Deutsche Stiftung
fur Engagement
und Ehrenamt

Forderprogramm action! Aktiv fiir eine globale Welt
Schritt fiir Schritt durch das Férderportal

In dieser Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zeigen wir dir, wie du ganz einfach einen Antrag fiir das
Férderprogramm action! im digitalen Férderportal der DSEE einreichen kannst.

Mit den folgenden Anweisungen und Screenshots wird der gesamte Prozess verstandlich
erklart - so kannst du sicherstellen, dass du alle nétigen Schritte richtig und schnell erledigst.

Los geht’s!

Du brauchst Unterstiitzung?
Das Team action! ist flir dich da und bietet dir verschiedene Beratungsangebote:

Schreibe eine E-Mail mit deiner Frage an action@d-s-e-e.de oder buche eine kostenlose

Projektsprechstunde, bei der du alle Fragen im personlichen Gesprach klaren kannst.

Weitere Infos findest du unter www.d-s-e-e.de/action/#beratungsangebote

Hinweis fiir Antragsteller:innen, die bereits einen Antrag im Férderprogramm initiativ!
gestellt haben: Nutze bitte die bereits vorhandene Registrierung im Férderportal. Um einen
Antrag fur das Forderprogramm action! zu stellen, musst du nun eine ,Person” anlegen. Klicke
daftir in der linken Symbolleiste auf ,Antragsteller:in bearbeiten” und dann auf ,Fiir neue:n

Antragsteller:in tatig werden®. Wahle nun als Antragstellertyp die Option ,Person” aus.

Inhalt

Forderportal 6ffnen
Registrierung

Anmeldung

Antragsteller:in anlegen
Neuen Antrag stellen
Forderprogramm auswahlen

Antragsformular ausfillen

O 00 N0 1 dWN

Antrag einreichen

=
o

Antrag unterschreiben und hochladen

Seite 1von 10


mailto:action@d-s-e-e.de
http://www.d-s-e-e.de/action/#beratungsangebote

Forderportal 6ffnen

Offne im Browser die Internetseite www.foerderportal.d-s-e-e.de

Deutsche Stiftung
fiir Engagement
und Ehrenamt

Hilfe-Center

» & Siesind nicht angemeldet

X [emere |
Hauptmend
@  Programmubersicht >

Herzlich willkommen auf dem Férderportal der Deutschen
Stiftung fur Engagement und Ehrenamt

Das Forderportal der Deutschen Stiftung fur Engagement und Ehrenamt (DSEE) bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihr Projekt
von der Antragstellung tiber die Mittelanforderungen bis hin zum Verwendungsnachweis digital zu verwalten..

In unserem Hilfe-Center unterstttzen wir Sie bei der Antragstellung und liefern Ihnen zahlreiche Informationen zu lhrem
bestehenden Forderantrag bzw. Fordervertrag. Wir stellen Ihnen diese Informationen als Videos, mit Handreichungen in
Textform sowie durch Links auf unsere Website zur Verfigung.

Sie haben Fragen zum Forderportal? Wenden Sie sich gerne auch personlich an die Deutsche Stiftung fur Engagement und
Ehrenamt unter hallo@d-s-e-e.de und 03981-4569600.

Férderangebote finden

Bitte wahlen Sie das Programm aus, fur das Sie eine Forderung beantragen wollen.

Mikroférderung action!
Zivilgesellschaft stirken.

Online-Seminare zu Forderprogrammen der DSEE

Gerne stellen wir lhnen unsere Férderprogramme in Online-Seminaren ausfiihrlich vor. Von der Idee des Programms tber
formale Aspekte bis hin zur Antragstellung erfahren Sie hier alles Gber unsere Forderungen.

Anmelden

Die mit *Sternchen versehenen
Felder sind Pflichtfelder.

E-Mail-Adresse*

L

Passwort*

Anmelden

Passwort vergessen?

Passwort zuriicksetzen

Haben Sie noch keinen Zugang?
Registrieren Sie sich

3 Schritte zum
Antrag

~
(1) Eérderangebot finden

Abb. 1: Startseite des Forderportals
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Registrierung

Klicke in der rechten Spalte auf “Registrieren Sie sich”

Gib deine personlichen Daten ein und klicke auf ,Registrieren*

Du erhéltst danach eine E-Mail.

Um die Registrierung abzuschlie3en, klicke bitte auf den Link in der E-Mail.
Vergib ein Passwort und speichere es. Du brauchst die Login-Daten fiir jede Anmeldung im

Forderportal.

