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Kundenkommunikation
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Servicezeit: 
Mo. – Do. 08.00 Uhr – 18.00 Uhr
Fr. 08.00 Uhr – 15.00 Uhr

Sächsische Aufbaubank – Förderbank –
Pirnaische Str. 9
01069 Dresden
Telefon: 0351/ 4910 4930

Internetportal

www.sab.sachsen.de

Informationen, Link zum ESF-Portal

Formularservice (außer Prano)

Internetportal 

www.esf-in-sachsen.de

Antragsformulare

elektronische Antragstellung

Prano-Verwendungsnachweis

Elektronische Verwendungsnachweisführung

Indikatoren



Allgemein (1)
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Die Prano-Software wird benötigt für:

1) Antragstellung:
- Erstantrag (Antragstellung vor Erstbewilligung)
- Änderungsantrag (für Änderungen nach Bewilligung)

2) Abrechnung:
- Zwischennachweis (Abrechnung zum 31.12. bzw. zu einem 

beliebigen Datum mit Mittelabruf)
- Verwendungsnachweis (Gesamtabrechnung zum 

Projektende)

Mit der Prano-Software werden Prano-Antragshülsen bearbeitet.

Prano-Antragsdatei (Prano-Hülse):

− Dateiformat: *.esf
− Ist gekennzeichnet durch eine 13-stellige Ziffernfolge.
− Enthält die Formulare für die Antragstellung und die

Abrechnung.
− Liegt im Original auf dem ESF-Portal. Zur Bearbeitung

werden Dateikopien auf den jeweiligen PC heruntergeladen,
diese können lokal gespeichert werden.

− Das jeweilige Downloaddatum wird mit der Kopie verknüpft.
− Im ESF-Portal wird für jede Antragsdatei eine Chronologie

der Verbindlichstellungen geführt.
− Bei der Verbindlichstellung und der Speicherung im Portal

erfolgt ein Abgleich des Downloaddatums der Datei mit dem
der letzten Verbindlichstellung.

− ⇒ Der Vorgang wird nur zugelassen, wenn das Datum der
letzten im Portal verzeichneten Verbindlichstellung
VOR dem des Downloads der zu speichernden bzw.
verbindlich zu stellenden Prano-Hülse liegt



Allgemein (2) - Download der PRANO über das ESF-Portal
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Auswahl DOWNLOAD PRANO

Für die Verwendung von PRANO ist eine JAVA-Runtime-Environment 
erforderlich. 

In die Installationsdatei „InstallPrano_FZR1420_JRE_xxbit.exe“ wurde 
die aktuelle JAVA-Runtime-Umgebung integriert. Eine separate 
Installation von JAVA ist bei Verwendung dieser Version nicht erforderlich. 

Bei Verwendung der Datei 
„InstallPRANO-FZR1420_xxbit.exe“ ist eine separate Installation von 
JAVA zwingend erforderlich. Bitte beachten Sie die Installationshinweise!

Achtung: 

Prano ist auf jedem Anwendungs-PC zu installieren. 

Eine parallele Bearbeitung einer Prano-Antragshülse durch mehrere 
Anwender führt zu Datenverlusten.

www.esf-in-sachsen.de/esf/index.jsp



Allgemein (2) - Antragshülse anlegen und freischalten lassen
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www.esf-in-sachsen.de

Auswahl „ Projektförderung“

Eingabe der eigenen Login-
Passwort-Kombination Auswahl 
„Einloggen“



Allgemein (2) - Antragshülse anlegen und freischalten lassen
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Auswahl „Antragshülse anlegen“ 
(Förderzeitraum 2014 -2020)

www.esf-in-sachsen.de/esf/index.jsp

Mit „OK“ bestätigen



Allgemein (2) - Antragshülse anlegen und freischalten lassen
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Anzeige der angelegten 
Prano-Antragshülse

Öffnen des Formblattes
Eingabe der angezeigten 
Prano-Nummer sowie der 
erforderlichen Daten
Unterschrift
Zusendung an Beratung (Fax, 
E-Mail, Post)



Allgemein (3) Aufbau
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Menüleiste: Aktionen betreffen die gesamte Prano-Hülse mit allen Bestandteilen (Antragstellung 
und Abrechnung)

Antragsbestandteile

Abrechnungsbestandteile

Abrechnungsbestandteile (nicht mehr 
bearbeitbar)
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Herunterladen einer Kopie der auf dem Portal befindlichen Prano-
Hülse zur Bearbeitung
Voraussetzung: aktive Internetverbindung



Allgemein (3) Aufbau
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aktuell geöffnete Prano-Hülse

Datum des letzten Herunterladens, vor dem aktuellen Download

Datum der vor dem Download letzten Speicherung im Portal

Datum der vor dem Download letzten Verbindlichstellung im Portal

Aktuelle Versionsnummer
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Auswahl des lokalen 
Speicherortes

Auswahl der zu bearbeitenden 
Prano-Hülse

Bestätigen mit „Öffnen“

Öffnen einer auf dem PC gespeicherten
Prano-Hülse (Sicherheitskopie)
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Hierbei versucht Prano im Hintergrund eine Gültigkeitsprüfung (Serverabfrage) durchzuführen.

