
ANLEITUNG 
MASSNAHMEANTRAG



(!BITTE UNBEDINGT SORGFÄLTIG LESEN UND DIE VORGABEN BEACHTEN!)

Mit dem Förderantrag reichen Sie uns bitte das offizielle Programm mit Inhalten/Veranstalter/Daten/Ort/
Zahlungsplan) vom Anbieter der Weiterbildungsmaßnahme ein. Hierfür eignet sich z. B. ein Flyer des Veranstalters oder 
ein Internetausdruck mit allen erforderlichen Angaben. Bei beantragten Prüfungsgebühren senden Sie bitte eine 
Bescheinigung der prüfenden Stelle über die Prüfungstermine und die Gebühren mit. Prüfungsgebühren sind nur 
förderfähig, wenn die Prüfung in Ihrem Förderzeitraum stattfindet. Sollte dies nicht oder nur teilweise der Fall sein kann die 
Gebühr entweder nicht oder nur anteilig gefördert werden.

Alle Angaben, die Sie auf dem Förderantrag machen, müssen für uns nachvollziehbar sein und durch 
entsprechende offizielle Schriftstücke belegt werden.

Die Anzahl der Unterrichtstage müssen Sie sich vom Veranstalter bestätigen lassen (wir zählen keine Stundenpläne aus): 
Wie viele Unterrichtstage finden in Ihrem Förderzeitraum (Aufnahmejahr plus zwei Förderjahre) statt? 
DIESE Zahl tragen Sie bitte unter 2.3 des Förderantrages ein.

Bei Fernlehrgängen benötigen wir die Angabe des Veranstalters wie viele Lehrbriefe im Förderzeitraum
einzureichen sind (und ggf. die Anzahl der Präsenztage und/oder Creditpoints).

 Nur Maßnahmen, deren Förderung rechtzeitig vor Beginn schriftlich beantragt wurde, können bezuschusst werden.

Kosten für Arbeitsmittel (z. B. Literatur) können nur berücksichtigt werden, sofern sie für die Weiterbildungsmaßnahme 
notwendig sind und vom Veranstalter erhoben werden (Auflistung der Arbeitsmittel des Veranstalters beifügen und 
Notwendigkeit bestätigen lassen). Eine Empfehlung reicht nicht aus. Die Rechnung(en) auf Ihre(n) Namen/Adresse 
ausgestellt und mit den genauen Buchtiteln reichen Sie uns bitte ein.

Der Eigenanteil pro Maßnahme beträgt 10 Prozent der beantragten Kosten.

 Bitte nehmen Sie unbedingt die beiden Anleitungen (Info-Mappe) beim Ausfüllen des Antrages 
zu Hilfe, die Sie von uns erhalten haben! Auch die Checkliste beantwortet viele Fragen.

Unvollständig eingereichte Anträge werden an Sie zurück geschickt. Die Bearbeitung sowie die Auszahlung von 
Fördergeldern an Sie verzögern sich dadurch. 

Sollten Sie noch Fragen haben, rufen Sie bitte Frau Güring an!



IHR FÖRDERANTRAG (BITTE PER POST EINREICHEN!)

Hier steht die Adresse Ihrer IHK

Hier geht es um Ihr Beschäftigungsverhältnis 

während der geplanten Weiterbildung (bitte 

aktuellen Beschäftigungsnachweis mitsenden -

siehe Punkt 9 der Checkliste!)

Hier den/das tatsächliche/n 

Beginn/Ende eintragen.

Hier die Tage im Förderzeitraum

(01.01. des Aufnahmejahres bis 31.12. des 

übernächsten Jahres) eintragen und 

bestätigen lassen!

Datum Ihrer Aufnahme: 01.01. des Aufnahmejahres

Der Veranstaltungsort muss in den offiziellen 

Unterlagen stehen. Ganz wichtig bei Sprachreisen!



IHR FÖRDERANTRAG (SEITE 2)

Teilnahmekosten der gesamten Maßnahme + 

Prüfungsgebühren (bitte aufschlüsseln: z. B. 

500,00 Euro plus 150,00 Euro Prüfung) und 

offizielle Bestätigung über Prüfungstermine und 

-gebühren beifügen!

