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Checkliste für Projektkonzepte und Projektskizzen 
 

Die Checkliste fasst die entscheidenden Fragen zur Projektkonzeption zusammen und dient als erste 
Hilfestellung für die Planung und Durchführung Ihres Vorhabens. So können Sie Ihre Ideen leichter in 
Form eines Projektkonzepts festhalten beziehungsweise im weiteren Schritt Ihre Projektskizze 

entwickeln, mit der Sie dem potentiellen Fördergebenden einen ersten Eindruck Ihrer Projektidee geben.  
 

Die Projektskizze ist eine Vorhabensbeschreibung, deren Länge und Umfang je nach den 

Anforderungen des Fördermittelgebenden variieren kann. Daher sollten Sie die Konzeption und 

Ausarbeitung der Projektskizze und ihrer Bestandteile möglichst eng an den einzelnen Förderrichtlinien 
ausrichten. 
 
Folgende Punkte können Bestandteil Ihres Konzepts oder der Projektskizze sein. 

 

Arbeitstitel und Akronym 

• Arbeitstitel (ggf. durch Akronym benennen) 
 

Ziele, Zielgruppen, Methoden 

• Inhaltsangabe: kurze Beschreibung Ihres Vorhabens in wenigen Sätzen  

• Zielsetzung: klare Formulierung des angestrebten Projektziels 

• Präzise Zielgruppendefinition: wer profitiert von dem Projekt? 

• Methoden: wie soll das künstlerische oder wissenschaftliche Projekt umgesetzt werden? 
 

Bedarf, Nutzen, Problem 

• Welche Wirkungen sollen erreicht werden? 

• Weshalb könnte die Förderung Ihres Projekts auch für den Mittelgebenden von Interesse sein 
(z.B. Übereinstimmung mit den Zielen bestimmter Förderprogramme, Stiftungszwecke, etc.)? 

• Worin liegen Nutzen und Notwendigkeit, welche Problemstellung kann das Projekt lösen?  
 

Projektteilnehmer*innen 

• Wer wird die Durchführung oder Leitung Ihres Projekts übernehmen? 

• Wer wird an Ihrem Projekt beteiligt sein?  

• Welche Kooperationspartner*innen gibt es? 

• Haben Sie vor, bei mehreren Institutionen Fördermittel zu beantragen? 

• Wenn ja, welche Institutionen haben Sie bereits zu Ihrem Projekt konsultiert? 

• Durch welche Maßnahmen werden die Ergebnisse Ihres Projekts nach außen getragen? (z.B. 
Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, Veröffentlichungen, Teilnahme an Konferenzen, etc.) 
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• Durch welche Maßnahmen stellen Sie ein effektives und qualitätsvolles Projektmanagement 
sicher (z.B. Evaluationen, Projektmanagement, etc.)? 

 
Zeitplanung 

• Wann soll das Projekt beginnen? 

• Wie lange soll Ihr Projekt dauern? Dabei sollten Sie folgende Phasen berücksichtigen: 
1. Planungsphase (ausreichende Vorlaufzeit berücksichtigen) 

2. Antragsphase (Fristen von Ausschreibungsprogrammen und UdK-interne 
Bearbeitungszeit von 15 Werktagen zur Freigabe des Projekts beachten) 

3. Durchführungsphase (in welchem Zeitraum wird was von wem bearbeitet?) 

4. Nachbereitung/ Dokumentation 
 

Finanzierungsplanung 

• Welches Budget veranschlagen Sie für 1) Personal, 2) Sachmittel und ggf. 3) Overhead? 

• Benötigen Sie weitere Mitarbeiter*innen? 

• Sind die Kosten für Sonderausgaben (z.B. Anschaffung technischer Geräte) hinreichend durch 
das Forschungsvorhaben begründet? 

• Benötigen Sie zusätzliche universitäre Ressourcen (z.B. Ausstattung, Räume) für die 
Realisierung des Projekts und ist die geplante Nutzung mit der Verwaltungsleitung und der 
Fördermittelstelle abgestimmt?  

