Arbeitshilfe Seminarabrechnung
Einleitung Abrechnung

Ihr wollt ein Seminar abrechnen, wisst aber nicht
wie? In diesem kleinen Heft findet ihr alles, was ihr
braucht. Schritt fur Schritt wird erlautert, was ihr
wofur bendtigt. Alles wird einfach erklart und an
Beispielen verdeutlicht. Fragen, die behandelt
werden, sind unter anderem: ,Was kann man
uberhaupt abrechnen?, ,Welche Formulare muss
ich ausfullen?, ,Wie muss die Teilnehmer*innen-
Liste ausgefullt sein?”

lhr und der gesamte Jugendverband profitiert
davon, wenn ihr Seminare zur Abrechnung auf
Landesebene einreicht. Das Land Niedersachsen
weifl3 ndmlich um den Wert der Jugendarbeit und
fordert alle Jugendverbdnde per Gesetz. Die
Gesamtforderung ist abhdngig von der Anzahl der
eingereichten BildungsmafRnahmen, also euren
Seminaren.

Das Wichtigste ist, dass ihr keine Angst haben
musst etwas falsch zu machen! Wichtig ist, dass
ihr euch mit dem Thema Abrechnung beschaftigt
und versucht, diese so gut wie moglich zu machen.
Bei Fragen oder scheinbar unuberwindbaren
Hindernissen stehen wir euch im LJS immer mit Rat
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und Tat zur Seite. Ruft an oder schreibt uns: Wir
finden gemeinsam eine Losung!

Schritt 1: Antragstellung

Das Einzige, was ihr vor Seminarbeginn machen
musst, ist rechtzeitig einen ,Antrag auf
Bezuschussung von Seminaren® zu stellen.

Das Seminarantragsformular (kann direkt am
Rechner ausgefullt werden) findet ihr auf unserer
Homepage unter:

http://niedersachsen.dlrg-jugend.de/fuer-
dich/dowmload

Oder benutzt den QR-Code um auf die Website zu
gelangen:
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Antrag auf Bezuschussung von Seminaren

DLRG-Jugend Niedersachsen
Im Niedernfeld 4a
31542 Bad Nenndorf

Antragsteller/-in:

Name:

StraBe:
PLZ / Ort:
Telefon:
E-Mail:

Fiir folgendes Seminar wird folgender Zuschuss beantragt:

DDer Bezirk /
DDie Ortsgruppe:

Seminartitel:

Ort / Termin:

D Ortsgruppenseminar, mit einem Zuschuss bis 8,50 € pro Tag und Teilnehmer/-in.

Bezirksseminar, mit einem Zuschuss pro Teilnehmer/-in bis 10,- £€ fiir den ersten Tag und
max. 16,- € fiir alle weiteren Tage.

Es gelten die ,,Richdinie zur Durchfiihrung von BildungsmaBnahmen der DLRG-Jugend Niedersachsen und die
nWeiterfiilhrende Richtlinie zur Bezuschussung von Bildungsveranstaltungen fiir Untergliederungen in der
DLRG-Jugend Niedersachsen™ in den Fassungen aus dem Okwober 2015.

Anlage: Seminarprog mit Es: iten, Seminarinhalten etc.

(Hier miissen aus den Angaben die ensprechenden Zeiten/Stunden an Bildungsarbeit hervorgehen, d.h. mind.
6 Std. an einem Tag, mind. 8 Std. an einem zweitigigen Wochenende. Ein Seminar an einem Wochenende
kann in der Erstattung nur dann als dreititig anerkannt werden, wenn das Seminar am Freitag vor 12 Uhr
beginnt und am Sonntag nach 15:30 Uhr aufhért! Lezeeres istid.R nur inschulfreien Zeiten méglich! Weitere
Details erfahrt ihr durch das Seminarkochbuch oder durch das Team der Bildungsreferent/-innen).

Ort, Datum Antragsteller/-in

DLRGJigend Niedersachsen - Im Niederneld 4a - 31542 Bad Nenndorf - 05723-798100 - [s@nds.dirg-jugend.de Stand: 29.032014
H:) 18\0-26- 0120190219 Docx
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Dieses Formular schickt uns bitte ca. 2 Wochen
vorher, zusammen mit dem Seminarprogramm (s.
,Das perfekte Programm® S. 5 ff), einer
Kalkulation und der Ausschreibung per Mail oder
Post zu.

