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Einleitung 

Am Anfang eines jeden Projektes steht eine Idee. Am Anfang eines 
jeden Projektes steht allerdings auch ein leeres Blatt Papier. Und 
damit fangen die Probleme an. Schätzungsweise schaffen es nur 
zwei von hundert guten Ideen, zu Papier gebracht zu werden. Und 
selbst wenn ein Projektantrag geschrieben wurde: Ein Fünftel aller 
bei Förderinstitutionen eingereichten Projekte werden abgelehnt, 
weil einfache formale Dinge nicht beachtet wurden. 

Keine Panik!

Projekte zu entwerfen und daraus einen Antrag zu gestalten ist 
eigentlich nicht schwer. Es erfordert „nur“ umsichtige Planung und 
strategisches Vorgehen. Dieses Buch bietet hierfür die notwendige 
Hilfestellung. Es zeigt Schritt für Schritt den Weg von der Projektidee 
bis zum abgabebereiten Projektantrag. Projekte auf den Weg zu 
bringen ist gar nicht schwer, man muss nur die Richtung kennen.

Nur Mut!

Wie auch immer Ihr Projekt am Ende aussehen wird, mit diesem 
Buch haben Sie die Grundlagen und wichtigsten Hilfsmittel für ei-
nen erfolgreichen Projektantrag an der Hand. Die Konzeption Ihres 
Projektes und das Schreiben des Antrages müssen Sie allerdings 
schon selber übernehmen. Freuen Sie sich darauf. Einen fertigen 
Projektantrag mit dem Wissen abzugeben, dass gute Arbeit geleistet 
wurde, ist sehr befriedigend. Wenn dann das Projekt auch noch 
bewilligt wird, feiern Sie ordentlich. 

Viel Erfolg!
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Zum Aufbau des Buches 

Das Buch ist chronologisch aufgebaut. Es zeigt den Weg von der 
Idee zum fertigen Antrag. Sie können mit diesem Buch gleich an-
fangen Ihre Ideen umzusetzen: Nehmen Sie das Buch zur Hand und 
gehen Sie die einzelnen Kapitel Schritt für Schritt durch. Arbeiten Sie 
dabei gleichzeitig an Ihrem Antrag. Am Ende des Buches können 
Sie Ihrem Chef, Ihren Kollegen und Ihren potenziellen Geldgebern 
einen fertigen Projektantrag präsentieren. 

Im ersten Kapitel werden anhand eines Dutzends „goldener“ Regeln 
die Grundlagen erläutert. Dieses Kapitel dient Ihrer Vorbereitung und 
soll Sie fit machen für die eigentliche Arbeit an Ihrem Projektantrag. 
Dabei werden die wichtigsten Fragen beantwortet, die vor jedem 
Projekt auftauchen: Wie wird ein Projekt strategisch aufgebaut? Wie 
sieht eine Projektskizze aus? Was muss ich bei Ausschreibungen 
vorher beachten? Wer ist meine Zielgruppe? Was ist der Eigenanteil? 
Wie kann ich Mitstreiter einbeziehen? In diesem Kapitel erfahren 
Sie die notwendigen Grundlagen, bevor das eigentliche Schreiben 
des Antrages beginnt. 

Im zweiten Kapitel wird es konkret, Ihre Projektarbeit beginnt. Dieses 
Kapitel führt Sie durch die Antragskonzeption und beschreibt Schritt 
für Schritt den Weg von der Idee zum abgabebereiten Antrag. In 14 
Schritten, von der Ausarbeitung Ihrer Projektidee, über die Zeit- und 
Budgetplanung bis hin zur Abgabe Ihres fertigen Projektantrages 
leitet Sie dieses Kapitel durch die Irrungen und Wirrungen der An-
tragsphase. Mithilfe der in diesem Buch beschriebenen strategischen 
Vorgehensweise ist auch der Laie in der Lage, einen vollständigen 
und durchdachten Projektantrag zu präsentieren. Das systematische 
Vorgehen hilft, die wichtigsten Klippen zu umschiffen und den Antrag 
wie eine gute Mauer Stein für Stein aufzubauen. 

