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1. 
Einleitung
Die folgenden Anleitungen dienen der Vereinfachung der Projektbearbeitung, der Vereinheitlichung der Projekte im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ sowie der Stärkung des Erscheinungsbildes der Programmlinie nach außen. Dafür ist es in jedem Fall notwendig, dass Sie sich so weit wie möglich an die Vorgaben halten. Wir danken Ihnen für Ihre Unterstützung bei der Abwicklung der notwendigen administrativen und organisatorischen Maßnahmen.

Wir möchten Sie darauf hinweisen, dass diese Anleitung Teil Ihres Vertrages ist.

Wir bitten Sie, bei allen schriftlichen Kontakten mit dem BMVIT, dem FFG oder dem Schirmmanagement unbedingt Ihre sechsstellige Projektnummer anzugeben.

Auf Anfrage schicken wir Ihnen Musterbeispiele zu den angegebenen Anleitungen und unterstützen Sie bei der Erstellung der schriftlichen Unterlagen sowie bei der Durchführung von Veranstaltungen. 

Diese Anleitung sowie sämtliche Logos, Deckblätter, Folien Master etc. finden sind auf der Homepage unter www.NachhaltigWirtschaften.at/materialien  zum Download. 

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit!

Schirmmanagement Österreichische Energieagentur
Österreichische Energieagentur – the Austrian Energyagenncy
Otto-Bauer-Gasse 6 

A - 1060 Wien 

Tel.: 01 / 586 15 24 – 55

FAX: 01 / 586 15 24 - 40

DI Thomas Bogner



Tel.: 01 / 586 15 24 – 55

Mag. Reinhard Jellinek


Tel.: 01 / 586 15 24 – 55

E-Mail: office@energiesystemederzukunft.at 
Forschungsförderungsgesellschaft FFG
Kärntner Straße 21-23

A - 1015 Wien

Tel.: 01 / 512 45 84 – 0

FAX: 01 / 512 45 84 - 55 

Mag. Monika Vcelouch


Tel.: 01 / 512 45 84 – 16

E-Mail: monika.vcelouch@FFG.co.at
2. 
Grundsätzliche Präsentationsanleitung

· Alle geplanten öffentlichkeitswirksamen Aktivitäten (insbesondere Veranstaltungen und Veröffentlichungen) sind vorab mit dem Schirmmanagement abzustimmen. Für jede Veröffentlichung  muss im Anschluss an diese Abstimmung beim FFG schriftlich, per Brief oder Email (in cc an das Schirmmanagement) eine Freigabe eingeholt werden. Der FFG ist nach erfolgter Veröffentlichung bzw. Veranstaltung schriftlich bzw. per Email über die Ergebnisse zu informieren. Eine Kopie dieser Information ist an das Schirmmanagement zu senden.
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Auf jeder Publikation, jedem Veranstaltungsprogramm u.ä. bzw. auf Websites, die Ihre Projekte darstellen, sollen folgende Logos, die Sie per Email erhalten, deutlich sichtbar aufscheinen:

Das Logo des Bundesministeriums für Verkehr, Innovation und Technologie ist auf allen Dokumenten rechts oben anzubringen. Je nach Hintergrundfarbe des Dokumentes sind folgende Logos zu verwenden: 

	weißer Hintergrund 
	farbiges BMVIT Logo

	heller farbiger Hintergrund
	schwarzes BMVIT Logo

	dunkler farbiger Hintergrund
	weißes BMVIT Logo


Die Logos finden Sie im Internet unter www.NachhaltigWirtschaften.at/materialien  zum Download

Sollten Sie Fragen bei der Verwendung der beiden Logos haben oder die Logos in einem anderen Dateiformat benötigen, so wenden Sie sich bitte an das Schirmmanagement. 

