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easy-Online ist eine internetbasierte Online-Plattform für Antragsteller 

(https://foerderportal.bund.de/easyonline/). Sie kann mit jedem gängigen Internet-Browser und 

entsprechender Internetverbindung ohne weitere Software-Installation genutzt werden, um ei-

nen Förderantrag, eine Skizze oder ein Angebot – soweit in einer Bekanntmachung eines Bun-

desministeriums oder des Bundeskanzleramts vorgegeben – einzureichen. 

 

  

Sollte Ihr Browser Probleme mit der Darstellung der easy-Online Nutzeroberfläche 

haben, wechseln Sie den Browser (bspw. Mozilla Firefox) und/oder updaten Sie Ihren 

Browser. 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
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Formularblatt aufrufen, mit dem der 

Antrag eingereicht wird  

 

Um das für Ihren Antrag passende Formularblatt aufzurufen, können Sie entweder (A) über die easy-Online-

Plattform das entsprechende Formular auswählen und aufrufen oder (B) einem eindeutigen Link in der jeweili-

gen Bekanntmachung folgen.  

 

Stets müssen Sie als erstes die Nutzungsbedingungen akzeptieren (1). 

zu (A):  

Wenn Sie die Plattform easy-Online über den Link https://foerderportal.bund.de/easyonline/ aufgerufen und die 

Nutzungsbedingungen akzeptiert haben, wird folgende Benutzeroberfläche sichtbar:  

1 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
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Auf der linken Seite befindet sich die Navigationsleiste (1). Über Hilfe (2) können Sie FAQ einsehen und das 

„Handbuch“ mit einer ausführlichen Anleitung herunterladen.  

Stets befindet sich im unteren Teil der Meldungsbereich (3).  

Bitte beachten Sie, dass der Meldungsbereich auf Ihrem Bildschirm evtl. nicht sichtbar ist und Sie 

herunterscrollen müssen. Fehlermeldungen ebenso wie Bestätigungen vorgenommener Änderungen 

werden Ihnen hier angezeigt.  

Um das für Sie passende Antragsformular aufzurufen, wählen Sie in der Navigationsleiste Neues Formular (4) 

aus.  

 

Wählen Sie in der Dropdown-Liste (1) das Ministerium/die Bundesbehörde aus, das/die für Ihren Antrag zustän-

dig ist. Daraufhin wählen Sie die entsprechende Fördermaßnahme in der Dropdown-Liste (2) aus. Nach dieser 

Auswahl kann es je nach Fördermaßnahme sein, dass Sie weitere Angaben in Dropdown-Listen auswählen 

müssen, um zum entsprechenden Formularblatt zu gelangen.  

zu (B): 

Über einen eindeutigen Link in der jeweiligen Bekanntmachung können Sie auch direkt auf das entsprechende 

Formularblatt gelangen, nachdem Sie die Nutzungsbedingungen akzeptiert haben (siehe oben).  

  

1 
2 

1 

2 

3 

4 
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Formularblatt ausfüllen 
 

 

Wenn Sie das easy-Online Formularblatt aufgerufen haben, wird folgende Benutzeroberfläche sichtbar:  

 

Auf der linken Seite befindet sich die Navigationsleiste (1) und rechts daneben das auszufüllende Formularblatt 

(2).  

Stets befindet sich im unteren Teil der Meldungsbereich (3).  

Bitte beachten Sie, dass der Meldungsbereich auf Ihrem Bildschirm evtl. nicht sichtbar ist und Sie 

herunterscrollen müssen.  

WICHTIG: Fehlermeldungen ebenso wie Bestätigungen vorgenommener Änderungen werden Ihnen 

hier angezeigt! 

1 

2 

3 
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Über die Reiter (1), hier Übersicht, Basisdaten, Vorhabenbeteiligte, Gesamtfinanzierung und Erklärungen, ge-

langen Sie zu den verschiedenen Eingabefeldern des Formulars.  

Je nach Bekanntmachung kann die Anzahl der Reiter und Bezeichnung der Reiter abweichen. Ebenso können je 

nach Bekanntmachung unterschiedliche Informationen abgefragt werden.  

Um alle Reiter einsehen zu können, müssen Sie im Reiter Basisdaten mindestens die mit * gekennzeichneten 

Pflichtfelder ausfüllen.  

 

 

Pro Reiter kann es mehrere Kategorien, wie bspw. (1) Kerndaten und (2) (V00) Vorhabenbeschreibung, geben. 

Klicken Sie auf diese Kategorien, um weitere Felder des Formulars sichtbar zu machen. Auf einem Reiter kön-

nen stets nur die Inhalte einer Kategorie angezeigt werden.  

 

1 2 

1 
2 
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Wenn Sie Felder ausgefüllt haben, aktualisieren (1) Sie stets das Formular, ansonsten besteht die Gefahr, dass 

eingegebene Daten nicht übernommen werden!  

Sollte eine Inkonsistenz vorliegen, bspw. wurde ein jüngeres Datum für den Projektstart als für das Projektende 

angegeben, wird Ihnen diese im Meldungsbereich (2) angezeigt.  

Jeder Reiter und jede Kategorie bietet die Möglichkeit zu aktualisieren. Aktualisieren Sie am besten bevor Sie 

einen Reiter oder eine Kategorie wechseln, um mögliche Inkonsistenzen sofort zu erkennen.  

