
Service Bevorstehende Veranstaltungen

Erste Hilfe Kurs

ab 23.04.2016 09:00 Uhr

Treskowallee 100 10318 Berlin

Erste Hilfe Kurs

ab 30.04.2016 10:00 Uhr

Malteser, Alt-Lietzow 33, 10587 Berlin

TEO outdoor Training in Michendorf

ab 05.05.2016

alle Veranstaltungen

Verbandsnews

KSJ Diözese Berlin am 20.04.2016

Habt ihr schon von der "virtuellen Podiumsdisskusion"

www.wasglaubste.de des BDKJ Berlin gehört? Schaut

doch mal rein!

KSJ Diözese Berlin am 18.04.2016

Am Samstag fand die MVK/DVK des BDKJ Berlin statt.

Maya und Paul haben die KSJ vertreten. Wir freuen

uns sehr, dass unser Antrag für eine gemeinsame

FSJ-Stelle mit der J-GCL Berlin und einer

ReferentInnen-Stelle einstimmig angenommen

wurde!!! ( jj)

        

! ÜBER UNS THEMEN PROJEKTE TERMINE SERVICE PARTNER

Was muss ich planen?Was?

Wohin?

Wann?

Wer?

Womit?

Wie viel?

Wovon? Bis wann?

Unsere Auftrag ist: Kenntnisse über Gesellschaft und Staat, europäische und internationale 
Politik einschließlich der politischen und sozial bedeutsamen Entwicklungen in Kultur, 

Wirtschaft, Natur, Technik und Wissenschaft zu vermitteln. !
Um diese Ziele zu erreichen, können auch Aus- und Fortbildung ehrenamtlicher 

Mitarbeiter*innen (z. B. Jugendgruppenleiterseminare) gefördert werden.



Was?

Soll es eine außerschulische Bildung sein? 
Soll es eine Internationale Begegnung werden? 

Soll es eine Freizeit sein?

hier müssen wir uns entscheiden was möchte ich mit meiner  Gruppe  
planen.

Sind meine Teilnehmerinnen und Teilnehmer vorwiegend aus 
Berlin, Brandenburg oder Mecklenburg Vorpommern? 

Berlin Brandenburg Mecklenburg Vorpommern



Maßnahmen-Förderung
Hier findet ihr alle Formulare (als zip-File gepackt) nach Bereichen sortiert, die ihr für eine

Förderung eurer Veranstaltungen benötigt. In unseren „Förderrichtlinien“ haben wir alle wichtigen

Infos zusammengefasst.

Förderpaket: Berlin

Förderpaket: Brandenburg

Förderpaket: Mecklenburg-Vorpommern

Erzbistum Berlin: Religiöse Kinderwoche (RKW) & Religiöse Bildung

Förderung: Internationale Begegnung

Kinder und Jugendliche aus einkommensschwachen Familien können seit dem 1.4.2011

zusätzliche Leistungen für „Bildung und Teilhabe“ erhalten. Weitere Infos findet ihr hier.

Unterlagen für Finanzverantwortliche
Hier findet ihr hilfreiche Unterlagen für die Führung und Organisation eurer Finanzen:

Richtlinie für Barkasse, Banküberweisungen und Belege (.pdf )

Vorlagen für Barkasse (.xls)

Vorlage für Kontobuchhaltung (.xls)

Wenn ihr Fragen habt, wendet euch an Jadwiga Thiel (030/ 75 69 03 44).

Weitere Informationen

Internationale Begegnungen
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! ÜBER UNS THEMEN PROJEKTE TERMINE SERVICE PARTNER

Berlin

Brandenburg

Mecklenburg 
Vorpommern

Jedes Bundesland hat 
entsprechend unterschiedliche 

Richtlinien

Fördermittel für religiöse Bildung 
können nur über das Erzbistum 

Berlin beantragt werden



BI „außerschulische Bildung“

ZL „Sozialpädagogische 
Ferienfreizeit „

IB „internationale Begegnung „

Welche 
Fördermöglichkeiten 

haben wir um 
finanziellen Zuschuss 
bekommen zu können. 



Wann?

Dauer der Maßnahme

1 Tag

Ist es ein Wochenende mit Übernachtung oder ohne Übernachtung ?

mehr Tages Veranstaltung

1 bis 5*Tage

Tages Veranstaltung

Wie lange möchten wir die 
Maßnahme durchführen und ist 

diese mit oder ohne 
Übernachtung?