Internetverbindung besteht: Internetverbindung besteht nicht:

Geöffnete Datei ist gültig 
(wurde nach der letzten 
Verbindlichstellung lokal 
gespeichert):

Datei wird geöffnet

Geöffnete Datei ist ungültig 
(wurde vor der letzten 
Verbindlichstellung lokal 
gespeichert):

Öffnen einer auf dem PC gespeicherten Prano-Hülse (lokale Sicherheitskopie)
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Auswahl des lokalen Speicherortes

Benennen der zu speichernden
Prano-Hülse

Bestätigen mit „Speichern“

Lokale Speicherung der Prano-Hülse auf dem PC 
(Anlegen einer lokale Sicherheitskopie)
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Mit „Ja“ wird die lokale 
Speicherung der 
Prano-Hülse 
veranlasst.

Mit „Nein“ wird die 
Prano-Hülse ohne 
Speicherung 
verlassen.

Mit „Abbrechen“ kann 
die Bearbeitung 
fortgesetzt werden.
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Löschen einer lokal auf 
dem PC gespeicherten 
Prano-Hülse

Auswahl des lokalen 
Speicherortes

Auswahl der zu löschenden
Prano-Hülse

Entfernen der Datei mit 
„Löschen“
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Übernahme folgender 
Antragsdaten aus einer lokal 
abspeicherten Prano-Hülse:

- Angaben zum Antragsteller
- Vorhabensbezeichnung,   
Durchführungsort

- zu beantragender Fördersatz

- Angaben zu Vorsteuer und zur 
Ermittlung der Verwaltungskosten

- Bankverbindung

- Anlage 3-1 bis 3-2

- Kalkulation

Bestätigung mit „OK“



Allgemein (3) Aufbau
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Auswahl des lokalen
Speicherortes der zu 

importierenden Prano-
Hülse

Auswahl der zu 
importierenden
Prano-Hülse

Bestätigung mit 
„Import“
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TestGmbH

********

Eingabe der 
Login-Passwort-Kombination, 
unter der die zu importierende 
Prano-Hülse abgespeichert 
wurde

Bestätigung mit „OK“

Bestätigung mit „OK“
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⇒ Dadurch können alle diesem Login zugeordneten Prano-Hülsen (nacheinander) ohne 
erneute Eingabe der Login-Passwort-Kombination bearbeitet werden.

⇒ Verfügt der Antragsteller über mehrere Logins und sollen Prano-Hülsen, die 
unterschiedlichen Logins zugewiesen sind, bearbeitet werden, ist vor dem Öffnen der 
Prano-Hülse jeweils der Benutzer abzumelden und die (andere) Login-Passwort-
Kombination einzugeben.

Mit „Ja“ wird die Prano-Hülse geschlossen und 
der Benutzer abgemeldet.

Mit „Nein“ kann die Bearbeitung fortgesetzt oder 
die Speicherung veranlasst werden.

Mit dem Befehl „Datei \ Vom Portal holen“ erfolgt die Anmeldung im ESF-Portal, die im Hintergrund 
bestehen bleibt, solange die Prano geöffnet ist und der Benutzer nicht abgemeldet wird.
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Beenden der Prano, programmseitig wird der Wunsch nach einer 
lokalen Speicherung erfragt. Mit „Nein“ wird der 

Schließvorgang 
abgebrochen, die 
Bearbeitung kann 
fortgesetzt werden.

Mit „Ja“ wird die 
Prano-Hülse ohne 
vorherige 
Speicherung 
geschlossen.
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Diese Befehlsbuttons sind in 
jeder Bearbeitungsmaske 
enthalten

Mit „Aktualisieren“ werden 
- die Gesamtausgaben des bearbeiteten Datensatzes,
- die kumulierten Gesamtausgaben und zuwendungsfähigen 
Ausgaben der Bearbeitungsmaske berechnet und

- die Eingaben zwischengespeichert.

Mit „PDF-Dokument speichern“ kann der Antrag 
lokal gespeichert werden, ist jedoch als 
„Entwurfsfassung“ gekennzeichnet.

Mit „Schließen“ wird die Bearbeitungsmaske 
geschlossen.

Mit „Drucken“ wird das PDF-Dokument erstellt, dieses 
ist jedoch als „Entwurfsfassung“ gekennzeichnet



Antragsbearbeitung:
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Allgemeine Hinweise:

• Die Speicherung oder Verbindlichstellung der Dokumente im Portal 
ist nur mit einer gültigen Antragskopie möglich.

• Eine lokal gespeicherte Prano-Hülse verliert mit der 
Verbindlichstellung ihre Gültigkeit, eine gültige Antragskopie ist somit 
eine Datei, die nach der letzten Verbindlichstellung vom Portal 
heruntergeladen wurde.

• Die einzelnen Unterbereiche des Antrages und der Kalkulationshilfen 
werden über „Schließen“ verlassen. 

• Mit „Aktualisieren“ werden nur die Daten des angezeigten 
Arbeitsblattes aktualisiert.

• Grau hinterlegte Felder werden über die Funktionen „Aktualisieren“, 
„zuwendungsfähige Ausgaben/Kosten“ oder „...vorbelegen“ befüllt.

• Bei Veränderungen der Laufzeit werden die Daten aus den nicht 
mehr benötigten Jahresscheiben gelöscht.

• Da Prano nicht über eine automatische Zwischenspeicherfunktion 
verfügt, sollte während der Bearbeitung, der Prano-Hülse manuell 
zwischengespeichert werden (Datei auf Portal speichern).

