
Checkliste  

 

Weiterbildungsstipendium 

 

 

1. Frist im 1. Förderjahr: 

Bis zum 30. Juni müssen wir Ihren ersten Förderantrag oder Ihre Absichtserklärung erhalten. 

Sonst scheiden Sie aus dem Programm aus. Der Antrag muss vor Beginn der Maßnahme per 

Post eingehen. Es gilt unser Eingangsstempel. 

 

2. Unterlagen zum Förderantrag: 

Bei Beantragung von Fahrtkosten (0,15 €/km) legen Sie einen Ausdruck aus dem Routenplaner 

bei. Das gilt nicht für Fahrten im Wohnort oder wenn Arbeitsort und Lehrgangsort gleich sind. 

Fügen Sie das Programm des Veranstalters bei (Inhalte, genaue Termine, Anzahl der Unter-

richtstage) und den Zahlungsplan (auch Ratenaufteilung). Für Literaturkosten: Legen Sie eine 

Liste des Veranstalters mit Buchtiteln und Begründung der Notwendigkeit bei. Eine bloße  

Empfehlung reicht nicht aus. Nutzen Sie unsere Ausfüllhilfen. Senden Sie Anträge immer im 

Original per Post.  

 

3. Umzug wegen des Lehrgangs:  

Ziehen Sie für den Lehrgang um? Senden Sie eine Meldebescheinigung Ihres neuen  

Wohnortes. Kaltmiete ist förderfähig, wenn es Ihr Zweitwohnsitz ist. Fügen Sie eine Kopie  

des Mietvertrages dem Antrag bei.  

 

4. Rechnungen und Quittungen:  

Die eingereichten Belege dürfen nicht noch einmal woanders (z. B. Finanzamt) eingereicht  

werden. Belege müssen auf Ihren Namen und Ihre Adresse ausgestellt sein. Doppelte Abrech-

nungen sind verboten. Sie können uns Rechnungen als Kopie schicken.  

 

5. Nach Genehmigung:  

Reichen Sie ein Exemplar der Vereinbarung, evtl. Zusatz, die Rechnung, die Anmeldebestäti-

gung des Veranstalters usw. ein. Wir zahlen erst, wenn alle Unterlagen vollständig vorliegen. 

 

6. Während der Maßnahme – Anwesenheit:  

Reichen Sie Anwesenheitslisten ein. Die Termine finden Sie in der Kostenaufstellung nach der 

Genehmigung. Unterlagen müssen rechtzeitig vorliegen, spätestens am 10. des angegebenen 

Monats. Nutzen Sie unsere Anwesenheitsliste (Homepage). Lassen Sie pro Unterrichtstag eine 

Dozentin/einen Dozenten unterschreiben. Reichen Sie die Listen fristgerecht und unaufgefor-

dert ein. Jede Liste muss einmal vom Veranstalter abgestempelt sein und Ihren Namen enthal-

ten.  

Bei Fernlehrgängen: Reichen Sie Bescheinigungen über die bereits bearbeiteten Lehr-

briefe/Creditpoints ein. Förderfähig nur mit ZFU-Zulassung (www.zfu.de). Bitte Ausdruck  

beifügen.  

 

7. Zahlungen und Fristen: 

In der Anlage zur Vereinbarung stehen die Fristen für das Einreichen von Unterlagen. Bitte  

tragen Sie die Termine in Ihren Kalender (z. B. Smartphone) ein! 

  

Du liest das hier? Klarer Beweis: 
Du hast richtig Power! Weiter so! 

http://www.zfu.de/


 

 

8. Nach Lehrgangsende (nicht Prüfungsende):  

Senden Sie alle Belege für die Endabrechnung per Post. Dazu gehören: Teilnahmebescheini-

gung und/oder Kopie von Zertifikat/Zeugnis, das Formular „Nachweis über die Teilnahme an 

einer über das WBS geförderten Weiterbildungsmaßnahme“ und eine Gegenüberstellung der 

beantragten und der tatsächlichen Kosten (siehe Merkblatt „Muster Endabrechnung“).  

Bei Fernlehrgängen: Nachweis über alle eingereichten Lehrbriefe/Creditpoints. Alle Angaben 

müssen in Ihren Förderzeitraum fallen (Aufnahmejahr plus zwei Jahre).  

Wichtig: Sie müssen in jedem Fall mindestens 80 % Teilnahme nachweisen.  

 

9. Beschäftigungsnachweis:  

Beim ersten Förderantrag (außer bei Vollzeit-Aufstiegsfortbildungen) legen Sie einen aktuellen 

Nachweis des Arbeitgebers bei. Darauf müssen die Wochenarbeitszeit und Art der Anstellung 

stehen (unbefristet oder befristet bis wann). Bei Arbeitgeberwechsel oder Jobverlust müssen 

Sie uns sofort informieren. Senden Sie dann einen Nachweis des neuen Arbeitgebers oder der 

Arbeitsagentur. Läuft eine Befristung aus, reichen Sie unaufgefordert einen neuen Nachweis 

ein.  

 

10. Nachbewilligung (zusätzliche Kosten):  

Entstehen später weitere, vorher nicht absehbare Kosten, können Sie eine Nachbewilligung be-

antragen. Senden Sie ein kurzes Anschreiben plus Rechnungen/Quittungen. Nachbewilligun-

gen sind nur möglich, wenn noch Geld vorhanden ist. Grundregel: Alle entstandenen Kosten 

müssen bis spätestens 10. Dezember des letzten Förderjahres bei uns sein.  

 

11. Eigene Unterlagen organisieren:  

Legen Sie einen Ordner an: Kopieren Sie wichtige Unterlagen, bevor Sie sie abschicken.  

Prüfen Sie unsere Zahlungen. Zu viel gezahltes Geld müssen Sie zurück überweisen.  

 

12. Kommunikation: 

Schreiben Sie in jeder Nachricht (Post, Fax, E-Mail) das Wort „Weiterbildungsstipendium“ in 

den Betreff: Prüfen Sie regelmäßig Ihr Postfach. Wir schreiben hauptsächlich per E-Mail.  

 

13. Änderungen mitteilen:  

Informieren Sie uns schriftlich bei Änderungen, z. B. neuer Arbeitgeber, neue Adresse (ggf. 

neuen Routenplaner-Ausdruck für die Fahrtkosten), neue Telefonnummer, neue E-Mail, neue 

Bankverbindung. Bei Heirat: neuen Namen mitteilen und Kopie der Heiratskurkunde einreichen.  

 

14. Unterlagen senden:  

Bis 2 Seiten können Sie Unterlagen per E-Mail schicken (Anhänge möglichst als eine Datei).  

Ab 3 Seiten senden Sie die Unterlagen bitte per Post. Bitte schreiben Sie auf jedes Blatt, 

dass Sie einreichen Ihren Namen. 

 

 

Ihre Ansprechpartnerin bei der Oldenburgischen IHK:  

Tina Güring, Moslestraße 6, 26122 Oldenburg, Telefon 0441 2220-363,  

E-Mail: guering@oldenburg.ihk.de 

           

 

 

 

 

Stand: 17.11.2025 


