Terms of Reference

Evaluation des Periodikums “Global lernen” von Brot fiir die Welt

1. Einfihrung

Im Evangelischen Werk fir Diakonie und Entwicklung e. V. (EWDE) sind seit 2012 Brot fir die
Welt, die Diakonie Katastrophenhilfe und die Diakonie Deutschland zusammengeschlossen.
Brot fur die Welt ist das weltweit tatige Entwicklungswerk der evangelischen Landes- und Frei-
kirchen in Deutschland, das in knapp 90 Landern Partnerorganisationen dabei unterstitzt,
Projekte umzusetzen, die benachteiligte und ausgegrenzte Menschen befahigen, aus eigener
Kraft ihre Lebenssituation zu verbessern. Schwerpunkte der Arbeit sind die Ernahrungssiche-
rung, die Férderung von Bildung und Gesundheit, die Achtung der Menschenrechte sowie die
Bewahrung der Schopfung. Die Diakonie Katastrophenhilfe ist das weltweit tatige humanitare
Hilfswerk der Evangelischen Kirchen in Deutschland. Sie engagiert sich fir Menschen, die
durch eine Katastrophe in existenzielle Not geraten sind, unabhé&ngig von Religion, ethnischer
Zugehorigkeit, politischer Uberzeugung oder Nationalitat. Im Mittelpunkt der Arbeit von Brot
fur die Welt und der Diakonie Katastrophenhilfe stehen die Férderung von Projekten im Glo-
balen Suden. Dabei wird eng mit lokalen, kirchlichen und sakularen Partnerorganisationen mit
christlicher Orientierung zusammengearbeitet. Bei Bedarf unterstitzt Brot fir die Welt diese
auch durch die Entsendung von Fachkréaften und Freiwilligen. Durch Lobby-, Offentlichkeits-
und Bildungsarbeit in Deutschland und Europa wird versucht, politische Entscheidungen im
Sinne der weltweit Benachteiligten zu beeinflussen und ein Bewusstsein fiir die Notwendigkeit
einer nachhaltigen Lebens- und Wirtschaftsweise zu schaffen.

Die Abteilung Bildung biindelt die zentralen Bildungsaktivitaten von Brot fiir die Welt im Inland.
Das Referat Globales Lernen ist mit einer Vielzahl an eigenen Bildungsangeboten betraut, wie
z. B. die Erstellung von Materialien fir die schulische und auf3erschulische Bildungsarbeit so-
wie die Schulung von Multiplikator*innen und eine Fiille an Seminarangeboten fiir unterschied-
liche Zielgruppen. Daruber hinaus werden im Referat die Brot fur die Welt-Jugend, Hochschul-
seminare zu Globalem Lernen sowie Messeprasenzen (wie die didacta) maf3geblich verant-
wortet.

2. Evaluationsgegenstand

Der Evaluationsgegenstand ist die Reihe des Bildungsmaterials ,Global lernen®, welches im
Referat Globales Lernen der Abteilung Bildung von Brot fir die Welt entwickelt wird. Das Bil-
dungsmaterial erscheint seit fast 30 Jahren ein bis dreimal im Jahr und bietet eine Fille an
didaktischen Anregungen zu komplexen Themen. Es ist fir den Einsatz in der schulischen und
aulderschulischen Bildungsarbeit mit Jugendlichen ab 14 Jahren konzipiert. Die Ausgabe ,Glo-
bal lernen® beinhaltet ca. 24-36 Seiten mit Texten, Methoden und weiterfihrenden Materialien
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zu einem ausgewahlten Schwerpunktthema. Dartber hinaus wurde im Jahr 2022 ein ergan-
zendes Material ,Global lernen — Brisant® entwickelt, welches zu einem aktuell brisanten
Thema herausgegeben wird und ca. 6-12 Seiten umfasst. Der Schwerpunkt der Evaluation
wird aber auf dem Hauptmaterial ,Global lernen® liegen.

Die Ziele des Bildungsmaterials sind die Sensibilisierung von Schiler*innen und Erwachsenen
fur globale Zusammenhange, das Sichtbarmachen innovativer Anséatze aus dem Globalen Sii-
den durch die Vorstellung der Arbeit der Partnerorganisationen von Brot fur die Welt, Perspek-
tivwechsel anregen, Mut fur strukturelle Veranderungen machen und zu begeistern, sich fur
eine gerechtere Welt einzusetzen. Am Bildungsmaterial ,Global lernen” beteiligte Akteur*innen
sind Mitarbeiter*innen der Abteilung Bildung, der Abteilung Politik und des Bereichs Internati-
onale Programme, Freiwillige aus dem Nord-Sud- oder Sud-Nord-Freiwilligendienst, Stipen-
diat*innen, die Brot-Jugend und Mitarbeitende von Partnerorganisationen von Brot fir die Welt.

Die Zeitschrift ist sowohl online als auch als gedrucktes Format verfugbar, sie wird deutsch-
landweit verbreitet und hat keinen regionalen Schwerpunkt. Sie richtet sich an Lehrkréafte der
Sekundarstufe und andere Multiplikator*innen und ist flr den schulischen Unterricht in ver-
schiedenen Fachern wie Religion, Ethik, Sachkunde, Erdkunde, Politik, Biologie etc. sowie fur
den aufRerschulischen Bereich geeignet. Die ersten Seiten dienen als Einfilhrung fir Lehr-
krafte, die weiteren Seiten kbnnen als Arbeitsblatter fir junge Menschen genutzt werden. So
konnen sich Lehrkrafte, Padagog*innen und Multiplikator*innen gemeinsam mit ihren Zielgrup-
pen das gewahlte komplexe Thema gemeinsam erschliel3en. Die Themen der letzten Ausga-
ben waren Wissen und Macht, Handabdruck, Vielfalt, Zivilgesellschaft, Digitalisierung, Ge-
rechtigkeit und Wasser.

