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Arbeitshilfe zum Ausfüllen der  
Planungs- und Abrechnungsunterlagen 
der Katholischen Bildungswerke 
 

 

Was wird gefördert? 
 
Die Veranstaltungen der Kath. Bildungswerke werden durch Mittel des Landes 
NRW gefördert. Diese Mittel werden als Zuschuss zum Referentenhonorar 

gezahlt.  
 
Alle Veranstaltungen, die aus Mitteln der Landes NRW bezuschusst werden, müssen 
den Vorgaben des Weiterbildungsgesetzes WBG entsprechen. Dazu gehört u.a., 

 

 dass jede Veranstaltung öffentlich angekündigt wird (z.B. in Programmheften, 
Zeitungsartikeln, auf Aushängen oder im Internet), 

 

 dass sie für alle Interessierten offen ist, 
 

 mindestens 7 Teilnehmer/innen (Mindestalter 16 Jahre) hat 
 

 dass sie einem Förderbereich des WBG zugeordnet werden kann.          
Die 7 Förderbereiche des WBG sind: 

 Politische Bildung 

 Arbeitswelt- und berufsbezogene Bildung 

 Kompensatorische Grundbildung 

 Abschluss- und schulabschlussbezogene Bildung 

 Lebensgestaltende Bildung 

 Förderung von Schlüsselqualifikationen 

 Familienbildung 
 
Träger der Bildungsmaßnahme ist immer das örtliche Bildungswerk. 
 
 
 

Was wird nicht gefördert? 
 
Nicht förderfähig nach dem WBG sind:  

 Gottesdienste, Gebetszeiten, Meditationen, Exerzitien und Besinnungstage 
(dafür gibt es einen Fördertopf beim Exerzitienreferat des Erzbistums) 

 gesellige Angebote wie z.B. Advents- oder Karnevalsfeiern 

 Lesungen und die Vorstellung von Biografien 

 reine Informationsveranstaltungen 

 Reiseberichte und Diavorträge 

 Exkursionen und Besichtigungen 

 Referenten der Polizei oder der Feuerwehr 

 Hobby- und Sportkurse 
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Wie gehe ich bei der Programmplanung vor? 
 

 Zweimal jährlich bekommen die Bildungsbeauftragten in Gemeinden und 
Verbänden Planungsbögen (siehe nächste Seite) mit der Bitte, diese für jede 
im kommenden Halbjahr geplante Veranstaltung auszufüllen.  

 

 Sie finden diese Planungsbögen auch im Internet unter www.kefb.de  
> Materialien > Planungsbogen und als Kopiervorlage am Ende dieser 
Arbeitshilfe. 

 

 Die ausgefüllten Planungsbögen werden an das Dekanatsbüro geschickt, wo 

sie von den Dekanatssekretärinnen in eine diözesanweite Datenbank 
eingegeben werden.  

 

 Die Planungsbögen werden von den zuständigen Mitarbeitern in der 
Katholischen Bildungsstätte KBS daraufhin überprüft, ob sie den 
Bestimmungen des Weiterbildungsgesetzes entsprechen und damit 
zuschussfähig sind. 

 

 Nachmeldungen: Auch außerhalb der halbjährlichen Programmplanung 

können Sie Bildungsveranstaltungen nachmelden und bezuschussen lassen. 
Diese Nachmeldung muss spätestens 2 Wochen vor der Veranstaltung (in 
den Sommer- und Weihnachtsferien 4 Wochen vorher!) beim 
Dekanatsbüro eingereicht werden.  

 
 

 
Was muss ich beim Ausfüllen der Planungsbögen beachten? 
 

 Füllen Sie den Planungsbogen komplett aus und unterschreiben Sie ihn. Nur 
die Angaben, die wir von Ihnen bekommen, können später auch auf den 
Abrechnungsunterlagen erscheinen!  

