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Die Hochschule flir Agrar- und Umweltpadagogik ist in ihrer Arbeit hoher Qualitat verpflichtet. Wir
bitten deshalb Seminarleiter*innen, sich bei der Planung und Durchflihrung von Veranstaltungen in
der Fort- und Weiterbildung neben fachlichen Qualitatskriterien auch an didaktischen Prinzipien der
Erwachsenbildung zu orientieren. Im Mittelpunkt steht hier eine umfassende Zielgruppen- und
Teilnehmer*innenorientierung, das Ermoglichen von selbstgesteuertem Lernen, Partizipation der
Lernenden sowie Handlungsorientierung und Reflexion. Im Sinne einer neuen Lernkultur sollen die
Angebote in der Fort- und Weiterbildung die Kompetenzentwicklung der Lernenden zum Ziel haben
und sich an systemisch-konstruktivistischen Ansatzen sowie der Bildung flir nachhaltige Entwicklung
orientieren.!

Das Institut fur Bildungs- und Veranstaltungsmanagement, Fort- und Weiterbildung sowie
internationale Hochschulkooperationen der Hochschule ist gemeinsam mit dem Zentrum fir
Weiterbildung und Drittmittelprojekte/eigene Rechtspersonlichkeit mit dem Umweltzeichen fiir
Bildungseinrichtungen ausgezeichnet. Die Hochschule ist ebenso mit dem Umweltzeichen fiir Schulen
und padagogische Hochschulen ausgezeichnet.
Auf diese Auszeichnung sind wir stolz und bemihen uns stetig, den Richtlinien dafiir zu folgen. Diese
umfassen den gesamten Alltag im und um unsere Arbeit. Beispielsweise drucken wir auf
umweltzeichen-zertifiziertem Papier, doppelseitig und wenn méglich nur schwarz-weil}. Was wir
sonst noch tun:
e Wir achten bei externen Seminarorten auf das Umweltzeichen oder eine dhnliche
Auszeichnungen, bzw. nachhaltige Wirtschaftsweise.
e Kein Gerat bleibt auf Stand-by. Wir schalten Bildschirme und Drucker am Ende des Tages aus.
e Gesunde Pausen sind uns wichtig: Bewegung im Garten und biologische, regionale und
saisonale Lebensmittel helfen dabei. Nitzen Sie die Infos zur bewegten Pause in jedem
Seminarraum/Horsaal der Hochschule.
e  Wir trennen den Mill.
e Wir reisen, wann immer moglich, mit umweltschonenden Verkehrsmitteln (zu Ful3, mit dem
Fahrrad, mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln).
e .. und vieles mehr.

Alle vier Jahre findet eine Uberpriifung statt, im Rahmen dieser wir belegen miissen, dass wir uns an
die Richtlinien halten. Die Richtlinien finden Sie online unter
https://www.umweltzeichen.at/cms/upload/20%20docs/uzab%20bildungseinrichtungen/uz302-

bildungseinrichtungen richtlinie r4.0a 2018.pdf

Weitere Ideen und Vorschlage sind herzlich willkommen. Diese bitte an Birgit Karre oder Sarah
Eichinger richten.
Vielen Dank fiir Ihr Engagement!

Siebert, Horst (2006): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Augsburg: Ziel; Arnold, Rolf (2007): Ich
lerne, also bin ich. Eine systemisch-konstruktivistische Didaktik. Heidelberg: Carl-Auer Verlag.
http://www.unesco.at/bildung/nachhaltigkeit.htm.
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Die Programmerstellung mit Termin, Seminarort, Zielgruppe, Ziel/Inhalt, Methoden, Organisation und
Leitung, Referierende und Programmablauf erfolgt durch die Seminarleitung in elektronischer Form.
Die Vorlage des Seminarprogrammes und aller sonstigen Mitteilungen fiir die Ausschreibung des
Seminars soll ca. acht Wochen vor Seminarbeginn an Frau Michaela Ecker
(michaela.ecker@haup.ac.at) erfolgen.

Mit dem Seminarprogramm ist eine verbindliche Kostenkalkulation verpflichtend vorzulegen (Beispiel,
siehe Seite 9).

Seit 01.01.2014 dirfen Rechnungen an den Bund nur mehr elektronisch Gber www.usp.gv.at
eingebracht werden. Daflir missen sich die Referierenden an der Homepage kostenlos registrieren
und bendtigen eine Geschaftspartnernummer (Lieferantennummer) von der Hochschule, um eine
Rechnung zu stellen.