Vorgeschlagene Vorgehensweise:

• Antragsformulare Seite 1, 3 - 4 sowie 6 ausfüllen
• Anlage 3-1 bis 3-2 ausfüllen
• Kalkulationshilfen ausfüllen
• Daten der Kalkulationshilfen mit „Kalkulationshilfen übernehmen“ in

den Antrag übernehmen
• Antrag Seite 2: zu beantragende Förderhöhe eintragen, Zuwendung

mit „Zuwendung vorbelegen“ berechnen und in den Ausgaben- und
Finanzierungsplan übertragen

• Anlagen 1a, 1b, 1c und 2 ausfüllen
• Antrag Seiten 5 sowie 9 - 11: ausfüllen
• Antrag und Anlagen aktualisieren

• Wird während der Erarbeitung oder Überarbeitung an einem dieser
Punkte erneut begonnen, ist zur Fertigstellung der gesamte Ablauf zu
vollenden



Antragsbearbeitung: Antrag \ Formulare \ Seite 1
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Änderung der Förderrichtlinie, sofern erforderlich

Übernahme der im ESF-Portal 
hinterlegten Angaben zum Antragsteller 
prüfen, ggfs. anpassen
Grundsätzliche Änderungen der Daten 
zum Antragsteller sind im ESF-Portal 
unter „Persönliche Daten ändern“ 
vorzunehmen.

Daten eingeben, nach Datenimport ggfs. 
ergänzen und anpassen

Mit „Ja“ wird die Laufzeitänderung 
bestätigt.

Mit „Nein“ wird die Laufzeitänderung 
verworfen.
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Eingabe der geplanten Zahl der 
Teilnehmer: gesamt und in den 
einzelnen Jahren
Über „Aktualisieren“ wird die 
Anzahl der männlichen 
Teilnehmer automatisch 
berechnet und angezeigt

Angabe der geplanten / 
zulässigen 
Teilnehmerstruktur

Angabe der geplanten / 
zulässigen 
Teilnehmerstruktur
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Anteil der Langzeitarbeitslosen (LZA) an den 
geplanten Teilnehmern

Eingabe der über die Vorgaben der Richtlinie 
und des Förderbausteins hinausgehenden 
Zugangsvoraussetzungen

Entspricht der Anzahl möglicher Gruppen bei 
Aufteilung in mehrere Anträge unter 
Gewährleistung der Mindestteilnehmerzahl

Angabe, ob sozialpädagogische Betreuung 
der Teilnehmer vorgesehen ist
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Die Bearbeitung der Seite 5 kann erst 
nach Erstellung der Anlage 3-2 erfolgen.
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Bei Auswahl „nicht befreit“ ist der Vorsteuersatz 
einzutragen, dieser wird dann auf den gesamten 
Ausgabenplan angewendet.

Achtung: Trifft das „NICHT“ zu oder trifft das 
„NICHT“ nicht zu? (Achtung doppelte Verneinung)

Angabe, ob das Vorhaben unter Verwendung der 
Restkostenpauschale beantragt wird. 
(nur in wenigen Vorhabensbereichen möglich -
siehe Förderbaustein)
Hinweis: Bei Auswahl Restkostenpauschale – JA 
stehen nur die Kalkulationshilfen K 1.1 zur 
Verfügung. Die Ermittlung der Ausgaben in  Pos. 5 
erfolgt durch Multiplikation des Pauschalsatzes mit 
den Ausgaben der Pos. 1.1.E und 1.1.P.

Sofern eine Pflicht zur Anwendung des SächsRKG
besteht, ist dies entsprechend auszuweisen. 
Reisekosten sind entsprechend der Vorgaben des 
SächsRKG zu beantragen und abzurechnen.

Bei Auswahl „Verwaltungskosten – Pauschal“ ist der zulässige Pauschalsatz einzutragen und die Kalkulationshilfen „K3 – Verwaltung“ stehen 
nicht zur Verfügung. Bei Auswahl „Verwaltungskosten – Kalkuliert“ sind die Ausgaben in den Kalkulationshilfen „K3 – Verwaltungsp./ Reisekost.“ 
zu planen. 
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An dieser Stelle ist eine Kurzbeschreibung zu 
erfassen, die einen Überblick über die 
wesentlichen Inhalte und Ziele des 
Vorhabens gewährt. Dieser Text wird nach 
Bewilligung auf der "Liste der geförderten 
ESF-Vorhaben 2014 bis 2020 im Freistaat
Sachsen" veröffentlicht.

Eine ausführliche Projektbeschreibung 
entsprechend des 
4-Punkte-Plans (SAB-Vordruck 61713) ist 
dem Antrag zusätzlich als Anlage beizufügen.
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Bezeichnung/Inhalt des Moduls
Anzahl der Stunden, die der Teilnehmer in 
diesem Modul verbringt
Anzahl der für dieses Modul erforderlichen 
Lehrkräfte

Für jeden Eintrag ist mit „NEU“ ein leerer 
Datensatz anzulegen.

Auswahl der Art des Moduls 
entsprechend der Auswahlliste

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Lehrpersonalstunden 
berechnet und die bearbeiteten Datensätze in die
Gesamtansicht übernommen.

Die Summe der Lehrpersonalstunden entspricht 
der Summe der Unterrichts- und 
Betreuungsstunden in 
der K 1.1.
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Für die Ermittlung von 
Lehrpersonalstunden, die nicht direkt 
abhängig von Teilnehmerstunden sind, ist 
folgende Vorgehensweise zu wählen:

Auswahl der Typen „Sonstiges“ oder 
„sozialpädagogische Betreuung“

Eingabe der erforderlichen 
Lehrpersonalstunden

Die bearbeiteten Datensätze werden mit 
„Aktualisieren“ in die Gesamtansicht 
übernommen
Die Summe der Lehrpersonalstunden entspricht 
der Summe der Unterrichts- und 
Betreuungsstunden in der K 1.1
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Personalausgaben

Eigenpersonal Fremdpersonal

Fremdpersonal sind Dozenten, die frei- oder 
nebenberuflich tätig und über einen 
Honorarvertrag gebunden sind. Die förderfähigen 
Honorarsätze sind entsprechend der 
Qualifikation gemäß FFAK* begrenzt.