Die Reihe erscheint seit 1995 in regelmafigen Abstanden und wird auf verschiedenen Kanélen
verbreitet. Die gedruckte Version wird Uber einen Abo-Verteiler an ca. 6.000 Personen
deutschlandweit versendet. Die digitale Version findet sich auf der Homepage von Brot fur die
Welt (https://www.brot-fuer-die-welt.de/material/global-lernen/) und wird auch per E-Mail-Ver-
teiler an ca. 200 Personen versendet. Das ,Global lernen“-Heft wird regelmaRig in Austausch-
runden der AG Bildung von VENRO geteilt, in der Werkstatt Globales Lernen vorgestellt, in
Portalen wie ,Portal Globales Lernen“ hochgeladen und auf der Bildungsmesse ,didacta“ ver-
breitet. AuRBerdem werben Mitarbeiter*innen auf Lehrkrafteveranstaltungen fur die Materialien
und schulen Multiplikator*innen auf Workshops, welche z. B. durch die Bildungsstelle Nord
von Brot fir die Welt verbreitet werden. Es erfolgen in unregelmaRigen Abstdnden Inhouse-
Veranstaltungen zu den Materialien, das Material wird im hausinternen Intranet (EASY) ver-
breitet und im Haus ausgelegt. Dazu gibt es noch ein sogenanntes ,Template®, das ca. 100
Personen erreicht und einen seit einem Jahr bestehenden Newsletter, der an ca. 80 Personen
gesendet wird, in denen neue Informationen der Abteilung Bildung von Brot fur die Welt geteilt
werden. Weitere relevante Stakeholder, die ,Global lernen® nutzen und verbreiten, sind die
Referent*innen fiir Okumenische Diakonie (ROED) und die Kirchlichen Entwicklungsdienste
(KED).

Die Kosten fur ein ,Global lernen®-Heft liegen bei ca. 8.000-10.000 EUR (inklusive Erstellung,
Bildrechte, Grafik, Layout, Druck und Mailing). Die Reihe ,Global lernen® wurde bisher noch
nicht evaluiert, es handelt sich mit diesem Auftrag um die erste Evaluation.


https://www.brot-fuer-die-welt.de/material/global-lernen/
https://www.brot-fuer-die-welt.de/projekte/inlandsfoerderung/unser-seminar-angebot/methodenwissen-fuer-multiplikatorinnen/

3. Anlass und Zielsetzung der Evaluation

Die Beweggrunde fir diese Evaluation sind, dass bisher Riickmeldungen und Verbesserungs-
vorschlage nur singular auf Veranstaltungen, per E-Mail oder in verschiedenen Austauschrun-
den erfolgt sind. Daher mochten wir mit dieser Evaluation eine strukturierte systematische Er-
hebung durchfiihren und erfahren, wie das Material bei den Zielgruppen ankommt und einge-
setzt wird, um daraus einen entsprechenden Veranderungsbedarf abzuleiten.

Zudem mochten wir mit der Evaluation die Distributionswege uberprifen, um ggf. weitere
Wege der Verbreitung und Multiplizierung des Materials zu beférdern.

Die Ergebnisse sollen fir eine Anpassung auf die Bedarfe und Wiinsche der Zielgruppe ge-
nutzt werden. Die Mitarbeitenden und Beteiligten am Global lernen werden die Ergebnisse der
Evaluation (nach erfolgter Umsetzungsanalyse) in die nachsten Ausgaben einflieRen lassen.
Die Evaluation ist durch Mitarbeitende und die Leitung des Teams ,Globales Lernen® veran-
lasst worden.

Unser eigener Anspruch als Abteilung Bildung hat sich durch aktuelle dekoloniale Diskussio-
nen und Erkenntnisse deutlich verandert. Insbesondere die Perspektive unserer Partner*innen
aus dem Globalen Suden (Freiwillige, Stipendiat*innen, Partnerorganisationen) sollen starker
bertcksichtigt werden. Hierbei soll nicht Uber, sondern von den Partnern berichtet werden. Wir
mochten aus der Evaluation auch ablesen, welche Prozesse wir hausintern verbessern kon-
nen, insbesondere mit der Abteilung Kommunikation und Fundraising, welche die Offentlich-
keitsarbeit des Hauses steuert, und dem Bereich Internationale Programme, welcher den Zu-
gang zu den Partnerorganisationen zur Verfiigung stellt. Dies entspricht dem Strategieplan
21+ von Brot fur die Welt sowie der Vision der Abteilung Bildung.

4.  Schlusselfragen

Folgende Schliisselfragen sollen im Rahmen der Evaluation beantwortet werden:

Zielgruppe:

1. Wer nutzt die Bildungsmaterialien der Reihe ,Global lernen“?
- In welcher Funktion sind die Multiplikator*innen tatig?
- Mit welcher Zielgruppe (Alter, Klassenstufe) arbeiten die Lehrkrafte bzw. Multiplika-
torinnen zusammen?
- In welchem Kontext werden die Materialien eingesetzt (Projektwochen, Vertretungs-
stunden, Fachunterricht, au3erschulisch etc.)?
- Wie wird mit den Materialien gearbeitet?