  

1 

2 
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Formularblatt speichern 
 

 

Sobald Sie mindestens die Projektlaufzeit in das Formular eingegeben haben, können Sie das gesamte Formular 

lokal, auf Ihrem Rechner, speichern.  

 

Zum einen ist dies über die Navigationsleiste mit (1) Speichern () möglich,  

 

zum anderen mit (2) Drucken (PDF).  

Beide Formularblätter bieten detaillierte Erläuterungen zum Druck- bzw. Speichervorgang. In beiden Fällen 

müssen Sie (3) Speichern (XML) bzw. (4) Drucken (PDF) klicken.  

In beiden Fällen wird eine Datei erzeugt (Entwurf.xml bzw. Entwurf.pdf), die entweder in Ihrem Download-

Ordner oder, indem Sie mit der rechten Maustaste (3) Speichern (XML) oder (4) Drucken (PDF) klicken, in einem 

Ordner Ihrer Wahl gespeichert wird.  

In beiden Dateien (Entwurf.pdf und/oder Entwurf.xml) sind alle von Ihnen ins Formularblatt eingegebenen und 

aktualisierten Informationen gespeichert.  

 

1 

2 

3 

4 
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In der Navigationsleiste können Sie über die Funktion (1) Datenübernahme die lokal auf Ihrem Rechner abgeleg-

te Datei (PDF oder XML) auswählen (2) und die darin enthaltenen Daten übernehmen (3). Dadurch werden alle 

in dem PDF oder der XML-Datei gespeicherten Eingaben in das Formularblatt eingelesen.  

Sie können die Eingaben im Formular im Webbrowser verändern und ergänzen. Speichern und/oder Drucken 

Sie das geänderte Formular erneut lokal (siehe oben).  

  

1 

2 
3 
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Endfassung einreichen 
 

 

 

Bevor Sie die Endfassung einreichen, führen Sie eine Vollständigkeitsprüfung (1) durch. Sollten in dem Formular 

noch Felder, die eine Eingabe erfordern, nicht ausgefüllt sein oder Fehler aufweisen, werden Ihnen diese im 

Meldungsbereich (2) angezeigt. Scrollen Sie eventuell nach unten, um den Meldungsbereich sehen zu können!  

Sie können die Endfassung erst einreichen, wenn Sie alle im Meldungsbereich aufgelisteten Fehler behoben 

haben. 

 

Nach der erfolgreichen Vollständigkeitsprüfung gehen Sie in der Navigationsleiste auf die Funktion (1) Endfas-

sung einreichen. Nachdem Sie auf „Endfassung einreichen“ geklickt haben, lesen Sie die nun sichtbaren Infor-

mationen, die im Formularfeld angezeigt werden, sorgfältig. An dieser Stelle sollten Sie eine weitere E-Mail-

Adresse auswählen (2), an die die Quittungsmail nach erfolgreicher Einreichung gesendet wird. Die Quittungs-

mail umfasst u.a. ein PDF, das Sie (je nach Bekanntmachung rechtsverbindlich) unterschrieben an den Projekt-

träger versenden müssen. Klicken Sie danach (3) Weiter.  

1 

2 

1 
2 

3 
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Sollte Ihre Bekanntmachung das Einreichen einer Skizze, Vorhabenbeschreibung und/oder anderer Anhänge 

erfordern, können Sie dies nun erledigen. Wählen Sie den (1) Dokumenttyp aus, wählen Sie die entsprechende 

(2) Datei auf Ihrem Rechner aus und klicken Sie (3) Anhang hinzufügen.  

Sollte Ihre Bekanntmachung nicht das Hochladen von Anhängen erfordern, klicken Sie (4) Keine (weiteren) 

Anhänge hinzufügen.  

 

Ergänzen Sie eine (1) individuell zu wählende Beschreibung (bspw. Akronym_Skizze) der hochgeladenen Datei, 

setzen Sie ggfs. das (2) Häkchen, um den Inhalt dieses Anhangs als „sensibel“ zu kennzeichnen und klicken Sie 

(3) Weiter.  

Anmerkung: Wenn Sie einen Anhang als (2) „sensibel“ markieren, bedeutet dies, dass dieses Doku-

ment im weiteren Verlauf des Verfahrens nicht von Gutachtenden eingesehen werden kann.  

 

1 
2 
4 3 

1 
3 

2 



easy-Online Anleitung für Antragsteller I Gesellschaft, Innovation, Technologie 

12 
 

Fügen Sie entweder weitere (1) Dokumente hinzu (siehe oben) oder klicken Sie auf (2) Keine (weiteren) Anhän-

ge hinzufügen.  

 

Wählen Sie die (1) gewünschte Form der Signatur aus: papierbasiert oder elektronische Signatur. In den meisten 

Fällen leisten Zuwendungsempfänger eine papierbasierte Unterschrift.  

 

Wenn Sie nun (1) Endfassung einreichen klicken, ist Ihr Antrag eingereicht. Eine Quittungsmail wird an den an 

Ihrer Institution festgelegten profi-Sachbearbeiter und an die weiteren von Ihnen angegebenen E-Mail-Adressen 

(2) versendet. Lesen Sie die E-Mail, drucken Sie das anhängende PDF aus und senden Sie es (evtl. rechtsverbind-

lich) unterschrieben per Post an die angegebene Projektträger-Adresse.  

1 

1 

2 

1 

2 


