
Planung und Abrechnung von Maßnahmen

Herzlich Willkommen!!!



Förderungen von Maßnahmen

Der BDKJ erhält von den LJR Berlin, LJR Brandenburg und LJR MV Zuschüsse für 
die Durchführung von Maßnahmen und Kursen
Auftrag: Kenntnisse über Gesellschaft und Staat, europa ̈ische und internationale 
Politik einschließlich der politischen und sozial bedeutsamen Entwicklungen in 
Kultur, Wirtschaft, Natur, Technik und Wissenschaft zu vermitteln.

Auch Aus- und Fortbildung ehrenamtlicher Mitarbeiter*innen (z. B. JuLeiCa) können 
gefördert werden.

Maßnahmen sollen immer einen Bildungsschwerpunkt haben



Wer wird durch den BDKJ gefördert

Durch den BDKJ gefördert werden können:

 
 - Mitgliedsverbände des BDKJ 
                 oder
 - Kooperationspartner des BDKJ bzw. der
     Mitgliedsverbände (in Absprache)

- BDKJ Trägerwerk Berlin e.V.



1. Was muss geplant werden

1.1. Wann soll die Maßnahme stattfinden
1.2. Wo soll die Maßnahme stattfinden
1.3. An- und Abreise
1.4. Wie viele Teilnehmer*innen sind geplant

Kommen meine Teilnehmer*inen aus 
Brandenburg oder Berlin (unterschiedliche
Formulare und Förderbedingungen)

1.5. Finanzierung



1.1. Wann soll die Maßnahme / Kurs stattfinden?

Vorjahresplanung
Bitte teilt uns bis Ende Januar mit, welche Maßnahmen ihr im kommenden Jahr 
fördern lassen wollt
→ formlos (mit Angabe geplante TN-Zahl und Zeitraum)

oder
→ Dokument auf der Homepage BDKJ Berlin

Erinnerungsschreiben an die Verbände kommt Ende des Jahres



.  

Planung	2024	für	die	Beantragung	von	Fördermitteln	zur	Durchführung	von	Kinder-	
und	Jugendmaßnahmen.	 

Liebe	Antragsstellerinnen	und	Antragssteller,	 

damit	wir	für	2024	unseren	Fördermittelbedarf	vom	LJR	Berlin,	LJR	Brandenburg	und	LJR	
Mecklenburg-	Vorpommern	gut	planen	können,	benötigen	wir	Eure	Informationen.	 

Vorab	genügt	eine	grobe	UH bersicht	für	welche	Maßnahmen	ihr	Fördermittel	für	das	Jahr	2024	
beantragen	möchtet.	(siehe	Anlage)	Ein	vollständiger	Antrag	muss	zusätzlich	gestellt	werden.	 

Bitte	teilt	uns	bis	Jahresende	2023	eure	geplanten	Maßnahmen	mit.	 

Damit	wir	die	Bewilligung	ausstellen	können,	bitte	die	entsprechenden	Anträge	fristgerecht	8	
Wochen	vor	Maßnahmenbeginn	bei	Cordula	Dinter	unter	E-Mail	Adresse:	cordula.dinter@bdkj-
berlin.de	einreichen.	
Für	das	Einreichen	der	vollständigen	Anträge	und	Abrechnungen	bitte	nur	die	neu	ein-	
gestellten	Antrags-	und	Abrechnungsformulare	verwenden.	 

Die	entsprechenden	Formulare	sind	auf	der	BDKJ	Seite	im	Internet	hinterlegt:	http://www.bdkj-
berlin.de/foerderung/.	Dort	findet	Ihr	auch	die	Förderrichtlinien	und	eine	Checkliste.	 

Auf	die	Voranmeldung	der	Maßnahmen	wird	keine	Bewilligung	ausgestellt.	Es	muss	fristgerecht	
ein	Antrag	nachgereicht	werden.	 

Mit	freundlichen	Grüßen	 

Cordula	Dinter	
Sachbearbeitung	im	Bereich	Föderung	von	Maßnahmen	 

Geplante Maßnahmen für das Jahr 2024 

Anschrift: 
_______________________________________________________________________ 
(Verband) 

 

Zeitraum: 
_______________________________________________________________________  

Anzahl der Teilnehmer: 
_______________________________________________________________________  

Ort: 
_______________________________________________________________________  

Thema: 
_______________________________________________________________________  

 



1.2. Wo soll die Maßnahme stattfinden

→ Kurse sollen innerhalb der Bundesrepublik Deutschland stattfinden; in 
Ausnahmefä ̈llen können diese aber auch im benachbarten Ausland 
(Europa) durchgefü̈hrt werden. Dies bedarf jedoch einer Bewilligung 
durch den BDKJ.



1.3. An- und Abreise

→ es soll für die An- und Abreise möglichst 
öffentliche Verkehrsmittel genutzt werden

→ Fahrkostenabrechnungen für eigenen PKW 
nur in begründeten Ausnahmefällen  

→ bei Kfz-Anmietungen können auch die
Tankquittungen abgerechnet werden

→ bei Anmietung von Reisebussen müssen
mind. 3 Kostenangebote vorliegen
(kostengünstigste Angebot)



1.4. Förderung über Berlin oder Brandenburg?

Förderung über Brandenburg

Es müssen mind. 51% de TN aus Brandenburg 
kommen

Förderung über Berlin

Es müssen mind. 51% der TN aus Berlin 
kommen

 

Beispiel: Bei einer Gruppe von 15 TN kommen 8 TN aus 
Berlin und 7 TN aus anderen Bundesländern 
= Förderung wird über Berlin abgerechnet!



