Bildung trifft
Entwicklung

Wegweiser zu Anmeldung und Abrechnung von BtE-Veranstaltungen

Hier beschreiben wir alle Schritte, die du rund um die BtE learn / chat /act Veranstaltung gehen wirst. Die
Reihenfolge kann manchmal anders sein, als Orientierung nutzt sie dir dennoch.

1. Wenn du eine Anfrage durch Veranstaltende bekommen hast, sprichst du dich mit der Ansprechperson

(Lehrkraft, Organisator*in) ab.

+« Detaillierte Hilfestellung zur Vorbereitung des Gesprachs, aber auch zur Veranstaltungsplanung findest du in
Kapitel 1 der Mappe Globales Lernen oder auch hier:
https://www.bildung-trifft-entwicklung.de/de/mappe-globales-lernen.html
Wichtig zu wissen fiir die Veranstaltenden:
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Die Veranstalter*in muss bei der Veranstaltung dabei sein.
BtE iibernimmt die Honorar- und Fahrtkosten, aber keine Verpflegungskosten
Fiir die Infrastruktur (Raum, Technik, Flipcharts, Moderationsmaterial, etc.) sorgt die Veranstalter*in.

Veranstaltende miissen nach deinem Workshop einen Evaluationsbogen ausftillen. Dieser ist der Nachweis flir
deine Abrechnung und gibt BtE einen inhaltlichen Einblick und dient als Beleg gegeniiber dem BMZ.
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2. BeiFragen rund um Veranstaltungsplanung und Konzept melde dich bei Yvonne Rossler oder Myriam Sikaala.

3. Mindestens 2 Wochen vor der Veranstaltung*: Melde die Veranstaltung bei

bte@engagement-global.de mit dem Formular an. Dabei kannst du die

Ubernahme von Materialkosten in Héhe von maximal 30 Euro durch BtE beantragen. Langlebige Materialien sind
Eigentum Engagment Globals und nach Nutzung an die Bildungsstelle zu senden.

Wenn du die Genehmigung der Veranstaltung von Ann-Sophie Hampel erhalten hast, kannst du weiter planen :)
Du iibersendest den an den Veranstaltenden.

Du sammelst alle Originalbelege der genehmigten Materialien und Fahrtkosten und scannst diese ein.

N o v A

Du fiihrst deine Veranstaltung durch. Achtung! Bei Ausfall informiere uns bitte auch umgehend, damit die
Mittel nicht gebunden bleiben!

8. Unmittelbar nach der Veranstaltung: Die Veranstalter®in fiillt den aus, unterschreibt
ihn und gibt ihn dir direkt zuriick oder sendet ihn per E-Mail an BtE.

9. Dufiillstden aus und schreibst deine eigene lber die Veranstaltung an
Engagement Global gGmbH. Die Rechnungsanschrift lautet:
Engagement Globa gGmbH, Friedrich-Ebert-Allee 40, 53113 Bonn. Stelle sicher, dass die Angaben von der
Anmeldung und Abrechnung identisch sind und jede Rechnung eine eigene Rechnungsnummer hat.
Die festgelegten Honorarsatze sind bis 2 Stunden: 110 Euro; 2-4 Stunden: 155 Euro; ab 4 Stunden: 210 Euro.
Fahrtkosten werden nach Bundesreisekostengesetzt abgerechnet und kénnen nicht gerundet werden.

10. Du sendest eine E-Mail mit allen Unterlagen zeitnah ( gescannte / fotografierte Originalbelege,

und ) an: bte@engagement-global.de

*natiirlich kommt es auch vor, dass Anfragen durch Veranstaltende viel kurzfristiger kommen. Dann melde dich am Besten direkt bei uns.
Alle Formulare fiir die Anmeldung einer BtE-Veranstaltung und die ,,Berichtsbégen” sowie Hilfestellungen

zur Abrechnung kannst du hier herunterladen:

https://www.bildung-trifft-entwicklung.de/de/formulare-engagement-global.html (siehe QR Code)
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