Hier seht ihr, wie so eine Kalkulation mit
hochstmaoglicher Férderung aussehen konnte:

Einnahmen Ausgaben

15 TN a 8,50 € (max. méglicher Zuschuss) 127,50 € |Jugendherberge ca. 130,00 €
Verpflegung ca. 30,00 €

15 TN a 5,00 € (TN-Beitrag) 75,00 € |Bastelmaterial ca. 15,00 €
Getrinke ca. 27,50 €

Gesamt 202,50 € 202,50 €

Noch ein Hinweis: Die Zuschiisse werden nur
ausgezahlt, wenn ihr mehr Ausgaben als
Einnahmen habt!

Die verschiedenen Fordersatze pro Ebene (OG
max. 8,50 Euro pro abrechenbaren Tag/Person
oder Bezirk max. 10,00 Euro fir den ersten
abrechenbaren Tag/Person und max. 16,00 Euro
ab dem zweiten abrechenbaren Tag/Person) sind
jeweils die maximal mdégliche Férderung. Es kann
auch passieren, dass ihr durch hohere Einnahmen
(z. B. eigene Teilnehmerbeitrage, Spenden,
kommunale Férderung, usw.) einen geringeren
Zuschuss erhaltet.
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Extra: Bei einem Bezirksseminar bekommt ihr
unabhangig vom maoglichen Forderbetrag
zusatzlich die Reisekosten (0,20 Euro pro
Kilometer) erstattet.

Den Antrag prufen wir dann schnellstmoglich,
halten ggf. Rucksprache mit euch und schicken bei
Genehmigung per Post eine Antragsbewilligung
zu. Nur mit dieser Bewilligung habt ihr einen
Anspruch auf Forderung.
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DLRG-Jugend hsen L
Im Niedernfeld 4 o - 31542 Bad Nenndorf

g Eurer BildungsmaBnah

Liebe .

Deutsche

Lebens-Rettungs-Gesellschaft e. V.
DLRG-Jugend% ersachsen
Bildungsreferentin filr Altion,
Koordination und Unterstiitzung

Britta Wehner

Im Niedernfeld 4 o

31542 Bod Menndosf

Telefon (057 23) 79 81 0-0

Fox: (D57 23) 79 81 0-20
britta.wehner@nds.dirg-jugend.de

06.01.2021

vielen Dank fiir die Zusendung der Unterlagen zu eurer BildungsmaBnahme ,,...* vom ... bis
... Vorausgesetzt, dass Ihr das Programm wie erforderlich gestaltet, bezuschussen wir das
Seminar als 2-tdgige BildungsmaBnahme mit bis zu 10,00 € fiir den ersten Tag und
Teilnehmer*in und mit bis zu 16,00 € fiir dem zweiten Tag und Teilnehmer*in / mit bis
zu 8,50 € pro Tag und Teilnehmer*in. Bitte denkt an die TN-Beitrége laut Richtlinie

und Antragsformular.
Fiir die Abrechnung ben&tigen wir:
»  Teilnehmer*innen-Liste (in d
Landkrels und L haift der Tei innen flilit werden.
o mind. 10 und max. 40 Teilnehmer*innen aus mind. 4 verschiedenen
Orten/Ortsteilen

Ausfertigung): Es dirfen nur die Spalten: Name, Adresse, Alter,

o dber die Halfte der Teilnehmer*innen muss zwischen 12 und 27 Jahren clt sein

o kein Tippexfkeine Schwarzung et
= Originalbelege

o die Belege enthalten eine genaue Bezeichnung der

eine

den Namen des Verkdufers und ein Datum, das zum Veranstaltungsdaotum posst

o die Belege passen zum und zur
Teilnehmer*innen-Liste
o die Belege bitte zusétzlich kopieren, aufkleben und nicht nummerieren

* das unterschriebense Seminarprogramm, die unterschriebene
flich s {in doppel

ilnekt i -Anzahl ouf der

Jugend der DEUTSCHE LEBENS-RETTUNGS-
GESELLSTHAFT Landesverband

P und die Abrec
Ausfertigung)

Alle Unterlagen, die ihr benétigt, findet ihr auf unserer Homepage unter:
Inied d.de/fuer-dich/download/

httpss sachsen.dirg-j
Wir wiinschen Euch ein tolles Seminarl

Mit freundlichen Grifien

I ~
Brittd 'vﬁi}r’er
Bildungsreferentin fiir Aktion, Keordination und Unterstitzung

aY.