2. Förderung über LJR Berlin

→ Förderung von Kursen der außerschulischen Jugendbildung
(1 – 5 Tage)

→ Förderung von sozialpädagogischen Ferien- und 
Freizeitmaßnahmen
(7-10 Tage)

Nicht gefördert werden regelmäßige Zusammenkünfte im
Rahmen der normalen Gruppenarbeit sowie Sitzungen,
Tagungen und Öffentlichkeitsarbeit im Organisationsinteresse.

2 Arten von Maßnahmenförderungen



2.1. Außerschulische Jugendbildung Blerlin

Teilnehmer*innen - Info

- mind 8 und höchstens 40 Teilnehmer*innen

- 8 – 26 Jahre alt

- es kann eine angemessene Zahl älterer Leitungskräfte mit gefördert werden

Programmdauer

- es können 1-5 Tage gefördert werden, Juleica-Schulung bis 7 Tage
- bei 3-6 Std. = ½ Bildungstag, ab 6 Std. = 1 Bildungstag

Geldzuschuss pro Tag und TN    (z.Zt.)

Ohne Übernachtung:  3-6 Std.   = 3,00 €

ab 6 Std. = 6,00 € 

Mit Übernachtung:      3-6 Std.  =  6,00 €
ab 6 Std  = 12,00 € 

Zusatz für Juleica-Inhaber: 3-6 Std.= 0,50 €, ab 6 Std. = 1,00 €



2.2. Ferien- und Freizeitmaßnahmen (Berlin)

Teilnehmer*innen - Info

- mind 10 Teilnehmer*innen

- 6 – 26 Jahre alt

- es kann eine angemessene Zahl älterer Leitungskräfte mit gefördert werden

Programmdauer

- es können 7 – max. 28 Tage gefördert werden
- der An- und Abreisetag gelten als ein Tag

Geldzuschuss pro Tag und TN:

z.Zt. 3,00 €



3. Förderung über Brandenburg

2 Arten von Maßnahmenförderungen

→ Jugendbildung im In- und Ausland (BI)

→ Allgemeine Maßnahmen Jugendbildung (aMB)



Teilnehmer*innen - Info

- mind 6 und höchstens 40 Teilnehmer*innen 

- 6 – 26 Jahre alt

- pro 6 TN unter 18 Jahren kann eine ein Betreuer älter als 26 Jahre mit gefördert werden

- pro 10 TN über 18 kann ein Betreuer älter als 26 Jahre mit gefördert

werden
Programmdauer

- es können mind. 1 und max. 10 Tage gefördert werden

- bei 3-6 Std. = ½ Bildungstag, ab 6 Std. = 1 Bildungstag

Geldzuschuss pro Tag und TN    (z.Zt.)

Ohne Übernachtung:  3-6 Std.   =   5,00 €  (2023 =   6,00 €)
ab 6 Std. = 11,00 €  (2023 = 12,00 €)

Mit Übernachtung:      3-6 Std.  =  11,50 € (2023 =  15,00 €)

ab 6 Std  = 23,00 €  (2023 = 30,00 €)

3.1. Jugendbildung BI (Brandenburg)



3.2. Allgemeine Maßnahmen aMB (Brandenburg)

- mind. 6 TN (Außnahme Vorstandssitzungen u.ä.)
- TN sollen zwischen 6 und 26 Jahren (einige ältere TN möglich)
- 90 % -ige Förderung der Gesamtkosten
- der zu erwartende Zuschuss muss mind. 40,00 €

betragen 
- Förderung der Jugendverbandsarbeit im vereins-
spezifischen Sinne (Mitgliederversammlungen,
Vorstandssitzungen, Verbandstage, Öffentlichkeits-
arbeit u.ä.) ist möglich



4. Antragstellung vor der Maßnahme

Egal über welches Bundesland die Förderung erfolgen soll
muss mind. 8 Wochen vor der geplanten Maßnahme ein
Antrag an den BDKJ Berlin gestellt werden

Die Vorlage für diese Anträge sind auf der Webseite !



4. Antrag
Antrag auf Förderung 

Land Berlin 
Maßnahme der außerschulischen Bildung     c 
Maßnahme der internationalen Jugendbegegnung    c 
Zelt- und Ferienlager        c 
 
Land Brandenburg 
Maßnahme der außerschulischen Jugendbildung    c 
Maßnahme der internationalen Jugendbegegnung    c 
Maßnahme nach satzungsgemäßen Schwerpunkten    c 
 
 
Maßnahmen der Religiösen Bildung können über die Erzbistum Homepage beantragt 
werden unter dem Link: https://www.erzbistumberlin.de/jugend/jugend/religioese-
bildung/antrag/ 
 
(zutreffendes bitte ankreuzen) 
 
Veranstalter mit Anschrift:      
 ...................................................................................... 
    

