Arbeitshilfe zum Ausfullen der
Planungs- und Abrechnungsunterlagen
der Katholischen Bildungswerke

Was wird gefordert?

Die Veranstaltungen der Kath. Bildungswerke werden durch Mittel des Landes
NRW gefordert. Diese Mittel werden als Zuschuss zum Referentenhonorar
gezabhilt.

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

e dass jede Veranstaltung offentlich angekindigt wird (z.B. in Programmheften,
Zeitungsartikeln, auf Aushéngen oder im Internet),

e dass sie fur alle Interessierten offen ist,

e mindestens 7 Teilnehmer/innen (Mindestalter 16 Jahre) hat

e dass sie einem Forderbereich des WBG zugeordnet werden kann.
Die 7 Forderbereiche des WBG sind:
e Politische Bildung
e Arbeitswelt- und berufsbezogene Bildung
e Kompensatorische Grundbildung
e Abschluss- und schulabschlussbezogene Bildung
e Lebensgestaltende Bildung
e Forderung von Schltisselqualifikationen
e Familienbildung

Trager der Bildungsmafl3nahme ist immer das ortliche Bildungswerk.

Was wird nicht gefordert?

Nicht férderfahig nach dem WBG sind:

e Gottesdienste, Gebetszeiten, Meditationen, Exerzitien und Besinnungstage
(dafur gibt es einen Fordertopf beim Exerzitienreferat des Erzbistums)
gesellige Angebote wie z.B. Advents- oder Karnevalsfeiern
Lesungen und die Vorstellung von Biografien
reine Informationsveranstaltungen
Reiseberichte und Diavortrage
Exkursionen und Besichtigungen
Referenten der Polizei oder der Feuerwehr
Hobby- und Sportkurse



Wie gehe ich bei der Programmplanung vor?

Zweimal jahrlich bekommen die Bildungsbeauftragten in Gemeinden und
Verbéanden Planungsbdgen (siehe nachste Seite) mit der Bitte, diese fur jede
im kommenden Halbjahr geplante Veranstaltung auszufiillen.

Sie finden diese Planungsb6gen auch im Internet unter www.kefb.de
> Materialien > Planungsbogen und als Kopiervorlage am Ende dieser
Arbeitshilfe.

Die ausgefillten Planungsbégen werden an das Dekanatsbiro geschickt, wo
sie von den Dekanatssekretarinnen in eine didzesanweite Datenbank
eingegeben werden.

Die Planungsbtgen werden von den zustandigen Mitarbeitern in der
Katholischen Bildungsstéatte KBS daraufhin Uberprift, ob sie den
Bestimmungen des Weiterbildungsgesetzes entsprechen und damit
zuschussfahig sind.

Nachmeldungen: Auch auf3erhalb der halbjéahrlichen Programmplanung
konnen Sie Bildungsveranstaltungen nachmelden und bezuschussen lassen.
Diese Nachmeldung muss spatestens 2 Wochen vor der Veranstaltung (in
den Sommer- und Weihnachtsferien 4 Wochen vorher!) beim
Dekanatsbiro eingereicht werden.

Was muss ich beim Ausfillen der Planungsbdgen beachten?

Fullen Sie den Planungsbogen komplett aus und unterschreiben Sie ihn. Nur
die Angaben, die wir von Ihnen bekommen, kénnen spater auch auf den
Abrechnungsunterlagen erscheinen!

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

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

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


http://www.kefb.de/
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E] ild stte / Kath. k / verbandl. BW
r i 4
Erzbistum
Paderborn
Er und Familienbil .
im Erzbistum Paderborn in Kooperation mit der 2 O
Verelnigung der Familienbildung
Planungsbogen

Pastoralverbund /
Pfarrgemeinde/Verband:

UFD S Rodebaus | Nustrstaat

anstaltungsart gesonderter Planungsbg.)

Kontaktdaten Name, Vorname: | NMwt€erh-ciue ,
Ansprechpartner/in: Vorname: el

StraBe: A %ang V.