Irn Miedernfeld 4 o
31542 Bad Nenndorf
Telefon 05723 79810-0

VE Schaumburg
IBAN; DES3255914 137324300000
BIC: GENODEF1BCK

lis@nds.dirg-jugend. de
www.nds.diig-jugend.de

Eingetragen ins Versinsregister
Hanngwer,

Vereins-Register Nr VA 2835
Vertretungsberechtigter gem. BGE § 30
Melanie Fixsen

L -

Die DLRG-]ugend Niedersachsen ist Mitglied im Land, dring Nds.

Ust-ID: DE 115 665 788
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In diesem Schreiben stehen schon kurz und knapp
die wichtigsten Sachen, die ihr bei der
Seminarabrechnung bedenken musst.

Viel Spaf3 beim Seminar!

Zusammengefasst:

Spdtestens zwei Wochen vor Seminarbeginn sollte
das Programm, zusammen mit dem aktuellen
Seminarantragsformular von der Homepage und
der Ausschreibung im Landesjugendsekretariat
per Mail oder Post eingereicht werden. Zudem eine
grobe Kalkulation mit den ungefdhren Ausgaben
und Einnahmen.

Schritt 2: Durchfiihrung des Seminars

Wenn ihr kurz vor, wdhrend oder nach dem
Seminar ein paar Sachen bedenkt, ist die
Seminarabrechnung im  Anschluss  schnell
gemacht.

Im Grunde musst ihr nur zwei Dinge beachten:

1. Hebt bitte die Originalbelege auf und tackert
diese (bitte nicht kleben, da so schnell die Schrift
verblasst) auf einen DIN-A4 Zettel. Zusdtzlich
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macht bitte von jedem Thermobeleg eine Kopie, da
diese nach einem halben Jahr verblassen. Schreibt,
auRer bei Verpflegung und Ubernachtung, in
knappen Worten daneben, fir welchen
Programmpunkt das Gekaufte bendtigt wurde
(Quittungen mussen zum Seminarprogramm
passen).

2. Lasst die Liste der Teilnehmenden (Download
auf unserer Homepage unter
http://niedersachsen.dIrg-jugend.de/fuer-
dich/download/) bitte zweifach in gleicher
Reihenfolge ausfullen.

Die genaue Beschreibung fur ,Die perfekte
Teilnehmenden-Liste® und ,Die perfekte Quittung”
findet ihr auf den Seiten 9 ff.

Schritt 3: Abrechnung
Das ,,perfekte”“ Programm

Es ist gar nicht so schwer ein gutes Programm zu
entwickeln. Man braucht nur einen Titel, den
Termin, einen Ort, die Zielgruppe, die ungefdhre
Anzahl der Teilnehmenden (mind. 10, max. 40) und
die Ziele, die man mit dem Seminar verfolgen
mochte.
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Bevor wir zu Programmbeispielen kommen,
folgend die wichtigsten Dinge stichpunktartig
zusammengefasst:

- mindestens 6 Zeitstunden Bildungsarbeit
pro Tag (egal ob Wochentag, am
Wochenende und/oder Feiertag) = 1
gultiger, abrechenbarer Tag

- mindestens 8 Zeitstunden Bildungsarbeit
an einem Wochenende = 2 gultige,
abrechenbare Tage

- Ausnahme an einem Wochenende: Beginnt
ein Seminar am Freitag bis spatestens
12:00 Uhr (dieses ware in den Schulferien
denkbar) und endet am Sonntag frihestens
um 15:30 Uhr — wobei jeder einzelne Tag 6
Zeitstunden Bildungsarbeit beinhaltet = 3
gultige abrechenbare Bildungstage

- Grundsatzlich gilt: Seminare mussen
Jugendbildungsarbeit sein und sollten keine
verbandsspezifischen oder
rettungssportlichen Schwerpunkte
beinhalten. Auch der Erste-Hilfe-Kurs
gehort nicht zur Bildungsarbeit.