Deutsche Stiftung
fiir Engagement
und Ehrenamt

Hilfe-Center

» & Siesind nicht angemeldet

X [ |
Hauptmend
@  Programmibersicht >

Herzlich willkommen auf dem Férderportal der Deutschen
Stiftung fur Engagement und Ehrenamt

Das Forderportal der Deutschen Stiftung fur Engagement und Ehrenamt (DSEE) bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihr Projekt
von der Antragstellung tiber die Mittelanforderungen bis hin zum Verwendungsnachweis digital zu verwalten..

In unserem Hilfe-Center unterstttzen wir Sie bei der Antragstellung und liefern Ihnen zahlreiche Informationen zu lhrem
bestehenden Férderantrag bzw. Fordervertrag. Wir stellen Ihnen diese Informationen als Videos, mit Handreichungen in
Textform sowie durch Links auf unsere Website zur Verfigung.

Sie haben Fragen zum Forderportal? Wenden Sie sich gerne auch personlich an die Deutsche Stiftung fur Engagement und
Ehrenamt unter hallo@d-s-e-e.de und 03981-4569600.

Férderangebote finden
Bitte wahlen Sie das Programm aus, fiir das Sie eine Férderung beantragen wollen.
@) —

Mikroférderung action!

Zvilgeselschaft starken.

Online-Seminare zu Forderprogrammen der DSEE

Gerne stellen wir lhnen unsere Férderprogramme in Online-Seminaren ausfiihrlich vor. Von der Idee des Programms tber
formale Aspekte bis hin zur Antragstellung erfahren Sie hier alles tiber unsere Forderungen.

Anmelden

Die mit *Sternchen versehenen
Felder sind Pflichtfelder.

E-Mail-Adresse*

Anmelden

Passwort vergessen?

Passwort zuriicksetzen

Haben Sie noch keinen Zugang?

Registrieren Sie sich

3 Schritte zum
Antrag

1 Forderangebot finden

Abb. 2: In der rechten Spalte kdnnen sich Nutzer:innen registrieren.

Deutsche Stiftung
fiir Engagement
und Ehrenamt

a

Hilfe-Center

» & Siesind nicht angemeldet

x [ |

Hauptmenti

@  Programmiibersicht >

PROANDI - Digitales Antragssystem

Registrieren

Die mit *Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder.

Sehr geehrte Damen und Herren,

E-Mail-Adresse*

E
Anrede* | - Bitte wahlen Sie — e
el [ e
Vorname* | e nicht erreichbar sein.
Nachname* | e
Telefonnr. 1% | Tele
Ich habe die

Datenschutzerklarung gelesen.

Anti-Roboter-Verifizierung
) Hier Klicken

FriendlyCaptcha 7

Adbrechen

Wartungsarbeiten des Férderportal

wir mochten Sie hiermit dartber informieren, dass am
05.04.2025 zwischen 09:00 Uhr und 13:00 Uhr
Wartungsarbeiten durchgefiihrt werden.

|
l
| In diesem Zeitraum wird die Anwendung kurzfristig
|
|
|

Abb. 3: Die personlichen Daten werden fiir die Registrierung eingegeben.
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Anmeldung

Nach der Anmeldung klicke unten auf den gelben Button “Flir neue:n Antragsteller:in tatig
werden” oder links in der Spalte auf “Antragsteller:in” und danach auf “Antragsteller:in

bearbeiten”.

Deutsche Stiftung
fiir Engagement
und Ehrenamt

Hilfe-Center

x| |
Hauptmenii

@  Programmibersicht >

B  Antrage >

I  Antragsteller:in >

™ Nachrichten >

Zugang aktiviert

Hallo Luca Musterperson,
herzlich willkommen im Antragssystem. Sie haben Ihren Zugang mit der
Anmeldeadresse action@d-s-e-e.de erfolgreich aktiviert.

Zur Antragstellung bei der DSEE bendtigen wir zundchst einige Angaben zu Ihnen als
Antragsteller:in / Organisation.

Antragsteller:in bei der DSEE kannen je nach Rechtsform und je nach Férderprogramm
sein:
« Rechtsfahige Organisationen wie z.B. Vereine, Stiftungen, gGmHs - hierbei ist
Antragsteller:in die rechtsfahige Organisation
« Natiirliche Personen, die im eigenen Namen oder im Namen einer nicht-
rechtsfahigen Initiativen und Personengruppen agiert

Nicht-rechtsfahige Initiativen und Personengruppen miissen eine natiirliche Person
festlegen, die gegentiber der DSEE verbindlich fiir die zweckgerechte Verwendung der
sffentlichen Mittel und fiir mégliche Riickforderungsanspriiche haftet. Diese Person
fungiert als Antragsteller:in fiir die nicht-rechtsfahige Initiative bzw. Personengruppe.
Bitte tragen Sie in diesem Fall die Privatperson als Antragsteller:in ein.