 ...................................................................................... 
Leiter/-in  
der Maßnahme und E-Mail Adresse: ..................................................................................... 
 
Dauer der Maßnahme: 
(mit Datum) 
 ...................................................................................... 
 
Ort der Durchführung:  
 ...................................................................................... 
 
 ...................................................................................... 
Teilnahmezahl:  
(mit Altersangabe / unterteilt in Bundesländer)

 ...................................................................................... 
Thema der Maßnahme: 
 ...................................................................................... 
 
Stichpunktartige Kurzbeschreibung 
des Themas: 
 ...................................................................................... 

 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 
 ...................................................................................... 
 
 
   
 
 
 
 



Antrag 2. Seite

 
Zeitlicher Programmablauf: _______Bitte auf einem Extrablatt_________________ 

(Chronologischer Ablauf der Maßnahme mit erkennbarer Programmdauer 
pro Tag) 

 
Finanzierungsplan:        _______Bitte auf einem Extrblatt___________________ 

(Gegenüberstellung von Einnahmen und Ausgaben) 
 

 
Aktuelle Bankverbindung: 
(keine Privatkonten)  

Inhaber: 
 .................................................................................................... 
IBAN:  
 .................................................................................................... 
BIC:  
 ........................................................................................... 
 
Entsprechend des „Präventionskonzeptes des BDKJ im Erzbistum Berlin gegen sexualisierte Gewalt“ 
vom 16.02.2022 bzw. der „Ordnung zur Prävention von sexualisierter Gewalt an Minderjährigen und 
schutz- oder hilfsbedürftigen Erwachsenen im Bereich Erzbistum Berlin (Präventionsordnung)“ vom 
01.02.2022, wird von volljährigen beruflichen und ehrenamtlichen Personen, die entweder 
regelmäßig mit Kindern und/oder Jugendlichen arbeiten oder Veranstaltungen mit Übernachtung 
leiten oder begleiten folgendes benötigt: 
 
 
Namen und Unterschrift (aller)  
beruflichen/ehrenamtlichen 
Begleitpersonen, die an der 
Maßnahme teilnehmen werden: 

Die Einsichtsnahme 
ins „erweiterte 
Führungszeugnis“ ist 
erfolgt. Es liegen 
keine Einträge nach § 
72a SGB VIII vor.  

Teilnahme an 
Schulung zur 
Prävention gegen 
sexualisierte  
Gewalt wird bestätigt 

 

Gemeinsame Erklärung 
zum Schutz vor 
sexualisierter Gewalt 
wurde unterzeichnet  

 c c c 
 

 c c c 
 

 c c c 
 

 c c c 
 

 c 
 

c 
 

c 
 

 c 
 

c 
 

c 
 

 
Nachweis der oben genannten Unterlagen sind beim Antragsteller dokumentiert.  
 
Dieser Antrag muss mindestens 6 Wochen vor Beginn der Maßnahme eingereicht werden. Nach 
Eingang des Antrags erhält der/die Antragsteller/in einen Bewilligungs- bzw. 
Ablehnungsbescheid, sowie die zur Abrechnung notwendigen Unterlagen. Bitte die 
entsprechenden Richtlinien beachten und ggf. weitere Unterlagen / Angaben dem Antrag 
beifügen! 
 
 
________________________  __________________________ 
Ort / Datum      rechtsverbindliche Unterschrift 
 
 



4.2. Programmablauf

- kann formlos erfolgen

- soll detaillierte Angaben zur Dauer der
  jeweiligen Programmpunkte enthalten
  am besten mit Uhrzeitangaben (besonders
  wichtig bei BI – Maßnahmen

An- und Abreise, Pausenzeiten, Essenzeiten, 
Zeiten für Gottesdienst usw. zählen nicht als 
Bildungsprogramm



4.2. Programmablauf



4.1. Finanzierungsplan
Kosten/Finanzierungsplan  

 (Stempel des Verbandes)

Maßnahme

Kostenplan

€ x TN x Tg Gesamt

€ €

Finanzierungsplan

Ort, Datum Unterschrift

Zeitraum

Teilnehmer 6-26

Kosten
Unterkunft

Ort

Thema Teilnehmer ü.26

Teilnehmerbeiträge
Spenden

Sonstiges
Gesamt

Verpflegung
Reisekosten
Honorare
Miete / Gebühren

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

Gesamt

€
€
€
€
€
€

Landesmittel



5. Während der Maßnahme

→ Teilnehmerlisten führen
- bei aufeinanderfolgenden Tagesveranstaltungen

muss pro Tag eine Liste geführt werden

- bei Fahrten mit Übernachtung reicht eine TN-Liste
für die gesamte Fahrt

→ Kassenbelege 



6. Abrechnung der Maßnahme

Einzureichende Unterlagen

6.1. Abrechnung über Berlin

6.2. Abrechnung über Brandenburg



Einzureichende Unterlagen:

1.  Einzelverwendungsnachweis
2. Teilnahmeliste
3. Programmübersicht nach Stunden
4. Belegliste(n)
     - alle Belege im Original
     - bei digitalen Rechnungen – Überweisungs-  
       beleg/Kontoauszug mit einreichen
     - bei Übernachtungsbelege - Überweisungs-  
       beleg/Kontoauszug mit einreichen
5. Infos über Einnahmen / Teilnehmerbeträge / Spenden /
     Drittmittel

