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1. Einleitung 
 

Im Rahmen des Projekts können drei Arten von Änderungsanträgen gestellt werden: 

• Änderung der Aktivitäten 

• Änderung des Finanzplans 

• Änderung der Projektlaufzeit 

Jeder dieser Antragstypen kann einzeln oder in Kombination mit anderen Antragstypologien eingereicht 

werden. Die Antragstellung ist sowohl durch den Leadpartner als auch durch die einzelnen Projektpartner 

möglich. Wird der Antrag von einem Projektpartner initiiert, muss dieser zunächst vom Leadpartner geprüft 

und bestätigt werden, bevor er an die Verwaltungsbehörde weitergeleitet werden kann. 

 

1. Änderung des Kostenplans 

Kostenplanänderungen beziehen sich auf finanzielle Verschiebungen zwischen den einzelnen 

Kostenkategorien je WP und unterliegen – abhängig vom Umfang der Änderung – unterschiedlichen 

Genehmigungspflichten. 

Es wird zwischen folgenden zwei Varianten unterschieden: 

• Änderungen unterhalb des festgelegten Schwellenwerts:  

Diese betreffen Fälle, in denen sich die jeweilig betroffenen Kostenkategorien eines 

Änderungsantrags um nicht mehr als 20 % verändern und die Änderung der einzelnen 

Kostenkategorie 15.000 € nicht übersteigt. Dieser Antragstyp kann sowohl vom Leadpartner als 

auch von den Projektpartnern erstellt werden. In letzterem Fall erfolgt die Bestätigung durch den 

Leadpartner, wodurch der neue Finanzplan automatisch abgeändert wird. Solche Änderungen 

erfordern keine formale Genehmigung durch die Verwaltungsbehörde; sie werden lediglich zur 

Kenntnis genommen. 

• Änderungen oberhalb des festgelegten Schwellenwerts: 

überschreitet die Änderung die 20-Prozent-Grenze oder den Betrag von 15.000 €, ist eine formelle 

Genehmigung durch die Verwaltungsbehörde erforderlich. Diese prüft den Antrag und 

entscheidet über Annahme, Ablehnung oder Rückmeldung zur Überarbeitung. Dieser Antragstyp 

kann sowohl vom Leadpartner als auch von den Projektpartnern erstellt werden. In letzterem Fall 

erfolgt die Übermittlung an die Verwaltungsbehörde nur nach vorheriger Bestätigung durch den 

Leadpartner. 

Jede Änderung der Kostenkategorien muss mit einer plausiblen und nachvollziehbaren Begründung 

versehen werden, aus der klar hervorgeht, warum die jeweilige Änderung notwendig ist. Falls vorhanden, 

können ergänzend auch weiterführende Anlagen (z. B. Zeitpläne, Berichte, Nachweise) hochgeladen 

werden. 

 

2. Änderung der Aktivitäten 

Mit dieser Änderungsart wird die Verwaltungsbehörde über wesentliche inhaltliche Anpassungen der 

Projektaktivitäten informiert, die keine Auswirkungen auf die genehmigten Kostenkategorien haben. Die 

entsprechenden Aktivitäten werden dabei neu beschrieben und dokumentiert. 
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Der Antrag kann sowohl vom Leadpartner direkt gestellt als auch von einem Projektpartner eingereicht 

werden. Im letztgenannten Fall ist eine Bestätigung durch den Leadpartner erforderlich, um den Antrag 

zur Prüfung weiterzuleiten. 

Jede Änderung der Aktivitäten muss mit einer plausiblen und nachvollziehbaren Begründung versehen 

werden, aus der klar hervorgeht, warum die jeweilige Änderung notwendig ist. Falls vorhanden, können 

ergänzend auch weiterführende Anlagen (z. B. Zeitpläne, Berichte, Nachweise) hochgeladen werden. 