2. Welche Reichweite haben die Materialien?
- Wie viele Lehrkrafte bzw. Multiplikator*innen nutzen die Bildungsmaterialien?
- Wie viele Beglnstigte werden durch Lehrkrafte bzw. Multiplikator*innen erreicht?

Material:

3. Inwiefern eignen sich die Materialien fur die Zielgruppen (Lehrkrafte/Multiplikator*innen,
Begunstigte)?
- Welchen Mehrwert bietet das Material? Inwiefern werden die Themen als relevant
wahrgenommen?



- Inwiefern sind die Materialien anwendbar und adaptierbar?

- Wie wird das Layout wahrgenommen?

- Wie wird der Umfang wahrgenommen?

- Inwiefern sind die Materialien fur die entsprechende Zielgruppe altersgerecht aufberei-
tet (Sprache, Bilder etc.)?

- Welchen Bedarf gibt es an fremdsprachigen Texten? Wie werden diese genutzt?

- Welche Teile der Materialien werden besonders geschatzt?

- Werden Bausteine modulartiger benétigt?

Zugang/Verbreitung der Materialien:

4. Woher beziehen die Zielgruppen die Materialien (Abo, proaktiver Download, Empfehlun-
gen, Messen wie ,didacta“ 0. &.)? Welche Potentiale zur Verbreitung gibt es?

5. Stehen ausreichend Informationen fir Lehrkrafte bzw. Multiplikator*innen zur Verfligung
oder besteht Fortbildungsbedarf, Austausch zu den Materialien, Netzwerke etc.?

Wirkungen:

6. Welche Wirkungen sind auf individueller Ebene zu beobachten?
- Erfolgt bei den Zielgruppen eine Sensibilisierung fiir globale Zusammenhange etc.?
- Gibt esim Anschluss an die Bearbeitung der Materialien messbare Handlungsimpulse?
- In welchen Bereichen gibt es Erkenntnisgewinn? Wird ein Perspektivenwechsel vollzo-
gen?
7. Welche Wirkungen sind auf struktureller Ebene zu beobachten?
- Ist Globales Lernen fester Bestandteil des Fachunterrichts bzw. von Projektwochen?
- Werden Impulse aus dem Global lernen facheribergreifend aufgenommen?

Arbeitsprozess/Effizienz:

8. Sind die Prozesse der Erstellung der Materialien (von der Planung bis zur Multiplikation)
effizient und umfassend?

9. Stehen Aufwand der Erstellung des Materials mit seinem Nutzen in einem guten Verhalt-
nis?

5. Evaluationsmethoden und Standards

Es wird vorausgesetzt, dass die Evaluationsstandards der DeGEval — Gesellschaft fur Evalu-
ation e. V. sowie die Prinzipien und Standards nach OECD DAC fir eine partizipative, glaub-
wirdige, gendersensible und faire Evaluation berlcksichtigt werden.

Ein Methodenmix aus quantitativen und qualitativen Methoden sowie die Triangulation von
Methoden, Datenerhebungs-/Auswertungstechniken und Ergebnissen werden erwartet:

= Dokumentenanalyse (Bildungsmaterialien, weiterfilhrende Dokumente);
» Quantitative Erhebungen per E-Mail-Verteiler oder per Post;

= Qualitative Interviews in Form von Expert*innen-Interviews durch konkrete Ansprachen
an Lehrkrafte, Studierende, Multiplikator*innen, ROEDIer*innen etc.

Die Daten sind nach Mdglichkeit flir relevante Subgruppen zu erheben und desaggregiert aus-
zuwerten (z. B. nach Geschlecht).


https://www.degeval.org/degeval-standards/
https://www.degeval.org/degeval-standards/
https://www.oecd.org/dac/evaluation/2755284.pdf

Das Evaluationsdesign und die Methodik sollen von den Evaluator*innen im Angebot vorge-
schlagen und im Inception Report detailliert dargelegt werden. Eine detaillierte Abstimmung
tber den Umfang und die Ausgestaltung wird im Rahmen des Auftragsklarungsgesprachs auf
Basis des eingereichten Angebots vorgenommen.

6. Ablauf der Evaluation/Zeitplan

Die Evaluation soll im Zeitraum von Juli bis November 2024 durchgefihrt werden:

Zeit Inhalt/Produkt
Auftragsklarungsgespréach (Online) Mitte/Ende Juli 2024
Inception Report Anfang August 2024
Datenerhebung/-auswertung August-Oktober 2024
Entwurfsfassung des Evaluationsberichts Anfang November 2024

Prasentation der Ergebnisse und interne Diskussion | Mitte November 2024
(Online oder vor Ort)

Finale Version des Evaluationsberichts Ende November 2024

7. Erwartete Produkte

Inception Report

Der Inception Report soll auf Deutsch verfasst werden und 15 Seiten nicht Uberschreiten. Es
soll dargelegt werden, wie die in den ToR beschriebenen Ziele, Fragestellungen und Produkte
im Rahmen der Evaluation bearbeitet werden. Das Evaluationsdesign und die anzuwenden-
den Methoden sollen detailliert beschrieben werden. Es kénnen Vorschlage unterbreitet wer-
den, welche die ToR ergadnzen bzw. einschranken. Diesen Vorschlagen muss der Auftragge-
ber innerhalb einer vereinbarten Zeit zustimmen, da dies eine Vertragsdnderung zwischen
Auftraggeber und Auftragnehmer darstellt.