Sofern Sie fir eine Organisation agieren, schauen Sie bitte zunéchst, ob Ihre
Organisation bereits im Forderportal vorhanden ist. Ordnen Sie sich in diesem Falle
der Organisation zu.

Ist Ihre Organisation noch nicht vorhanden, benétigen wir zunachst Informationen zur
Organisation und Unterlagen, bevor Sie einen Antrag einreichen kénnen.

| Fur neue:n Antragsteller:in tatig werden |

Abb. 4: Klicke auf “Fiir neue:n Antragsteller:in tdtig werden”.
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Antragsteller:in anlegen

Wahle als Antragstellertyp die Option “Person” aus. Klicke auf den Button “Auswahlen”.

Gib deine Daten ein (Adresse, Geburtsdatum, E-Mail, Telefon). Klicke auf “Weiter”.

Klicke auf den Button “Bankverbindung hinzufligen” und trage deine Kontoverbindung ein.
Klicke auf den Button “Dokument hinzufiigen” und lade dein glltiges Ausweisdokument hoch.
Klicke auf den Button “AbschlieBen”.

Antragstellertyp wahlen

Die mit *Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder.

Bitte wahlen Sie hier den Person oder O

Suche
[

Organisation

Person

Abb. 5: Wahle als Antragstellertyp die Option “Person” aus.

Person erstellen

B 3

Antragsteller:in erstellen Bankverbindung erfassen Nachweise anfiigen

Zur Antragstellung bei der DSEE bendtigen wir zunéchst einige Informationen zu Ihrer Person.

Bitte geben Sie Daten zum Antragsteller an

Die mit *Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder.

Anrede* E-Mail*
|_D|vers - ] |_ action@d-s-e-e.de

Telefon*
| Titel | |_c17o12345573

Vorname*
|—Luca Xl | Geburtsdatum*

Nachname*

|—Muslerperson X |

| StraBe* |

s |

== 2

Abb. 6: Trage deine personlichen Informationen ein.
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Neuen Antrag stellen

Klicke in der linken Spalte auf “Antrige” und danach auf “Neuen Antrag”.

Deutsche Stiftung
fur Engagement -

x [ |

Antragssystem - Startseite
Hauptmenii . Y
Willkommen, ] E ﬁ
A  start Luca Musterperson!
ot Meine Bescheide Bescheide
@  Programmiibersicht > ! Je Nachrichten (Antrag) (Vertrag)
v aktualisieren
| B Anrage > |
E  Antragsteller:in >
™ Nachrichten >
Neue Interessenbekundung Neuen Projektantrag Neuen Mittelabruf /
(IB) anlegen anlegen Zwischen-/
Verwendungsnachweis
anlegen
E B B &
Alle Angelegte Projektantrage Alle Mittelabrufe / Mittelabrufe /
Projektantrag Projektantrage L Férderungen ZN/VWN ZN/VWN
e/IB /1B bearbeiten Uberarbeiten einreichen Uberarbeiten

=] ] 2

Ce®
Antrag Rechtsbehelfs- Mittelabrufe /
hochladen verzicht ZN /VWN
hochladen hochladen

Abb. 7: In der Linken Spalte befindet sich die Option “Antrdge’”.
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Forderprogramm auswahlen

Woihle nun das Forderprogramm “action! Aktiv fir eine globale Welt

Button “Antrag stellen” klickst.

]
’

indem du auf den gelben

Deutsche Stiftung
fir Engagement
und Ehrenamt

Hilfe-Center

Programm auswahlen

Programme (2)

A
e

Titel N
8]

action! - Aktiv fur eine globale Welt

Suchbegriffe

action!, Projektantrag

Mikroférderprogramm: Ehrenamt gewin-
nen. Engagement binden. Zivilgesellschaft  Mikroférderung, Projektantrag
starken. - Runde 2025

»  © 2025 Deutsche Stiftung Engagement & Ehrenamt

Forderhdhe

Wir férdern 100% eurer Projektkosten, so-
dass ihr keinen eigenen Anteil einbringen
miisst (max. 500 €)

Bis zu 90,00 % der forderfahigen Gesamt-
ausgaben (max. 1.500,00 € Forderung)

s

Antrag stellen

?" Filter

I

I

Forderprogramm
f2n| Ehrenamt gewinnen. Engage-

ment binden. Zivilgesellschaft starken.