Zahl der Abwesenheitstage 

(24 Euro Tagegeld/Inland/Europa)

nur notwendige Arbeitsmittel 
(Literaturliste des Veranstalters beifügen und 

Notwendigkeit bestätigen lassen.)

Einmalig im ersten Förderjahr: 

gesondertes Formular

0,15 EUR pro gefahrenem Kilometer 

entsprechend Routenplaner

Übernachtungen: pauschal 20,00 Euro

mit Rechnung maximal 60,00 Euro 

(Inland) 



IHR FÖRDERANTRAG (SEITE 3)

Zuschüsse Dritter: z. B. des 

Arbeitgebers oder Zuschüsse aus dem 

Aufstiegs-BAföG (ehemals Meister-

BAföG). Bitte unbedingt ankreuzen!

nur eigene Kontoverbindung 

und bitte ALLE Felder ausfüllen

nur gültig mit Unterschrift

Kann frei bleiben. Die Antragsbearbeitung 

erfolgt schnellstmöglich. Die Buchungs-

belege gehen immer gesammelt zum 

Monatsende in die Buchhaltung.

!!!!Wichtig: ALLE Angaben müssen durch 

offizielle Schriftstücke bestätigt werden!!!!



IT-Bonus

Kann nur zusammen mit einem Förderantrag im 1. Förderjahr beantragt werden!

Bitte reichen Sie mit dem Antrag eine Rechnung ein aus der die technischen Daten 
(um was für ein Gerät handelt es sich?) des anzuschaffenden Gerätes ersichtlich sind. 

Dem Antrag auf Gewährung des IT-Bonus entnehmen Sie, welche Geräte förderfähig sind. Ohne die 
erforderlichen Angaben können wir den Antrag nicht prüfen. Es reicht nicht aus, wenn Sie uns die 
Angaben notieren – diese müssen auf der offiziellen Rechnung ausgewiesen sein.

Sollte die Rechnung die erforderlichen Daten nicht enthalten senden Sie zusätzlich bitte einen 
entsprechenden Internetausdruck/Flyer mit. Es reicht nicht aus, wenn dort nur der Markenname wie 
z. B. Lenovo, HP oder sonstiges angegeben ist.

Der IT-Bonus kann nur zusammen mit einem Maßnahmeantrag beantragt werden und gilt für die 
Anschaffung eines Gerätes im 1. Förderjahr (maximale Fördersumme 250,00 Euro).

Sollten die Unterlagen die technischen Angaben nicht aufweisen, kann der IT-Bonus nicht 
genehmigt werden.



Nur im 1. Förderjahr möglich!

Auch mit dem IT-Bonus darf der 

Förderhöchstbetrag von 9.135 EUR 

nicht überschritten werden!

IHR IT-BONUS 
(PER POST)

Zusammen mit welcher Weiterbildung 

wird dieser Antrag für den IT-Bonus 

gestellt?

Bedingungen für den IT-Bonus

nur gültig mit Unterschrift

Der Antrag muss zusammen mit der 

Rechnung eingereicht werden aus der 

die technischen Daten hervorgehen! 

Hier steht die Adresse Ihrer IHK



NACH DER WEITERBILDUNG... 
(NACH LEHRGANGSENDE – NICHT PRÜFUNGSENDE!) 

… aber immer vor dem Förderende 

(spätestens bis 10. Dezember des letzten Förderjahres, 

sofern die Maßnahme noch andauert)!

❖ Endabrechnung erstellen

❖ Regelmäßige Teilnahme nachweisen

❖ Rechnungen (Original oder Kopie) einreichen 

(Rechnungen müssen immer auf Ihren Namen/

Ihre Adresse ausgestellt sein!) Literatur muss 

NOTWENDIG sein (nur empfohlen reicht nicht aus)! 

Bestätigung durch Veranstalter einreichen

❖ Belege chronologisch (nach Datum) sortieren

❖ Fahrkarten und Quittungen ggf. aufkleben

❖ Schreiben Sie Ihren Namen auf ALLE Unterlagen/Anlagen!

Keine „fliegenden Zettel“ einreichen!



SO BITTE NICHT!

Ab 3 Blatt 

Unterlagen 

bitte per Post. 

bis 2 Blatt (in 

Endabrechnung

einem Anhang) können Sie gerne per Mail senden. 

immer per Post.
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