Evaluationsbericht

Der Evaluationsbericht soll auf Deutsch verfasst werden und 40 Seiten (exklusive Anhang)
nicht Uberschreiten. Es wird erwartet, dass der Bericht die Ergebnisse der Erhebung darlegt
und darauf basierend mdglichst prazise, umsetzbare und eindeutig adressierte Empfehlungen
formuliert. Die Beschreibung von Methodik und Vorgehensweise sowie eine verstandliche Zu-
sammenfassung (Executive Summary) sind integraler Bestandteil des Evaluationsberichts.

8. Profil der Evaluator*innen

Fur die Evaluation ist die Beauftragung eines*r unabhangigen Evaluator*in oder eines Evalu-
ationsteams auf Grundlage der eingereichten Angebote vorgesehen, wobei Evaluationsteams
ausdrucklich begruf3t werden.

Der*die Evaluator*in bzw. das Evaluationsteam sollte folgende Qualifikationen abdecken:

= Erfahrungen in der Entwicklungszusammenarbeit, speziell in der entwicklungspoliti-
schen Bildungsarbeit;



= Fachliche Expertise in den Bereichen schulische, aul3erschulische und politische Bil-
dung sowie der didaktischen Aufbereitung/Vermittlung von Bildungsmaterialien;

= Erfahrung mit der Analyse von Arbeitsprozessen;
= Erfahrungen mit zivilgesellschaftlichen und kirchlichen Akteuren;

= Sehr gute Kenntnisse in empirischen Datenerhebungs- und Auswertungsmethoden
(qualitative Methoden, quantitative Methoden, Mixed-Methods-Design, Triangulation);

= Umfangreiche Evaluationserfahrung von Bildungsprogrammen;
= Genderkompetenz sowie Konfliktsensibilitat;
= Kommunikationskompetenz und Teamarbeit.

Abhangig von dem vorgeschlagenen Evaluationsdesign bzw. dem methodischen Vorgehen
werden fir die Umsetzung der Evaluation ca. 40-50 Honorartage geschétzt.

9. Angebote

Angebote missen bis zum Montag, den 01. Juli 2024 an das Evangelische Werk fur Diakonie
und Entwicklung e. V. gesendet werden. Ein vollstandiges Angebot besteht aus:

= einem inhaltlichen Angebot, welches 8 Seiten nicht Uberschreitet, das den Zeitplan
prazisiert und schliissig darlegt, mit welchen Methoden die Ziele der Evaluation erreicht
werden sollen;

= einem finanziellen Angebot unter Angabe des Honorars der jeweiligen Evaluator*in-
nen, der voraussichtlichen Reise- und Ubernachtungskosten (entsprechend BRKG) so-
wie ggf. weiterer Kosten. Alle Kosten inklusive Umsatzsteuer missen im finanziellen
Angebot aufgefihrt sein. Es kdnnen keine Tagegelder/Verpflegungspauschalen, Pau-
schalen fur allgemeine Verwaltungs-/Kommunikationskosten etc. ibernommen werden
(siehe ,Zahlungsbedingungen® im Anhang).

= aussagekraftige Lebenslaufe aller beteiligten Evaluator*innen. Aus datenschutz-
rechtlichen Griinden bitten wir Sie, die Lebenslaufe als separate Datei zu schicken.

Wir behalten uns vor, bereits bei der Angebotseinreichung den Zuschlag zu erteilen. Wir be-
halten uns auch vor, mit Antragsstellenden telefonische oder persdnliche Interviews zu fuhren,
um zu einer Entscheidung zu kommen.

Bewertung der Angebote:

Der Zuschlag wird auf das unter Beriicksichtigung aller Umsténde wirtschaftlichste Angebot
erteilt.

Fur die Angebotsbewertung im Hinblick auf die Erteilung des Zuschlags erfolgt die Bewertung
anhand der im Folgenden aufgefiihrten Kriterien und ihrer jeweiligen Gewichtung:

Zuschlagskriterium Gewichtung des Zuschlagskriteriums in %
Quialitat des technischen Angebots | 40 %
Qualifikation der Evaluator*innen 30 %
Gesamtpreis 30 %




Bitte senden Sie das vollstandige Angebot per E-Mail an:

Evangelisches Werk fiir Diakonie und Entwicklung e. V.
Referat Globales Lernen

z. H. Kornelia Freier

Caroline-Michaelis-StralRe 1

10115 Berlin

E-Mail: kornelia.freier@brot-fuer-die-welt.de



mailto:kornelia.freier@brot-fuer-die-welt.de

Zahlungsbedingungen

Der Auftraggeber ist bemiht, die Leistungen mdglichst ziigig und reibungslos abzurechnen. Dies ist
aber nur moglich, wenn der*die Auftragnehmer*in vollstandige und korrekte Rechnungen vorlegt,
die den getroffenen Vereinbarungen und generellen Standards entsprechen.

Fur die Abrechnung der Vereinbarung, wie bei jeglicher Verausgabung von Mitteln, muss der
Auftraggeber hohe Anforderungen erfullen, da er Mittelgebern, Finanzbehdérden und der
Offentlichkeit gegentber rechenschaftspflichtig ist.