 

3. Änderung der Projektlaufzeit 

Diese Änderungsart betrifft die Verlängerung oder Verkürzung des ursprünglich festgelegten 

Projektzeitraums. Sie kommt in der Regel im späteren Projektverlauf zur Anwendung, wenn absehbar ist, 

dass bestimmte Maßnahmen nicht fristgerecht abgeschlossen werden können oder wenn alle Maßnahmen 

früher als geplant umgesetzt wurden. Eine Anpassung des Projektzeitraums ist insbesondere hilfreich, um 

die fristgerechte Einreichung des Endberichts zu gewährleisten, der ab dem Tag nach dem angegebenen 

Projektende erstellt werden kann (weitere Informationen finden Sie im Handbuch zur Projektabrechnung). 

Im Antrag ist das neue geplante Projektenddatum anzugeben. Darüber hinaus muss eine detaillierte 

Begründung erfolgen, in der die Ursachen für die Änderung dargelegt und im Falle einer Verlängerung die 

geplanten Maßnahmen zur termingerechten Fertigstellung des Projekts erläutert werden. 

Falls vorhanden, können ergänzend auch weiterführende Anlagen (z. B. Zeitpläne, Berichte, Nachweise) 

hochgeladen werden. 

Wie bei den anderen Antragstypen ist auch hier sowohl eine Antragstellung durch den Leadpartner als auch 

durch die Projektpartner möglich. Im Falle eines Partnerantrags ist eine Bestätigung durch den 

Leadpartner Voraussetzung für die Weiterleitung an die Verwaltungsbehörde. 

 

 

2. Änderungsanträge in coheMon erstellen 
 

2.1. Änderung des Finanzplans 
 

Um eine Änderung im Finanzplan zu beantragen, navigieren Sie im Bereich „Verwaltung“ im einzelnen 

Projekt zum Menüpunkt „Änderungsanträge“ und wählen Sie anschließend die Option „Ich möchte die 

Beträge der Kostenkategorien pro WP ändern“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://assets-eu-01.kc-usercontent.com/bcebb4a7-48c6-010f-23f5-2a0876a4748e/79ae987b-7a0b-4e38-a2d8-517746daaaf5/MAN_Handbuch%20Abrechnung.pdf
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Wichtig: 

• Es kann immer nur ein Änderungsantrag gleichzeitig erstellt werden. Solange ein bestehender 

Antrag noch nicht abgeschlossen wurde, ist die Einreichung eines weiteren Antrags der gleichen Art 

nicht möglich. 

• Ebenso ist es nicht möglich, finanzielle Änderungen vorzunehmen, wenn bereits Zahlungsanträge 

in Bearbeitung sind oder die Kontrollstelle aktuell eine Prüfung der eingereichten 

Zahlungsanträge durchführt. 

• Reine Verschiebungen zwischen Arbeitspaketen, bei denen keine Änderung der 

Kostenkategorien erfolgt, erfordern keinen Änderungsantrag. 

Nach Auswahl der Änderungsart öffnet sich ein erstes Fenster; klicken Sie auf „Detail“. Im nächsten sich 

öffnenden Fenster klicken Sie auf das stiftförmige Symbol neben „Änderungen der Kostenkategorien pro 

WP“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich ein neues Eingabefenster, über das finanzielle Verschiebungen zwischen den 

Kostenkategorien innerhalb eines oder mehrerer Arbeitspakete vorgenommen werden können. Es erscheint 

eine detaillierte Übersicht der vorhandenen Arbeitspakete samt zugehöriger Kostenkategorien und deren 

aktueller Beträge (1) 
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Damit eine Änderung korrekt durchgeführt werden kann, muss mindestens eine Kostenkategorie reduziert 

und gleichzeitig eine andere erhöht werden – dies kann innerhalb desselben Arbeitspakets oder auch 

arbeitspaketübergreifend geschehen. Entscheidend ist, dass die Gesamtkosten des Projekts unverändert 

bleiben. Sobald die Anpassungen vorgenommen wurden, klicken Sie unten auf „Speichern“ (2). 

Der geänderte Betrag je Kostenkategorie kann jenen, welcher bereits als förderfähig eingestuft worden ist, 

nicht unterschreiten. Dieser nicht verfügbare Teil wird im Eingabefenster angezeigt.   

