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Technische Hinweise zum Ausfiillen des Formulars

»Projektantrag an ENGAGEMENT GLOBAL gGmbH
auf Gewdhrung einer Zuwendung bzw. von Zuschiissen aus Mitteln des
Bundesministeriums fiir wirtschaftliche Zusammenarbeit und Entwicklung”

Versionsvoraussetzungen

Das Formular sollte nur mit dem Programm Adobe Reader in der Version 9.1 oder hoéher bearbeitet
werden. Die Nutzung friiherer Versionen bzw. anderer PDF-Programme kann die Funktionen
einschranken.

Wenn Sie prifen mochten, welche Version des Adobe Readers Sie nutzen, genligt hdufig ein aufmerksamer
Blick beim Offnen des Programmes. Sollte die Versions-Nr. dabei nicht zu erkennen sein, 6ffnen Sie bitte das
Programm und klicken Sie zunachst auf den Menlpunkt , Hilfe” und anschlieBend auf ,Info liber Adobe
Reader”. Falls Sie eine neue Version herunterladen miissen, kdnnen Sie dies kostenfrei Giber den folgenden
Link tun: http://get.adobe.com/de/reader/.

Aktualitat des Formulars
Um gewadhrleisten zu kdnnen, dass die neueste Version des Projektantragsformulars ausgefiillt wird,
benutzen Sie bitte ausschlieRlich die Online-Version auf unserer Webseite.

Funktionsweise

Bei den rot umrandeten Feldern handelt es sich um Pflichtfelder, die ausgefillt werden missen, um das
Formular abschicken zu konnen. Es wird dringend empfohlen, die Feldmarkierung zu aktivieren. Durch die
Aktivierung werden alle Pflichtfelder rot umrandet.

x

‘ = [Ta | [ Werkzeuge N§jgnieren Kommentar

1 nicht speichern,
aus.

Speichern

Das Formular kann jederzeit gespeichert und spater erneut bearbeitet werden. Wenn Sie die Arbeit an dem
Formular unterbrechen, sollten die bereits eingegebenen Informationen zwischengespeichert werden. Dies
kann auf dem liblichen Weg , Datei > Speichern unter...“ erfolgen.
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Textfelder
Die einzelnen Textfelder im Formular sind dynamisch und wachsen mit der Texteingabe. Bitte achten Sie

dabei auf die jeweils genannte Zeichenbegrenzung. Um diese einhalten zu kdnnen, kann es hilfreich
sein, den Text unter Berlicksichtigung der maximalen Anzahl an Wortern (mit Leerzeichen) in Word
vorzuschreiben. Bitte beachten Sie dabei, dass Formatierungen wie fett, unterstrichen 0.a. sich in dem
Formular leider nicht abbilden lassen.

Wahrend des Ausfiillens eines Textfeldes wird lhnen rechts eine Scrollleiste angezeigt, die es lhnen
ermoglicht, sich den kompletten Text anzeigen zu lassen. Sobald Sie aus dem Text heraus klicken, passt sich
das Kastchen dem Text an und bildet ihn komplett ab.

Bei Feldern ohne Angaben zur Zeichenbegrenzung beachten Sie bitte, dass nur der jeweils abgebildete Text
lesbar ist.

Zusatzliche Felder
Bitte achten Sie darauf, dass sich einige Felder erweitern lassen.
Dazu finden Sie an einzelnen Stellen die folgenden Funktionsfelder zum ,Hinzufligen” oder ,Léschen”
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Je nachdem an welcher Stelle diese Funktionsfelder stehen, werden Zeilen, Unterformulare oder
ganzseitige Text-/Bearbeitungsfelder hinzugefiigt bzw. geldscht. Ein neues Element wird stets unterhalb des
aktuellen Elements eingefiigt.

Bitte beachten Sie zusatzlich, dass sich bei einigen Auswahlmdglichkeiten weitere Unterpunkte verbergen.

Finanzierungsplan
Bitte beachten Sie beim Ausfiillen des Finanzierungsplans auf folgende Aspekte:

e Die ausgewiesenen Ausgaben und Einnahmen missen in der Gesamtsumme Ubereinstimmen.

e Die zuwendungsfihigen Ausgaben dirfen die geplanten Ausgaben nicht (iberschreiten. Dies gilt
sowohl in der Gesamtsumme als auch fiir jede Einzelposition.

Unterschrift/en der vertretungsberechtigten Person/en
In der elektronischen Version bleibt das Feld ,,Unterschrift” frei. Bitte achten Sie jedoch darauf, dass Sie das

Formular in gedruckter Form unterschreiben, bevor Sie es uns zusenden. Es wird darauf hingewiesen, dass
der Antrag nur mit einer unterschriebenen Papierversion als vollstandig gilt.
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Eingaben priifen
Hier kbnnen Sie Uberprifen, ob alle notwendigen Angaben (Pflichtfelder) gemacht wurden. Es wird Ihnen
automatisch angezeigt, wo Angaben fehlen bzw. nicht richtig eingetragen wurden.

Drucken
Das Formular lasst sich Uber das Funktionsfeld ,Drucken” erst ausdrucken, wenn alle Pflichtfelder

vollstandig ausgefillt wurden. Falls Sie das Formular leer oder mit nur teilweise getdtigten Angaben
ausdrucken moéchten, funktioniert dies tGber den lGblichen Weg im Adobe Reader (Datei > Drucken).
Bitte drucken Sie den Antrag beidseitig aus. Der Antrag muss nicht farbig ausgedruckt werden.

Speichern

Uber das Funktionsfeld ,Speichern” lasst sich das Dokument als PDF abspeichern. Bitte speichern Sie das
Formular vor der Versendung per E-Mail fir lhre Unterlagen ab.

Eingaben per E-Mail senden

Erst wenn alle Angaben (Pflichtfelder) vollstandig sind, lasst sich das Formular versenden. Durch Klicken
auf dieses Funktionsfeld wird eine E-Mail mit automatischer Empfangeradresse sowie einer angehdngten
xml-Datei, die lhre Eintragungen enthalt, generiert. Somit ist im Anhang das Formular nicht mehr als PDF-
Datei sichtbar. Diese Funktionen laufen am besten mit Email-Software wie Outlook oder Thunderbird. Bitte
beachten Sie, dass es bei der Nutzung von browserbasierten Mailanbietern zu Komplikationen kommen
kann.

In diesem Fall hangen Sie das PDF-Formular bitte manuell an und senden dieses an
projektantrag@engagement-global.de.

Ablauf des Verfahrens

Ubersendung per Post
Nachdem Sie den Antrag am Bildschirm ausgefillt haben, drucken Sie lhren Antrag bitte zusatzlich aus und

schicken ihn unterschrieben und zusammen mit Anhdngen/ Nachweisen (falls zutreffend) postalisch an:

ENGAGEMENT GLOBAL gGmbH
Zentraler Programmservice
Tulpenfeld 7

53113 Bonn

Bitte verandern Sie das Formular nicht mehr zwischen digitaler Versendung und Ausdruck. Durch einen sog.
,Hashcode”, der sich am Ende jeder Seite befindet, kann die digitale mit der Papierversion verglichen
werden.

Fiir Fragen stehen wir lhnen gerne unter pfg@engagement-global.de zur Verfligung.