Den Zeitraum für die Veranstaltung festlegen.

oder

Für Veranstaltungen ohne Übernachtung muss für jeden Tag gesondert eine 
Teilnahmeliste geführt werden. 

Für Veranstaltungen mit Übernachtung reicht es aus eine Teilnahmeliste für 
die gesamte Veranstaltungsdauer zu führen



Wer?

Kinder- und Jugendgruppen in 
den BDKJ Verbänden des 

Erzbistum Berlin

 8 Teilnehmer unter 27 Jahren die Ihren Wohnsitz überwiegend in Berlin oder Brandenburg haben  
Beispiel: = 51% Teilnehmende  aus Berlin/ Abrechnung kann über Berlin erfolgen

Bei Maßnahmen über Mecklenburg Vorpommern können nur Teilnehmende aus MVP gefördert werden

Achtung!  
Alle Maßnahmen werden 
unterschiedlich gefördert.  

Die Kriterien werden in den 
entsprechenden Richtlinien 

der jeweiligen Bundesländer 
festgelegt.

Die überwiegende Zahl der TN müssen ihren Wohnsitz in Berlin oder Brandenburg haben



Wohin? Inland oder Ausland

Internationale Begegnungen sollen die persönliche Begegnung junger Menschen 
aus verschiedenen Ländern und ihr gemeinsames Lernen über Grenzen hinweg 
ermöglichen. Das Prinzip der Gegenseitigkeit soll soweit wie möglich verwirklicht 
werden, Gegenbesuche sind anzustreben. Gefördert werden Begegnungen 
zwischen deutschen und ausländischen Jugendgruppen Berliner Träger im Inland 
oder im Ausland.

Wenn das Treffen nicht mit einer ausländischen Partner Gruppe ist, dann ist 
die Maßnahme keine „Internationale Begegnung“.

Wir bleiben unter uns

Fahren ins benachbarte Ausland z.b. nach Polen

Kurse sollen innerhalb der Bundesrepublik 
Deutschland stattfinden; in Ausnahmefällen 
können diese aber auch im benachbarten 
Ausland durchgeführt werden. Dies bedarf 
jedoch einer Bewilligung durch den BDKJ.
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Womit?

ÖPNV, Bus, Bahn oder 
Flugzeug? 

Hier sollten drei Angebote 
eingeholt werden um eine 

Entscheidung treffen zu können. 

Bitte immer daran denken, dass die Gelder sparsam verwendet werden sollen. 



mind. 8, höchstens 40 förderungsfähige Teilnehmer. 
ReferentInnen/DozentInnen können für die Tage ihrer Anwesenheit wie Teilnehmende behandelt 
werden und in die Zahl der Zuschuss-berechtigten einbezogen werden, sofern sie nicht an der 

Lehrgangsstätte hauptamtlich beschäftigt sind.

je 8 förderungsfähige TN + 1 BetreuerIn über 26 Jahre

Wie viel Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden gefördert?

Alter

Förderungsfähig sind Kinder und Jugendliche zwischen 6/8/10 und 26 Jahren

Bitte prüfe immer genau die einzelnen Richtlinien der Bundesländer. 
Es werden unterschiedliche Kriterien für die Förderung angegeben.



Der Antrag

Für alle Maßnahmen gilt das Antragsformular welches auf der Homepage 
des BDKJ hinterlegt ist.



Programmablauf detailliert 
einreichen. 

 Mit der Erklärung 
„Es wird bestätigt, dass das 

vorstehende Programm 
durchgeführt wurde“,!

die durch die Leitung der 
Veranstaltung unterschrieben wird.



Kosten/Finanzierungsplan  

 (Stempel des Verbandes)

Maßnahme

Kostenplan

€ x TN x Tg Gesamt

€ €

Finanzierungsplan

Ort, Datum Unterschrift

Zeitraum

Teilnehmende 6-26

Kosten

Unterkunft

Ort

Thema Teilnehmende ü.26

Teilnahmebeiträge

Spenden

Sonstiges

Gesamt

Verpflegung

Reisekosten

Honorare

Miete / Gebühren

Eigenleistungen
Sonstige Einnahmen(z.B. andere öffentliche Mitte)

Gesamt

€

€

€

€
€

€

Landesmittel

Für die Abrechnung der Maßnahmen sind alle Formulare und eine Checkliste auf der BDKJ 
Homepage hinterlegt.



