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Wir fardern berufliche Talente

WEITERBILDUNGSSTIPENDIUM

Weiterbildungsstipendium:

Anleitung MaRnahmeantrag fir

Stipendiatinnen und Stipendiaten
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1. Teil: Das Formular ,,Antrag auf Forderung einer Weiterbildung”

Wichtiger Hinweis: ein vollstandiger Antrag besteht immer aus dem Antragsformular und den notwendi-
gen Anlagen, die die Angaben im Formular belegen. Geeignete Belege sind Kopien aus einem Veranstal-
tungsprogramm, Kursbuchungsbeleg, Anschreiben des Veranstalters an Sie etc.

Was Sie uns zusatzlich aufschreiben, ist zwar eine willkommene Hilfe, aber als Beleg in der Regel nicht ge-

eignet.

Uberall dort, wo eine Anlage benétigt wird, ist dies unter den Hinweisen mit ,Anlagen” gekennzeichnet.

Nr. | Seite Unterpunkt Hinweise
0 |Alle Das Antragformular Das Antragsformular hat 3 Seiten mit jeweils einem
Durchschlag. Bitte trennen Sie den Durchschlag nicht
heraus. Sie erhalten lhren roten Durchschlag erst dann
von uns, wenn wir den Antrag fertig bearbeitet haben,
so dass Sie die Ermittlung des Forderbetrages (rechte
Spalte) nachvollziehen konnen.
Schreiben Sie bitte moglichst leserlich!
Sollten Sie das Antragsformular elektronisch erhalten
haben, senden wir Ihnen nach Bearbeitung eine Kopie.
1 |Seitel i (Bezsichning nd nschitder zistzndigen Stle) Hier tragen Sie die Bezeichnung und Anschrift der Kam-
mer oder zustandigen Stelle ein, die Sie in das Forder-
e T programm aufgenommen hat.
Gegebenenfalls hat Ihre zusténdige Stelle dieses Feld
e schon ausgefiillt.
2 |Seitel |Vermerk der zustindigen Stelle
Vermerk der zustandigen Stelle: Zustimmung der SEB
[ richterforderfch Diese Felder lassen Sie offen.
:| erforderlich (auflereurcpaisches Ausland)
3 |Seitel |Stipendiat/in Tragen Sie Ihre Adresse bitte vollstandig ein:
1. Name, Vorname, Stralle, PLZ, Ort etc.
oo Antrage ohne Angabe lhrer aktuellen E-Mail-Adresse
s konnen wir nicht entgegennehmen!
Merke: Alle Anderungen bei Ad- Sollten Sie umgezogen sein, heften Sie bitte einen Zettel
\r/eesrf)?r’]dAJgg'tQEber' Namen, Bank- an den Antrag mit dem Vermerk: ,Neue Adresse seit...“
bitte sofort mitteilen! Das fallt auf und unsere Post erreicht Sie dann auch si-
cher unter der neuen Anschrift.
4 |Seite1 |Stipendiatin/Stipendiat seit, Stipendiatin/Stipendiat seit:
Telefon, Geburtsdatum Ihr Aufnahmedatum in das Forderprogramm
. Telefonnummer: Bitte geben Sie eine Telefonnummer
siehe Abb. zu Punkt 3 - . . . .
an, unter der Sie tagstber erreichbar sind. Vergessen Sie
bei Festnetzanschlissen die Vorwahl nicht.
Sie ersparen so uns viel Arbeit bei moglichen Riickfragen.
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Nr. | Seite Unterpunkt Hinweise
