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Einleitung 

Das Portal easy-Online ist ein elektronisches Formularsystem für Anträge, Angebote und Skizzen. 
Zahlreiche Bundesministerien bieten Förderinteressierten darüber die Möglichkeit, Skizzen 
und/oder Anträge für Förderprogramme des Bundes einzureichen.  

Die Einreichung von Projektskizzen im Bundesprogramm Biologische Vielfalt erfolgt ebenfalls auf 

elektronischem Weg über das Förderportal easy-Online. Der Zugang zum Portal erfolgt über 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/.  

Die nachfolgende bebilderte Anleitung dient der vereinfachten Nutzung des Portals easy-Online 

bei der Einreichung von Projektskizzen im Bundesprogramm Biologische Vielfalt.  

Weitere Hilfestellung und Hinweise zu easy-Online finden Sie außerdem unter   

https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf. 

 

Ihre Projektskizze besteht grundsätzlich aus zwei Elementen: 

• Skizzenformular, auszufüllen im Portal easy-Online 

• Projektskizze (Vorlage unter: https://www.bfn.de/verfahren-bpbv), die als Anhang in 
easy-Online hochzuladen ist 

Weitere Anhänge (z.B. Karte des Projektgebietes, Unterstützungsschreiben) können bei Bedarf im 

Portal easy-Online hochgeladen werden.  

Bitte machen Sie sich vor Einreichung mit dem Förderprogramm (Förderprogramm | BFN) und den 

Fördermodalitäten vertraut (Richtlinien zur Förderung von Maßnahmen im Rahmen des Bundes-

programms Biologische Vielfalt). Bei offenen Fragen wenden Sie sich gerne an das Programmbüro 

Bundesprogramm Biologische Vielfalt. 

Hinweise zur Anleitung 

Weitere Hilfestellung und Hinweise zu easy-online finden sie unter  

https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf 

 

Bei offenen Fragen wenden Sie sich gerne an das 

Programmbüro Bundesprogramm Biologische Vielfalt 

programmbuero-bpbv@dlr.de  

0228 3821-1440  

Heinrich-Konen-Str. 1, 53227 Bonn  

 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf
https://www.bfn.de/verfahren-bpbv
https://www.bfn.de/foerderprogramm-bpbv
https://www.bfn.de/sites/default/files/2023-02/BPBV_Foerderrichtlinie_2021-07-20_pac.pdf
https://www.bfn.de/sites/default/files/2023-02/BPBV_Foerderrichtlinie_2021-07-20_pac.pdf
https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf
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1 Nutzungsbedingungen 

Bitte rufen Sie die Seite https://foerderportal.bund.de/easyonline/ auf. Nach dem Lesen setzen Sie zum Akzeptieren der Nutzungsbedingungen 

ein Häkchen und klicken auf „absenden“. 

  

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
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2 Formularauswahl 

Bitte wählen Sie im Dropdown-Menü zunächst „Bundesministerium für Umwelt, Klimaschutz, Naturschutz und nukleare Sicherheit“, unter „2. För-

dermaßnahme“ „Bundesprogramm Biologische Vielfalt“, anschließend „Skizze“. 
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3 Basisdaten 

Bitte wählen Sie die identischen Angaben wie im Beispiel unter „Zuordnung des geplanten Vorhabens“ und geben die Projekt- bzw. die Planlaufzeit 

ihrer Projektidee an.  

  

Bitte tragen Sie den Ort erst bei endgültiger 

Skizzeneinreichung ein, damit das Datum 

mit dem Ihrer Einreichung identisch ist. 
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4 Speichern 

Wir empfehlen, die Daten auch während der Skizzeneingabe unter easy-Online regelmäßig zu speichern („Speichern XML“ auf linker Navigations-

leiste), da die Sitzung nach 60 Minuten ohne Benutzeraktion geschlossen und die Daten gelöscht werden. Die beim Speichern erstellte XML-Datei 

kann jederzeit in easy-Online in der linken Navigationsleiste unter dem Reiter „Entwurf weiterbearbeiten“ wieder geöffnet und der Antrag weiter-

bearbeitet werden. Die XML-Datei wird nach dem Klick auf „Speichern“ unter „Downloads“ gespeichert. 

 

  

Per Klick kann eine lokale 

Zwischenspeicherung der Be-

gutachtung als xml-Datei vor-

genommen werden. 
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5 Gespeichertes Formular weiterbearbeiten ‒ Bearbeitung fortsetzen 

Um das Formular weiterzubearbeiten, wählen Sie bitte „Entwurf weiterbearbeiten“. Klicken Sie auf „Datei auswählen“ und rufen die abgespei-
cherte XML-Datei auf. Wählen Sie anschließend „Entwurf weiterbearbeiten“. 

 

  

Hier rufen Sie den gespeicherten 

Entwurf zur Weiterbearbeitung auf. 