Personalpauschale Stellenförderung

Im FZR 2014 bis 2020 erfolgt die Förderung 
von Personal-ausgaben lt. FFAK* in erster 
Linie über personenbezogene 
Personalpauschalen, welche  auf Basis der 
Vorjahresbruttobezüge und einer durch-
schnittlichen jährlichen Arbeitszeit von 
1.720 Stunden ermittelt werden. 
(vgl. Anlage 2 der FFAK*)

Stellenförderung kann beantragt werden, 
wenn das Personal kontinuierlich in 
Höhe eines angemessenen Anteils im 
Vorhaben tätig ist. Beantragt werden 
können die voraussichtlich anfallenden 
Personalausgaben. Förderfähig im 
Rahmen der Abrechnung ist das 
tatsächlich gezahlte Arbeitnehmerbrutto
zzgl. Personalnebenkosten auf Basis 
gesetzlicher oder tariflicher 
Bestimmungen.

Achtung:
Dozenten/Projektmitarbeiter, die über 
einen Dienstleistungs- bzw. Werksvertrag 
gebunden werden, sind unter Pos. 2.1 -
Fremdleistungen zu beantragen.
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In den Kalkulationshilfen werden die 
Gesamtausgaben im Reiter K 1.1 G und  
die zuwendungsfähigen Ausgaben im 
Reiter K 1.1 Z dargestellt. 

Mit diesem Button werden alle Angaben 
der K 1.1 G in die K 1.1 Z kopiert und 
können in dieser ggf. angepasst werden..

Für jeden Dozenten bzw. 
Projektmitarbeiter ist ein Datensatz 
anzulegen. Sofern bei einem Mitarbeiter 
mit Stellenförderung im Vorhabens-
zeitraum Gehaltsanpassungen geplant 
sind, ist für diese Person je Bruttobezug 
ein Datensatz anzulegen.



Antragsbearbeitung: Antrag \ Kalkulationen\ K 1.1 G und Z

Folie 33

Die Erfassungsmaske für die 
Personalausgaben ist wiederum in zwei 
Reiter untergliedert. Im Reiter „Personen“ 
werden die Grunddaten erfasst. Im Reiter 
„Kalkulation“ erfolgt die Erfassung der 
einzelnen Einsatzinhalte mit den 
entsprechenden Stunden. 

Eingabe der erforderlichen 
Daten zur beantragten Person

Entsprechend des Beschäftigungsver-
hältnisses und des Einsatzes im Projekt ist 
für jede Person anzugeben, ob die 
Förderung für „Eigenpersonal Stellen-
förderung“, „Eigenpersonal Pauschale“ oder 
„Fremdpersonal“ beantragt wird.
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Entsprechend des 
Beschäftigungsverhältnisses ist 
für jede Person anzugeben, ob 
diese Werkstudent ist.
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Fremdpersonal

Bei Auswahl „Fremdpersonal“ 
werden diese Felder für 
Eingaben gesperrt.

Eingabe des Honorarsatzes  
Die Höhe der förderfähigen 
Honorarsätze ist in 
Abhängigkeit von der 
Qualifikation in den FFAK 
geregelt.

Die Erfassung der Stunden sowie des 
Einsatzinhalts erfolgt im Reiter „Kalkulationen“ 
(siehe folgende Seite).
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Fremdpersonal

Eingabe des Einsatzinhalts sowie der 
zugehörigen Stundenanzahl

Für jeden Einsatzinhalt ist ein 
separater Datensatz anzulegen. Mit 
dem Button „neu“ werden der im 
obersten Feld angezeigten Person 
neue Datensätze hinzugefügt. Die 
Grundlage für die Berechnung der 
Personalausgaben 1.1.E bilden die 
eingetragenen Stunden sowie die 
Grunddaten der Person im Reiter 
„Personen“.
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Antragsbearbeitung: Antrag \ Kalkulationen\ K 1.1 G und Z

Eigenpersonal Pauschale

Bei Auswahl „Eigenpersonal Pauschale“ 
werden die Felder „Stellenanteil“ und 
„Honorarsatz“ für Eingaben gesperrt.

Eingabe der wöchentlichen Stundenanzahl 
einer Vollzeit-stelle im Unternehmen (z.B. 38 
oder 40) – Eingabe ist nur bei 
Teilzeitbeschäftigten erforderlich

Bei Eigenpersonal mit Pauschale ist für 
Teilzeitbeschäftigte das Optionsfeld 
„Teilzeit“ zu aktivieren. Die Felder links 
werden beschreibbar. Die Felder rechts 
(Vollzeit) werden gesperrt.

Bei Teilzeitbeschäftigten ist die wöchentliche 
Arbeitszeit lt. Arbeitsvertrag sowie das 
darauf basierende tatsächliche Gehalt 
anzugeben.

Die in der linken Spalte erfassten Werte werden unter Berücksichtigung der Werte in den Feldern „Stundenanzahl Vollzeitstelle 
im Unternehmen“ und „wöchentl. AZ lt. Arbeitsvertrag“ auf eine Vollzeitstelle hochgerechnet. 