1. Rechnungen des*der Auftragnehmer*in
1.1 Bestandteile der Rechnung des*der Auftragnehmer*in

Fur die ordnungsmaRige Bearbeitung durch den Auftraggeber muss die Rechnung des*der
Auftragnehmer*in mindestens Folgendes beinhalten:

- Name, Anschrift und Kontoverbindung des*der Auftragnehmers*in
- Die Rechnung muss gerichtet sein an:

Evangelisches Werk fur Diakonie und Entwicklung e. V.
Brot fur die Welt

Arbeitseinheit

Frau/Herr Muster

Caroline-Michaelis-Str.1

10115 Berlin

- Die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Evangelischen Werkes fir Diakonie und
Entwicklung e. V.: DE 147801862

- Ausstellungsdatum
- Rechnungsnummer

- Angabe, auf welche Vereinbarung sich die Rechnung bezieht (ggf. Projekt-, Unterprojekt- und
Vertragsnummer)

- Nachvollziehbarer und prifbarer Leistungs- und Tatigkeitsnachweis: Aufzufihren ist Datum der
Leistung, Themenbereich, Beschreibung der erbrachten Leistung und der dafir jeweils in
Rechnung gestellten Betrdge. Bei Reisen Uber 10 km ab gewdhnlichem Arbeitsort des
Reisenden Aufstellung des Reiseablaufs oder entsprechende Angaben im separaten Bericht
Uber die Ausfiihrung des Auftrags: Aufzufiihren sind Datum der Reise, Name der reisenden
Person sowie Wegstrecke, Transportmittel bzw. Anzahl der Ubernachtungen, Name und
Anschrift des Hotels, Verweis auf Zweck der Reise und die daflr jeweils in Rechnung gestellten
Betrdge. Kommt eine Kilometerpauschale zur Anwendung, sind die die gefahrenen
Entfernungen durch eine summarische, ggf. listenméRige Aufstellung nachzuweisen.
Innerstadtische Reisen (liber 10 km) kdnnen zu einer Position zusammengefasst werden.

- Belege nach Nr. 9, fir fremdsprachliche Belege ist eine Ubersetzung ins Deutsche oder
Englische beizufligen. Es ist aul3erdem eine Belegliste zu flhren.

- Gesamtsumme der Rechnung
- Erhaltene Vorauszahlungen
- Steuernummer des*der Auftragnehmer*in.

Falls der*die Auftragnehmer*in umsatzsteuerpflichtig ist und den Sitz innerhalb der Européischen
Union hat, ist die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer anzugeben. In diesen Fallen muss die
Rechnung Satz und Betrag der Umsatzsteuer separat ausweisen. Soweit dies aufgrund gesetzlicher
Regelungen und der Finanzierung aus offentlichen und kirchlichen Mitteln und Spenden notwendig
ist, sind weitere Angaben in der Rechnung zu machen.

1.2 Belegprifung durch eine*n Wirtschaftspriufer*in
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Der Auftraggeber und der*die Auftragnehmer*in kdnnen sich auf eine Vorabprifung der Rechnung
und Belege gemal dem International Standard on Related Services (ISRS) 4400 durch einen*eine
unabhangige/n anerkannte/n Wirtschaftsprufer*in verstandigen, die Zulassung oder Registrierung
als unabhangige Prufungsgesellschaft ist dem Auftraggeber nachzuweisen. Grundlage der
Belegprifung sind in diesem Fall die Beratungsvereinbarung und die vorliegenden
Zahlungsbedingungen. Es sind alle Belege zu prifen , Stichproben sind nicht ausreichend und
werden nicht akzeptiert. Der Auftraggeber stellt dem*der Auftragnehmer*in einen unverbindlichen
Mustervertrag (Muster Prifvereinbarung) zur Verfligung. Der*die Auftragnehmer*in vereinbart mit
dem*der Wirtschaftsprifer*in, dass eine Kopie der geschlossenen Vereinbarung sowie eine
Ausfertigung des Prufberichts dem Auftraggeber zur Verfligung gestellt wird.

1.3 Zahlungen des Auftraggebers
Die Zahlungen des Auftraggebers erfolgen auf das in der Vereinbarung genannte Bankkonto.

Zahlungseingéange auf Konten auRerhalb der Européaischen Union bzw. Fremdwahrungskonten sind
durch den*die Auftragnehmer*in schriftlich zu bestatigen unter Nennung des erhaltenen Betrages
(ggf. in Fremdwahrung) und des Datums des Zahlungseingangs. Der Bestatigung ist eine Kopie des
Bankbelegs beizufiigen.

2. Allgemeine Abrechnungsfragen
2.1 Umrechnung von Fremdwa&hrung in Euro

Der Auftraggeber zahlt und erstattet grundsatzlich in Euro. Wenn bei dem*der Auftragnehmer*in
Auslagen in Fremdwahrung anfallen, sind die Betrage in Euro umzurechnen.

Die Umrechnung von Fremdwahrung in Euro erfolgt auf folgende Weise:

- Hat der*die Auftragnehmer*in  Auslagen in Fremdwahrung geleistet oder eine
Vorauszahlung/Abschlagszahlung in Fremdwahrung empfangen, so ist der bei Zahlung der
Auslage bzw. bei Erhalt der Zahlung geltende Kurs maR3geblich.