Die Form der Finanzierungspläne ist nicht vorgeschrieben, wir haben auf 
der Homepage vom BDKJ ein Formular eingestellt. 

Wie viel? Finanzierungsplan erstellen

AusgabenEinnahmen verbleibende Gelder 

Nr. Beleg Numer Beleg 
Datum

Empfänger Grund der Zahlung Einnahmen Ausgaben

1 144 12.08.15 Kaufland Verpflegung 87,5

2 25 28.09.14 Fahradverleih Ausleihe Fahrräder 125

3 9 10.08.15 Bäcker Müller Brötchen 21

4 11 10.08.15 Dekanat / Pfarrei Teilnehmer Beiträge 600

5 10 09.08.15 CSH in Alt-Buchhorst Unterkunftskosten 623,5

6 87 15.05.15 Office Bastel Material 27,5

7 88 15.05.15 DM Verbrauchsmaterial 35

8 7 10.08.15 Deutsche Bahn Fahrtkosten 125

9 10 12.08.15 Berliner Museum Eintritskarten 135



Max Mustermann

Max Mustermann, Mustermannstraße 1, 12345 Musterstadt

Horst Meier
Steuerstraße 55
12345 Musterstadt

Rechnungsnummer Datum
002-A-2017
Kd.Nr. 1999

Lieferung vom

Sehr geehrter Herr Meier,

lfd Nr. Menge Artikel Betrag

1 1 Buchenbrett 50,00 €
2 15 Tüten Schrauben 30,00 €
3 2 Motorsägen 500,00 €

Summe netto 580,00 €
zzgl. 19 % Steuer 110,20 €

Gesamtbetrag incl. MwSt 690,20 €

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

Steuernummer: 109/1111/1212
USt ID Nr.: DE 12345678

Max Mustermann

Rechnung Datum

Menge Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis

2 Fichtenbretter 25,00 € 50,00 €
1 Holzleiste 30,00 € 30,00 €
2 Türklingen (silber) 10,00 € 20,00 €

Rechnungsbetrag gesamt 100,00 €

Der Betrag enhält 19 % Umsatzsteuer

Muster einer ordnungsgemäßen Rechnung ab dem 01.01.2017 über 250,00 € brutto

Aufstellung der Leistung

Vollständiger Name und 
vollständige Anschrift des 

Leistungsempfängers

Musterstraße 1, 12345 Musterstadt, Tel. (0123)4567-0, Fax: (0123)4567-10

Bankverbindung: Musterbank Musterstadt, IBAN DE 07 0707 0707 0000 7770 07

Beschreibung der Leistung (Art 
u. Menge bzw. Umfang)

den anzuwendenen Steuersatz

Muster einer ordnungsgemäßen Kleinbetragsrechnung ab dem 01.01.2017 bis 250,00 € brutto

Musterstraße 1, 12345 Musterstadt, Tel. (0123)4567-0, Fax: (0123)4567-10

Entgelt und darauf 
entfallender 

Steuerbetrag in einer 
Summe

Ausstellungsdatum 
(Rechnungsdatum)

Vollständiger Name und 
vollständige Anschrift des 
leistenden Unternehmers

Bruttorechnungsbetrag

Steuersatz/-betrag

Nettosumme

Ausstellungsdatum

wir lieferten Ihnen am 05.05.2017 zu den Ihnen bekannten Lieferungs- und 
Zahlungsbedingungen

Vollständiger Name und 
vollständige Anschrift des 
leistenden Unternehmers

Steuernummer oder 
Umsatzsteuer-

Identifikationnummer

fortlaufende Rechnungsnummer

Leistungsdatum



Landesjugendring Brandenburg Belegliste 
Arbeitsgemeinschaft der Jugendverbände in Brandenburg Anlage zum Verwendungsnachweis gemäß Nr. 6.2.2 ANBest-P

Darstellung nach Ausgaben lt. Verwendungsnachweis und in zeitlicher Reihenfolge.