Sie werden automatisch zur Übersichtsseite zurückgeleitet, auf der nun sichtbar wird, dass das Stiftsymbol 

rot eingefärbt ist. Zusätzlich werden die betroffenen Kategorien entsprechend markiert: Eine Abnahme ist 

durch einen roten, fallenden Pfeil, eine Zunahme durch einen grünen, steigenden Pfeil gekennzeichnet. 

 

 

 

Änderung kommentieren und begründen 

Im nächsten Schritt klicken Sie auf das nun rot gefärbte Stiftsymbol, um zu den betroffenen 

Kostenkategorien eine kurze Begründung bzw. Motivation für die jeweilige Änderung einzugeben.  
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Sobald alle Felder korrekt ausgefüllt wurden, wird der Hinweis „Anmerkung“ grün hinterlegt, was anzeigt, 

dass alle erforderlichen Angaben gemacht wurden. Danach klicken Sie erneut auf „Speichern“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie kehren zurück zur Ausgangsübersicht, wobei das Stiftsymbol nun wieder grün dargestellt wird (1) Jetzt 

ist es notwendig, eine übergeordnete Begründung für den gesamten Änderungsantrag anzugeben (2) 

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, ergänzende Anlagen hochzuladen, etwa zur Dokumentation oder 

Erläuterung der beantragten Änderung (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Erst nachdem alle erforderlichen Felder ausgefüllt wurden, muss der Antrag von der 

zeichnungsberechtigten Person durch Auswahl des Buttons 

„Bestätigen und Änderungsantrag übermitteln (an VB)“ an die Verwaltungsbehörde gesendet werden 

(5). Wenn die Änderung von einem anderen Projektpartner erstellt wird, wird der Antrag durch Auswahl des 

Buttons „Bestätigen und Änderungsantrag übermitteln (an LP)“ an den Leadpartner weitergeleitet. 

 



Europäischer Fonds für regionale Entwicklung 2021–2027 

Anleitung zu den Änderungsanträgen 9 Version vom 23.04.2025 

Hinweis: 

Solange der Antrag noch nicht bestätigt wurde, können sämtliche vorgenommenen Änderungen durch 

Klick auf „Finanzdaten wiederherstellen“ (4) jederzeit wieder rückgängig gemacht werden. 

 

Schwellenwerte und Genehmigungspflichten 

Je nach Umfang der beantragten Änderung gelten unterschiedliche Genehmigungsverfahren: 

• „Finanzplan [< ±20 % / 15.000 €]“ 

Wenn sowohl die prozentuale Veränderung einer Kostenkategorie unter 20 % liegt und die 

Gesamtdifferenz 15.000 € nicht überschreitet, handelt es sich um eine geringfügige Änderung. 

Diese wird automatisch wirksam, sobald sie gespeichert und vom LP bestätigt wurde, und wird 

lediglich zur Kenntnis an die Verwaltungsbehörde übermittelt, ohne dass eine formale 

Genehmigung erforderlich ist. 

• „Finanzplan [> ±20 % / 15.000 €]“ 

Änderungen, die den genannten Schwellenwert überschreiten, gelten als wesentliche Änderungen 

und müssen von der Verwaltungsbehörde geprüft und genehmigt werden. Die 

Verwaltungsbehörde kann den Antrag annehmen, ablehnen oder zur Überarbeitung bzw. 

Ergänzung zurückgeben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ein Antrag auf finanzielle Änderung kann nicht nur vom Leadpartner, sondern auch von jedem einzelnen 

Projektpartner gestellt werden. In letzterem Fall wird der Antrag zunächst an den Leadpartner übermittelt. 

Der Leadpartner hat daraufhin die Möglichkeit, den Antrag: 

• anzunehmen und an die Verwaltungsbehörde weiterzuleiten, 

• abzulehnen oder 

• zurück an den Projektpartner zu senden mit der Bitte um Ergänzung oder Korrektur. 

 

  



Europäischer Fonds für regionale Entwicklung 2021–2027 

Anleitung zu den Änderungsanträgen 10 Version vom 23.04.2025 

2.2. Änderung der Aktivitäten 

 

Um eine Änderung der Projektaktivitäten zu beantragen, wählen Sie im Bereich „Verwaltung“ → 

„Änderungsanträge“ die Option „Ich möchte die Beschreibung der Aktivitäten ändern“. 

