PROJEKTMANUFAKTUR 20 e. V. Gropiusring 43
w 22309 Hamburg
Homepage: www.projektmanufaktur.de

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

die Projektmanufaktur (kurz: PM) hat sich zum Ziel gesetzt, euch dabei zu unterstiitzen, eine Projekt-Idee in eine erfolgreiche Veranstaltung
umzusetzen. Zur organisatorischen Abwicklung einige Hinweise:

I: Arbeitsschritte:

Was? Wie?
1. Information liber schulische - Formular ,Schulische Realprojekte® durchlesen
Realprojekte an der H20
2. Projektauftrag mit der -  Formular ,1 - Projektauftrag" ausfillen und vom Auftraggeber (Schulleitung der H20) und der
Schulleitung der H20 abschlieBen Projektleitung (Schiler der Projektgruppe) unterzeichnen lassen.
- Kopie an die PM geben
3. Kontonummer fiir Projekt - Jedes Projekt erhalt von der PM eine Kontonummer zugewiesen, die bei der Auszubildenden im
erfragen und Vorschuss abrufen Schulbiiro zu erfragen ist.

- Der im Projektauftrag vereinbarte Vorschuss wird von der PM (Auszubildende im Schulbiiro) zu
Beginn des Projektes auf das zugewiesene Projektkonto liberwiesen.

4. Projektmittel abrufen - Formular ,2 - Projektmittelantrag" ausfiillen und bei der PM einreichen.

5. Kontostand abfragen - Die Kontostande sind von der Projektgruppe eigenstandig abzurufen. Fir die Laufzeit des
Projektes erhalt sie dafiir von der PM (Auszubildende im Schulbiiro) eine Bank-Servicekarte ihres
Projektkontos, mit der Kontoausziige gezogen werden kdnnen. Die Karte ist zum vereinbarten
Termin wieder bei der PM abzugeben.

AuBerdem besteht in dringenden Fallen die Mdglichkeit, die Kontostande online von der PM
(Auszubildende im Schulbtiro) abrufen zu lassen.

6. Projekt abrechnen - Formular ,3 - Projektmittelabrechnung" ausfillen

- Projektmittelabrechnung einschlieBlich der Einnahmen- und Ausgabenrechnung (mit
nummerierten und chronologisch sortierten Belegen) bei der PM abgeben.

Die angegebenen Formulare kdnnen unter www.projektmanufaktur.de heruntergeladen werden.
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II: Haufige Fragen:

Unterstiitzung

Erlauterungen

Tipps

Projektauftrag

Auftraggeber schulischer Realprojekte ist die
Schulleitung der H20.

Um klare Rahmenbedingungen fiir ein Projekt
zu schaffen, wird der Projektauftrag zwischen
dem Auftraggeber (Schulleitung ) und der
Projektleitung (Schiler der Projektgruppe) ab-
geschlossen -> Formular ,1- Projektauftrag”.
Kopie des Projektauftrags geht an die PM.
Uber Anderungen der Rahmenbedingungen
des Projektauftrags ist der Auftraggeber zu
informieren.

Mit der Projektgruppe sollte neben dem
abgeschlossenen Projektauftrag auch die
allgemeinen Informationen Uber schulische
Realprojekte (Formular ,Schulische Realprojekte™)
umfassend besprochen werden. Sinnvoll ist, beide
Dokumente der gesamten Projektgruppe als Kopie
auszuhandigen.

Postanschrift und Postfach
Berufliche Schule H20
Projektmanufaktur 20 e. V.
Projektname (z. B. KiG it)
Gropiusring 43

22309 Hamburg

Ein Postfach der PM ist in der Info
eingerichtet.

Die Schiler erhalten die Post flir ihr Projekt
auf Anfrage dort ausgehandigt.

Hierzu ist ein Schiler zu bevollmachtigen und
bei der Info vorzustellen.

Damit sich die Post dem jeweiligen Projekt
zuordnen lasst, ist der Projektname, z. B. KiG-it,
unbedingt in der Adresse (z. B. auf dem Briefkopf,
der Homepage) anzugeben. Denn i. d. R. laufen
mehrere Projekte parallel Gber das Postfach der
PM.

Mailadresse

projektname@h20-hamburg.de
z. B. kig-it@h20-hamburg.de

Die Mailadresse ist bei Norbert Mau formlos zu
beantragen (kurze Mail reicht!)

Uber den Webmailer 1&1"

(www. webmailer. 1und1.de) lassen sich die
Mails abrufen. Alternativ kann eine
Weiterleitung eingerichtet werden.

Es empfiehlt sich, einen Schiiler mit dem Abrufen
der Mails zu beauftragen (z. B. Projektleitung).
Dieser Schiler erhalt dann die Zugangsdaten zu
dem Mailkonto. Seine Aufgabe besteht darin, die
Mails an die zustandigen Projektgruppen
weiterzuleiten.