PS: In diesem Buch wird zumeist die männliche Form verwendet, zum Beispiel 
Projektleiter statt Projektleiterin. Dies ist ausschließlich der Lesbarkeit geschuldet. 
Der Autor bittet den größeren Teil der Bevölkerung (52% der Bevölkerung ist 
weiblichen Geschlechts) um Nachsicht. 
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1Das runde Dutzend:  
12 Tipps und Tricks  

zum Start 
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Vorbemerkung

Gemäß der DIN-Norm 69901 ist ein Projekt ein „Vorhaben, das 
im Wesentlichen durch Einmaligkeit der Bedingungen in ihrer Ge-
samtheit gekennzeichnet ist, z.B. Zielvorgabe, zeitliche, finanzielle, 
personelle und andere Begrenzungen, Abgrenzung gegenüber 
anderen Vorhaben, projektspezifische Organisation“. 

Das hört sich kompliziert an, ist es auch. Mit dieser Definition 
wird versucht, eine Fülle von unterschiedlichsten Projektformen 
abzudecken und von Nicht-Projekten zu unterscheiden. Allgemein 
gesprochen sind Projekte in allen möglichen Bereichen denkbar. Die 
Palette reicht vom Kleinstprojekt des örtlichen Schrebergartenvereins 
bis zum internationalen Großprojekt wie einem Staudammbau in 
China. Eine einfache Definition ist deshalb nicht möglich. In jedem 
Fall sollte ein Projekt aber folgende Kriterien erfüllen: 
•	Ein Projekt sollte eine komplexe, am besten auch neuartige Auf-

gabenstellung beinhalten. Einfache Arbeitsschritte müssen nicht 
als Projekt deklariert werden. Erst das Zusammenwirken vieler 
Arbeitsgänge beschreibt ein Projekt.

•	Definiert wird ein Projekt durch eine zeitliche Befristung. Ein 
Projekt sollte einen klaren Anfang und ein klares Ende haben. 

•	Ein Projekt wird in der Regel mit begrenzten Ressourcen (finanzi-
ellen, personellen und Sachmitteln) durchgeführt. Gute Planung 
ist deshalb notwendig.

•	Ein Projekt sollte messbare Ergebnisse produzieren. Es muss 
von Anfang an allen Beteiligten klar sein, wohin die Reise gehen 
soll.

•	Ein Projekt macht häufig Teamarbeit notwendig. Nur in seltenen 
Fällen wird ein Einzelner an einem Projekt arbeiten, dann kann 
eher von einem Arbeitspaket gesprochen werden. 

Bevor Sie jetzt mit der eigentlichen Planung beginnen, lesen Sie 
sich erst das folgende Kapitel durch. Es erklärt die Grundlagen für 
einen erfolgreichen Projektantrag und wird Sie auf die eigentliche 
Konzeption Ihres Projektes vorbereiten. Einige Tipps werden Sie 
sicherlich von sich aus schon beherzigt haben, andere werden zu 
Anfang vielleicht unverständlich wirken. Sie werden aber im Laufe 
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Ihrer Projektvorbereitungen und während Sie an Ihrem Antrag 
schreiben, merken, dass diese Vorbereitung Ihnen viel Arbeit erspart. 
Es ist wie beim Hausbau: Ein gutes Fundament trägt die Mauern. 
Wurde an der Grundlage gespart, kann auch die beste Arbeit den 
Rest nicht mehr retten. 

Das Fundament Ihres Projektes: die richtige Vorbereitung

Projektidee

Motivation 
erforschen

Ziele defi nieren
Projektskizze 

erstellen

Aus-
schreibungen

suchen
genau lesen

für wen schreiben?

Erste Planungen

Zeitplanung
Mitstreiter fi nden

Finanzierung 
überschauen

Weiteres

Öffentlichkeit 
einbeziehen

Förderer erreichen
Hilfsmittel nutzen

copyright Wochenschau Verlag, Schwalbach/Ts.