6.1. Abrechnung über Berlin



6.1.1. a Einzelverwendungsnachweis Berlin
          außerschulische Bildung 

Einzelverwendungsnachweis 2023 - zum Verbleib beim Empfänger - 

 

Zuwendungsempfänger: 

 

Sachbericht  Kurs außerschulische Bildung  Internationale 
Begegnung 

 

Thema / Titel:       

Termin / Zeitraum:       

Veranstaltungsort:       

Leitung der Veranstaltung:       

   

Seminarschwerpunkt: 
 allgemeine Bildung 
 politische Bildung 
 soziale Bildung 

 gesundheitliche Bildung 
 kulturelle Bildung 
 technische Bildung 
 sportorientierte Bildung 

 Medienbildung 
 naturkundliche Bildung 
 Aus-/ Fortbildung 

 Ehrenamtlicher 

 

Organisationsform:  mit Übernachtung  ohne Übernachtung 

  

Angaben zur Statistik: 
Der Zuwendungsempfänger hat zur Feststellung der Anzahl, des Wohnsitzes (Bundesland), des Alters 
sowie des Geschlechts der Teilnehmenden Unterlagen vorzuhalten, die eine vertiefte Verwendungs-
nachweisprüfung ermöglichen. 

Teilnehmende 
(TN) Gesamt Programmtage TN-Tage 

TN Gesamt * Pr.-tage 
 

   

  

TN nach Wohnort  TN nach Alter  TN nach Geschlecht 

Berlin  

 

8 - 9 Jahre  

 

männlich  

anderes 
Bundesland  10 - 13 Jahre  weiblich  

Ausland  14 - 17 Jahre  andere 
Angabe  

   18 - 26 Jahre     

   > 26 Jahre (TN)  > 26 Jahre 
(Leitung/Team)  



Einzelverwendungsnachweis Berlin  Seite 2
außerschulische Bildung

EVN (Stand 04.01.2021) Sachbericht Seite 1 / 2 

Angaben zur Leitung / zum Team: (Name, Qualifikation) 

      

  

Angaben zum Kooperationspartner: 

      

  

Weshalb wurde das Thema ausgewählt? 

      

  

Mit welcher Zielgruppe wurde die Maßnahme durchgeführt?  
(Bitte machen Sie Angaben zur Seminargruppe: z.B. Herkunft (Jugendverband, Schule, Verein, etc.), Schulbildung/ 
Qualifikation, Funktion (ehrenamtliche oder hauptberufliche Mitarbeiter_innen).) 

      

  

Wie wurde die Zielgruppe an Planung, Umsetzung und Auswertung der Maßnahme beteiligt? 
(Bitte beschreiben Sie auch das Ergebnis der Auswertung.) 

      

  

Welche mit der Maßnahme verbundenen Ziele wurden erreicht bzw. nicht erreicht? 
(Bitte beschreiben Sie, was die Teilnehmenden gelernt haben.) 

      

  

Auf welche Art und Weise wurden die Inhalte der Maßnahme vermittelt? 
(Bitte beschreiben Sie, welche Methoden, Arbeitsformen, Medien gewählt wurden.) 

      

  

Was sollte bei zukünftigen Maßnahmen beachtet werden? 
(Bewährtes und veränderungswürdiges bzgl. Thema, Inhalt, Ziele, Methodik, Bezüge zur Lebenswelt, etc.) 

      

  

Sind während der Maßnahme gewichtige Anhaltspunkte für die Gefährdung des Wohls eines 
Teilnehmenden bekannt geworden? 
(Wenn ja, welche Schritte zur Abwendung der Gefährdung wurden eingeleitet?) 



EVN (Stand 04.01.2021) Ferienfreizeit Seite 1 / 1 

Einzelverwendungsnachweis 2023 - zum Verbleib beim Empfänger - 

 

Zuwendungsempfänger: 

 

Ferien- und Freizeitmaßnahmen 

 

Thema / Titel:       

Termin / Zeitraum:       

Veranstaltungsort:       

Leitung der Veranstaltung:       

   

Angaben zur Statistik: 
Der Zuwendungsempfänger hat zur Feststellung der Anzahl, des Wohnsitzes (Bundesland), des Alters 
sowie des Geschlechts der Teilnehmenden Unterlagen vorzuhalten, die eine vertiefte Verwendungs-
nachweisprüfung ermöglichen. 