Antragsbearbeitung: Antrag \ Kalkulationen\ K 1.1 G und Z

Folie 38

Eigenpersonal Pauschale

Die Ermittlung der Personal-pauschale erfolgt 
auf Basis des Vorjahresbruttobezugs. Bei 
Teilzeitbeschäftigten erfolgt die Erfassung in der 
linken Spalte, bei Vollzeitbeschäftigten in der 
rechten Spalte.

Bei Neueinstellungen ist alternativ die 
Berechnung über den durchschnittl. monatl. 
Bruttobezug zzgl. jährliche Zusatzleistung 
möglich. (Teilzeit linke Spalte, Vollzeit rechte 
Spalte)

Der Sozialabgabensatz bzw. der Sozialabgaben-
Festbetrag ist von der Höhe des Bruttobezugs 
abhängig, vgl. FFAK. Dem Pauschalsatz lt. 
FFAK ist der bruttolohnabhängige BG-Beitrag 
hinzuzurechnen, sofern dieser nicht bereits mit 
der Restkostenpauschale abgegolten ist.

Die errechnete Personalpauschale je Std. wird ausgewiesen. 
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Eigenpersonal Pauschale

Eingabe des Einsatzinhalts sowie der 
zugehörigen Stundenanzahl

Für jeden Einsatzinhalt ist ein separater 
Datensatz anzulegen. Mit dem Button „neu“ 
werden der im obersten Feld angezeigten 
Person neue Datensätze hinzugefügt. Die 
Grundlage für die Berechnung der 
Personalausgaben 1.1.P bilden die 
eingetragenen Stunden sowie die Grunddaten 
der Person im Reiter „Personen“.
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Angabe des Sozialabgabensatzes bzw. Sozialabgaben-Festbetrags bei Personalpauschale 

• In die personenbezogenen Personalpauschalen für Eigenpersonal fließen die Arbeitgebersozialabgaben ein. In Abhängigkeit von der Höhe des tatsächlichen 
monatl. Arbeitnehmerbruttos finden unterschiedliche Pauschalsätze Anwendung. (siehe FFAK, Anlage 2 - Personalpauschale)

Dem Pauschalsatz lt. FFAK ist der bruttolohnabhängige Berufsgenossenschaftsbeitrag hinzurechnen, 
sofern dieser nicht bereits mit der Restkostenpauschale abgegolten ist.

• Bemessungsgrundlage für die Wahl dies SV-Pauschalsatzes:
tatsächlich gezahltes Arbeitnehmerbrutto ohne Hochrechnung auf eine 
Vollzeitstelle
Beispiel:
durchschnittl. monatl. Bruttobezug von 440,00 EUR 
bei einer Arbeitszeit von 10 Stunden pro Woche:
gezahltes Arbeitnehmerbrutto liegt unter 450,01 EUR, Datenstand 01.01.2019

Pauschalsatz: 28,24 % + BG-Satz

Für die Erfassung  erfolgt im Feld „durchschnittl. monatl. Bruttobezug“ in der
linken Spalte (Teilzeit):

Achtung: BG-Beiträge 
− bei Personalpauschale zur  

SV- Pauschale hinzurechnen
− bei Stellenförderung in Pos. 2.4

beantragen
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Eigenpersonal Pauschale

Bei „Eigenpersonal Pauschale“ finden 
i.d.R. Pauschalsätze für den AG-SV-
Anteil Anwendung. Diese sind in den 
FFAK geregelt.

Sofern das monatliche Brutto über einer 
in den FFAK definierten Grenze liegt, 
kommt ein monatlicher Sozialabgaben-
Festbetrag (vgl. FFAK) zzgl. BG zum 
Ansatz.

Die Hochrechnung des monatlichen 
Sozialabgaben-Festbetrags auf den 
Jahreswert erfolgt systemseitig.
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Eigenpersonal 
Stellenförderung

Bei Auswahl „Eigenpersonal 
Stellenförderung“ werden die blau 
markierten Felder für Eingaben gesperrt.

Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Personalausgaben:
durchschnittl. monatl. Bruttobezug 
(hochgerechnet auf eine Vollzeitstelle im Unternehmen), 
tatsächlicher Sozialabgabensatz, ggf. 
jährliche Zusatzleistung und im 
Arbeitsvertrag geregelter Stellenanteil 
(Basis Vollzeitstelle im Unternehmen) der Tätigkeiten 
für das Projekt

Achtung: Bei Stellenförderung sind die Ausgaben für 
Berufsgenossenschaftsbeiträge in Kostenposition 
2.4.3 zu beantragen. Für Verwaltungsmitarbeiter sind 
diese in den Pauschalen bzw. dem Höchstsatz bei 
Einzelkalkulation enthalten.
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Eingabe des Einsatzinhalts sowie der 
zugehörigen Beschäftigungsmonate im 
Projekt

Eigenpersonal 
Stellenförderung

Für jeden Einsatzinhalt ist ein separater 
Datensatz anzulegen. Mit dem Button 
„neu“ werden der im obersten Feld 
angezeigten Person neue Datensätze 
hinzugefügt. Die Grundlage für die 
Berechnung der Personalausgaben 
1.1.E bilden die eingetragenen 
Beschäftigungsmonate sowie die 
Grunddaten der Person im Reiter 
„Personen“. Bei Stellenförderung erfolgt 
ein getrennter Ausweis der Bezüge und 
Sozialabgaben.
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Teil 3: Tagegeld für Dienstreisen

Teil 2: Übernachtungskosten für 
Dienstreisen

Teil 1: Fahrtkosten für Dienstreisen

Für jede Dienstreise ist ein Datensatz 
anzulegen.
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Auswahl, ob die dienstreisende Person 
zum eigenen Personal gehört oder 
Fremdpersonal ist