Nur Bundesbedienstete des BMNT sind von der e-Rechnung ausgenommen, sie kdnnen weiterhin die
Honorarnote in schriftlicher Form (siehe Seite 10: Honorarnote fiir Referierende/Lehrbeauftragte),
adressiert an die Hochschule, stellen. Diverse Belege, wie beispielsweise Hotelrechnungen, sind
unbedingt der Honorarnote beizulegen. Bundesbedienstete anderer Ministerien sind zur e-Rechnung
verpflichtet.

Auch Referierende aus anderen Staaten sind von der e-Rechnung ausgenommen. Sie verwenden
ebenso die ,,Honorarnote fiir Referierende/Lehrbeauftragte” auf Seite 10.

Referierende aus Osterreich, die keine Bundesbediensteten des BMNT sind, missen fir die
Honorarabrechnung eine e-Rechnung stellen. Hierfiir gibt es im Anhang auf den Seiten 11 bis 13 eine
kurze Einfihrung. Wichtig ist, dass auch diese Personen die Honorarnote (Seite 10) oder Rechnung bei
der e-Rechnungslegung als PDF-Datei anhdngen. Sollte in der e-Rechnung lediglich der Betrag
eingefigt sein und keine Honorarnote/Rechnung/Belege angehingt sein, kann die
Buchhaltungsagentur des Bundes die Honorare nicht begleichen. Weiters missen auch
Seminarbezeichnung, Datum und Seminarnummer angefihrt werden.

Die Buskosten bei Exkursionen kdnnen von der Hochschule (ibernommen und mittels e-Rechnung
abgerechnet werden. Die Seminarleiter*innen haben daflir zu sorgen, dass das ausgewahlte
Busunternehmen tiber das notwendige Prozedere der e-Rechnungslegung informiert wird.

Handbuch f. Seminarleiter*innen — REV. 5.00 4



Das Betriebsbesichtigungs-Entgelt fir landwirtschaftliche Betriebe soll sich an den ortsiiblichen Tarifen
der Landwirtschaftskammern orientieren und sollte den Betrag von € 100,- pro Betrieb nicht
Ubersteigen.

Nachtigungskosten fiir Bedienstete des BMINT inkl. nachgeordneter Dienststellen sind im Rahmen der
Dienstreise abzurechnen und nicht als Seminarkosten geltend zu machen!

Die Referierenden sollten zeitlich so eingesetzt werden, dass eine An- und Abreisemoglichkeit am
Vortragstag besteht (Ausnahme: notwendiger wissenschaftlicher Austausch oder ein Sich-Einbringen
im Rahmen von Diskussionen an weiteren Seminartagen). Auch hier gilt: die Seminarleiter*innen
haben daflir zu sorgen, dass die entsprechenden Hotels, Gaststdtten, Pensionen etc. liber das
notwendige Prozedere der e-Rechnungslegung informiert werden.

Grundsatzlich erfolgt die Refundierung der Fahrtkosten der Referierenden in der Héhe der Fahrtkosten
der 6ffentlichen Verkehrsmittel (Bahn: 2. Klasse, Bus). Bei Benitzung offentlicher Verkehrsmittel ist
die Hohe der zu verrechnenden Fahrtkosten mittels Zahlungsbestatigungen nachweislich vorzulegen.
Bitte bewahren Sie die diversen Fahrtkostenbelege unbedingt sorgfiltig auf.

Wird dennoch der eigene PKW verwendet, erfolgt der Ersatz der Reisekosten in Hohe der Fahrtkosten
des offentlichen Verkehrsmittels (Bus, Bahn: 2. Klasse laut Tarifauskunft OBB ohne Vorlage eines
Beleges).

In Ausnahmefillen (z.B. Transport von Geriten, entlegener Seminarort, terminliche Griinde u.A.)
erfolgt die Bezahlung des amtlichen Kilometergeldes (€ 0,42/km) fir die Beniitzung des eigenen PKW.
Bei Benlitzung des eigenen PKW sind die Fahrtstrecke, die Kilometeranzahl laut Tageszahler, sowie der
Tarif fiir das amtliche Kilometergeld in die Honorarnote einzutragen.

Die Seminarleitung hat mit den Referierenden zu vereinbaren, wer die Verpflegungskosten tragt.

e Variante A: Referierende bezahlen selbst und die Abrechnung erfolgt Gber die Hochschule.

e Variante B: Die Abrechnung erfolgt liber die Rechnung eines Gastronomiebetriebes nach
Vereinbarung mit der Seminarleitung. Der entsprechende Gastronomiebetrieb muss ebenfalls
von den Seminarleiter*innen Uber das Abrechnungsprozedere der e-Rechnung informiert
werden.

