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Mannheimer Aktionsplan 

für Toleranz und Demokratie
2014

Informationsveranstaltung zu

I. Finanzielle Projektabwicklung

II. Dokumentation und Evaluation

III. Öffentlichkeitsarbeit

I. Finanzielle Projektabwicklung
• Bewilligungsbescheide

• Fördermittel abrufen

• Hinweise zur formellen Projektabwicklung
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Bewilligungsbescheide

� Anteilige Bewilligung von 40 % 

� Vorläufiger Bewilligungszeitraum bis zu 23.04.2014

� Hintergrund: Bundeshaushalt noch nicht verabschiedet

� Regiestelle stellt Änderungsbescheid für April in Aussicht

Fördermittel abrufen

� Die Auszahlung der Mittel durch die Regiestelle erfolgt auf Anforderung mit 
dem Formblatt „Mittelanforderung LAP, Mittelabruf“ nach Eintritt der 
Bestandskraft des Zuwendungsbescheides.

� Auflage: Einverständniserklärung & Bestätigung zur freiheitlichen, 
demokratischen Grundordnung

� Mittelabruf (Anlage 6 zum Bewilligungsbescheid) 
� entweder für bereits gezahlte Projektkosten (rückwirkend) im 

Bewilligungszeitraum
� oder im Voraus bedarfsbezogen für anstehende Projektkosten (Achtung: 

innerhalb von sechs Wochen zu verwenden)

� Stichtage alle sechs Wochen: Vgl. Information zum Mittelabruf in Infomappe
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Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Erstellung / Vorbereitung des Verwendungsnachweises 
(VWN)

• Abgabefrist: 15.01.2015

• Umfang des VWN

• Sachbericht / Stammblatt 2

• Belegliste (chronologische Auflistung der Einnahmen und 
Ausgaben)

• Originalbelege und sonstige Unterlagen (Vermerke, 
Erläuterungen, etc.)

• Eventuell Belegexemplare

Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Personalkosten

• Nachweis projektbezogener Tätigkeiten

• Vereinbarung zw. Arbeitgeber*in und Arbeitnehmer*in

• Stundenerhöhung zum bestehenden Arbeitsvertrag

• Abordnungsvereinbarung (Std.Angabe + Projektbezug)

• Arbeitsvertrag bei neu eingestellter Person

• Stundenlisten sind zu führen (mit Tätigkeitsangaben)

• Abrechnungsgrundlage: AG-Brutto
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Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Honorarverträge

• Honorarvertrag 
(Festlegung u.a.: Vertragspartner, Tätigkeit, Stundenumfang, 
Std.-Satz, Vertragsdauer / vgl. Muster)

• Stundenlisten sind zu führen (mit Tätigkeitsangaben)

• Belege: RG des Honorarempfänger an Auftraggeber

• Sonderfall: Dozenten / Dozentinnen

• u.U. Vergabevermerk (vgl. beiliegendes Merkblatt)

• Gelten als Sachkosten! (keine Personalkosten) 
(Finanzplan / Stammblatt II / Position 1.2)

Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Bewirtungskosten

• Belege (Quittungen, Rechnungen)

• TN-Listen (unterschrieben mind. von Projektleitung)

• Bezug zum Projekt muss ersichtlich sein 
(u.U. zusätzlicher Erläuterungsvermerk)
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Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Vergabepraxis

• Anwendung Vergabeordnung

• Bei einer Vergabe von Unteraufträgen und Leistungen 
(auch Honorare) sind generell die Vergaberichtlinien 
(VOL/A) zu beachten

• Pflicht zur Ermittlung des wirtschaftlichsten Angebots 
(z.B. durch entsprechende Ausschreibungen bzw. 
durch Einholung von drei Kostenangeboten).

Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Freihändige Vergabepraxis I

• Für die freihändige Vergabe von Leistungen gilt
• Höchstwert: 8.000,- € (ohne USt.)

• Bei Vergabe von Leistungen von 500,- € bis 1.000,- € (ohne USt.) 

• Durchführung einer nachvollziehbaren formlosen 

Preisermittlung bei mind. drei Unternehmen

• Die Ergebnisse der formlosen Preisermittlung sind stets 

aktenkundig zu machen. (§ 3 Abs. 5 Buchst. I VOL/A)

• Bei Aufträgen von 1.001,- € bis 8.000,- € (ohne UST.) 

• Einholung mind. drei schriftlicher Angebote
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Hinweise zur formellen Projektabwicklung

Freihändige Vergabepraxis II

• Begründung, falls Preisermittlungsverfahren nicht eingehalten 

werden kann

• Mit dem Verwendungsnachweis sind die Angebote und 

Entscheidungsbegründungen einzureichen.

