Wie dokumentieren Sie Ihr Projekt? - Ein schneller Uberblick

Was mussen Sie beachten? Welche Berichte miissen Sie erstellen? Wie sehen diese aus? Welche For-

mulare verwenden Sie?

1. Dokumentation wihrend der Projektdurchfiihrung (fortlaufend 2014-16)

= Mittelabruf bei
IBB

= Originalbelege
sammeln, ordnen,
numerieren etc.

= fortlaufend finan-
zielle Abrechnung
erstellen

= Zwischenabrech-

nung(en) mit IBB

Hinweise auf
Forderung
durch das FPB

Uber jede Veranstal-
tung bzw. Malinahme
einen kurzen Einzelbe-
richt abfassen

= Bericht

= Teilnehmerliste
=Programm

= Fotos, Produkte
etc.

Kopien und
Uberblick erstel-
len iiber durchge-
filhrte Mafinah-
men, Produkte,
Publikationen
Medienberichte

Ihre Projektdokumentation beginnt im Grunde mit dem ersten Tag nach Vertragsabschluss. Fiir die ganze Pro-
jektlaufzeit bendtigen Sie folgende Formulare:

Zur Finanzabrechnung:

Obligatorisch:

= Mittelanforderung

= Honorarbogen

= Arbeitsnachweis

= Abrechnung (Excel)
(Nach Bedarf: zusdtzlich)

= Fahrtkostenerstattung,
= Eigenbeleg

Nur wenn Sie Anschaffungen tditigen

= Vergabedokumentation
= Ipventarliste
= Ubergabeprotokoll

Nur wenn Sie Ihren Finanzierungsplan
dndern wollen

= Umwidmungsantrag

Als Grundlage fiir die Sachdokumentation:

Obligatorisch:

= Standardtext und Logo (fiir Projektbroschiiren, Prisenta-
tionen und Produkte)

= Teilnehmerlisten ,, T*

= Anlage ,,E* (Einzelbericht zu jeder MaBnahme)
= Anlage ,M (MaBnahmen Ubersicht gesamt)

= Anlage ,,P“(Produkte und Publikationen)



2. Zwischenbericht (spétestens bis 15. Mai 2015)

Finanzabrechung\
und Mittelabruf

(Formular ,,Abrechnung‘‘ und
Mittelabruf’)

+

Anlagen:
Originalbelege

Excelabrechnung

\

/

Das miissen Sie
beim IBB ein-
L reichen

-

\

—

@lazen I Bl DN ..M“}

\

Zwischenbe-
richt

(Formular:
,Zwischenbericht)

+
Anlagen

)

3. Endbericht (spitestens bis zum 15. April 2016)

(Das miissen Sie
beim IBB ein-

@nanzabrechung u&

letzter Mittelabruf
+

Anlagen:
=Originalbelege

= Excelabrechnung
(Formular ,,Abrechnung*)
= Ubergabeprotokoll Anschaf-

fungen

reichen

—

~

/

Endbericht
(Formular:
,,Endbericht®)

+
Anlagen

im Berichtszeitraum

1. Einzelveranstaltungsbe-
richte zu jeder MaBBnahme
(Formular ,,E€),

= Bericht

= Teilnehmerliste (Anlage
,,T“),

=Programm,

= Fotos, Produkte etc.

2. Ubersicht aller MaBnah-
men (Anlage ,,M*)

3. Ubersicht Produkte und
Publikationen ( incl. Me-
dienberichte) (Formular
»P*“) +je 1 Belegexemplar
(Biicher, Broschiiren,

\CDS) und sonstiges /

(Anlagen E fiir den
Zeitraum nach dem

K Zwischenbericht) /

Anlagen ,,T*,,,E%, ,M*, ,,P¢
fiir Berichtszeitraum nach
Zwischenbericht

1. Einzelveranstaltungsberichte
zu jeder Maflinahme (Formu-
lar ,,E*) d.h.

= Bericht

= Programm

= Teilnehmerliste (Anlage ,,T),

= Fotos, Produkte etc.

2. Ubersicht aller MaBnahmen
(Anlage ,,M*)

3. Ubersicht ,,Produkte und
Publikationen® incl. Medien-
berichte (Formular ,,P*)

+ je 1 Belegexemplar (Biicher,
Broschiiren, CDs) und sons-
tiges
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