PLZ/Ort: A23US  HuttrStact

Telefon: A0 - AVINSETF

- E-Mail: nulbirncinn ‘a!ocou

Veréffentlichung Die Kontaktdaten des Ansprechpartners diirfen Pim Programmheft

veroffentlicht werden (bitte ankreuzen) CJim Internet
Veranstaltungsart: Einzel- Veranstaltungs- Internats-
(Zutreffendes bitte ankreuzen; pro Ver- X veranstaltung reihe veranstaltung

Ort der Veranstaltung:
{Name des Hauses, StraBe, Nr., PLZ, Ort)

Cfarvheim S Qm'o&id, Wt 3, 2345 Wity St

Datum der Veranstaltung:
{Ggf. von / bis)

2542012

Uhrzeit:
Beginn / Ende) _

Anzahl der geplanten Unterrichtsstuden/
i tage iiglich aller F

A9:30 - 21:06

Referent/in:
(Name / Anschrift)

Vka Mue

Honorarforderung:

Entweder pauschal: oder pro UE:

20~

Entspricht das Honorar der Zuschusserwartung gem. WbG? Ansonsten stellen Sie bitte
einen Finanzierungsplan auf (siehe unten)!

Gesamtthema:

WUinder loraucho. Witualc

Lernziel / Inhalt

(dieses Feld muss immer ausge-~
fiillt werden, um die WbG-
Forderfahigkeit der Veranstal-
tung priifen zu kénnen)

e Telnthmtade, Sthtn sich maat
dev W;o(ﬂ'ab(a-# van Ritualin K-

Aoy vor Winden., und Sibven.. Stela, -
Wert 4t EmzLuhéL oudl eibnttndl .

Finanzierungsplan (Ausgaben / Einnahmen)
Immer auszufiillen, sobald die Ausgaben den
erwarteten Zuschuss iibersteigen
Honorarforderung(en) d. Ref.
Fahrtkosten d. Ref.

Kosten Unterk./Verpflegung

Gesamtausgaben

Personen
vorauss. Teiln.-Zahl

Teilnahmegeblihr je Teilnehmer/in
Gesamtteilnahmegebiihr (Teiln.-Zahl x € =)
(erwartete WhG-)Zuschiisse

sonstige Einnahmen

Gesamteinnahmen

Rechnungen werde ich liber das Bildungswerk begleich
meinde/unseres Verbandes.

Mir ist bekannt, dass die Finanzierung in den Einnahmen und Ausgaben aus gesetzlichen Griinden ausschlieBlich {iber das Bil-
dungswerk getatigt werden darf. Evtl. Teilnahmegebihren werde ich auf das Konto des Bildungswerkes liberweisen; zu zahlende

en lassen. Ein mégliches finanzielles Defizit geht zu Lasten unserer Ge-

2. 20 &.

Datum und Unterschrift (6rtl. Mitarbeiter/in)

Stand: 11/02




Wie bekomme ich die Abrechnungsunterlagen fiir meine

Veranstaltungen?

e Alle zwei Monate verschickt die KBS die Abrechnungsunterlagen und
Teilnehmerlisten fir die Bildungsveranstaltungen der kommenden zwei
Monate: Ende Dezember fiir die Veranstaltungen im Januar und Februar,
Ende Februar fur die Veranstaltungen im Marz und April usw.

e Bitte schicken Sie die ausgefillten Abrechnungsunterlagen nach lhrer
Veranstaltung an das Dekanatsburo zurtick.

Welche Abrechnungsunterlagen werden mir zugeschickt?

Veranstaltungsart

Abrechnungsunterlagen

Einzelveranstaltung
mit max. 4 Unterrichtseinheiten*

e Teilnehmerliste
e Honorarbelege fir Referenten

Einzelveranstaltung
mit mehr als 4 Unterrichtseinheiten*

e Teilnehmerliste
e Honorarbelege
e Programmverlauf

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

e Teilnehmerliste
e Honorarbelege
e Einzelthemen-Liste

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

e Teilnehmerliste
e Honorarbelege
e Programmverlauf

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

Fur 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 Broschdre.