5 |Seitel |Angaben zur Berufstatigkeit Beschaftigungsbetrieb: genaue Bezeichnung,
RIS | StraBe, PLZ, Ort und Telefonnummer eintragen.
S Gefragt ist lhr Arbeitgeber wihrend der beantragten
| MaBnahme!
orzsa Anlagen: Wenn uns noch keine Bescheinigung Ihres ak-
tuellen Arbeitgebers vorliegt, bendtigen wir diese als
Anlage. Ausnahmen sind in Nr. 1.4 der Foérderrichtlinien
geregelt.
6 |Seitel |Bildungsmallnahme Bitte notieren Sie den genauen Titel der MalRnahme.
2. 23O lhun Vnlces Rtles Pogam i ki e Doarorisn S ) o
|Lergang Basiwssen Betebsitschat = | Anlagen: Lerninhalte (,Was lernen Sie in der MalRnah-
me?“ — Kopie aus dem Veranstaltungsprogramm, Aus-
schreibung, bei umfangreichen MalRnahmen auch Glie-
derung des Lernstoffes pro Block).
Diese Informationen erhalten Sie beim Veranstalter.
7 |Seitel |Voll- oder TeilzeitmaRnahme Eine VollzeitmaBnahme liegt dann vor, wenn Sie mindes-
Art der Mafltnahme tens 1 Arbeitstag (z.B. 10:00 — 17:00 Uhr) an der MaR-
VollzeitmaRnahme (ganztags) nahme teilnehmen.
Telzsitmafinahme TeilzeitmaBnahmen sind z. B. Kurse, die immer nur an
einigen Stunden des Tages stattfinden (Vormittagskurs,
Abendkurs etc.).
8 |[Seitel |Anschrift des Veranstalters und Bitte vollstandig sowohl die Angaben zum Veranstalter
des Veranstaltungsorts als auch zum Veranstaltungsort mit genauer Bezeich-
2 " .:K nung der Institution, Strae, PLZ, Ort angeben.
\‘kln‘I‘ﬁ“ R Bei Intensivsprachkursen im Ausland sind unter 2.2 Name
LI MistrElach und Anschrift der Sprachschule vor Ort einzutragen, da
22 Anselrif des Versnstaltungsortes sonst eine Priifung des Antrags nicht méglich ist.
I';:ff'_[‘i':’j:‘::‘:f_'ﬂ:"l_ff[‘:l'_me"'”"" Anlagen: Informationen zum Veranstaltungsort mit voll-
AmMusterbach & standiger Adresse und Telefonnummer (z. B. aus Brief-
o o124 Grofi-Musterhim kopf, Brief des Veranstalters).
9 |Seitel |Dauerder Mallnahme Bei MaRnahmen, die in mehreren Blécken stattfinden,
23 Dauer der Mainahme (bei mehveren Blocken bitte eine gesont | 300 Sje den ersten und letzten Tag der gesamten
PRORIND {3202 e | MaBnahme und die Zahl der Unterrichtseinheiten /
| LA— : 1% Stunden ein.
Anlagen: Als Beleg z. B.: Ausschreibung des Veranstal-
ters, Kopie des Schreibens des Veranstalters an Sie mit
den genauen Terminangaben.
10 | Seite 2 | Kosten der MaRnahme Zu jeder dieser Angaben, die Sie hier machen, benétigen
3. teilt sich in: wir als Anlage entsprechende Kopien, die als Beleg fir
e Teilnahmekosten Ihre Kostenangaben dienen kénnen.
* Iiahrtkosten Flgen Sie bei umfangreichen MalRnahmen bitte eine
e Ubernachtungsgeld/ Tagegeld Ubersicht bei, wie sich die Kosten zusammensetzen.
e Arbeitsmittel
11 |Seite 2 | Teilnahmekosten Die Teilnahmekosten umfassen auch eventuelle Prii-
31 et fungsgebiihren. (siehe Nummer 3.2.1 der Férderrichtli-