Teilnehmende 
(TN) Gesamt Tage TN-Tage 

TN Gesamt * Tage 
 

   

  

TN nach Wohnort  TN nach Alter  TN nach Geschlecht 

Berlin  

 

6 - 9 Jahre  

 

männlich  

anderes 
Bundesland  10 - 13 Jahre  weiblich  

Ausland  14 - 17 Jahre  andere 
Angabe  

   18 - 26 Jahre     

   > 26 Jahre (TN)     

   > 26 J. (Leitung/Team)     

  

  
 
 
      

  
 
 
 

 

 Ort, Datum  Unterschrift Leiter_in der Veranstaltung  
     

 
 

6.1.1. b. Einzelverwendungsnachweis
               Ferienfreizeit (ZL) Berlin



6.1.2. Teilnahmelisten Berlin

EVN (Stand 04.01.2021) bereinigte TN-Liste Seite 1 / 1 

Liste der Teilnehmer_innen für Maßnahmen des Landes Berlin im Rahmen der außerschulischen Jugendbildung - zum Verbleib beim Empfänger - 
 

Träger der Maßnahme: 

(inkl. Anschrift) 
 

Veranstaltungsort: 

(inkl. Anschrift) 
 

Thema / Titel:  Termin / Zeitraum:  Anzahl Programmtage:  

Art der Maßnahme:    Kurs außerschulischer Jugendbildung    sozialpädagogische Ferien- und Freizeitmaßnahme   Internationale Begegnung (IB) 

 

Lfd. 
Nr. Name, Vorname 

Wohnort Altersgruppe Geschlecht 
Anzahl 
Tage Berlin anderes 

Bundesl. Ausland 6-9 * 10-13 14-17 18-26 >26 
(TN) 

>26 
(Team) 

männ-
lich weiblich andere 

Angabe 

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               
 

 * förderfähige TN unter 10 Jahre: 
    - bei Kursen ab 8 Jahre 
    - bei Ferien ab 6 Jahre 
    - bei IBs ab 10 Jahre (ab 8 Jahre  
      nach erfolgter Zustimmung) 

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

 
 
 

  
 
 

 

Datum Unterschrift Leiter_in der Veranstaltung 



6.1.3. Programmübersicht Berlin



6.1.3.Programmübersicht Berlin



6.1.4. Belegliste Berlin

Belegliste Berlin

Maximalzuschuss -  €           Spenden -  €          
Maßnahmendauer 00.01.00 Kosten Gesamt -  €          
andere öffentl. Mittel Teilnehmerbeiträge

Gesamt -  €          -  €          -  €          -  €          -  €          -  €          

Beleg Nr. Beleg Datum  Unterkunft  Verpflegung  Fahrtkosten  Honorare  MaterialkostenSonstiges
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31



6.1.5.  Infos über Einnahmen/ Teilnehmerbeiträge /
           Spenden / Drittmittel

Formlos, aber als unterschriebenes Dokument

z.B. 
Es wurden Teilnehmerbeiträge in Höhe von…..€ eingenommen

Datum           Unterschrift



Arbeitshilfe	Verwendungsnachweise	und	Abrechnung	für	LJR	Berlin	

Maßnahmen	der	Jugendverbände	 Förderung	der	Teilnehmer	 Sonstige	Richtlinien	 Abrechnung	
(Voraussetzung	und	Formulare)	

Es	gelten	immer	die	
entsprechenden	und	gültigen	
Richtlinien	

Alter	zwischen	6/8/12	und	26	Jahren	
	

Überwiegend	Teilnehmer		aus	Berlin	
Regelung	60%	

• 4	Wochen	nach	Beendigung	der	Maßnahme		
• Es	sind	grundsätzlich	die	aktuellen	Formblätter	

zu	verwenden	

Jugendbildungskurse	
	
Außerschulische	Bildung	
	
Es	sollen	Kenntnisse	vermittelt	
werden	über:		
Politische	und	Sozial	bedeutsame	
Entwicklung	in	der	Gesellschaft,	
Politik,	Wirtschaft,	Natur,	Kultur,	
Technik	und	Wissenschaft	
______________________________________	
	

• Internationale	
Jugendbegegnung	im	
Ausland	

	
	
Nur	über	Jugendhaus	
Düsseldorf	möglich	
	

	
• Teilnehmer	Anzahl	=	Mindestens	8	

Teilnehmer	bis	26	Jahre		

• Alter	zwischen	8	und	26	Jahren	

• Pro	8	Teilnehmer	kann	eine	angemessene	
Anzahl	älterer	Leitungskräfte	einbezogen	
werden	sofern	sie	nicht	an	der	
Lehrgangsstätte	beschäftigt	sind	

• 	
• Mindestens	1	Tag	höchstens	5	Tage	
• Höchstens	7	Tage	für	JuLeiCa	Schulung	

________________________________________________________	
• Alter	zwischen	12	und	26	Jahren	

Fahrtkostenerstattung	für	kürzeste	
Entfernung	

• Mindesten	5	Teilnehmender	aus	
Deutschland	
	
Deutsch-	Polnische	oder	Deutsch-	
Französische	Begegnungen	

Zuschuss	je	Tag	und	Teilnehmer		
Mit-	und	ohne	Übernachtung		
ab	6	Std.	=	12,00	€	mit	
Übernachtung		
ab	6	Std.	=	6,00	€	ohne	
Übernachtung		
3	bis	6	Std.	=	6,00	€	bzw.	3,00	€	
JuLeiCa	Inhaber	in	der	Gruppe	
Zusätzlich	ab	6	Std.=	1,00	€	
ab	3	Std.=	0,50	€	
_________________________________________	
Bitte	immer	auch	im	Jugend	Haus	
Düsseldorf	nachfragen	
Nur	Teilnehmende	aus	Deutschland	
erhalten	einen	Fahrtkostenzuschuss		
einfache	Strecke	im	europäischen	
Ausland	bis	zu	0,12	€		und	
außereuropäisches	Ausland	0,08	€	
pro	km.		
	