- Pausenzeiten bedenken (Frihstlck, Mittag,
Kaffee, kleine Pausen zwischendurch...)

- Programm ist zielgruppengerecht und
passt zu den eingereichten Quittungen
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Hier ein Programmbeispiel fur einen
abrechenbaren Tag
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Thema:
Termin:
Ore

TN -Anzahl

Zielgruppe:
Ziele:

Ablauf
10.00 Uhr
10.00 - 11.00 Uhr

11.00 - 12.00 Uhr

12.00 - 12.30 Uhr

12.30 - 13.30 Uhr
13.30 - 15.30 Uhr

15.30 - 16.00 Uhr

16.00 — 16.30 Uhr
16.30 — 17.30 Uhr

17.30 - 18.30 Uhr

18.30 - 19.00 Uhr
19.00 Uhr

Spielepidagogik fiir Kinder, Jugendliche und Gruppen
Samstag, 20. Juni 2015

Bad Nenndorf

ca. 30-40 Teilnehmer/-innen

Interessierte Kinder und Jugendliche

Die TN sollen zu Beginn des Seminares kennenlernen was ein Spiel ist,
was fiir unterschiedliche Arten von Spielen es gibt und was das Ziel eines
Spiels ist

AnschlieBend sollen Spielideen untereinander ausgetauscht werden und
im Anschluss neue Spiele kreiert werden.

Diese Spiele sollen am Ende in einer Spielesammlung zusammengefasst

werden

Anreise der TN

BegriiBung, Kennlernspiele (,,Gummibirchen" + ,Obstsalat)
und Erwartungsabfrage der TN

Theorie ,,Einfiihrung in die Spielepidagogik:

Was ist ein Spiel? Was will man durch ein Spiel erreichen? Welche verschiedenen
Arten von Spielen gibt es? Wann setzte ich welches Spiel ein?

Kleingruppenarbeit: Verschiedene Kleingruppen suchen sich zu je einer Spieleart
(Bewegung, Kennlernspiel, Gruppenspiel, Vertrauensspiel ewc.) ein Spiel fiir die
GroBgruppe. Daftir liegen Biicher mit verschiedenen Spielen aus.

Mittagessen

GroBgruppe: Kennenlernen und Ausprobieren der verschiedenen Spiele der
Kleingruppan.

Im Anschluss an jedes Spiel gibt es eine Reflexion und ein Feedback; einmal von
der ausfiihrenden Kleingruppe und dann von den anderen TN (Gab es
Schwierigkeiten in der Vorbereitung und/oder bei der Anleitung des Spiels! Wie
wurde das Spiel angeleitet und begleitet? Wann und mit wem ist das Spiel sinnvoll?
usw.)

Theorie: Was macht eine/n gute/n Spielleiter/-in aus?
Wie leite und begleite ich ein Spiel? Worauf muss ich dabei achwen?

Kaffee- und Kuchenpause

Zwei Gruppen: Eine Gruppe entwickelt ein Indoorspiel und die andere Gruppe
entwickelt ein Qutdoorspiel fiir die ganze Gruppe. Dazu kénnen sie alle Materialien
aus der Nawr zur Hilfe nehmen.

Praxis: Nun leiten die beiden Gruppen ihre Spiele an, welche dann mit der ganzen
Gruppe ausprobiert werden. AnschlieBend erfolgt eine Reflexion unter
Beriicksichtigung: Wie wurde das Spiel angeleitet (s. Was macht eine/n gute/n
Spielleiter/-in aus?) Was war gut? Was knnte man evtl. besser machen/erginzen?