EHRENAMT HILFT GEMEINSAM

- ankommen, mitmachen, Gesell-
schaft gestalten: ZENTRALSTELLE

st EHRENAMT HILFT GEMEINSAM
- ankommen, mitmachen, Gesell-
schaft gestalten:
EINZELPROJEKTFORDERUNG

100xDigital @

. TransformD Themenschwer-

punkt Digitalisierung

.T,T_m TransformD Themenschwer-
punkt - Klimawandel

e initiatv @

fmo  Engagiertesland @

- TransformD Themenschwer-

’lmpLess_um » Datenschutz

» Kontakt

Abb. 8: Wahle das Foérderprogramm.
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Antragsformular ausfiillen

Beantworte nun alle Fragen im Antrag und klicke nach jeder Beantwortung auf “Speichern”.

Deutsche Stiftung
fur Engagement
und Ehrenamt

H“fe-center

Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837 %

Q action! - Aktiv fir eine globale Welt
- q icht der Antrage Antrag einreichen Weitere Aktionen v/
(]
ﬂ Bitte beachten Sie bei der Antragstellung die folgenden Hinweise: X
o Ihr Projektantrag DSEE-ACT-1 054 837 kann erst eingereicht werden, wenn die Antragsberechtigung Ihrer Organisation gepriift wurde. Die Priifung Ihrer
= Organisation erfolgt in der Regel innerhalb von zehn Werktagen, nachden Sie ihre Organisation registriert und alle hierfur notwendigen Unterlagen eingereicht
haben.
= « Vor dem Einreichen Ihres Projektantrags DSEE-ACT-1 054 837 muss dieser vollstandig ausgefilllt werden. Sie knnen Ihre Eingaben wahrend der Erfassung iiber

“Weitere Aktionen | Vollstandigkeit priifen’ jederzeit vorab priifen, ohne einzureichen.
« Sobald Sie auf "Speichern” driicken, ist der ausgefilllte Teil des Formulars im Antragsentwurf zwischengespeichert. Sie kénnen jederzeit das Ausfilen des Antrags

unterbrechen und beliebig fortsetzen
Mehr anzeigen

B 1 Basisdaten * - ‘
»

2 Antragstellende Person - ‘
: »

@ 3 Ausgaben- und Finanzierungsplan - ‘
: »

@ 4 Beschreibung des Vorhabens - ‘
. »

5 Projektunterlagen ¢ ‘

»

Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837
action! - Aktiv fir eine globale Welt -
Version 1

Deutsche Stiftung fir Engagement und
Ehrenamt

A Gehe zu -

Antragsteller Musterperson, Luca

Antrag in Bearbeitung v

Zustandig: (1 Luca Musterperson

[zuweisen]
A Meine Notizen -
™ Nachrichten v
A Verbundene Antrage -

Keine verbundenen Antrage.

+ Antrag verkniipfen

Abb. 9: Das Antragsformular
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Antrag einreichen

Nachdem du den Antrag vollstandig ausgefiillt hast, klicke oben rechts auf den gelben Button
“Antrag einreichen”.

Deutsche Stiftung

fir Engagement :
D Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837
Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837 % action! - Aktiv fr eine globale Welt -

Version 1

action! - Aktiv flir eine globale Welt
Deutsche Stiftung fiir Engagement und

P 4 Zur Ubersicht der Antrage Weitere Aktionen v Ehrenamt
° o
u Bitte beachten Sie bei der Antragstellung die folgenden Hinweise: X \ /
o Ihr Projektantrag DSEE-ACT-1 054 837 kann erst eingereicht werden, wenn die Antragsberechtigung Ihrer Organisation geprift wurde. Die Prifung Ihrer
= Organisation erfolgt in der Regel innerhalb von zehn Werktagen, nachdem Sie ihre Organisation registriert und alle hierfiir notwendigen Unterlagen eingereicht X Gehe zu -
haben.
™ « Vor dem Einreichen Ihres Projektantrags DSEE-ACT-1 054 837 muss dieser vollstandig ausgefiillt werden. Sie kénnen Ihre Eingaben wahrend der Erfassung Uber Antragsteller Musterperson, Luca

“Weitere Aktionen | Vollstandigkeit prifen” jederzeit vorab priifen, ohne einzureichen.
Sobald Sie auf "Speichern” driicken, ist der ausgefilllte Teil des Formulars im Antragsentwurf zwischengespeichert. Sie kbnnen jederzeit das Ausfillen des Antrags

unterbrechen und beliebig fortsetzen E Antrag in Bearbeitung <
Mehe anzeigen Zustindig: ™ Luca Musterperson
[zuweisen]
. N b4
B 1 Basisdaten v
# Meine Notizen -
_ ~r
@ -
= 2 Antragstellende Person ‘ 1 Nachrichten -
. . » A Verbundene Antrage -
@ 3 Ausgaben- und Finanzierungsplan - ‘ 8
Keine verbundenen Antrége.
» + Antrag verknipfen
@ 4 Beschreibung des Vorhabens v
= . k4
& 5 Projektunterlagen v

Abb. 10: Reiche deinen Antrag ein.
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Antrag unterschreiben und hochladen

Unter “5 Projektunterlagen” findest du das Antragsdokument.