	
• Alles	im	Original	
• Teilnehmerliste	
• Belegliste	
• Programmablauf	nach	Stunden	
• Sachberichtsraster	
• Übernachtungsnachweis	
• Nachweis	über	die	Teilnehmerbeiträge	und		

Einnahmen	
	
	
Einladung	ausländische	Partnergruppe	ist	nicht	zwingend	
erforderlich	
	
Reisebüros	und	andere	Reisedienste	oder	
Touristikgesellschaften	werden	nicht	als	
Begegnungspartner	anerkannt.	

Kurse	für	Multiplikatoren	 • Keine	Altersbegrenzung	 Maximal	10	Tage	 	
Allgemeine	Maßnahmen	

• Kinder	und	
Jugendferienreisen	

	
	
	

• Regelmäßige	
Zusammenkünfte,	
Tagungen	und	
Öffentlichkeitsarbeit	sind	
keine	Kurse	

• Pädagogische	Ferienfreizeit	
• Alter	zwischen	6	und	26	Jahren	

• Mindestens	8	Teilnehmer	bis	26	Jahre	

• Mindestens	7	Nächte/Höchstens	28	Tage	
• An-	und	Abreisetage	sind	halbe	Tage	

	
• Förderung	der	Jugendverbandsarbeit	im	

vereinsspezifischen	Sinne	(Verbandstage,	
Mitgliedsversammlung,	DV-	
Veranstaltungen	und	DV	Konferenzen,	
Vorstandssitzung,	Öffentlichkeitsarbeit	
im	organisationsinteresse)	
	

Zuschuss	je	Tag	und	Teilnehmer	=	
3,00	€	
Pro	8	Teilnehmer	kann	je	1	
Betreuer(älter	als	26	Jahre)	
gefördert	werden	
	
	
	
Werden	nicht	gefördert	
	

	
• Alles	im	Original		
• Teilnehmerliste	
• Belegliste	
• Programmablauf	nach	Tagen	
• Sachberichtsraster	
• Übernachtungsnachweis	
• Nachweis	über	die	Teilnehmerbeiträge	und		

Einnahmen	
	



1. Sach- und Erlebnisbericht

2. Teilnehmerliste

3. bereinigte Teilnehmerliste

4. Programm nach Stunden

5. Beleglisten

- alle Belege im Original

- bei digitalen Rechnungen und Übernachtungsrechnungen –

Überweisungsbelege / Kontoauszug mit einreichen

6.  Info über Einnahmen / Teilnehmerbeiträge /Spenden /Drittmittel

6.2. Abrechnung über Brandenburg

Einzureichende Unterlagen



6.2.1. Sach- und Erlebnisbericht Brandenburg

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

Schulung Ehrenamt / Juleica



6.2.3.bereinigte Teilnehmerliste Brandenburg

Landesjugendring Brandenburg Bereinigte Teilnahmeliste. Nur im Original gültig! 1

1.  Thema:

2. Träger:

Straße: 20
__ __ . __ __ . __ __ : __ __

Postleitzahl:  Ort: 20
__ __ . __ __ . __ __ : __ __

Telefon:

4. Veranstaltungsort (+ Anschrift): 

5. Art der Maßnahme:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

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

Datum | Unterschrift Maßnahmeleitung (für alle Seiten der Liste)

Tage
teilge-

nommen

M = männlich

Nr.
W = weiblich

D = divers

Lfd.

Uhr

Name(n) Maßnahmeleitung:

Name, Vorname TN
Wohnsitz Bundesland TN                                          

(Herkunftsland bei Internationalen Begegnungen)

Alter 
TN

Geschlecht TN

Programmende: 23
um:

3. Maßnahmezeitraum:

Programmbeginn: 23
um: Uhr

Jugendbegegnung (nur mit ausl. Partnergruppe) aMB (satz. Schwerpkt./Ferienreise)Jugendbildung im In- und Ausland



6.2.2.Teilnehmerliste Brandenburg

Landesjugendplan Brandenburg –  
Förderung der Jugendverbandsarbeit

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 divers

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  allgemeine Maßnahmen



6.2.4. Programmübersicht Brandenburg



6.2.4. Programmübersicht Brandenburg 



6.2.5. Belegliste Brandenburg

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 Beleg Datum der
lfd. Nr. intern Zahlung

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Belgdatum Zahlungsempfänger Grund der Zahlung Ausgabe €

Zwischensumme/Gesamtsumme



6.2.6. Informationen über Einnahmen/TN-
Beiträge/Spenden/Drittmittel

Formlos, aber als unterschriebenes Dokument

z.B. 
Es wurden Teilnehmerbeiträge in Höhe von…..€ eingenommen

Datum           Unterschrift



Arbeitshilfe Brandenburg

Stand: 01.01.2023

 Maßnahmen der Jugendverbände förderfähige Teilnehmer sonstige Regelungen Abrechnung
(Verwendungsnachweis)

Es gelten immer die entsprechen- Alter zwischen 6 und 26 Jahre 2 Monate nach Beendigung der Maßnahme
den und gültigen Richtlinien Es sind grundsätzlich die aktuellen