Reflexion des Tages (,,Stimmungsbarometer’)
Ende des Seminars

1:\0\0-8\0-81\Orfi - 2021 -

Gegendert\A5\A5_Arbeitshilfe_Seminarabrechnung_Neu\Arbeitshilfe_Seminarabrechnung_A5.Docx

11




Hier ein Programmbeispiel fur zwei abrechenbare
.

aqae

Thema: Gruppen- und Teame ntwicklung

Termin: 06.06.2014 - 08.06.2014

Qrt Bad Nenndorf

TN-Anzahk: ca 10-20 Personen

Zielgruppe: Jugendliche und junge Teamerf-innen der DLRG-Jugend sowie weitere Interessierte
Zick: Menschen, die Gruppen ankiwen, stehen immer wieder vor dem Problem die Gruppe

zusamme nzufiihren, zu stirken und das Vertrauen untereinander zu bilden. Wie dies gut
bzw. besser gelingen kann soll in diesem Seminar erprobt und erlernt werden. Die
Teilnehmeri-innen sollen konkrete Handlungsméglichkeiten vorgestelit bekommen.

Ablauf

Freitag, 06.06.2014

16:00 Uhr Anreise, Aufbau der Zelte, Einrichten der Schlafplitze

17:00-18:30 Uhr BegriiBung, Organisatorisches, Spiek zum besseren Kennenlernen der Teilne hmertinnen
18:30-19:30 Uhr Abendessen

19:30-21:00 Erwartungsabfrage — anmoderiert und auf Metaplanzetteln an Steliwanden gesammelt —
zusamme nfilhrendes Clustern der Erwartungen im Abgleich mit dem hier und jeczt
vorgesteliien Seminarprogramm

Ab21 Uhr Abendausklang

Samstag, 07.06.2014
09:00-10:00 Uhr Frihstick
10:00-10:30 Uhr Ist was? Runde

10:30-11:30 Uhr Was sind gute Spiele zum Kennenlernen und zur Vertravensbildung neuer
Gruppenteilnehmer/~innen! Anhang der umfangreichen Spielesammlung der DLRG-Jugend
Braunschweig sollen die TN in zwei Kleingruppen drei Spieke aussuchen und zur
Praxiserprobung vorbereiten. Auf Flipcharts halten die Kleingruppen fest, warum und aus
welchen Griinden sie sich fiir diese Spiele entscheiden haben,

11:30-12:30 Uhr Mittagessen

12:30-15:30 Uhr Vorstellung der Kleingr bnisse im Plenum. Ausprobieren der einzelnen Spiele im
Gesamtteam. Die Spiele werden jeweils vorgestelly, angeleitet und im Plenum anschlieBend
im Hinblick auf Kennenlernen und Vertravensbildung reflektiert

15:30-16:00 Uhr Kaffee pause

16:00-18:00 Uhr Austragen eines Beachvolleyballturniers
18:00-19:00 Uhr Tagesfeedback samt Stimmungsbarometer
19:00-20:00 Uhr Abendessen

ab 20:00 Uhr gemeinsame Abendgestaltung
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Sonntag, 08.06.2014
09:00-10:00 Uhr
10:00-10:30 Uhr
10:30-13:00 Uhr

13:00-14:00 Uhr

14:00-16:30 Uhr

16:30-17:00 Uhr
17:00-18:00 Uhr

18:00-19:00 Uhr

19:00-20:00 Uhr
ab 20:00 Uhr

Frithstiick
st was? Runde

Wie stirke ich ein Team! Was macht gute Teams zu besseren Teams? Ausarbeitung von
MaBnahmen/Spielen zum vertiefenden Teambuilding in Kleingruppen. Konkret sollen die
Teilnehmer/~innen handhabbare, praktikable Vorschlige machen, die unkomplziert und
einfach bei Gruppenstunden/Seminaren umsetzbar sind. Yorbereitung einer Vorstellung fir
das Plenum.

Mittagessen

Plenumsauswertung der Kleingruppenergebnisse. Die einzelnen Kleingruppen stellen ihre
erarbeiteten Vorschlige/MaBnahmen vor und geben sich gegenseitig unter den
FeedbackregeIn, welche vorgestelic werden, Riickmeldung. Sinn und Zweck der
Risckmeldung ist kein Kreuzfeuer der Kritik, sondern eine Losungsorientierte, ko nstruktive
Riickme [dung.

Anschl: exemplarsch Obtsich die Kleingruppe im Kistenklettiern, Die TN missen sich hier
gegenseitig helfen und sichern.

