
Antragsteller*innen (Ihr)
Koordinierungs- und

Fachstelle (Josi und Verena)

Die Partnerschaft für
Demokratie Merseburg
unterstützt Projekte zu
Vielfalt und Demokratie

in Merseburg.

Jugend- und Sportamt

Jetzt kann
euer Projekt
ganz offiziell

starten.

Ihr entdeckt, dass es einen Kinder- und
Jugendfonds bei der PfD Merseburg gibt
und überlegt, wie euer Projekt aussehen
soll.
Inspiration könnt ihr euch bei vergangenen
Projekten auf unserer Webseite holen.

Online Zugang anfordern
Mail an jugend@pfd-merseburg.de
oder WhatsApp/Signal Nachricht
an 0176/12343988

Anmeldung bei Pengueen
Hinweis: Wenn ihr zum ersten Mal
einen Antrag stellt, müsst ihr euch
einen eigenen Account anlegen.

Antrag ausfüllen
Tipps:

Zu Punkt 2: Überlegt, wer Träger eures Projekts
ist, z.B. der Förderverein der Schule, eine Initiative
etc.
Findet heraus, wer für diesen Träger
unterschriftsberechtigt ist, z.B. dürfen in Vereinen
nicht alle Personen offizielle Dokumente
unterschreiben.
Sucht euch eine erwachsene Person als
Projektbetreuer*in aus eurem Träger

Gibt es Fragen, während ihr den Antrag ausfüllt?
Meldet euch einfach bei uns: jugend@pfd-
merseburg.de / 0176 12343988

Wir schalten euch den Zugang
zum Online-Portal Pengueen frei
und senden euch das per Mail.
Alles Weitere findet über
Pengueen statt.

Ihr seid fertig mit dem Ausfüllen?
Sendet uns bitte eine Mail / WhatsApp mit der
Info, dass ihr mit der Bearbeitung des Antrags
fertig seid.

Der Antrag wird dann für euch zur
Bearbeitung gesperrt. Ihr könnt nur noch
lesen.
Wir leiten den Antrag an unser
federführendes Amt, das Jugend- und
Sportamt Merseburg, weiter.

“Komm wir machens schriftlich!” -
Zuwendungsvertrag und Förderinfo
Zeitnah erhaltet ihr/ die unterschriftsberechtigte
Person eures Trägers einen Brief, in dem findet ihr:

1x Förderinformation (mit allen wichtigen Infos)
2x euren Antrag 
2x einen Zuwendungsvertrag

Die beiden Anträge und die beiden
Zuwendungsverträge müssen unterschrieben werden,
jeweils ein Exemplar geht per Post an uns zurück:
PfD Merseburg, Roßmarkt 2, 06217 Merseburg

Bei Möglichkeit 1 geben wir euch so schnell
wie möglich Bescheid, dass euer Projekt
gefördert wird.

Bei Möglichkeit 2 und 3 setzen wir uns mit
euch in Verbindung und wir besprechen,
woran eine Ablehnung gelegen haben
könnte oder wie die vorgeschlagenen
Anpassungen eingearbeitet werden können.

Entscheidung
Das Jugend- und Sportamt
entscheidet über euren Antrag.

Das Jugend- und Sportamt teilt
uns mit, 

Möglichkeit 1: Euer
Antrag wird gefördert. 
Möglichkeit 2: Euer
Antrag wird nicht
gefördert.
Möglichkeit 3: Euer
Antrag wird noch nicht
gefördert und ihr müsst
erst noch etwas ändern.

Bei uns könnt ihr
für eure

Projektidee bis zu
500€ beantragen.

HOW TO KINDER- UND JUGENDFONDS
ANTRAGSTELLEN - STEP BY STEP

Weiter geht’s

auf Seite 2 !
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Antragsteller*innen (Ihr) Koordinierungs- und
Fachstelle (Josi und Verena)

Toll, dass ihr ein
Projekt für

Menschen unter
27 Jahre in
Merseburg

umgesetzt habt!

Jetzt ist es
an der Zeit,

eure
Erfolge zu

feiern!

Wichtig: Wenn ihr eine
Mittelanforderung stellt, müsst

ihr das Geld innerhalb von 6
Wochen nach Eingang auf
eurem Konto ausgeben.