· Veröffentlichungen oder Artikel über das Projekt in (Fach-)Zeitschriften müssen folgenden Passus beinhalten:

Das Projekt wird im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ – einer Initiative des Bundesministeriums für Verkehr, Innovation und Technologie (BMVIT) – durchgeführt

Steht ausreichend Platz zur Verfügung, sollte folgender Passus verwendet werden:

Dieses Projekt wird im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ “ – einer Initiative des Bundesministeriums für Verkehr, Innovation und Technologie (BMVIT) –  durchgeführt. Die Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ wird auf Empfehlung des Rates für Forschung und Technologie aus Sondermitteln der Technologieoffensive der Bundesregierung finanziert. 

· Auf Websites, die Ihre Projekte vorstellen, soll das BMVIT Logo, das „Energiesysteme der Zukunft“ Logo und der oben genannte Passus enthalten sein sowie ein Link zur Homepage http://www.ENERGIESYSTEMEderzukunft.at hergestellt werden. 

3. 
Präsentation des Projektes auf der Website www.ENERGIESYSTEMEderzukunft.at

Für die Präsentation Ihres Projektes auf der Website www.ENERGIESYSTEMEderzukunft.at bitten wir um Erstellung folgender Textbausteine jeweils in deutsch und englisch:

· Titel des Projekts 

· Synopsis (in deutscher und englischer Sprache)

Die Synopsis ist eine drei- bis vierzeilige Beschreibung des Projektinhalts als Ergänzung zum Titel und nähere Erläuterung des Projekts. 

Sie erscheint gemeinsam mit dem Projekttitel als Ergebnis einer Suche nach Projekten. D.h. Synopsis und Projekttitel sollen gemeinsam kurz und prägnant das Projekt beschreiben, der Benutzer der Website wird nur an Hand der Synopsis und des Projekttitels entscheiden können, ob das Projekt für ihn interessant ist.

Beispiel:

Titel: Sonnige Zeiten für Senioren, Fürstenfeld, Österreich

Synopsis: Solare Warmwasserbereitung für 120 Bewohner und 50 Bedienstete des Altenwohnheimes "Augustinerhof" in Fürstenfeld. Fünf Jahre Erfahrungen mit einer der ersten Solaranlagen im Low-Flow Betrieb.

· Kurzfassung / Zusammenfassung (in deutscher und englischer Sprache)

je ca. 1-3 Seiten; Die Kurzfassung sollte folgende Inhalte enthalten:

· Ausgangssituation

· Inhalte und Zielsetzungen

· Methodische Vorgehensweise

· Erwartete Ergebnisse

· ProjektleiterIn (Name, Adresse, Email etc.)

· Institut/Unternehmen 

· Auflistung der weiteren Projekt- bzw. KooperationspartnerInnen 

Name / Institut oder Unternehmen, Adresse, E-mail, etc.

· Kontaktadresse

Name des/der EinreicherIn und/oder ProjektleiterIn

Adresse

Tel/Fax

Email

Homepage im WWW

Etwaige Website zu Ihrem gegenständlichen Projekt

All diese Textbausteine sollen bis spätestens einen Monat nach Vertragsunterzeichnung an das Schirmmanagement übermittelt werden.

4. 

Anleitung für die Erstellung von Zwischenberichten 

Der Zeitpunkt für die Erstellung des Zwischenberichts ist im Vertrag festgelegt. Zwischenberichte sind in dreifacher Ausfertigung an den FFG, zu Hd. Frau Mag. Monika Vcelouch, zu übermitteln. 

Für die Berichte bitten wir um folgende Gliederung:

· Deckblatt (wird vom Schirmmanagement elektronisch zur Verfügung gestellt)

· Zweite Seite des Berichtes

· Titel des Projektes

· Synopsis (3-4 Zeilen)

· ProjektleiterIn (Name/Institut oder Unternehmen)

· ProjektmitarbeiterInnen (Name/Institut oder Unternehmen)

· Ort, Monat, Jahr der Berichtserstellung

· Inhaltsverzeichnis
· Einleitung

Soll beispielsweise folgende Informationen enthalten:

· Problembeschreibung

· Allgemeine Einführung in die Thematik

· Warum ist dieses Projekt im Rahmen der Programmlinie „ der Zukunft“ von Interesse?