Wichtig: 

Ein Änderungsantrag kann erst dann neu erstellt werden, wenn ein bereits vorhandener Antrag 

abgeschlossen wurde – also von der Verwaltungsbehörde entweder angenommen oder abgelehnt ist. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach Auswahl der Änderungsoption kann durch Klick auf „Detail“ ein neues Fenster geöffnet werden, in 

dem die inhaltlichen Änderungen zu den Aktivitäten vorgenommen werden können. Für die konkrete 

Anpassung der Projektaktivitäten klicken Sie auf den Button „Aktivitäten“ je WP. Es öffnet sich ein Fenster, 

in dem die letzte genehmigte Version der Aktivitäten inklusive Beschreibung angezeigt werden. 
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Um eine Aktivität zu bearbeiten, klicken Sie auf das stiftförmige Symbol ganz rechts in der jeweiligen Zeile. 

Ein weiteres Fenster öffnet sich, in dem Sie sowohl die Beschreibung der Aktivität (1) als auch die 

erwarteten Produkte und Ergebnisse (2) anpassen können. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach erfolgter Bearbeitung klicken Sie auf „Speichern“ (3). Daraufhin erscheint im vorherigen Fenster ein 

neues Feld mit dem Hinweis „Änderungsantrag“, was signalisiert, dass die Änderungen erfolgreich 

gespeichert wurden. 
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Wenn Sie zum ursprünglichen Anfangsfenster zurückkehren, sehen Sie, dass auch das „Aktivitäten“-

Symbol nun grün markiert ist (1) Dies zeigt an, dass inhaltliche Änderungen an den Aktivitäten 

vorgenommen und korrekt gespeichert wurden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nun muss im unteren Bereich des Fensters eine detaillierte Begründung für den Änderungsantrag 

eingegeben werden (2). Optional ist auch hier das Hochladen weiterführender Anlagen möglich (3). 

Wenn alle Eingaben vollständig sind, muss die zeichnungsberechtigte Person auf „Bestätigen und 

Änderungsantrag übermitteln (an die VB)“ klicken, um den Antrag an die Verwaltungsbehörde 

weiterzuleiten (5). Wenn die Änderung von einem anderen Projektpartner erstellt wird, wird der Antrag durch 

Auswahl des Buttons „Bestätigen und Änderungsantrag übermitteln (an LP)“ an den Leadpartner 

weitergeleitet. 

 

Hinweis: 

sollten Änderungen wieder rückgängig gemacht werden müssen, kann jederzeit vor der Bestätigung auf 

„Daten der Aktivitäten wiederherstellen“ geklickt werden, um die ursprünglichen Informationen 

wiederherzustellen (4). 

 

Wird der Antrag nicht vom Leadpartner, sondern von einem Projektpartner gestellt, wird dieser zunächst 

automatisch an den Leadpartner übermittelt. Der Leadpartner hat die Möglichkeit, den Antrag: 

• anzunehmen und an die Verwaltungsbehörde weiterzuleiten, 

• abzulehnen oder 

• zurück an den Projektpartner zu senden mit der Bitte um Ergänzung oder Korrektur. 
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2.3. Änderung der Projektlaufzeit 

 

Um eine Änderung der Projektlaufzeit zu beantragen, öffnen Sie im Bereich „Verwaltung“ → 

„Änderungsanträge“ die Option „Ich möchte die Projektlaufzeit ändern“. 

Hinweis: 

Wie bei den vorhergehenden Antragsoptionen kann ein Änderungsantrag nur dann neu erstellt werden, wenn 

kein anderer Antrag derselben Art aktuell in Bearbeitung ist. Ein neuer Antrag ist erst möglich, sobald 

ein zuvor gestellter Antrag angenommen oder abgelehnt wurde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach Auswahl der Änderungsoption öffnet sich eine Detailübersicht des Antrags. 