Eingabe der Daten zur Dienstreise

Auswahl, ob die Dienstreise mit 
öffentlichen Verkehrsmitteln oder PKW 
durchgeführt wird
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Eingabe des Fahrpreises ÖVM

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
kumulierten Ausgaben (gesamt und 
zuwendungsfähig) berechnet. Ausgaben 
für Fahrten mit dem öffentlichen 
Verkehrsmitteln werden der Pos. 1.2.E –
Einzelbeleg zugeordnet.
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Eingabe der erforderlichen Angaben zur 
Berechnung der Fahrtkosten

Mit „zw“ werden die zuwendungsfähigen 
Ausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die kumulierten 
Ausgaben (gesamt und zuwendungsfähig) 
berechnet. Ausgaben für Fahrten mit dem 
PKW werden der Pos. 1.2.P – Pauschalen 
zugeordnet.
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Für jede externe Leistung ist ein 
neuer Datensatz anzulegen.

Auswahl, ob die externe Leistung
- eine öffentlich zugängliche externe 
Leistung für die Teilnehmer, z.B. 
externe Prüfungen (Teilnehmer) oder 
ein Projektbestandteil ist, der von einem 
Dritten durchgeführt wird. Diese 
Leistung wird über einen Kooperations-
vertrag oder eine Vergabe eingebunden 
(Unterauftrag).

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „zw“ werden die Gesamtausgaben als 
zuwendungsfähig übernommen.
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Für jede Position Verbrauchsmaterial 
ist ein neuer Datensatz anzulegen.

Eingabe der erforderlichen Daten

Mit „zw“ werden die Gesamtausgaben 
als zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
kumulierten Ausgaben (gesamt und 
zuwendungsfähig) berechnet.
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Für jedes Gerät ist ein neuer Datensatz 
anzulegen.

2.3.1 (1) Miete von Geräten

2.3.1 (2) Leasing von Geräten

2.3.2 Abschreibung von Geräten
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Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Gerätekosten

Auswahl der zutreffenden Zeiteinheit

Mit „zw“ werden die 
Gesamtausgaben als 
zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
kumulierten Ausgaben (gesamt und 
zuwendungsfähig) berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.
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Eingabe der erforderlichen Daten 
zur Berechnung der Gerätekosten

Vergleichsrechnung mit Abschreibung

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet
Mit Hilfe der Vergleichsrechnung 
(Abschreibung) werden die 
zuwendungsfähigen Ausgaben ermittelt.
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Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Gerätekosten
Wichtig: Die Eingabe des 
Anschaffungsdatums ist zur Berechnung 
der Abschreibungskosten zwingend 
erforderlich.

Mit „Aktualisieren“ werden 
Abschreibungsbetrag pro Jahr und 
Gesamtkosten berechnet.

Mit „zw“ werden die Gesamtkosten als 
zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die kumulierten 
Kosten (gesamt und zuwendungsfähig) 
berechnet.
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2.4.4: Finanzierungsausgaben, Gebühren

2.4.3: Versicherung

2.4.2: Teilnehmergewinnung

2.4.1: Lizenzen, Nutzungsrechte, Dienste

Für jeden Eintrag ist einer neuer Datensatz 
anzulegen.
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Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Ausgaben

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „zw“ werden die Gesamtausgaben als 
zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die kumulierten 
Ausgaben (gesamt 
und zuwendungsfähig) berechnet.
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Für jeden Eintrag ist einer neuer 
Datensatz anzulegen.

2.5 (1): Theorieräume

2.5 (2): Praxisräume

2.5 (3): Gemeinschaftsflächen / 
Nebenflächen

2.5 (4): sonstige Räume
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Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Ausgaben

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben berechnet.

Mit „zw“ werden die Gesamtausgaben 
als zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die kumulierten 
Ausgaben (gesamt und zuwendungsfähig) 
berechnet.
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Eingabe der erforderlichen Daten zur 
Berechnung der Gerätekosten
Wichtig: Die Eingabe des 
Anschaffungsdatums ist zur Berechnung 
der Abschreibungskosten zwingend 
erforderlich.

Mit „Aktualisieren“ werden 
Abschreibungsbetrag pro Jahr und 
Gesamtkosten berechnet.

Mit „zw“ werden die Gesamtkosten als 
zuwendungsfähig übernommen.

Mit „Aktualisieren“ werden die kumulierten 
Kosten (gesamt und zuwendungsfähig) 
berechnet.
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• Die Kalkulationshilfen 3 - Verwaltung - stehen nur 
zur Verfügung, wenn auf Seite 6 des 
Antragsformulars „Verwaltung kalkuliert“ 
ausgewählt wurde!!!

• Die Kalkulationshilfen K 3.1 und K 3.2 entsprechen im 
Wesentlichen den Kalkulationshilfen K 1.1 und K 1.2. 

• Der einzige Unterschied besteht im Feld „Einstufung 
der Tätigkeit“. Dieses Feld ist auf der nachfolgenden 
Seite erläutert. Die weiteren Felder und Funktionen 
sind umfänglich auf den Seiten zur Erläuterung der 
K 1.1 und K 1.2 beschrieben.
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In der K 3.1 Z erfolgt die Ermittlung der 
Summe der Verwaltungspersonal-
stunden. Diese wird auf ganze Stunden 
abgerundet. Mitarbeiter mit Stellen-
förderung werden dabei ebenfalls 
ausgehend von einer jährlichen 
Arbeitszeit von 1.720 Stunden bei einer 
Vollzeitstelle berücksichtigt. 