· Was ist der Schwerpunkt der Arbeit, welche Fragen werden beantwortet?

· Welche Vorarbeiten gibt es bereits zum Thema?

· Aufbau der Arbeit beschreiben (Kapitel)

· Verwendete Methode und Daten

Beschreibung der Vorgangsweise und der verwendeten Daten mit Quellenangabe, Erläuterung der Erhebung (nur überblicksartig, Details in den Anhang!)

· Fortschritt und (vorläufige) Ergebnisse des Projektes und Schlussfolgerungen 

5-10 Seiten, Ergebnisse zusammenfassen und Schlussfolgerungen ziehen. Diese Zusammenfassung soll als detailliertere Projektinformation verwendbar sein. Zwischenberichten ist ein aktualisierter Zeit- und Tätigkeitsplan beizulegen.

· Ausblick/Empfehlungen 

· Ausblick auf den weiteren Projektverlauf und eventuell auftretende Probleme und Schwierigkeiten während der restlichen Laufzeit.

· Änderungen/Verschiebungen im Arbeits- und/oder Zeitplan

· Empfehlungen für den weiterführenden Forschungsbedarf (( Empfehlungen, nur für den Endbericht).

· Literaturverzeichnis/Abbildungsverzeichnis/Tabellenverzeichnis

· Anhang (Materialliste, Erhebungsbögen etc.)

5. 
Anleitung für die Erstellung von Endberichten 

Der Zeitpunkt für die Erstellung des Endberichts ist im Vertrag festgelegt.  Endberichte sind in dreifacher Ausfertigung inkl. einem elektronischen Exemplar im Word-Format an den FFG, zu Hd. Frau Mag. Monika Vcelouch, zu übermitteln.

Ziel dieser Anleitung ist, dass alle im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ verfassten Endberichte in einem vergleichbaren Detaillierungsgrad und mit Angaben zu den gleichen Kriterien verfügbar sind. 

Zu allen abgeschlossenen Projekten der Programmlinie wird in der Schriftenreihe des Bundesministeriums für Verkehr, Innovation und Technologie ein Bericht veröffentlicht. Dafür muss eine veröffentlichbare Version mit allen Informationen über das Projekt (Ziele, Inhalt, Ergebnisse, Schlussfolgerungen, Bezug zur Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ und den Leitprinzipien Nachhaltiger Technologieentwicklung u.a.) zur Verfügung stehen. 

Ihre qualitativ hochwertigen Endberichte tragen in hohem Ausmaß dazu bei, die Qualität der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ öffentlich zu präsentieren und andere Unternehmen und Akteure zu einer nachhaltigen Wirtschaftsweise zu motivieren. 

Im Folgenden sind jene Inhalte aufgelistet, die in Ihrem Endbericht behandelt werden sollten. Der inhaltliche Aufbau Ihres Berichtes kann frei gewählt werden, sollte aber Angaben zu den folgenden Punkten enthalten. 

· Deckblatt (wird vom Schirmmanagement elektronisch zur Verfügung gestellt)

Eine Mustervorlage finden Sie im Internet unter www.NachhaltigWirtschaften.at/materialien  zum Download.
· Zweite Seite des Berichtes

· Titel des Projektes

· Synopsis (3 – 4 Zeilen, Deutsch und Englisch)

· ProjektleiterIn (Name/Institut oder Unternehmen)

· ProjektmitarbeiterInnen (Name/Institut oder Unternehmen)

· Ort, Monat, Jahr der Berichtserstellung

· Inhaltsverzeichnis

· Kurzfassung 1 Seite (Deutsch und Englisch)

Die Kurzfassung soll alle wichtigen Informationen über das Projekt (Motivation, Inhalt, Ziele, Methoden der Bearbeitung, Ergebnisse) beinhalten.

Diese Zusammenfassung wird für Veröffentlichungen benötigt. Die Zusammenfassung ist auch in elektronischer Form zu übermitteln.

· Kurzfassung 5 Seiten (Deutsch und Englisch)

Die Kurzfassung soll alle wichtigen Informationen über das Projekt (Motivation, Inhalt, Ziele, Methoden der Bearbeitung, Ergebnisse und Schlussfolgerungen) beinhalten. 