• Die Teilung eines Auftrages in mehrere Vergaben ist unzulässig, 

wenn damit der Zweck verfolgt wird, die vorgenannten 

Höchstgrenzen zu unterschreiten.

• Prinzip der wirtschaftlichen und sparsamen Verwendung der 

Fördermittel

II. Dokumentation und Evaluation der 
Projekttätigkeit
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Projekt-Dokumentation

• Stammblatt II 
• (Ergebnisbericht nach Abschluss des Projektes)

• Projektbegleitende Dokumentation
• Anhand folgender Tabelle 
• (Tabellenmuster wird per Mail versandt.)

• Fortlaufende Dokumentation von 
• Projektmaßnahmen / -aktivitäten

• Öffentlichkeitsarbeit

02 Business und Bildung e.V. Mannheim (früher: Profi Wirtschaft Bildung Integration – Verein zur Förderung der Eigeninitiative e.V.)

„All inklusive – Wettbewerb einer Geschäftsidee“ (Proj ektnummer 62)
Projektidee : TN arbeiten in „gemischten“ Tandems (Jugendliche mit / ohne Behinderung & mit / ohne Migrationshintergrund) zusammen 
und entwickeln Geschäftsideen, die Diversität positiv verstärken
Ziel : Diversität sichtbar manchen und gestalten / Sensibilisierung von Jugendlichen und MultiplikatorInnen für Vielfalt & Toleranz
Zielgruppe : Jugendliche aus „bildungsfernen“ Milieus (Jugendliche mit / ohne Behinderung & mit / ohne Migrationshintergrund) / 
MultiplikatorInnen (TN 30)
Förderraum : Stadtteilbezogen Neckarau
Zielgruppenerreichung : (ca.25TN / Probleme bei Einbeziehung nichtbehinderter Jugendlicher)
Nachhaltigkeit : Netzwerkaufbau (neue Kooperationen), MentorInnenschulung, Umsetzung Geschäftsideen (?)

Projekt - Maßnahmen / Aktivitäten Anzahl der TN
Bemerkungen (Abgleich 

IST/SOLL)
1 Organisation und Durchführung eines Jugend-Wettbewerbs (in Koop mit Schulen oder 

außerschulischen Vereinen / Bildungseinrichtungen): Jugendliche entwickeln in 
„gemischten“ Tandems (Jugendliche mit /ohne Behinderung / mit /ohne 
Migrationshintergrund) eine Geschäftsidee zur positiven Verstärkung von Diversität 
(mind. 3 Veranstaltungen / Workshops)
Begleitung / Coaching der Einzelgruppen bei der Entwicklung der Geschäftsidee

25

2 Schulung der MentorInnen (LehrerInnen, BetreuerInnen), die Jugendliche beim 
Wettbewerb begleiten

12

3 Öffentliche Aktion : Präsentation der Jugend-Wettbewerbs-Produkte und -
Dienstleistungen mit Jury-Bewertung und Preisverleihung (in Koop mit Unternehmen, 
Integrationsbeauftragen, Beauftragten für Menschen mit Behinderung) (Aktionstag: 
internat. Tag der Menschen mit Behinderung / 03.12.)

40

4 Dokumentation des Projektverlaufs und Darstellung der Produkte des Jugend-
Wettbewerbs

/

5 …
… …

Beispiel: Projektbegleitende Dokumentation / Teil I
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Öffentlichkeitsarbeit
Datum der 

Veröffentlichung
Belegexemplare 

eingereicht
1 Pressemitteilungen usw. TT.MM.JJJJ ja, am TT.MM.JJJJ
2 Publikation von Flyern TT.MM.JJJJ folgt

Publikation von Broschüren usw. … …
Publikation von Plakaten usw.
Verteilung von Give
aways

3 Pressekonferenzen aus aktuellen Anlass XY
4 eigener Homepageauftritt
5 Organisation von öffentlichen Veranstaltungen (z.B. zu bundesweiten Gedenk- und

Aktionstagen)

6 …

Beispiel: Projektbegleitende Dokumentation / Teil II

Evaluation

• Auf Grundlage der fortlaufenden 
Dokumentation 
• Auswertung des Zielerfüllungsgrades

• Zwischenbilanz
• kurze Projektpräsentationen in der BgA-Sitzung 

• Austausch von Projekterfahrungen / gemeinsames Lernen

• voraussichtlich 05.06.2014
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III. Regeln der 
Öffentlichkeitsarbeit

Aufgabe der Öffentlichkeitsarbeit

• Presse und Öffentlichkeit vor Ort durch geeignete 
Maßnahmen informieren und für Ihre Aktivitäten zu 
interessieren
• z.B. durch Pressemitteilungen, 
• Pressekonferenzen aus aktuellen Anlässen,
• eigene Homepageauftritte, 
• die Organisation von öffentlichen Veranstaltungen,
• die Publikation von Flyern, Broschüren, Plakaten
• und die Verteilung von Give aways
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Grundsatz der Hinweispflicht

• Bei allen Veröffentlichungen und Verlautbarungen Hinweis auf 
die Förderung durch

• den Mannheimer Aktionsplan für Toleranz und Demokratie (MAP) 

• das Bundesprogramm „TOLERANZ FÖRDERN – KOMPETENZ STÄRKEN“

Logoverwendung I

• Bei Druckerzeugnissen: Hinweis durch Logoverwendung und 

Förderzusatz

• (Pressemitteilungen, Publikationen, Berichte, Einladungen, etc.) 