In dieser Ansicht sehen Sie: 

• Ganz oben: das Erstellungsdatum des Änderungsantrags sowie der aktuelle 

Bearbeitungsstatus (1); 

• Die Möglichkeit zur Erfassung der neuen Projektlaufzeit (2); 

• Möglichkeit zur Hochladung weiterführender Dokumente, z. B. technischer Berichte oder 

Zeitpläne (2); 

• Schaltfläche zur Übermittlung des Antrags an die Verwaltungsbehörde (3). 
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Klicken Sie auf „Änderung der Projektlaufzeit“ (2) um ein neues Fenster zu öffnen. Dort tragen Sie: 

• das neue geplante Enddatum des Projekts ein 

• eine ausführliche Begründung, in der nachvollziehbar erläutert wird, warum eine Verlängerung 

notwendig ist 

Wichtig: 

Das neu eingegebene Enddatum muss vor oder nach dem ursprünglich genehmigten Projektenddatum 

liegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach dem Eintrag klicken Sie auf „Speichern“, um zum vorherigen Fenster zurückzukehren. Dort besteht 

anschließend die Möglichkeit, unter Punkt (3), sofern erforderlich oder gewünscht, ergänzende Unterlagen 

hochzuladen. 

Sobald alle Angaben vollständig sind, muss die zeichnungsberechtigte Person auf „Bestätigen und 

Änderungsantrag übermitteln (an die VB)“ klicken, um den Antrag an die Verwaltungsbehörde zu senden 

(4). Wenn die Änderung von einem anderen Projektpartner erstellt wird, wird der Antrag durch Auswahl des 

Buttons „Bestätigen und Änderungsantrag übermitteln (an LP)“ an den Leadpartner weitergeleitet. 
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Wurde der Antrag hingegen von einem Projektpartner gestellt, wird er automatisch an den Leadpartner 

weitergeleitet, der folgende Optionen hat: 

• den Antrag anzunehmen und an die Verwaltungsbehörde weiterzuleiten 

• den Antrag abzulehnen 

• den Antrag zurück an den Projektpartner zu senden mit der Aufforderung zur Ergänzung 

 

 

2.4. Änderungsanträge zusammen kombinieren 
 

Die drei Änderungsarten können auch innerhalb eines einzigen Änderungsantrags kombiniert werden, 

beispielsweise eine Anpassung des Finanzplans in Verbindung mit einer inhaltlichen Änderung der 

Aktivitäten. 

Bei der Erstellung eines neuen Änderungsantrags sind dabei zwei oder mehr Änderungsarten auszuwählen. 

Wichtig: Wird eine der beantragten Änderungsarten abgelehnt, betrifft die Ablehnung den gesamten 

Änderungsantrag. 
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2.5. Statusanzeige 
 

Im Bearbeitungsstatus kann jederzeit eingesehen werden, in welchem Verfahrensschritt sich der 

Änderungsantrag befindet. Insgesamt gibt es neun mögliche Varianten: 

 

In Bearbeitung  Antrag befindet sich in Bearbeitung. 

Bestätigt (PP)  Der Projektpartner hat seinen Antrag an den Leadpartner 

weitergeleitet. 

Übermittelt (LP)  Der Antrag wurde vom Leadpartner (LP) an die 

Verwaltungsbehörde (VB) übermittelt. 

In Bewertung (VB)  Der Antrag befindet sich bei der Verwaltungsbehörde in 

Bewertung. 

In Bewertung (MV)  Der Antrag wurde zur weiteren Bewertung an den 

Maßnahmenverantwortlichen (MV) weitergeleitet. 

Ergänzungen angefragt  Die Verwaltungsbehörde oder der Leadpartner haben die 

Nachreichung von Ergänzungen angefordert. 

Angenommen  Der Änderungsantrag wurde von der Verwaltungsbehörde 

angenommen. 

Abgelehnt  Der Änderungsantrag wurde von der Verwaltungsbehörde 

abgelehnt. 

Durchgeführt  Die Änderung wurde umgesetzt (nur bei 

Finanzänderungen unterhalb des Schwellenwerts). 

 

Nach jedem Statuswechsel werden die jeweils direkt betroffenen Beteiligten per E-Mail benachrichtigt. 