Diese Zusammenfassung wird für Veröffentlichungen benötigt. Die Zusammenfassung ist auch in elektronischer Form zu übermitteln.

· Einleitung

Soll beispielsweise folgende Informationen enthalten:

· Allgemeine Einführung in die Thematik

· Beschreibung der Vorarbeiten zum Thema

· Fokus/Schwerpunkte der Arbeit 

· Einpassung in die Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“

· Kurzbeschreibung des Aufbaus (Kapitel) des Endberichts 

· Ziele des Projektes 

· Beschreibung der Ziele, die in dem Projekt verfolgt werden und Darstellung, ob und wie diese erreicht wurden

· Inhalte und Ergebnisse des Projektes

· Verwendete Methoden und Daten

Beschreibung der Vorgangsweise und der verwendeten Daten mit Quellenangabe, Erläuterung der Erhebung (nur überblicksartig, Details in den Anhang!)

· Beschreibung des Standes der Technik 

· Beschreibung der Neuerungen sowie ihrer Vorteile gegenüber dem Ist-Stand (Innovationsgehalt des Projektes) 

· Beschreibung der Projektergebnisse (falls sinnvoll anhand der Arbeitspakete)

Die Projektergebnisse müssen klar, verständlich und übersichtlich dargestellt sein. Der Detaillierungsgrad der Darstellung der Ergebnisse ist so zu wählen, dass nachvollziehbar ist, welche Erkenntnisse in der Projektlaufzeit gewonnen wurden. Aufwand (Zeit/Kosten/..) und Output müssen in einem nachvollziehbaren Zusammenhang stehen. 

· Darstellung in welcher Form die Ergebnisse verwertet und weiterverwendet wurden bzw. werden (z.B. Workshops, Präsentation auf Veranstaltungen, weiterführende Projekte etc.) 

Im Endbericht sollten Angaben zu abgehaltenen Workshops und veröffentlichten Fachartikel enthalten sein. (Kein eigener Tätigkeitsbericht mehr!)

· Detailangaben zu den Zielen der „Energiesysteme der Zukunft“

· Beitrag zum Gesamtziel der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ und den sieben Leitprinzipien nachhaltiger Technologieentwicklung 

Wie im Projektantrag muss auch im Endbericht eine intensive Auseinandersetzung mit den Leitprinzipien Nachhaltiger Technologieentwicklung erfolgen sowie dargestellt werden, welchen Beitrag die Endergebnisse zu den Leitprinzipien der Nachhaltigkeit leisten. Konnten die anstrebten Ziele auch in diesem Bereich erfüllt werden? Oder entspricht das Ergebnis, anders als im Antrag beschrieben, nicht den Kriterien der Nachhaltigkeit? 

Da nur der Endbericht veröffentlicht wird, muss aus diesem klar und für den Leser nachvollziehbar sein, warum dieses Projekt in der „Energiesysteme der Zukunft“ finanziert / gefördert wurde. 

· Einbeziehung der Zielgruppen (Gruppen, die für die Umsetzung der Ergebnisse relevant sind) in das Projekt und Berücksichtigung ihrer Bedürfnisse im Projekt 

· Beschreibung der Potenziale (Marktpotenzial, Verbreitungs- bzw. Umsetzungspotential) für das Projekt

· Schlussfolgerungen zu den Projektergebnissen 

Bei Endberichten sind die aus dem Projekt gewonnenen Schlussfolgerungen mit Aussagen zu folgenden Punkten anzufügen 

· Was sind die in dem Projekt gewonnenen Erkenntnisse für das Projektteam? (fachliche Einschätzung) 

· Wie arbeitet das Projektteam mit den erarbeiteten Ergebnissen weiter?  

· Für welche anderen Zielgruppen sind die Projektergebnisse relevant und interessant und wer kann damit wie weiterarbeiten?

· Ausblick/Empfehlungen 

· Wo liegen die Chancen / Schwierigkeiten / Risiken bei der Realisierung / Umsetzung in Richtung Demonstrationsprojekt? 