Formblätter zu verwenden
allgemeine Maßnahmen überwiegend brandenburgische Teilnehmer Ort der Maßnahmen: Sach- und Erlebnisbericht
nach satzungsgemäßen Schwerpunkten 51% Regelung Deutschland / Europa Teilnehmerliste

bereinigte Teilnehmerliste
Förderung der Jugendverbandsarbeit im vereins- 90% ige Förderung der Gesamtkosten Belegliste(n)
spezifischen Sinne (z.B. Kinder- u. Jugendreisen alle Beleg im Original /Überweisungsbelege
Mitgliederversammlungen, Vorstandssitzungen, Der zu erwartende Zuschuss muss Programm nach Stunden
Verbandstage, Öffentlichkeitsarbeit u.ä.) mindestens 40,00 Euro betragen Info über Einnahmen / TN-Beiträge
Jugendbildung im In- und Ausland die Zahl der teilnehmenden Personen aus Deutschland Zuschuss bei Übernachtung Sach- und Erlebnisbericht
Jugendbegegnung im Inland mindestens 6,  höchstens 40 Teilnehmer beträgt und ab 6 Std. = 23,00 / ab 3 Std. = bis zu 11,- € Teilnehmerliste

überwiegend ihren Wohnsitz in Brandenburg haben Tagesveranstaltungen bereinigte Teilnehmerliste
(51% Regelung); höchstens 10 Tage förderfähig ab 6 Std. = bis zu 6- € / ab 3 Std. = bis zu 3,- € Beleglisten

alle Belege im Original/Überweisungsbelege
pro 6 Teilnehmer die jünger als 18 Jahre sind, Programm nach Stunden
wird je 1 Betreuer(älter als 26) gefördert Info über Einnahmen/TN-Beiträge
bei gemischtgeschlechtlichen Gruppen mit weniger
als 12 Teilnehmer unter 18 Jahre kann jeweils 1
Betreuer(älter als 26) gefördert werden

bei Gruppen mit Teilnehmer über 18 Jahre kann 
pro 10 Teilnehmer je 1 Betreuer(älter als 26) ge-
fördert werden

Fortbildungen Ehrenamtliche Alter zwischen 14 und > 26 Jahre höchstens 10 Tage förderfähig
Jugendbegegnung im Ausland überwiegend brandenburgische Teilnehmer mit bis zu 0,20 € pro Kilometer und Teilnehmer

51% Regelung Kürzeste Entfernung zwischen Abfahrtsort Teilnehmerliste, Programm nach Stunden
mindestens 6 höchstens 40 Teilnehmer und dem Zielort - einfache Wegstrecke - Sach- und Erlebnisbericht

(nach Google Maps bzw. Luftlinie.org) Ausdruck Google Maps bzw. Luftlinie.org

>

Arbeitshilfe Verwendungsnachweise Brandenburg



Checkliste                  

r Bitte prüfen und im Kästchen bestätigen 

 
r Bei der Förderung von Maßnahmen der außerschulischen Bildung ist von den Teilnehmenden 

in der Regel ein Teilnahmebeitrag zu erheben. Bitte den Gesamtbetrag schriftlich 
mitteilen.  
 

r An einer Maßnahme müssen mindestens 8 (in Brandenburg 6 mit Ausnahme aMB) 
förderfähige Personen teilnehmen. Bitte prüfen und bestätigen.  
 

r Außerschulische Bildung - Förderungsfähig sind junge Menschen nach Vollendung des 8. und 
vor Vollendung des 27. Lebensjahres (8 bis 26 Jahre). Bitte prüfen und bestätigen.   
 

r Kommt die überwiegende Anzahl der Teilnehmenden aus Berlin oder Brandenburg (mehr als 
51%)? Bitte prüfen und bestätigen. 
 

r Ein Programmablauf ist vorhanden und durch die Kursleitung mit der Erklärung. "Es wird 
bestätigt, dass das vorstehende Programm durchgeführt wurde" unterschrieben? Bitte 
prüfen und bestätigen.  
 

r Volle Programmtage müssen wenigstens 6 Stunden Bildungsprogramm umfassen. Bitte auch 
die Dauer der Programmpunkte mit Zeiten angeben. Bitte prüfen und bestätigen. 
 

r Sofern wenigstens 3 Stunden Bildungsprogramm absolviert wurden, wird ein halber 
Programmtag berechnet. Bitte prüfen und bestätigen.  
 

r Ist eine Teilnahmeliste mit Altersangabe und Angabe Bundesland im Original und von der 
Kursleitung unterschrieben vorhanden? Alle Formulare sind unter www.bdkj-berlin.de 
hinterlegt. Bitte prüfen und bestätigen.  
 

r Ist ein Sachberichtsraster vorhanden und wurde das aktuell gültige Formular verwendet? 
Alle Formulare sind unter www.bdkj-berlin.de hinterlegt. Bitte prüfen und bestätigen. 
 

r Wurde das Formular vollständig ausgefüllt und auf jeder Seite unterschrieben? Bitte prüfen 
und bestätigen. 
 