* 1 Unterrichtseinheit = 45 Minuten

Falls sich der Termin oder der Referent Ihrer Veranstaltung gedndert hat,
e andern Sie die Angaben bitte entsprechend auf allen Seiten der

Abrechnungsunterlagen, und

e filigen Sie bitte eine Information bei, die den Grund fur die Anderung nennt
(z.B. Erkrankung des Referenten) und darauf hinweist, dass die Teilnehmer
uber die Veranderung informiert wurden.




Was muss ich beim Ausfillen der Unterlagen beachten?

Teilnehmerliste:

e Auf den Teilnehmerlisten muss jeder Teilnehmer eigenhandig
unterschreiben und seine vollstandige Anschrift eintragen, auch wenn
mehrere Personen die gleiche Anschrift haben. -, - und Eintragungen mit
Bleistift sind nicht erlaubt.

e Oben auf der Teilnehmerliste muss das Feld ,Veranstaltungsleiter/in*
ausgefullt 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.

[2.1]
ﬁ +  |Veranst-|  M30DOEA012 lzo 12 Thema:"Kinder brauchen Regeln und
- Erzbistum Nr. Rituale"
bisung paderbom | Veranstaltungsort:
KBS; Seminarraum (138) Teilnahmegebiihr: 6,00 €
Bildungsstatte / Dekanatsbitdungswerk / verbandl, BW Datum: 09.05.2012 o Anzahi Teilnehmer/innen:
Uhrzeit: Veranstaltungsleiter/in:
-, ! - H is 21:4 ;
\CA,IM h,,t&,S}l von 19:30 bis 21:45 Na)mr_h eutbage.,
Pause(n): Es wird b__estatlgL dass digl.ehbrveransta\_t_ur_lg programmgemaﬁ
. < ~—— durchgefiihrt wurde und die Férderungsfahigkeit der Teilnehmer/innen
Q(MLC[ wVaVl S‘fdl_&ﬂ" Referent/in: (&lter als 16 Jahre) gegeben war.
Christel Stock-Schulz Unterschrift Veranstaltungsleiter/in:
v e livdig Otasdopt
- . Es will bestatigt, dasdes sich um eine gem. wbG forderféhig geplante
Einzelveranstaltungen (Unterrichtsstunden) Lehrveranstaltung handelt
Teilnahmeliste und Veranstaltungsnachweis Unterschrift HPM:
hfrd' Name, Vorname StraBe, Haus-Nr. PLZ Wohnort Unterschrift
e - ~ T 7
Al He Uon. plett cwdalen | wed | [ uuterSchude.
N -

Stand 02/07




Teilnehmerliste Veranstaltungsreihe / Reihenkurs:
e Bei Veranstaltungen, die an mehreren Terminen stattfinden, muss der
Kursleiter durch Ankreuzen der entsprechenden Datumsfelder nachweisen,
welche Teilnehmerinnen an den einzelnen Terminen anwesend waren.

b v;ra}.st..l M30DORX004
Nr.
Erzbistum [ Narancta it

1/12 Bestseller Bibel - ein Buch fiir mich?

[3.1]

[Thema der Veranstaltung:

rajerborn | Veranstaltungsort:

baderborn. I Keoperation mit der KBS; Gruppenraum 3 (141)
anatsbildungswerk / verbandl. BW | Daten (Beginrri/Ende):4 T
27.02.2012 bis 19.03.2012

[ Bildungsstatte

Teilnahmegebiihr:

[ Anzahi Unterrichtsstunden insges.: 16,00

- . - Uhrzeiten:
\olthAmc leste von 14:30 bis 17:45

Anzahl Teilnehmer/innen:

Wﬁnstaltungsleitér/in:
MName, eoba s,

Referent/in:
Dr. Gabriele Broszio

Ve ve.«ahgfaﬁuhd@ pausen:

Es wird bestitigt, dass didehrveranstaltung programmgemas
durchgeftihrt wurde und die Forderungsfahigkeit der Teilnehmer/innen
(&lter als 16 Jahre) gegeben war.