13

1Motivation erforschen

Als allererstes müssen Sie erst einmal Ihre eigenen Motive erforschen. 
Oder anders ausgedrückt: Ihr Eigeninteresse, Ihre Motivation an 
dem Projekt muss klar definiert sein. Als Frage formuliert: „Warum 
will ich dieses Projekt durchführen?“ Kann diese Frage mit einer 
einfachen, klaren Antwort versehen werden, zum Beispiel: „Ich will 
meinen Bereich weiter ausbauen und brauche dafür zusätzliche 
Kapazitäten“ oder auch: „Ich brauche eine neue Arbeitsstelle für 
mich selber“, dann ist der Start eines Projektes sinnvoll. Ist die 
Antwort undeutlich, „Ich denke, dass es mir helfen kann, dieses 
Projekt durchzuführen ...“. Dann sollten Sie sich noch mal überlegen, 
ob sich der ganze Aufwand lohnt.

Der Grund für diese einfache Frage ist abzuschätzen, wie hoch 
die eigene Motivation ist. Einen Projektantrag zu konzipieren und 
niederzuschreiben erfordert Zeit und Durchhaltevermögen. Mit zwei 
Tagen Arbeit ist es leider nicht getan. Eine Projektskizze muss er-
stellt, die Finanzierung gesichert, Mitarbeiter gefunden, das Budget 
geplant, der Projektantrag geschrieben werden ..., kurz, Sie müssen 
eine ganze Fülle an Aufgaben erledigen, bevor Sie mit Ihrem Projekt 
beginnen können. Insbesondere wenn die ersten Schwierigkeiten 
auftauchen, Mitstreiter abspringen oder Ideen nicht mehr zu funkti-
onieren scheinen, ist schnell die Luft raus aus dem Arbeitsprozess.  
Lohnt es sich diesen (manchmal sehr beschwerlichen) Weg zu ge-
hen oder gibt es einfachere Möglichkeiten? Viele Projekte scheitern 
im Laufe der Konzeption, weil den Teilnehmern erst während der 
Arbeit bewusst wird, wie viel Einsatz nötig ist, um ein Projekt von 
Anfang bis zum Ende durchzuplanen. Im besten Fall sind dann nur 
Zeit und Nerven verschwendet worden, im schlimmsten Fall sind 
Freundschaften zerbrochen und Arbeitskollegen sauer. 

Und noch eine Sache, über die Sie vor dem Start Ihrer Projekt-
konzeption nachdenken müssen: Ist das Projekt bewilligt, muss es 
betreut werden. Auch dies kostet Zeit und Arbeitskraft, mehr als im 
Vorfeld erwartet wurde.  Schaffen Sie es, neben Ihren alltäglichen 
Aufgaben auch die Übersicht über das Projekt zu behalten? Nimmt 
Ihnen das Projekt Aufgaben ab oder verursacht es mehr Arbeit, 
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welche Sie nicht schaffen werden? Deshalb der gute Rat: Überlegen 
Sie sich vorher, ob dieses Projekt wirklich sinnvoll für Ihre eigene 
Arbeit ist. Ansonsten verzichten lieber auf den ganzen Stress und 
versuchen Sie anders an die Sache heranzugehen. 

Um Ihre eigene Motivation genauer zu erforschen, können fol-
gende Fragen helfen: 
1.	„Warum will ich ein Projekt starten?“ – Was hat mich auf die Idee 

eines Projektes gebracht? 
2.	„Gibt es andere Möglichkeiten mein persönliches Ziel zu errei-

chen?“ – Muss es ein Projekt sein, mit einem mehr oder weniger 
umfangreichen Antrag, oder gibt es auch andere Möglichkeiten, 
das zugrunde liegende Problem zu bearbeiten?

3.	 „Was ist mein persönlicher Vorteil von diesem Projekt?“ – Was 
bedeutet es für mich persönlich, wenn das Projekt tatsächlich 
genehmigt wird und ich dafür verantwortlich bin?

Wenn Sie diese drei Fragen zu Ihrer Zufriedenheit beantwortet 
haben, dann, und erst dann, sollten Sie mit der eigentlichen Arbeit 
beginnen. Immerhin planen Sie ein Projekt, das kann man nicht 
so einfach nebenbei erledigen. Wie in der Einleitung beschrieben, 
erfordert nicht nur die Konzeption des Projektes Arbeit und Mühe, 
sondern erst recht die Durchführung. Da ist es lohnend, sich schon 
im Vorfeld Gedanken zu machen. 
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