· Empfehlungen für den weiterführenden Forschungsbedarf (( Empfehlungen, nur für den Endbericht).

· Literaturverzeichnis/Abbildungsverzeichnis/Tabellenverzeichnis

· Anhang (Materialliste, Erhebungsbögen etc.)

Bitte im Anhang nur Materialliste, Erhebungsbögen etc. beilegen. Der Anhang sollte nur jene Informationen bzw. Detailergebnisse umfassen, die auch getrennt vom Endbericht veröffentlicht werden können oder nicht unbedingt zum Verständnis bzw. zur Vollständigkeit des Endberichts notwendig sind. In der Schriftenreihe des BMVIT werden die meisten Projekte ohne Anhänge veröffentlicht. 

6. 
Anleitung zur Durchführung von Veranstaltungen und Workshops, o.ä.

Zur Erleichterung der Vernetzungs- und Öffentlichkeitsarbeit im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ ersuchen wir Sie um rechtzeitige Information des Schirmmanagements über interne Projektteamsitzungen und Veranstaltungen mit öffentlichem Charakter. Darüber hinaus soll das einheitliche Erscheinungsbild von Veranstaltungen im Rahmen der Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ gestärkt und damit eine verbesserte Öffentlichkeitswirkung erreicht werden.

1. Für interne Projektteamsitzungen, (z.B. Auftaktveranstaltungen, Klausuren, kleinere Workshops, o.ä.) sollen folgende Informationen so früh wie möglich, jedoch mindestens 14 Tage vor der Veranstaltung an das Schirmmanagement per Email ergehen:

· Projekttitel 

· Namen der teilnehmenden Projektteammitglieder

· Thema/Inhalt/Ziele der Sitzung 

· Ort und Zeitpunkt 

2. Für Veranstaltungen mit öffentlichem Charakter (z.B. Expertendiskussionen, Symposien, Workshops, Konferenzen, etc.) sollen folgende Informationen so früh wie möglich, jedoch mindestens 4 Wochen vor der Veranstaltung schriftlich oder per Email an das Schirmmanagement ergehen:
Das Schirmmanagement ist Ihnen gerne bei der Bekanntmachung der Veranstaltung behilflich. 

Wir bitten Sie, die Veranstaltungshinweise selbst auf der Homepage unter www.ENERGIESYSTEMEderzukunft.at/veranst.htm zu veröffentlichen.

· Art der Veranstaltung (Konferenz, Workshop etc.)

· Projekttitel und/oder Veranstaltungstitel 

· Ziel der Veranstaltung (inhaltliche Expertendiskussion, Verbreitungsmaßnahme, pressewirksame Präsentation,...)

· Ort und Zeitpunkt

· Referenten

· Im Rahmen von öffentlichen Veranstaltungen ist mit dem Schirmmanagement zu klären, wie die Programmlinie „Energiesysteme der Zukunft“ präsentiert werden kann. (z.B., Begrüßung, einleitender Vortrag, Schlussworte, Ausstellung, etc. )

· Für Ihre Präsentationen stellen wir Ihnen Folienvorlagen zur Verfügung. Diese werden Ihnen per Email übermittelt.

3. Die Teilnahme an Veranstaltungen (Start-, Zwischen- und Endberichtsworkshops), die vom Auftraggeber durch FFG oder E.V.A. organisiert und durchgeführt werden, sind für alle AuftragnehmerInnen verpflichtend.

· Für Ihre Präsentationen im Rahmen dieser Veranstaltungen stehen Ihnen Folienvorlagen zur Verfügung. Die Logos finden Sie im Internet unter www.NachhaltigWirtschaften.at/materialien  zum Download.

· Für den Tagungsband sind dem Schirmmanagement in elektronischer Form (Word) aktualisierte Kurzfassungen über die vorliegenden Projektergebnisse (mindestens 14 Tage vor der Veranstaltung) zu übermitteln.
Schirmmanagement „Energiesysteme der Zukunft“
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