- Stehen derartige Wechselkurse nicht zur Verfligung, muss der*die Auftragnehmer*in einen
Nachweis Uber den tatsachlich getatigten Umtausch vorlegen, der sich auf die abgerechneten
Kosten bezieht.

- Steht auch ein solcher Nachweis nicht zur Verfligung, wendet der Auftraggeber Wechselkurse an,
die zuverlassigen Quellen entnommen und angemessen sind. Auf dieser Basis erfolgt die
Umrechnung entweder periodisch oder tagesgenau fir jede einzelne Ausgabe.

3. Besteuerung

Alle Erklarungs- und Entrichtungspflichten Uber Steuern und Abgaben obliegen dem*der
Auftragnehmer*in. Eine Erstattung durch den Auftraggeber erfolgt grundsétzlich nicht.

Besonderheiten gelten dann, wenn der*die Auftragnehmer*in ein aulerhalb Deutschlands
ansassiger Unternehmer ist und die Voraussetzungen des Reverse Charge Verfahrens vorliegen.
Soweit der deutsche Steuergesetzgeber in der Leistungserbringung des*der Auftragnehmer*in eine
in Deutschland steuerpflichtige Leistung sieht, ist der Auftraggeber aufgrund gesetzlicher
Bestimmungen verpflichtet, auf den Rechnungsbetrag die in Deutschland abzufuhrende
Umsatzsteuer an die deutschen Finanzbehorden abzufihren.

Ist der/die Auftraggeber/in aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen zur Einbehaltung und
Abfuhrung der Umsatzsteuer fur den/die Auftragnehmer/in verpflichtet (reverse-charge-Verfahren),
stellt der/die Auftragnehmer/in nach den geltenden gesetzlichen Bestimmungen eine Rechnung nur
mit dem Nettobetrag (ohne deutsche Umsatzsteuer). Dariiber hinaus ist der/die Auftragnehmer/in
verpflichtet, die lokalen Vorschriften Gber Einkommensteuer und Umsatzsteuer einzuhalten und die
Steuern, soweit die Leistung im Ausland steuerpflichtig ist, an die lokalen Steuerbehdrden
abzufuhren.

Dem*der Auftragnehmer*in wird dringend empfohlen, zur korrekten Handhabung der steuerlichen
Fragen den Rat eines*einer Steuerberaters*in in Anspruch zu nehmen.

4. Abrechnung und Zahlungen
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4.1 Vergutung des*der Auftragnehmers*in (Honorar)

Der*die Auftragnehmer*in erhalt fir tatsachlich erbrachte Leistungen die vereinbarte Vergitung. Die
Vergutung erfolgt nach Aufwand in EUR pro Tag. Ein Tag umfasst 8 volle Arbeitsstunden. Werden
an einem Tag weniger als 8 Stunden geleistet, erfolgt eine anteilige Vergutung. Pro Tag werden
maximal 8 volle Arbeitsstunden vergitet.

Reisezeit wird mit der Hélfte des vereinbarten Honorarsatzes verguitet.
4.2 Vorauszahlungen

Auf schriftliche Anforderung des*der Auftragnehmer*in und unter Vorlage eines detaillierten
Malnahmenplans leistet der Auftraggeber eine Vorauszahlung fir einen Auftragszeitraum von bis
zu drei Monaten bis zu maximal 40 % der Vertragssumme, soweit angemessen. Weitere
Vorauszahlungen werden nur geleistet insoweit vorherige Vorauszahlungen abgerechnet wurden
und soweit dadurch nicht mehr als 40 % der Vertragssumme bevorschusst werden. Die Gewahrung
von Vorauszahlungen bedeutet keine Abnahme der Leistungen. Vorauszahlungen sind auf die
nachst falligen Zahlungen anzurechnen, soweit damit Leistungen abzugelten sind, fir welche die
Vorauszahlungen gewahrt worden sind.

4.3 Zwischenrechnungen und Abschlussrechnungen

Der*die Auftragnehmer*in legt spatestens sechs Monate nach Laufzeitbeginn der Vereinbarung eine
Zwischenrechnung vor. Nach Abschluss der Vereinbarung legt der*die Auftragnehmer*in eine
Abschlussrechnung vor. Sowohl die Zwischenrechnung als auch die Abschlussrechnung wird
innerhalb von 30 Tagen nach Ende des jeweiligen Abrechnungszeitraums vorgelegt. Die
Zwischenrechnung und die Abschlussrechnung werden unter Beachtung von Ziffer 1 dieser Anlage
erstellt. Der Auftraggeber begleicht die Rechnung innerhalb von vier Wochen nachdem sie akzeptiert
wurde. Ubersteigen in der Abschlussrechnung die geleisteten Vorauszahlungen die abgerechneten
Leistungen, so zahlt der*die Auftragnehmer*in den zu viel gezahlten Betrag innerhalb von vier
Wochen nach Aufforderung des Auftraggebers zurtick.

4.4 Einbehalt

Ungeachtet der obigen Regelungen werden Vorauszahlungen und die Begleichung von
Zwischenrechnungen durch den Auftraggeber nur bis zu einer Summe von 80 % der Vertragssumme
geleistet. Dartiber hinausgehende Zahlungen werden nur gegen Vorlage der Abschlussrechnung
geleistet, soweit die Voraussetzungen dafir vorliegen.