Entsprechend der Erfassung im Feld 
„Einstufung der Tätigkeit“ in 
Sachbearbeitung (SB), gehobene 
Sachbearbeitung (gSB) und 
Geschäftsführung (GF) erfolgt der 
Ausweis der prozentualen Anteile der 
einzelnen Tätigkeitsfelder. 

(Lt. den FFAK in der Fassung vom 01.01.2019 
dürfen die Anteile 
GF 10 % und gSB 20 % nicht überschritten 
werden.)
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Die unter K 3.1 beantragten Verwaltungspersonalstunden 
(gesamt) werden übernommen.

Die unter K 3.1 für Eigenpersonal beantragten  
Verwaltungspersonalstunden werden als Maximalwert 
für das Eingabefeld angezeigt 

Eingabe der Anzahl der durch Eigenpersonal geleisteten 
Verwaltungspersonalstunden

Auswahl, Verwaltungssachkostenpauschale oder 
Deckelung der Verwaltungssachkosten bei 
Einzelkalkulation (siehe Förderbaustein bzw. Mitteilung der SAB 
zur Freischaltung der Antragshülse)

Mit „Aktualisieren“ werden die Sachkosten berechnet. Dabei 
wird der als „davon förderfähig f. Sachkosten“ eingegebene 
Wert mit der Summe der mit Eigenpersonal beantragten 
Verwaltungspersonalstunden verglichen. Liegt der manuell 
eingetragene Wert über der Summe der für Eigenpersonal in 
der K 3.1 beantragten Stunden, wird der Eintrag auf den 
Maximalwert gekürzt und für die Berechnung verwendet.
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Mit „Aktualisieren“ werden die Gesamtausgaben und 
die zuwendungsfähigen Ausgaben berechnet. 
Aufgrund der Auswahl „Pauschale – ja“ erfolgt die 
Zuordnung zu Pos. 4.1.P.

In wenigen Vorhabensbereichen ist die Kalkulation von 
Teilnehmerleistungen ohne Anwendung der Pauschalsätze 
möglich. In diesen Fällen ist „Aufwandsentschädigung als 
Pauschale – nein“ anzugeben. Bei dieser Konstellation ist eine 
Differenzierung zwischen Gesamtausgaben und 
zuwendungsfähigen Ausgaben möglich. Die Zuordnung erfolgt 
zu Pos. 4.1.E.

Mit „neu“ ist für jeden Eintrag ein neuer 
Datensatz anzulegen.

Eingabe der erforderlichen Daten

Die Aufwandsentschädigungen in Höhe von 5,00 
EUR bzw. 2,50 EUR werden als Pauschale 
gewährt. Daher ist Auswahlfeld 
„Aufwandsentschädigung als Pauschale“ ja zu 
hinterlegen.
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Eingabe der erforderlichen Daten

Mit „Aktualisieren“ werden die Gesamtausgaben 
berechnet.
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Mit „neu“ ist für jeden Eintrag ein 
neuer Datensatz anzulegen.

Eingabe der erforderlichen 
Daten

Einordnung des Zielorts in 
„Vorhabensort“ oder 
„auswertige Lehrveranstaltung“ 

Angabe, ob die Fahrten mit 
öffentlichen Verkehrsmitteln 
oder dem Privat-PKW erfolgen
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Bei Auswahl ÖVM: Eingabe des 
Fahrpreises und Anlasses

Mit „zw“ werden die zuwendungs-
fähigen Ausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben und kumulierten 
zuwendungsfähigen Ausgaben 
berechnet. Fahrtkosten mit 
öffentlichen Verkehrsmitteln werden 
der Pos. 4.3.E zugeordnet
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Bei Auswahl PKW: Eingabe der 
Entfernung, des Kilometersatzes und 
des Anlasses

Mit „zw“ werden die zuwendungsfähigen 
Ausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben und kumulierten 
zuwendungsfähigen Ausgaben 
berechnet. Fahrtkosten mit PKW  
werden der Pos. 4.3.P zugeordnet.
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Mit „neu“ ist für jeden Eintrag ein neuer 
Datensatz anzulegen.

Eingabe der erforderlichen 
Daten

Mit „zw“ werden die zuwendungsfähigen 
Ausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben und kumulierten zu-
wendungsfähigen Ausgaben berechnet.
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Mit „neu“ ist für jeden Eintrag ein neuer 
Datensatz anzulegen.

Eingabe der erforderlichen Daten

Mit „zw“ werden die zuwendungsfähigen 
Ausgaben berechnet.

Mit „Aktualisieren“ werden die 
Gesamtausgaben und kumulierten 
zuwendungsfähigen Ausgaben 
berechnet.
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Für jede Erläuterung ist mit „neu“ ein 
neuer Datensatz anzulegen.

Auswahl der Seite, auf der sich die zu 
erläuternde Eingabe befindet
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Benennen der zu erläuternden Position

Eingabe der Erläuterung

Mit „Aktualisieren“ werden aus den 
Eingaben in die Erläuterungen 
übernommen.

Mit „Löschen“ wird die 
ausgewählte Erläuterung 
entfernt.
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Durch die Bestäti-
gung mit „Ja“ werden 
die Ausgaben in die 
Antragsformulare 
übernommen.

Durch den Abbruch 
mit „Nein“ kann die 
Bearbeitung der 
Kalkulationen 
fortgesetzt werden.