| 1.820,00

nien).

Anlagen: Belege, aus denen die beantragten Kosten /
Gebiihren ersichtlich sind.
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Nr.

Seite

Unterpunkt

Hinweise

12

Seite 2
3.2

Fahrtkosten

3.2 | Fahrtkosten
Fahrtkosten werden vom Veranstalter als
Bestanduedl dor Tednahmokosten exhoben

Grundlage fiir die Fahrtkosten sind die Kosten, die lhnen
bei Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel 2. Klasse
(Bahn) entstehen wiirden. Bei Fahrten mit dem eigenen
PKW bitte Entfernungsberechnung z. B. Giber einen Rou-
tenplaner (Internet) beifiigen. Der pauschale Fahrtkos-
tenzuschuss betrdgt 0,15 EUR pro gefahrenen Kilometer
fiir die kiirzeste Strecke.

Anlagen: Entweder Beleg, aus dem die Fahrtkosten her-
vorgehen — kostenfrei unter www.bahn.de im Internet,
oder eine Entfernungsberechnung fir Abrechnung gegen
Kilometergeld beifligen. Fahrtkosten kénnen nur bei
MaBnahmen auRerhalb des Wohnortes bzw. Arbeitsor-
tes geltend gemacht werden.

13

Seite 2
3.3

Tagegeld / Ubernachtungsgeld

33 | UbernachtungsgeldTagegeld *

a) Ubernachtungskosten sind in den
| Teilnahmekosten enthalten:

¥ | nein

thly ey Haaew pr Ubamaching

b) qunc sind in den Teilnah =
undioder Ubemachtungskosten enthalten:

[loen 3] siweze

Das Tagegeld dient Ihrer Verpflegung; daher miissen wir
flr die Berechnung wissen, welche Verpflegungsleistun-

' | gen bereits in den MaRnahmekosten / der Ubernachtung

inbegriffen sind (z. B: Ubernachtung mit Friihstiick, Mit-
tagessen in den Seminarkosten enthalten etc.).

| | Tagegeld wird nur gewdhrt, wenn auch Ubernachtungen

anfallen: Geben Sie also — sofern zutreffend — die Zahl
der Ubernachtungen an. Im Antrag akzeptieren wir
Ubernachtungskosten bis zu EUR 20,- pauschal. Bei der
Endabrechnung kdnnen nachgewiesene héhere Uber-
nachtungskosten bis zu EUR 60,- geltend gemacht wer-
den (Belege erforderlich).

Im auBereuropaischen Ausland kdnnen abweichende
Satze fiir Tage- oder Ubernachtungsgeld gelten.

Anlagen: Angebot / Ubersicht / Mietvertrag der Unter-
kunft, soweit vorhanden (Angaben zur Verpflegung im
Antrag vermerken)

14

Seite 2
3.4

Arbeitsmittel

34 Arbeitsmittel R
121,00

Arlage {Trgnataegs wie Ractnung Cuttung. sus denen irtund Koslen der Acbetam el hanvorgshan]
| 3 Lehrbande, 2 Lehrvideos

Wir akzeptieren Arbeitsmaterialien und Fachliteratur,
die fir die Durchfiihrung der Mallnahme oder fir die
Erstellung des Meisterstticks/der Abschlussarbeit unbe-
dingt notwendig sind. Die Anschaffungskosten fiir lang-
lebige Arbeitsmittel (z. B. hochwertiges Werkzeug) kon-
nen nur zu 50% bezuschusst werden.

Portokosten, Schreibwaren, allgemeines Bliromaterial
sind nicht forderfahig.

Kosten flr Arbeitsmittel oder Fachliteratur werden nur
in Verbindung mit einer Weiterbildung bezuschusst.

Anlagen:
Angaben des Veranstalters, dass die beantragten Ar-
beitsmittel unbedingt erforderlich sind.

15

Seite 2

IT-Bonus

einmaliger Zuschuss im ersten Férderjahr

Anlage:
Formular IT-Bonus, Kaufbeleg/Rechnung mit technischen
Daten zum Rechner
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http://www.bahn.de/

Nr. | Seite Unterpunkt Hinweise
16 | Seite 3 | Eigenanteil und Drittmittel Den Eigenanteil berechnen wir. Ihr Eigenanteil betragt
4. et o manmentienes | | gryndsatzlich 10 % der férderfahigen Kosten pro MaR-
4.1 und m:;ms\ﬁmmmmrw \dwh&;humnw%hmummuf:ﬂr.ra nahme.
Ol Oean O
4.2 - e | DFittMittel sind z. B. Zuwendungen vom Arbeitgeber.
— Diese miissen wir bei der Forderung beriicksichtigen.
S e g s | Sollten Sie bei einer anderen Stelle Férdermittel bean-
ESL2 S B 12 — |tragt haben, geben Sie dies bitte hier an.
S SR, wesisie T \Wurden lhnen bereits Fordermittel bewilligt, geben Sie
auch die Hohe des Betrages an.
17 |Seite 3 | Weitere Erklarungen / Bankver- Hier kdnnen Sie Angaben darliber machen, bis wann Sie
5. bindung die Zusage bzw. das Geld bendtigen.
5 | Weitere Erkl Antrag
“»e | WICHTIG: Wir kénnen diese Fristen nur einhalten, wenn
i Sie Ihren Antrag friihzeitig bei uns einreichen.
Bankverbindung:
1. Wir Giberweisen nur auf Ihr persénliches Konto (nie
an einen Veranstalter, nie an einen Arbeitgeber).
2. Die Bankverbindung geben Sie bitte daulRerst sorgfal-
tigan: BIC/IBAN
18 |Seite 3 Vergessen Sie nicht, den Antrag eigenhandig zu unter-

Unterschrift

schreiben!
e Ort
e Datum
e Unterschrift

Den vollstandig ausgefiillten und unterschriebenen Antrag senden Sie uns bitte zusammen mit allen Anla-
gen zu.

Bedenken Sie:

MaBnahmen, die vor Antragstellung bereits begonnen wurden, kénnen nicht bezuschusst werden!
(vgl. Nummer 4.2 der Férderrichtlinien);

Entscheidend ist hierbei nicht das Datum, welches Sie auf den Antrag schreiben, sondern das Eingangs-
datum lhres Antrages bei uns.