 

 Benennen Sie das Gesamtthema und das Lernziel/den Inhalt Ihrer 
Veranstaltung! Hilfreich für die Formulierung des Lernziels kann die Leitfrage 
sein: “Was können die Teilnehmer bei dieser Veranstaltung lernen/erfahren?“ 
Wenn Sie das Lernziel nicht ausformulieren können, reichen auch ein paar 
aussagekräftige Stichworte. 

 

 Wenn Sie keine Honorarforderung eintragen oder das Honorar so hoch 
ausfällt wie der Bildungswerk-Zuschuss, tragen Sie bitte ein „wie Zuschuss“.  

 

 Laut Honorarordnung des Erzbistums können hauptberufliche Mitarbeiterinnen 
(Priester, Gemeindereferenten) in ihrer eigenen Gemeinde oder ihrem 
Pastoralverbund kein Honorar bekommen. 

 

http://www.kefb.de/
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Wie bekomme ich die Abrechnungsunterlagen für meine 
Veranstaltungen? 
 

 Alle zwei Monate verschickt die KBS die Abrechnungsunterlagen und 
Teilnehmerlisten für die Bildungsveranstaltungen der kommenden zwei 
Monate: Ende Dezember für die Veranstaltungen im Januar und Februar, 
Ende Februar für die Veranstaltungen im März und April usw.  

 Bitte schicken Sie die ausgefüllten Abrechnungsunterlagen nach Ihrer 
Veranstaltung an das Dekanatsbüro zurück.  

 
 

 
Welche Abrechnungsunterlagen werden mir zugeschickt? 
 
Veranstaltungsart Abrechnungsunterlagen 

 

Einzelveranstaltung  
mit max. 4 Unterrichtseinheiten* 
 

 Teilnehmerliste 

 Honorarbelege für Referenten  
 

Einzelveranstaltung 
mit mehr als 4 Unterrichtseinheiten* 

 Teilnehmerliste 

 Honorarbelege 

 Programmverlauf 
 

Veranstaltungsreihen / Reihenkurse, 
bei denen jedes einzelne Treffen max. 4 
Unterrichtseinheiten* hat 

 Teilnehmerliste 

 Honorarbelege 

 Einzelthemen-Liste 
 

Veranstaltungsreihen / Reihenkurse, 
bei denen jedes einzelne Treffen mehr 
als 4 Unterrichtseinheiten* hat 

 Teilnehmerliste 

 Honorarbelege 

 Programmverlauf 
 

Internatsveranstaltungen (mindestens 12 
Unterrichtseinheiten* an 2 aufeinander-
folgenden Tagen) mit oder ohne 
Übernachtung  
 

Für die Abrechnung von Internats-
veranstaltungen haben wir eine 
gesonderte Arbeitshilfe entwickelt,  
die wir Ihnen auf Wunsch gerne 
zuschicken. Ihre Ansprechpartner in 
der KBS finden Sie auf der letzten 
Seite dieser Broschüre. 
 

 
* 1 Unterrichtseinheit = 45 Minuten 
 
 
Falls sich der Termin oder der Referent Ihrer Veranstaltung geändert hat,  

 ändern Sie die Angaben bitte entsprechend auf allen Seiten der 
Abrechnungsunterlagen, und 

 fügen Sie bitte eine Information bei, die den Grund für die Änderung nennt 
(z.B. Erkrankung des Referenten) und darauf hinweist, dass die Teilnehmer 
über die Veränderung informiert wurden. 
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Was muss ich beim Ausfüllen der Unterlagen beachten? 
 
Teilnehmerliste: 

 Auf den Teilnehmerlisten muss jeder Teilnehmer eigenhändig 
unterschreiben und seine vollständige Anschrift eintragen, auch wenn 

mehrere Personen die gleiche Anschrift haben. - „ - und Eintragungen mit 
Bleistift sind nicht erlaubt.  

