
Merkblatt für die Erstellung 
von Zwischen- und Abschlussberichten 

Allgemeine Hinweise: 

• Bitte machen Sie sich bewusst, dass Ihr Abschlussbericht in der Forschungsdatenbank 
Proveana veröffentlicht wird (Personen mit berechtigtem Interesse erhalten im Rahmen des 
erweiterten Zugangs Einsicht). Der Abschlussbericht ist daher auch Aushängeschild für die 
geleistete Arbeit bzw. für den Zuwendungsempfänger.

• Bitte achten Sie auf eine neutrale Diktion und verwenden Sie gängige Fachbegriffe. Euphe-
mismen sowie Neologismen der SMAD, des DDR-Regimes und des SED-Parteijargons 
sollten wenn möglich vermieden oder in Anführungszeichen gesetzt werden.

• Eine Kurzbeschreibung von 1.500–2.000 Zeichen in deutscher und englischer Sprache ist 
vier Wochen nach Projektbeginn per E-Mail einzureichen und kann mit den Zwischenberich-
ten aktualisiert werden. Sie muss die Kontaktdaten des Ansprechpartners / der Ansprech-
partnerin innerhalb der geförderten Institution(en) nennen. Zum Abschluss des Projekts er-
warten wir eine finale Kurzbeschreibung, die die tatsächlich geleistete Forschung und die 
Ergebnisse kurz umreißt.

• Zwischenberichte sind in der Regel nach je 12 Monaten Projektlaufzeit sowohl digital in ma-
schinenlesbarer Form (pdf-Format) als auch in gedruckter Form einzureichen.

• Reichen Sie den Abschlussbericht sowohl digital in maschinenlesbarer Form (pdf-Format) als 
auch in gedruckter Form spätestens drei Monate nach Projektende ein.

• Der Abschlussbericht muss ALLE Informationen und Ergebnisse des Projekts enthalten, Ver-
weise auf Zwischenberichte sind nicht zulässig.

• Kurzbeschreibungen, Zwischenberichte und der Abschlussbericht gehen an:
Mathias Deinert: mathias.deinert@kulturgutverluste.de

• Wenn Sie beim Verfassen des Abschlussberichts, bei der Übersetzung von Texten oder beim 
Generieren von Grafiken oder Schaubildern Werkzeuge aus dem Bereich der künstlichen 
Intelligenz (KI) genutzt haben, listen Sie diese bitte unter der Überschrift „Übersicht über 
verwendete Hilfsmittel“ im Literaturverzeichnis mit dem jeweiligen Einsatzgebiet auf. Wenn 
es sich um abgrenzbare Passagen im Fließtext handelt, machen Sie die Nutzung in Klammern 
– ähnlich einer Literaturangabe – zusätzlich kenntlich. Bei Abbildungen verweisen Sie auf die 
Nutzung in der Bildunterschrift.
Bitte machen Sie sich bewusst, dass Sie als Autor:innen dennoch die Verantwortung für den 
Abschlussbericht in seiner Gesamtheit tragen. Dies verdeutlichen Sie, in dem Sie bei Nut-
zung einer KI dem Bericht folgende Erklärung hinzufügen: „Die Verfasser haben nach bes-
tem Wissen und Gewissen die von der KI generierten Inhalte überprüft und übernehmen die 
Verantwortung für die im Bericht dargestellten Ergebnisse“. Sie können diese Erklärung in 
Form eines Disclaimers vor den Bericht stellen oder ihn der Übersicht im Literaturver-
zeichnis hinzufügen. 
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• Die rechtliche Prüfung, ob und welche Daten übermittelt werden können, obliegt grundsätz-
lich dem Zuwendungsempfänger (insbes. Datenschutz und Urheberrecht betreffend). Achten 
Sie daher darauf, sensible Daten auf das Wesentliche zu reduzieren (bspw. Nennung von 
Mitarbeitenden). Wir empfehlen Ihnen, unentbehrliche bzw. für die Forschung relevante 
sensible Daten zu markieren, damit diese vor Veröffentlichung in Proveana geschwärzt wer-
den können. Diese werden dann vom Zentrum nur nach Rücksprache mit Ihnen an Dritte 
weitergegeben.

• Enthält der Abschlussbericht Abbildungen, sollten die Rechte dafür geklärt und Copyright-
angaben vorhanden sein und angegeben werden. Ist der Zuwendungsempfänger zugleich 
Rechteinhaber, kann eine Lizenz erteilt werden. Presse-Clippings sollten aus rechtlichen 
Gründen vermieden werden.

