B. Wettbewerbe, Studierenden-Budgets) sind den verschiedenen
Kategorien zuzuordnen und fur den Projektantrag zu kalkulieren (z.B. Anzahl, Ausgaben) und zu
begrinden.

Investitionen

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

Fur die Investitionen gibt die Stiftung keine Kategorien vor. Beantragt werden kénnen bspw.
technische Gerate, die innerhalb des fachlichen Kontexts (z.B. Labor) zur Durchfuhrung des
Projekts notwendig sind.

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

Investitionen, die eine Funktionseinheit bilden, kénnen als Paket mit dem Gesamtpreis ein-
getragen werden. Nennen Sie dabei die wichtigsten Einzelkomponenten in den Erlauterungen.

Investitionen sind (auch fliir fachfremde Personen) nachvollziehbar zu beschreiben. Aus dem
Finanzierungsplan muss in Verbindung mit dem Antragstext ersichtlich werden, woflr die
Investition eingesetzt werden soll.
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Investitionen 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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Checkliste: Arbeits- und Finanzierungs-
plan vollstandig?

Arbeitsplan

Die Vorlage aus dem Forderportal genutzt?

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

Alle Arbeitspakete zeitlich eingeordnet?

Die MaRnahmen/Initiativen/Aktivitdten kurz und prazise beschrieben?

ooooo

Finanzierungsplan

Die Vorlage aus dem Forderportal genutzt?

Die Hochstférdersumme 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 erldutert?

Alle Ausgabenpositionen den betreffenden Arbeitspaketen zugeordnet?
Betreffende Ausgaben deutlich zur Grundausstattung abgegrenzt?

Keine Ausgaben beantragt, die nicht forderfahig sind?

ogd oOoogod

ooo
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