 Oben auf der Teilnehmerliste muss das Feld „Veranstaltungsleiter/in“ 
ausgefüllt werden und im Feld darunter muss der Veranstaltungsleiter 
unterschreiben – auch wenn Referent und Veranstaltungsleiter die selbe 
Person sind. Veranstaltungsleiter ist die Person, die auf dem Planungsbogen 
als Ansprechpartner benannt wurde und die Abrechnungsunterlagen 
bekommen hat. 
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Teilnehmerliste Veranstaltungsreihe / Reihenkurs: 

 Bei Veranstaltungen, die an mehreren Terminen stattfinden, muss der 
Kursleiter durch Ankreuzen der entsprechenden Datumsfelder nachweisen, 
welche TeilnehmerInnen an den einzelnen Terminen anwesend waren. 
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Honorarbeleg  

 Fehlende Angaben können von Hand ergänzt werden, z.B. die Höhe des 
Honorars, die Anschrift oder die Kontoverbindung der Referenten etc. Bei 
Veranstaltungen mit nur 1 Referenten muss die Zeile „Vortragsthema“ nicht 
ausgefüllt werden.  

 Einer der beiden Honorarbelege verbleibt beim Referenten, der andere gehört 
zu den Abrechnungsunterlagen. 
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Einzelthemen-Liste 

 Bei Veranstaltungsreihen, bei denen jedes einzelne Treffen maximal 4 
Unterrichtseinheiten dauert, müssen Sie auf der Einzelthemen-Liste für jedes 
Treffen einen Inhalt benennen. 
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Programmverlauf 

 Bei Veranstaltungen, die länger als als 4 Unterrichtseinheiten (3 Zeitstunden) 
dauern, benötigen wir einen Ablauf, in dem die Themen jedes Tages den 
Uhrzeiten zugeordnet sind. Bitte listen Sie die Themen/Uhrzeiten in 45-
Minuten-Einheiten auf. Dabei können Sie maximal 4 Unterrichtseinheiten zu 
einem Thema zusammenfassen. Danach muss eine Pause von mindestens 
15 Minuten eingetragen werden. 

 Sie können den Ablauf auf einem/mehreren gesonderten Blättern beilegen, 
falls der Platz auf dem Formular nicht ausreicht. 
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Haben Sie noch Fragen? Dann wenden Sie sich bitte an: 

 
 
Die Katholische Bildungsstätte für Erwachsenen- und Familienbildung KBS 

Propsteihof 10, 44137 Dortmund, Tel. 0231/1848-132, Fax -137 
 

 Für die Dekanate Dortmund und Emschertal: 
Ludger Rickert 
Tel. 0231/1848-248, E-Mail: rickert@kbs-dortmund.de 
 

 Für die Dekanate Hagen-Witten und Unna:  
Christiane Dietz 
Tel. 0231/1848-236, E-Mail: dietz@kbs-dortmund.de 
 

 Für Fragen zu Teilnehmerlisten und Abrechnungsunterlagen:  
Ursula Gahle, Gabriele Nowak 
Tel. 0231/1848-249 oder -132, E-Mail: info@kbs-dortmund.de 

 
 
 
Die Dekanatsbüros: 
 

 Dekanat Dortmund, Propsteihof 10, 44137 Dortmund 

Frau Gahle 
Tel. 0231/1848-249, Fax -137 
E-Mail: gahle@kbs-dortmund.de 

 

 Dekanat Emschertal, Schulstr. 16, 44623 Herne 

Frau Banda, Frau Przybyl 
Tel. 02323/92960-80 oder -83, Fax -81 
E-Mail: sekretariat@dekanat-emschertal.de  

 

 Dekanat Hagen-Witten, Hochstr. 83c, 58095 Hagen 

Frau Lanwer, Frau Rüther 
Tel. 02331/9197-91, Fax -99 
E-Mail: info@dekanat-hagen-witten.de 

 

 Dekanat Unna, Dunkle Str. 4, 59174 Kamen 

Frau Neumann, Frau Westergerling 
Tel. 02307/20844-70, Fax -79 
E-Mail: info@dekanat-unna.de  
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