Teilnahmeliste und Veranstaltungsnachweis
fiir Einzel- und Reihenveranstaltungen/Kurse

Unterschrift Veranstaltungsleiter/in:

x UL ﬁrlb’u‘/ﬂ'

[Es wird bestatigt, dass es sich um eine’ gem. WbG forderfahig geplante
Lehrveranstaltung handelt.
Unterschrift HPM:

Die A it ist am j iligen Veranstaltungstag durch ein X zu dokumentieren!
t[2]3]a|5]6]7]8]9]t0]11]12] eigenhdndige
i £ ] Unt hrift
Lfd. Name, Vorname Anschrift 3 R ERERE n erschri t
Nr. (StraBe, Nr., PLZ, Wohnort) ©w |5 (8 |3 |3 Teilnehmer/in
Q |aalgalaniasy

X

T
|

A | e nom , Bule] A-Shofle A, 42345 Nuttrctant
2| Wil , 0o D - Shafle 2, 2345 Nustystastt

X

3| Mae , Amne |C- Shafe3 42345 NMusto Saut

XXX

XXX

g

o luSw.,

Stand 04/11




Honorarbeleg

e Fehlende Angaben kdnnen von Hand erganzt werden, z.B. die Hohe des
Honorars, die Anschrift oder die Kontoverbindung der Referenten etc. Bei
Veranstaltungen mit nur 1 Referenten muss die Zeile ,Vortragsthema“ nicht
ausgefullt werden.

e Einer der beiden Honorarbelege verbleibt beim Referenten, der andere gehort
zu den Abrechnungsunterlagen.

[8]

Bildungsstéatte / Dekanatsbildungswerk / verbandl. BW

k :
Erzbistum

und Familienbil Paderborn

\ e e n Koaperation it e Dekanatsbildungswerk Hagen - Witten

Vereinigung der Familienbildungsstitten
e.v,

Zehlendorfer Str. 19
58097 Hagen

M33ABCD1234 2012

|Veranst.- |
| |
| r.

Honorarbeleg fiir Referentin / Referent

Veranstaltung: - Steht auf fiir Gerechtigkeit
Vortrags-

thema: (Bei Veranstaltungen mit 1 Referenten bitte nicht ausfiillen!)
Referent(in)
(Name, .
Vorname): Mustermann, Erika
ort der )
Veranst.: Pfarrzentrum St. Jodokus, Kirchplatz 3, 12345 Musterstadt
Datum /
Daten: 17.01.2012, von 09:00 bis 10:30
Kosten
Honorar: _ ;/jnr;g:ti‘ e 20,00€
Fahrt- a) Bundesbahn 2. Ki.
kosten: von U
b) PKW- km x 0,24 =
Fahrt €
Gesamtkosten: 20,00 €

Die Uberweisung wird erbeten an:

-

W Fellnda ¢ A arte
Sparkasse / (/
Bank:

Ich habe zur Kenntnis genommen, dass das Honorar unversteuert ist und ich selber fiir
eine etwaige Versteuerung verantwortlich bin.

Unterschrift der Referentin / des Referenten

Lot efgg"hmﬁ !

Anschrift der Referentin / des Referenten

Stand 02/07




Einzelthemen-Liste
e Bei Veranstaltungsreihen, bei denen jedes einzelne Treffen maximal 4
Unterrichtseinheiten dauert, missen Sie auf der Einzelthemen-Liste fir jedes
Treffen einen Inhalt benennen.

[31

Bildungsstétte / Dekanatsbildungswerk /verbandl. BW

Erzbistum

Paderborn

Katholische Erwachseneri-
@ undFamlllenbildung

im Erzbistum Paderborn
in Kooperation mit der
Vereinigung der
Familienbildung

Veranst.-
Nr.