5. Reisekosten des*der Auftragnehmer*in

5.1 Fahrtkosten

Fahrtkosten fiir Reisen ab einer Entfernung von 10 km ab gewothnlichem Arbeitsort des Reisenden
in dem betreffenden Land/der betreffenden Region werden entsprechend der in der Vereinbarung
getroffenen Regelung erstattet. Wurde keine Regelung dazu getroffen, erfolgt die Erstattung nach
den Regeln des Bundesreisekostengesetzes (BRKG). Es werden jeweils die Kosten fir die
glnstigste, aber angemessene Art des Transports und Beférderungsklasse erstattet (d. h. bei Fligen
grundsatzlich Economy Class, bei Bahn 2. Klasse bzw. der im Ausland fir die Reiseklasse, die der
2. Klasse Deutsche Bahn entspricht). Der Auftraggeber ist aufgefordert, bei der Wahl des
Transportmittels auch 6kologische Gesichtspunkte zu berticksichtigen.

Transportkosten werden grundséatzlich durch die Vorlage der genutzten Tickets nachgewiesen,
erganzt durch Rechnungen und/oder Quittungen.

Flugkosten werden durch Vorlage des genutzten Flugtickets und der Rechnung bzw. Quittung des
Reiseburos sowie der genutzten Bordkarten nachgewiesen.

Erstattung fur die Nutzung eines Kraftfahrzeugs erfolgt nach den Regeln des
Bundesreisekostengesetzes — so dafir keine abweichenden Regelungen vereinbart wurden.

Wenn ein triftiger Grund fur die Benutzung eines Taxis oder Leihwagens nachgewiesen wird, werden
die entstandenen notwendigen Kosten erstattet.

5.2 Ubernachtungskosten des*der Auftragnenmer*in

War zur Erbringung der Leistung eine auswartige Ubernachtung erforderlich, werden die dafiir
angefallenen Kosten entsprechend der getroffenen Regelungen erstattet. Wurde keine Regelung
dazu getroffen, erfolgt die Erstattung nach den Regeln des Bundesreisekostengesetzes (BRKG) in
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Verbindung mit der Allgemeinen Verwaltungsvorschrift Uber die Neufestsetzung der Auslandstage-
und Auslandstbernachtungsgelder (ARVVwWYV) in der jeweils glltigen Fassung Es ist darauf zu
achten, dass die Rechnungen, insbesondere die darin aufgefiihrten Daten, mit der Aufstellung des
Reiseverlaufs und anderen Belegen (z. B. tber Transport) kongruent sind.

6. Nicht erstattungsféhige Kosten

6.1 Im Rahmen der Reisekosten erfolgt keine Erstattung der Kosten fir Verpflegung oder
Mehrkosten fur auswartige Verpflegung. Ein Tagegeld wird nicht gezahilt.

6.2 Nebenkosten (etwa fur Kommunikation, Schreibmaterialien, Fotokopien, Druck, Bankkosten

etc.), die dem*der Auftragnehmer*in bei der Ausfiihrung des Auftrags entstehen sowie der

Zeitaufwand fur administrative Aufgaben werden nicht erstattet, sie sind mit der vereinbarten

Vergutung (Honorar) abgegolten.6.3 Nicht erstattungsfahig sind insbesondere:

- Trinkgelder

- Taschengelder/Geschenke

- Auslagen fir Rahmenprogramme (z.B. Eintrittsgelder fir Veranstaltungen, die keinen dienstlichen
Bezug aufweisen)

- Verzehr aus einer Mini-Bar in Hotelzimmern

- Private Reinigungskosten

- Telefonkosten auf der Hotelrechnung/ private Telefonkosten

- Alkoholische Getrénke

- Mahngebiihren und Strafzettel

7. Kosten bei Veranstaltungen mit mehreren Teilnehmenden

Umfasst der Auftrag die  Durchfilhrung von  Veranstaltungen mit  mehreren
Teilnehmenden/Partnerorganisationen (Konferenzen, Workshops, Konsultationen etc.), werden die
Fremdkosten fir die Veranstaltung erstattet. Fremdkosten sind Kosten fir Lieferungen und
Leistungen, die nicht zu den Eigenleistungen des*der Auftragnehmers*in gehéren (z. B. Kosten fiir
Veranstaltungsraume und Technik, Kosten fur Catering, Kosten fur Referenten, Handouts,
Dolmetscher, an Teilnehmer zu erstattende Kosten). Vor Veranstaltungen stimmt der*die
Auftragnehmer*in das Budget fir die Veranstaltung mit dem Auftraggeber ab. Es wird eine
Budgetobergrenze vereinbart, die nur mit ausdriicklichem schriftichem Einverstandnis des
Auftraggebers Uberschritten werden darf.

Voraussetzung fur die Kostenerstattung fur an Teilnehmende zu erstattende Kosten bzw. fiir Reise-
und Unterkunftskosten der Teilnehmenden ist eine tagliche Teilnehmerliste, die Unterschriften von
allen Teilnehmenden und deren Organisationszugehdrigkeit enthalten.