Beleg Datum der

lfd. Nr. Zahlung

1 460,80 €                
2 2043 26.11.13 67,90 €                  
3 1919 12.11.13 135,80 €                
4 2094 25.11.13 140,70 €                
5 ohne Nummer 09.12.13 135,80 €                

941,00 €                

Ausgabe €

Patrick Schewe Honorar
Menütaxi Strausberg Verpflegung 

Belgdatum Zahlungsempfänger Grund der Zahlung

Menütaxi Strausberg Verpflegung 

Menütaxi Strausberg Verpflegung 
Menütaxi Strausberg Verpflegung 

Zwischensumme/Gesamtsumme

Belegliste oder eine Kostenübersicht

Honorar Abrechnungsformular
Reisekosten Abrechnungsformular



Die Abrechnung



Die Teilnahmeliste muss eigenhändig von allen Teilnehmern unterschrieben 
werden. Der Leiter bestätigt mit seiner Unterschrift die Richtigkeit der Angaben.

Teilnahmeliste im Land Berlin
-Verwendungsnachweis-
-report on expenditure of founds-

-Zum Verbleib beim Empfänger-
-shall remain with the recipient-

TN-Liste (Stand 12/2015) 1

1

2

3

4

5

6

7

8

Summen / Übertrag  Sum/Carryover

Die Teilnahme der genannten Personen und die Dauer ihrer Anwesenheit wird bestätigt.   
The participation of these persons and the duration of their presence is hereby confirmed.

Anzahl der Tage/number of days:

Unterschrift Leiter_in der Veranstaltung/signature of the event management

Geschlecht/gender
Ich bestätige meine Teilnahme an 
der Veranstaltung: Unterschrift/

I hereby confirm my participation in 
the youth activity: signature

Bei Personen ab 27 J. bitte die Funktion in 
der Jugendhilfe angeben: z.B. 

Gruppenleiter_in/
Please indicate the function in your 

organsiation for people aged 27 and over, 
e.g. team leader

Liste der Teilnehmer_innen für Maßnahmen des Landes Berlin im Rahmen der außerschulischen Jugendbildung
List of participants in activities of youth education outside schools publically financed by the State of Berlin

Ort der Veranstaltung/place of the event:

Träger/organizer: Thema/theme:

Zeitraum/period of time:

Art der Maßnahme (bitte auswählen) / type of activity (please choose one):
          !  Kurs/Course   !  Internationale Begegnung (IB)/International Meeting (IM)  !  Ferienmaßnahme/Holiday activity

Tage/
days

Übernach-
tungen/

sleepover

Lfd. 
Nr./
num
ber

Name, Vorname und Anschrift/

Full name and address

Bei IB: 
Nationalität/

at IM:
nationality

Alter/
age

männ-
lich/
male

weib-
lich/

female

andere 
Angabe/

other



Landesjugendplan Brandenburg – Richtlinie zur Förderung der 
Jugendbildung und Jugendbegegnung

1

Träger:

Straße:

PLZ:

Tel.:

E-Mail:

Ort:

Thema:

Zeitraum:

Veranstaltungsort:

Ggf. ausländi-
sche/r Partner:

Sach- und Erlebnisbericht

Welchen inhaltlichen Schwerpunkt hatte Ihr Projekt (eine Mehrfachnennung ist möglich)? 

Welche inhaltlichen Ziele hatten Sie mit Ihrem Projekt? Haben Sie diese erreicht?

Was lief bei der Planung und Durchführung Ihres Projektes gut und was lief nicht so gut?

Wie haben Sie die Teilnehmenden an der Vorbereitung, Durchführung und Auswertung Ihres Projektes beteiligt?

Demokratie- und Medienbildung

  soziale Bildung

  gesundheitliche Bildung

  kulturelle Bildung

  ökologische/naturkundliche Bildung 

  arbeitsweltbezogene Bildung

  geschlechtergerechte Bildung

Jugendbildung im Sport

  europäische/internationale Jugendbegegnung

Sachbericht für das Land 
Brandenburg 

2

Was ergibt sich für Sie aus der Auswertung Ihres Projektes für die Planung zukünftiger Projekte?

Bei europäischen/internationalen Jugendbegegnungen:
Welche Pläne gibt es für die weitere Zusammenarbeit mit Ihrer ausländischen Partnerorganisation?  
Haben Sie Folgeprojekte geplant?

Bitte schildern Sie uns einige Erlebnisse und Eindrücke Ihres Projektes.
(Zum Beispiel: Welche Höhepunkte gab es? Gab es Schwierigkeiten in der Vorbereitung oder im Projektverlauf und wie sind Sie damit 
umgegangen? Welche gemeinsamen Erlebnisse oder Erfahrungen gab es? Was ist Ihnen besonders gut gelungen? Welches Feedback 
haben Sie von den Teilnehmenden erhalten?)