“Geld her!” - Hier kommt die Mittelanforderung

Das beantragte Geld kommt nicht automatisch auf euer
Konto/ das Konto eures Trägers.
Ihr müsst davor eine Mittelanforderung stellen, mit der ihr
uns sagt: “Wir brauchen jetzt das Geld, das wir beantragt
haben!”.
Im Pengueen-Portal findet ihr unter dem Reiter “Antrag”
einen Reiter “Mittelanforderung”. Dieses Formular muss die
unterschriftsberechtigte Person aus eurem Träger (z.B.
Förderverein der Schule...) ausfüllen, dann ausdrucken und
per Post an uns senden. // Adresse: PfD Merseburg,
Roßmarkt 2, 06217 Merseburg

Werbung:
Ihr macht Werbung,
um Menschen zu
eurem Projekt
einzuladen oder
der Öffentlichkeit
zu zeigen, wie es
voran geht?

Beachtet dabei bitte drei Dinge:
In Pengueen findet ihr neben eurem Antragsformular ein Feld
mit “Downloads”, dort findet ihr Logos, die auf eurer Werbung
mit drauf sein muss
Bevor ihr Werbung veröffentlicht, müsst ihr sie von uns
“freigeben” lassen. Sendet uns eure Werbematerialien dazu
per Mail an jugend@pfd-merseburg.de oder WhatsApp/Signal
Nachricht an 0176/12343988
 Auf Social Media könnt ihr die PfD Merseburg unter
@merseburgengagiert verlinken/ als collab-Partner dazu
fügen, um die Reichweite zu erhöhen

Projekt vorbei, und jetzt?! - Der Sachbericht feiert
euren Erfolg

Der Sachbericht wird nach Ende des Projekts
geschrieben.
Im Sachbericht wird einmal alles aufgeschrieben,
was in eurem Projekt passiert ist, wie viele
Menschen teilgenommen haben, wie das Projekt
gelaufen ist, wie viel Geld dafür genutzt wurde etc.

Im Pengueen-Portal findet ihr weiter unten einen
Reiter „Sachbericht“
Bitte füllt alles dazu aus.
Wenn ihr Fragen habt oder euch unsicher seid,
meldet euch wie immer per Mail oder Telefon/
WhatsApp bei uns: jugend@pfd-merseburg.de oder
0176/12343988

Prüfung
Wir prüfen, ob alles im
Sachbericht vorhanden ist.
Falls wir keine Fragen mehr haben,
ist euer Projekt damit offiziell
abgeschlossen.
Danach geben wir euch Bescheid.

Wenn ihr den Sachbericht fertig ausgefüllt
habt, druckt ihn bitte einmal aus.
Lasst ihn von der unterschriftsberechtigten
Person unterschreiben. Sucht eure
Teilnahmelisten und evtl. Honorarverträge
(z.B. mit einer Referentin oder einem
Künstler etc.) heraus.
Sendet alles (Sachbericht,
Teilnehmendenliste, evtl. Honorarvertrag)
per Post an uns: PfD Merseburg, Roßmarkt
2, 06217 Merseburg.

Eure Ideen
machen

Merseburg
bunt!

Wir prüfen die Mittelanforderung.
Danach lösen wir eine Zahlung an
das angegebene Konto des Trägers
aus und das Geld kommt zu euch.

Wir nehmen auf Insta eure collab-
Anfrage an oder teilen euer Projekt
in unserer Story.

Wir checken einmal, ob alle Logos richtig
sitzen und geben euch dann Bescheid.

HOW TO KINDER- UND JUGENDFONDS
WÄHREND UND NACH DEM PROJEKT- STEP BY STEP

“Darf ich ein Autogramm haben?” -
Die Teilnehmendenlisten

Damit wir am Ende wissen, dass das Projekt
tasächlich stattgefunden hat, ist es wichtig, dass
alle, die an eurem Projekt teilgenommen haben
(z.B. Gäste oder Mitschüler*innen), auf der
Teilnehmendenliste unterschreiben.
Die Teilnehmendenliste findet ihr ebenfalls unter
dem Feld “Downloads” in Pengueen.
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