 

9 

6 Vorhabenbeschreibung 

Bitte füllen Sie die Felder aus und bestätigen Sie, dass Sie die Mustergliederung der Endfassung beifügen. Gehen Sie dann auf „aktualisieren“. 
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7 Vorhabenbeteiligte 

Aktivieren Sie bitte im Auswahlmenü unter „Daten anlegen/bearbeiten“ das Feld „bearbeiten“. Tragen Sie sich anschließend als Skizzeneinrei-

chende*r unter „Rolle und Adresse“ als Projektkoordination ein und schließen Sie Ihre Eintragungen ab, indem Sie „übernehmen und Bearbeitung 

beenden“ aktivieren. Für das Hinzufügen weiterer Projektpartner beachten Sie bitte die Ausführungen unter „Bearbeitungshinweise“ und beenden 

Ihre Eingabe durch Aktivieren von „Übernehmen und Bearbeitung beenden“. 
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8 Finanzpositionen 

Bitte tragen Sie alle Ausgaben/Kosten, die für die Projektumsetzung erwartet werden, in den Finanzplan ein und ordnen Sie die Finanzmittel soweit 

möglich sowohl bestimmten Positionen als auch Projektjahren zu. Anschließend klicken Sie auf „aktualisieren“, damit sich mit den hinterlegten 

Formeln die jeweiligen Summen bzw. Förderquoten berechnen. 

  

Aktualisieren Sie hier die Ansicht 

nach Eingabe der Ausgaben. 
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9 Gesamtfinanzierung 

Bitte geben Sie Eigenmittel und ggf. Drittmittel an. Beachten Sie auch die Hinweise zur üblichen Förderquote im Bundesprogramm Biologische 

Vielfalt (Förderrichtlinie) und begründen Sie Abweichungen davon in der Mustergliederung zur Skizze. Falls im Meldungsbereich (Meldungstext) 

eine Fehlermeldung erscheint, korrigieren Sie Ihre Daten bitte und aktualisieren erneut. 

  

Sofern im Meldungstext keine Hinweise auftauchen, nutzen Sie nach 

Eingabe der Eigenmittel und Drittmittel den Button „aktualisieren“. 

https://www.bfn.de/sites/default/files/2023-02/BPBV_Foerderrichtlinie_2021-07-20_pac.pdf
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10 Vollständigkeitsprüfung 

Bitte klicken Sie in der linken Menüleiste auf „Vollständigkeitsprüfung“. Wenn Ihre Angaben unvollständig sind, erscheint im Meldungsbereich die 

entsprechende Fehlermeldung. Bitte ergänzen Sie die fehlenden Angaben und klicken auf „aktualisieren“. Wenn alle Daten vollständig und korrekt 

eingetragen wurden, erhalten Sie den Meldetext: „Das Formular ist vollständig.“ 
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11 Endfassung einreichen  

Bitte klicken Sie in der linken Menüleiste auf „Endfassung einreichen“. Lesen Sie bitte zunächst die Erläuterungen (Spiegelstriche). Wählen Sie 
unter 2. „Anhang hinzufügen“ und „Art des Anhangs“ „Mustergliederung“. 

Bitte laden Sie unter „Datei auswählen“ Ihre Projektskizze als Anhang hoch. Diese ist ein Pflichtanhang – ohne Hochladen des ausgefüllten Skizzen-
formulars kann der Einreichvorgang nicht beendet werden. Unter „Anhang hinzufügen“ können optional weitere relevante Dokumente beigefügt 
werden. Unter „Eingaben löschen“ können Sie den Upload rückgängig machen. Gehen Sie dann weiter auf „Einreichvorgang fortsetzen“. 
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Bitte wählen Sie als Signaturform „qualifizierte elektronische Signatur“ oder „Verifizierung per einstufigem TAN-Verfahren“. Die Verifizierung per 
einstufigem TAN-Verfahren erfolgt über die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse. 
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Sie erhalten eine Eingangsbestätigung über Ihre Skizzeneinreichung auf die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse. Optional können Sie dies ab-
wählen und nur der Zuwendungsgeber erhält eine Benachrichtigung über die Skizzeneinreichung. Es wird davon abgeraten, diese Option zu nutzen. 
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Prüfen Sie bitte, ob Sie alle Daten vollständig und korrekt eingegeben haben und gehen Sie dann auf „Endfassung einreichen“. Nach kurzer Warte-

zeit können Sie die eingereichte Skizze in ihrer Endfassung als PDF herunterladen - bitte lassen Sie daher das Browserfenster geöffnet.  
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12 Bearbeitung beenden 

Zuletzt gehen Sie bitte auf „Bearbeitung beenden“ und schließen das Browserfenster. Wir empfehlen Ihnen, unter Speichern (XML) die Datei zu-
sätzlich zu speichern. 
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13 Hilfe 

Über den Menüpunkt „Hilfe“ erhalten Sie bei Bedarf weitere Hilfestellung zu Ihrer Bearbeitung. 
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