r Abrechnungsfähig sind nur Ausgaben, die unmittelbar durch den Kurs entstanden sind. 
Ausgaben wie z.B.: Alkohol, langlebige Güter, Medikamente, Flaschenpfand und 
Tragetaschen können nicht abgerechnet werden. Bitte aus den Belegen rausrechnen. 
 

r Belegliste mit Ein- und Ausgabenübersicht ist vorhanden? Bitte prüfen und bestätigen.  
 

r Unterkunftsrechnung mit Überweisungsnachweis ist im Original vorhanden? Bitte prüfen 
und bestätigen.  
 

r Einkaufsbelege aus dem Onlinehandel mit Überweisungsnachweis vorhanden? Bitte 
prüfen und bestätigen.  
 

r Einkaufsbelege  mit Barzahlung im Original sind vorhanden (alle einzeln auf einem Blatt 
anheften)? Thermobelege bitte kopieren und auf der Kopie einzeln anheften. Bitte prüfen 
und bestätigen.  
 

r Sind alle Belege, Unterschriften und Listen im Original vorhanden? Bitte prüfen und 
bestätigen.  

 
r A b g a b e f r i s t  -  Vier  Wochen nach Beendigung der Maßnahme müssen die Unterlagen 

eingegangen sein. Wird die Abrechnungsfrist nicht eingehalten, so erlischt jeder Anspruch 
auf Förderung der Bildungsmaßnahme. Eine Fristverlängerung ist nach Absprache möglich. 
Nicht durchgeführte Maßnahmen bitte sofort telefonisch oder per Mail (cordula-dinter@bdkj-
berlin.de) stornieren.  

Checkliste



7. Belege

- abrechenbar sind alle für diese Maßnahme notwendigen
  Kosten, die für die Gruppe entstehen

- nicht abrechenbar sind:
  - Alkohol
  - Zigaretten
  - Pfand
  - Dinge des persönlichen Bedarfs
  - Medikamente
  - langlebige Güter
  - Tragetaschen o.ä.



An diesem Beispiel sieht 
man die Notwendigkeit 
des Kopierens.

Hier ist eine Prüfung der 
Richtigkeit nicht mehr 
möglich und somit ist der 
Beleg unbrauchbar für die 
Abrechnung

Thermobelege



Belege

richtig falsch

Belege 
kopieren 
und 
tackern



Es dürfen keine 
Positionen auf den 
Rechnungen oder 
Belegen unkenntlich 
gemacht werden.
Daher bitte Belege auf 
ein Blatt heften, die 
betreffenden Positionen 
unterstreichen und auf 
dem Blatt die Positionen 
rausrechnen

falsch richtig

Belege



Belege von Unterkunfts- bzw. Tagungsstätten
…müssen folgende Angaben enthalten:
Kopfbogen, Träger der Maßnahme, Zeitraum, TN-Zahl, Art der 
Leistung, Datum, Unterschrift 

Zahlungsnachweis



Belege von Gaststätten…

Bitte auf den Beleg immer die
Namen der Teilnehmenden
eintragen



Fahrkostenbelge immer im Original
Tankquittungen nur bei 
Miet-oder Dienst- 
fahrzeugen mit Angabe 
des Kfz-Kennzeichens

Fahrkosten



Honorarverträge
HONORARVERTRAG 

 

Zwischen dem  

BDKJ Trägerwerk Berlin e.V. 
Waldemarstr. 8a 
10999 Berlin 

und  

Name:   …………………………   Steuernummer: ………………………….. 

Vorname:  …………………………    IBAN: …………………………………………… 

Anschrift:  ………………………..    BIC: …………………………………………….. 

…………………………..   Qualifikation: ………………………………. 

 geb. …………………..   

(weiterhin als Auftragnehmer*in bezeichnet)  

 

wird folgender Vertrag geschlossen:  

1. Für die nachstehend aufgeführte Leistung (entweder Uhrzeit oder Tagessatz in Euro 
angeben): 

Einsatz, Tätigkeit / Referat (Thema) für Datum Uhrzeit von – bis Tagessatz à 

     

        

    
 
wird ein Honorar i.d.H.v. ………… Euro gezahlt.  
 
Grundlage für Honorarzahlungen sind je nach Einsatz die jeweils gültigen Honorar-Richtlinien des 
Landesjugendrings Berlin, Brandenburg in ihrer aktuellen Fassung.  
 
Mit diesem Honorar sind ausdrücklich alle Ansprüche des/der Auftragnehmer*in abgegolten, 
insbesondere sind die Vor- und Nachbereitung vollumfänglich darin eingeschlossen.  
 
Notwendige Reisekosten können gemäß dem BRKG geltend gemacht werden. Eine separate 
Erstattung von Reisespesen erfolgt nicht (Ausnahme: die Anreise erfolgt aus einem anderen 
Bundesland (nicht Berlin, Brandenburg oder Mecklenburg-Vorpommern).  
 

Erstattungen für 
Honorare und Fahrkosten
müssen überwiesen 
werden- es darf keine 
Barauszahlung erfolgen

Überweisungsbeleg muss 
dem Honorarvertrag 
beigelegt werden

Ausstellungsdatum des 
Honorarvertrages muss 
immer vor der Maßnahme 
sein



Beispiele









Belege



Belege







Beispiele