Kaffeepause
Zur Stirkung des Teamgefiihk wird mit allen TN Beach Flag gespielt

Seminarauswertung — Feedback, was habe ich selber gelernt/mitnehmen kénnen? Lob und
Tadelrunds

Abendessen
Abbau der Zelte und Abreise

Dieses sind nur zwei exemplarische

Programmbeispiele, wie ein Seminarprogramm
aussehen kann, damit die Forderfahigkeit gegeben
ist. Es besteht auch die Maglichkeit, Seminare Uber
mehrere Tage bzw. Wochen abzurechnen.

Wenn ihr dabei seid ein Programm zu schreiben,
zu entwickeln und euch hierftr noch ein paar Ideen
fehlen oder ihr generell Fragen habt, meldet euch
bei uns im Landesjugendsekretariat.
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Die ,perfekte* Teilnehmer*innen-Liste

Die Teilnehmer*innen-Liste musst ihr in 2-facher
Ausfertigung zum Seminarende auslegen, sodass
sich alle TN wie folgt eintragen kénnen:

- Nachname, Vorname

- PLZ, Ort/Ortsteil, StraBe, Hausnummer

- Alter

- Landkreis/Stadt

- Unterschrift

Die restlichen Felder bitte nicht ausfullen.

Wichtig dabei ist, dass auf der TN-Liste:

1) Mindestens 10 und maximal 40 Personen
stehen

2) Mindestens 51 % zwischen 12 und 27
Jahren sind (d. h. mind. die Halfte plus 1)

3) Die TN aus mindestens vier verschiedenen
Orten bzw. Ortsteilen kommen

4) Die TN zu mindestens 51% aus
Niedersachsen kommen (das bedeutet
mind. die Halfte plus 1)
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Die ,perfekte* Quittung

Generell ist es wichtig, dass ihr euch fur alle
Ausgaben Quittungen geben lasst, denn nur
Ausgaben mit Belegen sind abrechenbar!

Die Belege mussen im Original eingereicht werden.
Also denkt bitte daran fur eure Unterlagen Kopien
zu machen.

Bitte tackert die Quittungen auf DINA-4 Papier und
macht zusatzlich von den Thermobelegen (ubliche
Quittungen aus dem Supermarkt) eine Kopie, da
diese mit der Zeit verblassen und nicht mehr lesbar
sind.

Wie sollte nun die , perfekte” Quittung aussehen?:

- Datum kurz vor, wahrend oder nach dem
Seminar (z. B. Materialen fur das Seminar,
Tankquittungen und/oder Lebensmittel)

- Kein Alkohol und auf gar keinen Fall
Hartalkohol

- Passt zum Programm (z. B. Anzahl an
Personen fur einen Eintritt stimmt mit der
Anzahl der Personen auf der TN-Liste
uberein)

- Produkte passen zum Programm (neben
den Belegen oder Quittungen notieren,
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woflr das Material im Seminar verwendet
wurde)

- Steuernummer, Name der*des
Verkdufers*in; bei selbst geschriebenen
Belegen sollte ein Stempel und eine
Unterschrift des Verkaufers stehen

- Wertbestdndige Gegenstdnde Uber 160,00
Euro sind nicht abrechenbar (z. B. Zelt,
Elektrogerdte, Moderationskoffer o. a.)

Zusammengefasst:

Nach Ende des Seminars sind folgende
Unterlagen einzureichen:

1) Seminarprogramm

2) Aktuelle Verpflichtungserklarung im Original
von der Homepage (das Dokument kann am
Rechner ausgefullt werden)

3) Aktuelles Seminarabrechnungsformular (OG
oder Bezirk) im Original von der Homepage in 2-
facher Ausfuhrung (das Dokument kann am
Rechner ausgefullt werden)

4) Quittungen im Original (+ Kopie der
Thermobelege)

5) TN-Liste im Original in 2-facher Ausfihrung
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6) Nur bei Bezirksseminaren:
Reisekostenabrechnungen im Original

Weitere Lektiire:

- Richtlinie zur Durchfuhrung und
Bezuschussung von
Bildungsveranstaltungen der DLRG-Jugend
Niedersachsen

- Das Jugendforderungsgesetz (JFG)

- Grundsatze fur die Anerkennung von
Tragern der freien Jugendhilfe nach § 75 SGB
VIl
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