Fur die Erstattung der Kosten fir derartige Veranstaltungen gilt im Einzelnen Folgendes:

7.1 An-und Abreisekosten der Teilnehmenden

Diese Kosten sind grundsatzlich durch die Teilnehmenden bzw. ihre Arbeitgeber zu tragen. Eine
Erstattung durch den Auftraggeber kommt nur in Ausnahmeféllen in Betracht und nur dann, wenn
dies ausdrtcklich schriftlich vertraglich vereinbart worden ist. Dies erfordert einen vollen Nachweis
fur jede/n einzelne/n Teilnehmende/n durch Belege. Im Falle einer Erstattung durch den
Auftraggeber gilt Ziff. 5.1 analog

7.2 Ubernachtungs- und Verpflegungskosten fur Teilnehmende

Ziff. 5.2 qilt analog. Zusatzlich zu den ublichen Angaben muss der Kostennachweis Uber
Veranstaltungen enthalten: Anzahl der Personen, Zahl der Tage/Nachte, Satze fir Ubernachtung
und Verpflegung sowie Information ob sie Voll-, Halb- oder Teilpension abdecken.

Uber die Vollpension oder die tiblichen Pausenbewirtungen hinaus werden keine weiteren Kosten
fur Speisen und Getranke tbernommen. Insbesondere werden keine Kosten erstattet fir Verzehr
aus einer ,Mini-Bar® in Hotelzimmern, fir alkoholische Getranke oder die Nutzung des
Telekommunikationssystems des Hotels.

7.3 Weitere durch Teilnehmende verursachte Kosten
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Weitere durch Teilnehmender verursachte Kosten werden nicht erstattet.

7.4 Kosten fur Tagungsrdume, Technik und Pausenbewirtung

Aus dem Kostennachweis miissen Einzelheiten (Zahl der Teilnehmenden, ggf. Art und/oder Grél3e
der Raume) hervorgehen, ggf. durch Angaben des*der Auftragnehmers*in erganzt.

8. Ausschreibungen

8.1 Die Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen hat regelmafig unter Wahrung des Grundsatzes
der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu erfolgen und ist dem Wettbewerb zu unterstellen. Nach
Mdglichkeit sind bei der Vergabeentscheidung auch 6ko-faire Beschaffungskriterien zu
bertcksichtigen.

8.2 Fur samtliche Kaufe mit einem voraussichtlichen Auftragswert von tber 1 000 Euro (ohne
Umsatzsteuer) sind vor Auftragserteilung oder Vertragsabschluss Angebote von mindesten drei
verschiedenen potentiellen Unterauftragnehmern/innen einzuholen und zu vergleichen.

8.3 Das Vergabeverfahren ist schriftlich zu dokumentieren.

8.4 Die Teilung eines Auftrags in mehrere Vergaben ist unzulassig, wenn damit der Zweck verfolgt
wird, einen Hochstwert zu unterschreiten.

8.5 Sofern der/die Auftragnehmer/in strengeren nationalen vergaberechtlichen Vorgaben
unterliegt, sind diese darliber hinaus zu berticksichtigen und einzuhalten.

9. Abrechnung gegen Vorlage von Belegen und Anforderungen an Belege

9.1 Kostenerstattungen erfolgen grundsatzlich nur gegen Vorlage und bis zur Hohe der
entsprechenden Belege. Als Belege kommen insbesondere Rechnungen, Quittungen oder
Kassenzettel in Betracht. Zum Nachweis Uber angefallene Transportkosten wird auf Ziff. 5.1
verwiesen.

Kostenvoranschlage oder unverbindliche Preisauskilnfte sind nicht ausreichend.
Belege enthalten:

- Name und Adresse des Rechnungsstellers (Zahlungsempféangers)

- Namen und ggf. Adresse des Leistungsempféangers

- erbrachte Leistung

- Gesamtbetrag, ggf. in der erforderlichen Aufschliisselung

Belege miissen den geltenden (steuer-)rechtlichen Vorschriften entsprechen. Das kann unter
anderem den separaten Ausweis der Umsatzsteuer oder die Nennung von Steuernummern
umfassen (Nr. 1.1 gilt analog).

Die Hauptbestandteile von Belegen in Fremdsprachen missen ins Englische oder Deutsche
Ubersetzt werden. Dies kann handschriftlich auf dem Beleg erfolgen.

Grundsatzlich ist eine Belegliste zu erstellen. Sammelbelege werden nicht akzeptiert.

Grundsatzlich werden nur Belege akzeptiert, die durch Dritte Uber gelieferte Waren oder erbrachte
Leistungen ausgestellt worden sind (,Fremdbelege®). In Ausnahmefallen kénnen auch durch den*die
Auftragnehmer*in ausgestellte Ersatzbelege (,Eigenbelege®) akzeptiert werden, wenn ein triftiger
Grund dafir vorliegt.

9.2 Die Belege sind von dem*der Auftragnehmer*in 10 Jahre nach Ende der Vertragslaufzeit
aufzubewahren. Der Auftraggeber kann langere Aufbewahrungspflichten festlegen.

Sollte der Auftraggeber zuwendungs- oder vergaberechtlich zur Fihrung und Vorlage von
Nachweisen verpflichtet sein oder werden, verpflichtet sich der*die Auftragnehmer*in, die
entsprechenden Nachweise z. B. fir die Beauftragung Dritter vorzulegen und die Wirtschaftlichkeit
der Auftragsdurchfiihrung und Beauftragung Dritter nachzuweisen.

9.3 Wurde eine pauschalierte Kostenerstattung vereinbart, wird diese ohne belegmafligen Nachweis
geleistet, wenn der*die Auftragnehmer*in sie in Rechnung stellt.
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