Thema der

Veranstaltungsreihe: /\LCQ‘}SCH(« (&chI

Einzelthemen

Ll'::l Einzelthema (pro Veranstaltungstag):

| Weag ist olie Wibel *
2. | Wes o8t wabe ann cle Dilel 2
s | (Tug Alde leClament
4 1SS Newy Testenend

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Stand 04/11
7




Programmverlauf

e Bei Veranstaltungen, die langer als als 4 Unterrichtseinheiten (3 Zeitstunden)
dauern, benétigen 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 kbnnen Sie maximal 4 Unterrichtseinheiten zu
einem Thema zusammenfassen. Danach muss eine Pause von mindestens
15 Minuten eingetragen werden.

e Sie kdnnen den Ablauf auf einem/mehreren gesonderten Bléttern beilegen,
falls der Platz auf dem Formular nicht ausreicht.

Bildungsstétte / Dekanatsbildungswerk /verbandl. BW \

S—

[71

e s Al 4
Wy (\vav
w e | %‘ Erzhistum

Er und ienbi Paderborn
im Erzbistum Paderborn in Kooperation mit der

(_v;'zﬁs_t.-— K30DOQX008 2010

Name und Anschrift des Gemeindehaus St. Jodokus, Kirchplatz 3,
Bildungshauses: 12345 Musterstadt
Dauer der Veranstaltung: 16.04.2011, 10:00 bis 16.04.2011, 15:30

Veranstaltungsleiter/in: Erika Mustermann

Referent/in (Referententeam): Konstanze Boéhm-Kotthoff

Thema der Veranstaltung
Sinus Milieus und ihre Bedeutung fiir die Pastoral

Lernziel

Die Teilnehmenden bekommen mit Hilfe der Sinus-Studie einen Einblick in die
Grundorientierungen der Menschen, ihre Lebensstile und Werthaltungen. Die Studie
informiert dariiber hinaus iiber die Religiositdt und Kirchlichkeit in unterschiedlichen

Milieus. AnschlieBend werden konkrete Umsetzungsbeispiele und -ideen fiir die Arbeit in
Gemeinde und Pastoralverbund ausgetauscht und diskutiert.

Programmverlauf

Uhrzeiten . .
Daten (von - bis) Einzeithemen / Arbeitsformen

16.4. 10:00 — 11:30 Vorstellung der Sinus-Milieu-Studie

11:30 - 12:15 Austausch: Die Teilnehmenden setzen Ergebnisse der Studie in
Beziehung zu ihrem Umfeld in Kirchengemeinde und Kommune

12:15 - 13:15 Mittagspause
13:15 - 14:00  Konsequenzen der Sinus-Milieu-Studie fiir die Pastoral
14:00 - 15:30 Praxisbeispiele und ~ideen: Wie erreichen wir Zielgruppen aus

unterschiedlichen Milieus? (Offentlichkeitsarbeit, Angebote,
Veranstaltungsformen, Raumausstattung etc.)

Stand 02/07




Haben Sie noch Fragen? Dann wenden Sie sich bitte an:

Die Katholische Bildungsstétte fur Erwachsenen- und Familienbildung KBS
Propsteihof 10, 44137 Dortmund, Tel. 0231/1848-132, Fax -137

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

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

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

Die Dekanatshiros:

e Dekanat Dortmund, Propsteihof 10, 44137 Dortmund
Frau Gahle
Tel. 0231/1848-249, Fax -137
E-Mail: gahle @kbs-dortmund.de

e Dekanat Emschertal, Schulstr. 16, 44623 Herne
Frau Banda, Frau Przybyl
Tel. 02323/92960-80 oder -83, Fax -81
E-Mail: sekretariat@dekanat-emschertal.de

e Dekanat Hagen-Witten, Hochstr. 83c, 58095 Hagen
Frau Lanwer, Frau Ruther
Tel. 02331/9197-91, Fax -99
E-Mail: info@dekanat-hagen-witten.de

e Dekanat Unna, Dunkle Str. 4, 59174 Kamen
Frau Neumann, Frau Westergerling
Tel. 02307/20844-70, Fax -79
E-Mail: info@dekanat-unna.de



rickert@kbs-dortmund.de
dietz@kbs-dortmund.de
info@kbs-dortmund.de
gahle@kbs-dortmund.de
sekretariat@dekanat-emschertal.de%09
mailto:info@dekanat-hagen-witten.de
mailto:info@dekanat-unna.de