Mit Klick auf den 
Menüpunkt 
erscheint das 
Pop-up-Fenster 
„Kalkulation 
übernehmen“.
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Die Zuwendung pro Kostenposition 
KANN manuell berechnet und 
eingetragen werden.

Ausgabenplan (Antragsformulare 
Seite 7 und 8) NACH Übernahme 
der Kalkulation
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Eingabe der zu beantragenden 
Förderquote

Mit „Zuwendung vorbelegen“ wird 
jede Kostenposition auf Seite 7 und 8 
mit dem Förderhöchstsatz 
multipliziert und die Zuwendung in 
das entsprechende Feld eingetragen.
Eine manuelle Berechnung und 
Eingabe wird dadurch ersetzt.
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Vorbelegung der Zuwendung 
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Übernahme der Zuwendung 
aus dem Ausgabenplan

Summe der 
Finanzierungspositionen

Erfassung aller mit dem 
Zuwendungszweck 
zusammenhängenden Einnahmen 
(Zuwendungen, Leistungen Dritter, 
eigene Mittel)

Gegenüberstellung der Summe der 
Ausgaben als Zielgröße:
die Finanzierungsbausteine sind so 
anzupassen, dass
Summe der Ausgaben = Summe der 
Finanzierung
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Mit „Aktualisieren“ 
werden die 
Finanzierungssumme 
bezogen auf die 
Gesamtausgaben und 
bezogen auf die 
zuwendungsfähigen 
Ausgaben berechnet.
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Bei Vorhaben, in deren Laufzeit wenigstens 1 
Jahreswechsel erfolgt, ist eine Aufteilung der Ausgaben 

und der Finanzierung auf die einzelnen Jahre 
vorzunehmen.

Dies betrifft die Anlagen 1 a, 1b und 2.
Die prozentuale Aufteilung soll in den Anlagen identisch 

sein.
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Manuelle Eingabe der anteiligen 
Ausgaben pro Position. Die Eingabe 
ist nur in den Spalten ab dem zweiten 
Jahr der Projektlaufzeit möglich (hier 
2016).

Mit „Aktualisieren“ wird der Anteil des ersten Jahres je Kostenposition als Differenz aus dem Gesamtbetrag der 
Kostenposition lt. Ausgabenplan (Formulare Seite 7 und 8) und der Summe der Jahresscheiben pro Kostenposition 
berechnet.
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Eingabe des prozentualen 
Anteils des jeweiligen 
Jahres

Mit „Prozentwerte vorbelegen“ wird der 
Anteil der jeweiligen Kostenposition im 
jeweiligen Jahr berechnet.
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Die Anlage 1c ist immer dann auszufüllen, wenn der 
beantragte Fördersatz weniger als 100% beträgt.



Antragsbearbeitung: Antrag \ Anlage 1c

Folie 81

Benennen der 
Kofinanzierungsquellen

Manuelle Eingabe der anteiligen 
Kofinanzierung pro Position und Quelle

Achtung: 
Bei Anwendung der 
Verwaltungskostenpauschale ist immer 
die prozentuale Verteilung zu wählen.

Mit „Aktualisieren“ wird die beantragte Zuwendung 
(aus ESF- und Landesmitteln) berechnet.
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Benennen der 
Kofinanzierungsquellen

Eingabe des prozentualen 
Anteils der Kofinanzierung
an der Gesamtfinanzierung

Mit „Prozentwerte vorbelegen“ wird der Anteil der Kofinanzierung und die 
beantragte Zuwendung (aus ESF- und Landesmitteln) pro Kostenposition berechnet
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Daten werden aus der 
Anlage 3-2 übernommen

Eingabe der jeweiligen 
Anteile 

Mit „Aktualisieren“ werden die 
jeweiligen Jahressummen 
berechnet.
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Eingabe der Bankverbindung
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Eingabe des Ortes des 
Antragstellers

Auswahl der zutreffenden 
Aussagen
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Antragsformulare und Anlagen aktualisieren

a) Antrag mit „Auf Portal speichern“

b) Antrag „Lokal speichern“ 
a)

b)



Antragsbearbeitung: Antrag fertigstellen

Folie 87

:

Antragsformulare  und Anlagen aktualisieren

c) Antrag verbindlich stellen

Mit „Schließen“ wird die 
Verbindlichstellung
abgebrochen, die Prano-
Hülse kann weiter bearbeitet 
werden.

Mit „verbindlich stellen“ 
wird die Prano-Hülse ins 
ESF-Portal hochgeladen 
und verbindlich gestellt. 
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Mit erfolgreicher 
Verbindlichstellung wird die 
Prano-Hülse automatisch 
erneut vom Portal geladen.
Diese kann weiter 
bearbeitet, auf dem Portal 
gespeichert oder erneut 
verbindlich gestellt werden.
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Auswahl Projektförderung



Antragsbearbeitung: verbindlichen Antrag ausdrucken – www.esf-in-sachsen.de

Folie 90

Anmeldung mittels Login und Passwort

Eingabe der eigenen Login-Passwort-
Kombination

Bestätigen mit „Einloggen“
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Die pdf-Dokumente werden durch 
Anklicken der entsprechenden Ikons 
erzeugt. Diese sind vom Antragsteller 
auszudrucken und rechtverbindlich 
unterschrieben an die SAB zu senden..
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Anschrift:

Sächsische Aufbaubank – Förderbank –

Pirnaische Str. 9

01069 Dresden

Telefon: 

0351 / 4910 4930

Servicezeit: 

Mo. – Do. 8.00 Uhr – 18.00 Uhr

Fr. 8.00 Uhr – 15.00 Uhr