 

1) Personalmittel und Kosten 

• Tarifbeschäftigte 

• Studentische Hilfskräfte 
 

2) Sachmittel und Kosten 

• Honorare 

• Reisekosten 

• Gebäude- und Raumkosten 

• Technische Geräte 

• Telefonkosten 

• Materialkosten 

• Öffentlichkeitsarbeit 

• Druckkosten 
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3) Overheadkosten (Gemeinkostenanteil) 
Bitte berücksichtigen Sie bei Ihren Verhandlungen, dass die UdK Berlin einen 

Gemeinkostenzuschlag (Overhead) einbehält. Aus diesen Mitteln wird der Aufbau von zentralen 
Strukturen für die Beratung und Verwaltung von Fördermittelprojekten finanziert. 

 

Vorhaben ohne Overhead können gemäß § 10 Absatz 1 der Satzung zur Regelung der 

Drittmittelforschung der UdK Berlin vom 7. Mai 2014 nur auf Basis einer Einzelfallentscheidung der 
Hochschulleitung beantragt werden. Diese stimmt die Fördermittelstelle in Rücksprache mit der 

Verwaltungsleitung ab. 
 
Die Höhe des Gemeinkostenzuschlags hängt davon ab, ob es sich um ein wirtschaftliches oder nicht-

wirtschaftliches Projekt handelt. Bei nicht-wirtschaftlichen Projekten, z.B. experimentellen 

Studienprojekten oder über öffentliche Drittmittel finanzierten Vorhaben, wird ein Overhead in Höhe 

von 20% erwartet, wie ihn im Regelfall das BMBF gewährt. Gemäß der Drittmittelsatzung des 

Akademischen Senats darf der Overheadanteil 10% der Projektkosten nicht unterschreiten. 
In einer vom BMBF in Auftrag gegebenen Studie (Quelle BMBF, S.5) belief sich der Gemeinkostenanteil 
gemessen an den geförderten (variablen) Kosten auf etwa 40%. Öffentliche Mittelgebende wie BMBF 

und DFG tragen diesen indirekt beanspruchten Kosten zum Teil schon Rechnung, in dem sie eine 
Programmpauschale von circa 20% auf ihre Förderungen gewähren. Im Rahmen von Projekten mit 
Fördereinrichtungen, die diesbezüglich keine eindeutigen Regelungen haben, ist auch die UdK Berlin 

um Gegenfinanzierung eines möglichst großen Anteils der Gemeinkosten bemüht, um die zentralen 
Strukturen für die Beratung bei der Planung bzw. Antragstellung von Fördermittelprojekten sowie die 
Abrechnung im Haushaltsreferat und Verwaltung finanziell zu sichern. 

 

Für wirtschaftliche Projekte im Rahmen von Dienstleistungen oder Auftragsforschung ergeben sich 

seit dem 1.7.2014 gemäß EU-Beihilferecht Gemeinkostenaufschläge von 100% für 

Projekteinnahmen von über 5.000 Euro netto und 25% für Einnahmen von bis zu 5.000 Euro 
netto. Wünschenswert ist ein darüberhinausgehender Gewinnzuschlag von mindestens 5%. 

Wirtschaftliche Tätigkeiten zählen an einer Hochschule nicht zu den staatlich finanzierten Kernaufgaben 
Lehre und Forschung. Wirtschaftliche und hoheitliche Aufgaben müssen daher strikt getrennt werden, 
um nicht über staatliche Hochschulsubventionen im Rahmen von Dienstleistungen und 

Auftragsforschung einen gesetzeswidrigen Wettbewerbsvorteil zu erhalten. 
 

Sie sollten also im Voraus Overheadkosten auf die von Ihnen für die Projektdurchführung benötigte 

Summe gegenüber dem Kooperationspartner aufschlagen, damit Ihnen später die kalkulierte Summe für 
die Durchführung des Projektes auch tatsächlich zur Verfügung steht. 
 

Für Experimentelle Studienprojekte unter 5.000 Euro ist der Overheadanteil verzichtbar. 

https://www.bmbf.de/files/BMBF-Projektpauschale_Abschlussbericht.pdf
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