• Die folgenden Vorgaben sind vor allem für systematische Bestandsprüfungen gedacht und 
ggf. weniger anwendbar auf andere Projektarten. Ihr Abschlussbericht kann in Teilen ent-
sprechend angepasst werden. Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne an:
Mathias Deinert: mathias.deinert@kulturgutverluste.de

• Wenn sich im Laufe der Zeit neue Informationen bzw. Erkenntnisse ergeben, würden wir uns 
über eine Aktualisierung der Daten des Abschlussberichts freuen. 
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Aufbau: 

I. Deckblatt

Zwischen-/ Abschlussbericht 
Bitte die Zwischenberichte nummeriert benennen 
(Erster/Zweiter… Zwischenbericht)

Projekt-ID: 
Hier bitte alle bekannten IDs des Projekts angeben

Zuwendungsempfänger  
Name der Einrichtung:  
Rechtsform/Träger:  
Anschrift: 
Gesetzlich vertreten durch (mit Tel./E-Mail): 
Projektleiter/in (mit Tel./E-Mail):  
Projektbearbeiter/in (mit Tel./E-Mail): 

Zuwendungszweck  
Titel des Projektes: 
Art der Projektförderung: lang-/kurzfristig gefördert 

Projektlaufzeit und Berichtszeitraum 
Gesamtdauer des geplanten Projektes: TT.MM.JJJJ – TT.MM.JJJJ 
hier: 
Zwischenbericht über erstes oder zweites Projektjahr: TT.MM.JJJJ – TT.MM.JJJJ 
oder 
Abschlussbericht 
Der Abschlussbericht sollte ALLE Ergebnisse enthalten, bitte keine Verweise auf Zwischenberichte 

Autor:in des Berichts: 

Datum: 
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II. Inhaltsverzeichnis
III. Projekttitel & Kurzbeschreibung 

auf Deutsch und Englisch (zur Veröffentlichung auf der Website des Zentrums und in Proveana)

• kurze Vorstellung des Zuwendungsempfängers
• kurze Einführung in den zu untersuchenden Bestand
• Überblick über das Forschungsvorhaben inklusive

 Ausgangsfragen und Zielsetzungen (bei der ersten Kurzbeschreibung)
 Leitfragen und (bisherigen) Erkenntnissen (bei Zwischen- und Abschlussbericht)

• ca. 1.500–2.000 Zeichen

IV. Arbeitsbericht (max. 40 Seiten)
Ziel des Arbeitsberichts ist ein faktischer Überblick über die Projektdurchführung. Er dient der Evaluierung durch
das Zentrum und zur Vermittlung vergleichbarer Ansätze und Methoden sowie zur Unterstützung neuer Projekte.

a. Ausgangslage in der Einrichtung und Forschungsstand zu Beginn des Projektes
b. Methodische Vorgehensweise
c. Projektablauf (inkl. Aufgaben und Aufgabenverteilung, Unvorhergesehenes etc.)
d. Art der Dokumentation (der Forschungsergebnisse, Provenienzmerkmale etc.)
e. Transparenz (bspw. Publikationen, Aufsätze, Ausstellungen, Veranstaltungen, Ver-

mittlungsangebote oder ein Onlineauftritt)
f. Objektstatistik (Fallgruppen) 
An dieser Stelle sollte der Umfang der geprüften Objekte auch in Zahlen nochmals klar genannt werden. 

g. Relevante Personen und Entitäten 
An dieser Stelle sollte kurz die Anzahl der im Projekt als relevant eingestuften Personen und Entitäten 
genannt werden, evtl. kann auch erläutert werden wieso diese relevant sind. Die vollständige Dokumentation 
dazu ist unter V.b anzugeben.  

i. Bewertung der Ergebnisse
j. Konsequenz und Lösungsmöglichkeiten
k. Offene Fragen und weiterer Forschungsbedarf
l. Erklärung zu Nachhaltigkeit/Zugänglichkeit der Projektergebnisse nach Projektende; 

Ansprechpartner:in 

V. Ergebnisdokumentation
Ziel der Ergebnisdokumentation ist ein Überblick über die Inhalte der geleisteten Forschung. Der Überblick soll
auch der Information der gesamtem Forschungscommunity dienen und wird daher für die Forschungsdatenbank 
Proveana aufbereitet. Hier können Sie nach Bedarf auch zielgerichtet mit Vorgaben bzw. Vorlagen unterstützt 
werden.

a. Dokumentation der ermittelten Provenienzen überprüfter Objekte inkl. Provenienzmerkmale 
(bspw. Objektdossiers, Export aus Dokumentationssystemen)

b. Dokumentation der recherchierten Biografien, Profile und Handelswege von für das Projekt 
relevanten Personen (bspw. Kunsthändler:innen, Privatsammler:innen, Museumsleute, Künst-
ler:innen, Politiker:innen), Körperschaften, Ereignisse (bspw. Auktionen) und Sammlungen

c. Dokumentation der relevanten Institutionsgeschichte sowohl der geförderten Einrichtung als 
auch der Vorgängerinstitution/en

d. Dokumentation des im Laufe des Projektes recherchierten stadt- oder regionalhistorischen 
Kontextes

e. Literaturverzeichnis
f. Erweiterter Quellennachweis (besuchte Archive mit Signaturen, Aktentitel und wenn möglich 

Bestandsbeschreibung 
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