Landesjugendplan Brandenburg –  
Richtlinie zur Förderung der Jugendbildung und Jugendbegegnung

Die vollständig ausgefüllte Teilnahmeliste ist bitte pro Projekt einzureichen.

Träger:

Straße:

Postleitzahl:

Telefon:

E-Mail:

Ort:

Thema:

Zeitraum:

Veranstaltungsort:

Leitung der  
Veranstaltung:

Anzahl der Teilnehmenden:

aus Brandenburg 6 bis unter 18 Jahren weiblich

aus anderen Bundesländern 18 bis unter 27 Jahren männlich

aus dem Ausland über 27 Jahren (Teilnehmende) divers

über 27 Jahren (Leitung bzw. Team)

Der Zuwendungsempfangende hat zur Feststellung der Anzahl, des Alters und des 
Wohnsitzes (Bundesland) – sowie aus statistischen Gründen – des Geschlechts der 
Teilnehmenden Unterlagen vorzuhalten, die eine vertiefte Verwendungsnachweis-
prüfung ermöglichen.

Hiermit bestätige ich die Richtigkeit der Angaben in diesem Formular.

Datum und Unterschrift des Leiters / der Leiterin der Veranstaltung

JugendbildungArt der Maßnahme: Jugendbegegnung  aMB/ satz. Zweck/ Ferienreisen



Landesjugendring Brandenburg Bereinigte Teilnahmeliste

1.  Thema:

2. Träger:

Straße: 20__ __ . __ __ . __ __ __ __ : __ __
Postleitzahl:  Ort: 20__ __ . __ __ . __ __ __ __ : __ __
Telefon:    Leiter*in der Veranstaltung: 

4. Veranstaltungsort (+ Anschrift): 

5. Art der Maßnahme:

Geschlecht
m= männl.
w=weiblich
d=divers

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Die Teilnahme der genannten Personen und die Dauer ihrer Anwesenheit wird bestätigt:

Datum | Unterschrift Maßnahmeleiter*in

! Dieses Formular dient ausschließlich internen Zwecken des Vereins zum Nachweis der Teilnahme an Maßnahmen und verbleibt in den Unterlagen des Vereins.

Alter
Lfd.

Anzahl 
TageNr.

Name, Vorname Bundesland                                          (Herkunftsland bei 
Internationalen Begegnungen)

1

3. Maßnahmezeitraum:

Programmende:

Programmbeginn:

Uhr

um: Uhr

um:

Jugendbegegnung (mit Partnergruppe) aMB satz. Zweck/Ferienreisen Jugendbildung 

Teilnahmeliste Land Brandenburg



 
Maßnahmen in Kooperation mit Schulen 
 
 
 
Dieses Blatt verbleibt in den Unterlagen des Vereins und dient bei einer vertieften 
Prüfung als Nachweis über die Teilnahme der Schüler*innen. 
 
        
         
Träger der Maßnahme:  
 
 
 

Name der Schule/ Schulform: 

Anschrift: 
 
 
 
 
 
 

Anschrift: 

            
 
Thema/Titel der Maßnahme: 
 

 

Datum der Maßnahme: 
 

 

Ort der Maßnahme: 
 

 

 
 
Teilnehmende Schüler*innen 
 
Anzahl der Schüler*innen: 
 

 

Klasse/Klassenstufe: 
 

 

 
 
 
Hiermit bestätige ich mit meiner Unterschrift, die Teilnahme der Schüler*innen meiner Schule an der o.g. 
Maßnahme. 
 
 
 
 
___________________________________________ 
Datum und Unterschrift der zuständigen Lehrkraft 



Wovon? Auch andere Finanzquellen sollten im Blick bleiben.  

Bund Land Stadt Bezirk

Gemeinde

Senat

Verbände

Jugendwerke

Stiftungen

 Im Oktober / November des Vorjahres solltet ihr euch 
Gedanken machen was ihr im neuen Jahr planen möchtet.  

Bis wann?

Ein Antrag muss schriftlich und per Formular erfolgen dazu gibt es auch Fristen die ihr einhalten solltet.  
Diese findet ihr auf der BDKJ Homepage.