Homepage-Adresse
www.projektname.h20-hamburg.de
z. B. www.kig-it.h20-hamburg.de

Die Homepage-Adresse ist bei Norbert Mau
formlos zu beantragen (kurze Mail reicht!).
Die Homepage-Adresse und die zur Erstellung
der Homepage notwendigen Zugangsdaten
werden dann von ihm zur Verfligung gestellt.

Es empfiehlt sich nicht, eine Homepage-Adresse
Uber einen Schiiler laufen zu lassen, da Adresse
dann bei wiederkehrenden Projekten evtl. nicht
mehr genutzt werden kann.
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Unterstiitzung

Erlauterungen

Tipps

Veranstalter Haftpflicht

Fir die Uber die PM 20 laufenden
Veranstaltungen existiert eine
Veranstalterhaftpflicht.

Bankverbindung

Bei der Auszubildenden im Schulbiiro der
H20 erfragen

Jedes Projekt erhdlt eine eigene Projekt-
Kontonummer zugewiesen. Diese ist zu Beginn
des Projektes bei der Auszubildenden im
Schulbiiro zu erfragen.

Um Kontoausziige zu ,ziehen" erhdlt die
Projektgruppe eine Bank-Servicekarte ihres
Projektkontos, mit der Kontoausziige gezogen
werden kdnnen. Die Karte ist bei der
Projektabrechnung wieder abzugeben.
AuBerdem besteht in dringenden Féllen die
Moglichkeit, die Kontostéande online von der
PM (Auszubildende im Schulbliro) abrufen zu
lassen.

Vorschuss

Der im Projektauftrag vereinbarte Vorschuss
wird von der PM (Auszubildende im Schulbtiro)
zu Beginn des Projektes auf das zugewiesene
Projektkonto Uberwiesen

Rechtzeitig den Projektauftrag bei der PM als
Kopie einreichen, da dieser die Basis flr die
Uberweisung des Vorschusses ist.

Projektmittel abrufen

Um Projektmittel abzurufen ist das Formular
»2 - Projektmittelantrag™ auszufillen und bei
der PM einzureichen.

Die Projektmittel werden vom jeweiligen
Projektkonto auf das im Projektmittelantrag
angegebene Konto Uiberwiesen.
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Unterstiitzung

Erlauterungen

Tipps

Abwicklung der Finanzierung

- Schulische Realprojekte finanzieren sich
grundsatzlich selbst ohne Zuschiisse der H20.

- Projekte ohne Refinanzierungsmaoglichkeit
kénnen einen Zuschuss der H20 erhalten,
dessen HOhe im Projektauftrag festgelegt wird
und nicht Uberschritten werden darf.

- Wenn der Projektauftrag mit einer Kalkulation
der Einnahmen und Ausgaben bei der PM20
vorliegt, kdnnen Ausgaben bis zu 30 % des
Projektbudgets auch vorfinanziert werden.

- Zur Bereitstellung von Finanzmitteln wird der
Projektmittelantrag bei der PM gestellt.

-> Formular ,2 - Projektmittelantrag"”.

Es empfiehlt sich, nicht gleich zu Beginn des
Projektes die gesamte Finanzierung abzurufen.
GroBere Rechnungsbetrage werden gegen
Vorlage der Rechnung direkt von der Buchhaltung
Uberwiesen.

Zur Begleichung kleinerer Barbetrage wird ein
Schiiler- oder Lehrerkonto fiir die Uberweisung
und anschlieBende Barabhebung angegeben.
Bargeld wird von der PM grundsatzlich nicht
ausgehandigt.

Projektabrechnung

- Das Projekt ist bis zu dem im Projektauftrag
angegeben Termin abzurechnen
-> Formular ,3 - Projektmittelabrechnung"

- Eine Einnahmen-Ausgaben-Rechnung ist nach
folgendem Muster zu erstellen:

Einnahmen-/Ausgabenrechnung
Beleg- | Datum | Beschreibung Ein- Aus-
Nr nahme gabe
EUR EUR
1 10.09. | Sponsor XY 2.000,00
2 11.09 | Getrdnke ABC 370,50

Die Belege sind chronologisch nach dem Datum
zu sortieren und der Projektabrechnung
beizufligen.

Es ist wichtig, die Kalkulation im laufenden Projekt
regelmaBig zu prifen, damit nicht bei der End-
abrechnung ein iberraschendes Defizit auftritt.
Hierflr ist die Projektleitung verantwortlich.

Ergibt sich nach Riickzahlung der Zu- bzw.
Vorschiisse ein Uberschuss, dann erhalt davon die
Projektgruppe 50 % fiir die gemeinsame
schulische Nutzung (Klassenausflug o. a.) und

50 % gehen an den Auftraggeber. Hieriiber sollte
die Projektgruppe zu Beginn des Projektes
informiert werden.

Mit freundlichem GruBB

Thomas Hohmann (Hm)
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