Klicke auf “Dokument anzeigen”, um das Dokument herunterzuladen.

Unterschreibe den Antrag auf der letzten Seite.

Klicke oben auf den Button “unterzeichneten Antrag hochladen” und wahle das Dokument aus.
Klicke erneut auf “unterzeichneten Antrag hochladen”,um den Vorgang abzuschlie3en.

Dein Antrag wurde nun eingereicht und wird gepriift.

Deutsche Stiftung

fiir Engagement "
und Ehrenamt Hilfe-Center uca Musterperson -

D Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837
Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837 v+ » action! - Aktiv fiir eine globale Welt -

Version 1

Q action! - Aktiv fiir eine globale Welt
Deutsche Stiftung fiir Engagement und
A 4 Zur Ubersicht der Antrage Antrag einreichen Weitere Aktionen \/ Ehrenamt
° 1
u Bitte beachten Sie bei der Antragstellung die folgenden Hinweise: X -’
o Ihr Projektantrag DSEE-ACT-1 054 837 kann erst eingereicht werden, wenn die Antragsberechtigung Ihrer Organisation geprift wurde. Die Prifung Ihrer
= Organisation erfolgt in der Regel innerhalb von zehn Werktagen, nachdem Sie ihre Organisation registriert und alle hierfiir notwendigen Unterlagen eingereicht X Gehe zu -
o g gt g g & gl g gen eing
haben.
= « Vor dem Einreichen Ihres Projektantrags DSEE-ACT-1 054 837 muss dieser vollstandig ausgefilllt werden. Sie knnen Ihre Eingaben wahrend der Erfassung tiber Antragsteller Musterperson, Luca

“Weitere Aktionen | Vollstandigkeit prifen” jederzeit vorab priifen, ohne einzureichen.
« Sobald Sie auf "Speichern” driicken, ist der ausgefillte Teil des Formulars im Antragsentwurf zwischengespeichert. Sie kénnen jederzeit das Ausfillen des Antrags
unterbrechen und beliebig fortsetzen. E Antrag in Bearbeitung ~

Meh
ehr anzeigen Zustandig: (¥ Luca Musterperson

[zuweisen]
. . b4
B 1 Basisdaten v
# Meine Notizen -
_ »
= 2 Antragstellende Person - ‘ 1 Nachrichten -
. . » A Verbundene Antré
@ 3 Ausgaben- und Finanzierungsplan - ‘ erbundene Antrage -
Keine verbundenen Antrége.
» + Antrag verkniipfen
@ 4 Beschreibung des Vorhabens v
= . »
& 5 Projektunterlagen v

Abb. 11: Die “Projektunterlagen” befinden sich im Antragsformular.

Deutsche Stiftung

fiir Engagement -
und Ehrenamt iife-Center  ICRTHyYN®
»
unterzeichneten Antrag hochladen  Antrag zurtickziehen Weitere Aktionen v Antrag Nr. DSEE-ACT-1 054 837
action! - Aktiv fur eine globale Welt -

‘ m £ ANtragstelienae rerson v Version 1

= | ¢ zurUbersicht der Antrag

Deutsche Stiftung fiir Engagement und
~
& ‘ @ 3 Ausgaben- und Finanzierungsplan - Ehrenamt
(<] »
@ 4 Beschreibung des Vorhabens v
(6 — -
& 5 Projektunterlagen d -
= - ) 8 2 Gehe zu -
™ 5.1 Dokumente + 0 Antragsteller Musterperson, Luca
. % Antrag in Bearbeitun v
Sonstige Dokumente (1) o + Dokumenthinzufugen 11 [ E 8 g
Zustandig: ™ Luca Musterperson
Dokumenttyp S Titel 4 | Angefugtam S status = [zuweisen]
Antrags-PDF (D Forderantrag DSEE-ACT-1 054 557 10.04.2025 11:24:18 neu
# Meine Notizen -
v 6 Erklarungen zum Einreichen 4 - ™ Nachrichten e
A Verbundene Antrage -

Keine verbundenen Antrége.

+ Antrag verkniipfen

Abb 12: Lade den unterschriebenen Antrag hoch.
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