Wenn wir die MaBnahme fordern kdnnen, erhalten Sie die Férdervereinbarung in zweifacher Ausfertigung.
Bitte unterschreiben Sie beide Ausfertigungen und senden uns ein Exemplar zuriick.
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2. Teil: Nach der MaRnahme

Ausgangssituation: Die MaRnahme ist beendet, Sie miissen uns nun lhre Teilnahme und die Ihnen entstan-
denen Kosten belegen, damit wir eine Endabrechnung erstellen kénnen.

Die folgenden Schritte erwarten wir von lhnen:

Nr. | Schritte

Hinweise

1 | Kopie der Teilnahmebescheini-
gung

Von der Teilnahmebescheinigung bendtigen wir nur eine Kopie — das
Original bleibt bei Ihnen!

Bei langerfristigen Weiterbildungen reichen Sie zudem eine Teilnahme-
bescheinigung ein, aus der hervorgeht, an wieviel von wie vielen Veran-
staltungstagen Sie anwesend waren. Diese Angaben bendtigen wir fiir
die Ermittlung der Teilnahmequote und der Fahrkosten.

o

Kostenbeleg: Sie fligen einen Beleg liber die Ihnen in Rechnung gestell-
ten MalRnahmekosten (inkl. Prifungsgebiihren) bei.

Gegebenenfalls fligen uns zusatzlich einen Beleg bei, aus dem die Zah-
lung der MalRnahmegebihr hervorgeht

(z. B. Quittung, Kassenbeleg, Kopie des Kontoauszugs bei Lastschrift
oder Uberweisung, etc.).

Wenn Sie 6ffentliche Verkehrsmittel benutzt haben, reichen Sie lhre
Fahrkarten ein. Kleinformatige Einzelfahrscheine kleben Sie bitte chro-
nologisch auf ein DIN A4 Blatt. Bahnfahrkarten legen Sie bei.

Fahrten mit dem Taxi werden in keinem Fall erstattet.

Wenn Sie mit dem privaten PKW gefahren sind, fiigen Sie eine Aufstel-
lung lber die gefahrenen Kilometer bei (z. B. Ausdruck Routenplaner).

Die Kilometergeldpauschale im Weiterbildungsstipendium betragt 0,15
EUR pro gefahrenen Kilometer (kiirzeste Strecke). Mit dieser Pauschale
sind alle Kosten im Zusammenhang mit der Fahrt abgegolten. Wir brau-
chen keine Tankquittungen und keine Quittungen fir Parkgebihren!

Wenn Sie mit der Endabrechnung héhere Ubernachtungskosten als die
Pauschale von 20,- EUR pro Ubernachtung nachweisen kénnen, reichen
Sie uns die entsprechenden Belege ein. Nachgewiesene héhere Uber-
nachtungskosten kdnnen mit bis zu EUR 60,- geférdert werden.

5 |Tagegeld

Merke: Keine Quittungen fiir
Essen und Trinken!

Das Tagegeld wird von uns als Pauschale gewahrt, wenn Sie Gbernach-
ten mussten. Wir bendtigen hierzu deshalb keine gesonderten Quittun-
gen!
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Nr.

Schritte

Hinweise

Kosten fiir Arbeitsmittel

Belege beifiigen. Bei Biichern den genauen Titel auf der Quittung aus-
weisen lassen.

Schlussrechnung

z.B. so:

01.03. — Anfahrt mit dem Zug
von nach... EUR...
01.03.-11.03. 11 Ubernachtun-
gen/Fruhstuck. ...EUR...

26.07. Ruckfahrt mit dem Zug
von nach.... EUR...
Seminargebihren: Block 1 EUR
..., Block 2 ...

Material EUR...

Besonders bei umfangreichen MaBRnahmen, bei denen mehrere Fahrten
und Ubernachtungen anfallen (z. B. Seminarblécke), ist eine zusammen-
fassende Ubersicht der entstandenen Kosten eine groRe Hilfe fiir die
schnellere Bearbeitung.

Eine Méglichkeit ist eine chronologische Aufstellung (siehe links).

Danach sind wir am Zug:

Wenn uns alle notwendigen Belege zu der von Ihnen besuchten Weiterbildung vorliegen, erstellen wir eine
Endabrechnung. Wenn noch Gelder ausstehen, Gberweisen wir lhnen den Betrag auf Ihr Konto.

Uberzahlungen miissen Sie zuriickerstatten; in diesem Fall erhalten Sie von uns ein Riickforderungsschrei-

ben.

Tipp: Beschriften Sie alle Unterlagen mit Ihrem Namen, so kann alles richtig zugeordnet werden.
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