• Logo des Mannheimer Aktionsplans für Toleranz und Demokratie (MAP)

• Logo des Bundesministeriums für Familie, Senioren, Frauen und 

Jugend

• Logo des Bundesprogramms mit dem Zusatz „Gefördert im Rahmen 

des Bundesprogramms TOLERANZ FÖRDERN – KOMPETENZ 

STÄRKEN“ 
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Logoverwendung II

• Die Logos erhalten Sie auf Anfrage bei der Koordinierungsstelle des 

MAP (Kontakt vgl. weiter hinten) 

• Die Logos dürfen nur für die vorgesehenen Zwecke im Rahmen der 

Öffentlichkeitsarbeit verwendet werden.

• Die Logos können für die interne Kommunikation ohne vorherige 

Vorlage der Briefbögen, Formulare etc. verwendet werden.

Freigabeverfahren

• Entwürfe aller für den Druck vorgesehenen Materialien 
(z.B. Pressemitteilungen, Flyer, Poster, 
Handreichungen, etc.) sind zur Freigabe vorzulegen
o bei der Lokalen Koordinierungsstelle des MAP

o mindestens zwei Wochen vor Drucklegung bzw. 
Veröffentlichung

o Koordinierungsstelle besorgt Freigabe durch Bundesregiestelle

• Bei Fragen zur Öffentlichkeitsarbeit: 
o Kontakt: Lokale Koordinierungsstelle
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Zusendung von Belegexemplaren

• Nach Drucklegung: von fünf Belegexemplare an die MAP-

Koordinierungsstelle (Kontakt vgl. weiter hinten) 

Erstellen eigener Projekt-Websites I

• Logoverwendungen auf den Homepages wie bei Druckerzeugnissen

• (vgl. weiter oben)

• Verlinkung 

• Homepage des MAP (www.mannheim.de/map)

• Homepage des Bundesministeriums für Familie, Senioren, Frauen 

und Jugend (BFSFJ) (www.bmfsfj.de)

• und zur Programmhomepage www.toleranz-foerdern-kompetenz-

staerken.de



10.02.2014

13

Erstellen eigener Projekt-Websites II

• Freigabe

• Entweder vor Freischaltung oder zeitnah nach der Freischaltung

• Über die Koordinierungsstelle des MAP

• Beachtung der Vorschriften für barrierefreie Websites

• Die Verordnung zur Schaffung barrierefreier Informationstechnik (BITV vom 17. 

Juli 2002, BGBl. I S. 2654) ist einzuhalten. Sie finden diese Verordnung hier: 

http://www.mannheim.de/buerger-sein/map-oeffentlichkeitsarbeit.

Rechtsvorschriften zur Verwendung von Bildmaterial

• Grundsätzlich sind die Zuwendungsempfänger im Bundesprogramm „TOLERANZ 

FÖRDERN – KOMPETENZ STÄRKEN“ verpflichtet, vor einer Veröffentlichung die 

Erlaubnis der darauf abgebildeten Personen einzuholen (Kunsturheberrechtsschutzgesetzt 

§ 22 KUG/KunstUrhG – das Recht am eigenen Bild).

• Davon ausgenommen sind Bilder, die eindeutig unter die Bestimmungen des § 23 KUG/ 

KunstUrhG fallen, wie z.B. Personen der Zeitgeschichte oder große Personengruppen (ab 

fünf Erwachsenen) bei öffentlichen Veranstaltungen. Hingegen muss für eine 

Bildveröffentlichung von Kindern unter zwölf Jahren generell eine offizielle Erlaubnis der 

Erziehungsberechtigten eingeholt werden. Bei Jugendlichen unter 18 Jahren muss sowohl 

die Einwilligung der Erziehungsberechtigten als auch die der/des Jugendlichen selbst 

vorliegen.
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KONTAKT: Lokale Koordinierungsstelle

Abt.19.1 Beauftragter für Integration und Migration

Andreas Schmitt

Rathaus E 5

68159 Mannheim

Tel: 0621 293-9802

Mail andreas.schmitt2@mannheim.de

Haben Sie noch Fragen zum 

Projekt oder Projektablauf?

www.mannheim.de/map
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit.