Die Seminarleitung sollte darauf achten, dass bei Seminarorten keine bzw. geringe Raummieten
anfallen. An den HBLAs, LFS sowie an der Hochschule fallen keine Mietkosten an.

Mit den Landwirtschaftskammern wurde vereinbart, dass eine geringere Raummiete (30% Rabatt)
verrechnet wird. (z.B.: Bildungszentrum Steiermarkhof Graz; Landwirtschaftskammer
Oberosterreich/Auf der Gugl-Linz,...).
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Die Seminarteilnehmenden sollten nach Moglichkeit eine Seminarmappe mit den verschriftlichen
Beitragen der Referierenden erhalten. An der Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik werden die
Unterlagen kostenlos vervielfaltigt und die entsprechende Anzahl an Mappen zusammengestellt. Zu
diesem Zweck missen die Vortragsunterlagen seitens der Seminarleitung spatestens 2 Wochen vor
Seminarbeginn gesammelt per E-Mail an michaela.ecker@haup.ac.at tGbermittelt werden. Da wir

versuchen, den Verbrauch an natirlichen Ressourcen moglichst gering zu halten, drucken wir die
Unterlagen doppelseitig und in schwarz-weils. Wir versuchen nur so viele Mappen wie notwendig zu
erstellen. GréRere Dokumente werden den Teilnehmer*innen online nachgereicht bzw. auf PH-Online
hochgeladen.

Die Seminarunterlagen der Vortragenden missen der Hochschule in elektronischer Form zur
Verfligung gestellt werden. Damit ein groRerer Kreis aus diesen Unterlagen Nutzen ziehen kann,
werden diese auf PH-Online zum Download bereitgestellt.

Die Unterlagen sind auf www.ph-online.ac.at unter dem entsprechenden Seminar zu finden und

werden seitens der Hochschule in keiner Weise verdndert. Die Autor*innen werden genannt und
zitiert.

Wir dirfen Sie als Seminarleitung daher ersuchen, dass Sie

e die Referierenden dahingehend informieren.

e die Unterlagen nach der Veranstaltung an Frau Michaela Ecker (bermitteln
(michaela.ecker@haup.ac.at), sofern Sie die Unterlagen nicht sowieso zur Vervielfdltigung an uns

geschickt haben.

GemaR Hochschulgesetz missen alle Teilnehmenden, um Fortbildungsveranstaltungen besuchen zu
kénnen, als ,Studierende der Fortbildung” im PH-Verwaltungssystem PH-Online immatrikuliert sein.
Die Umstellung auf das System erfolgte mit dem Sommersemester 2009.

Auf der Website www.agrarumweltpaedagogik.ac.at stehen hilfreiche Leitfaden fir die

Erstregistrierung und Anmeldung in PH-Online zur Verfligung.

Die Anwesenheitsliste ist wahrend des Seminars von allen Teilnehmenden zu unterzeichnen. Alle
Personen, die sich Gber PH-Online angemeldet haben, stehen auf dieser Liste. Unangemeldete
Teilnehmende missen ein Datenerfassungsblatt (enthalten in den Seminarunterlagen) ausfiillen, um
nachtraglich auf PH-Online registriert werden zu kénnen.

Nach Beendigung des Seminars weist die Seminarleitung die Teilnehmenden darauf hin, den
Evaluierungsbogen, welcher sich ebenfalls in der Seminarmappe befindet, auszufiillen. Die
gesammelten Evaluierungsbodgen sind gemeinsam mit den anderen Unterlagen an Frau Michaela Ecker
(michaela.ecker@haup.ac.at) zu libermitteln. Den Seminarleiter*innen wird nach der Auswertung der

Bogen eine Gesamtevaluierung ihres Seminars per Mail zugesandt.
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Die Teilnahmebestatigungen kdnnen, individuell von zu Hause aus, Uber PH-Online ausgedruckt
werden.

Ca. drei Wochen nach Seminarende erhalten alle Seminarteilnehmenden ein automatisch generiertes
E-Mail, welches mitteilt, dass der Ausdruck von Teilnahmebestatigungen nun moglich ist. Folgende
Vorgehensweise ist dazu notwendig:

e Auf www.ph-online.ac.at mit den persénlichen Zugangsdaten einloggen = Seite ,Visitenkarte”
(durch den Klick auf den eigenen Namen/rechts oben kommt man ebenfalls auf die Visitenkarte)

e Prifungsergebnisse anklicken

e Teilnahmebestatigung ausdrucken
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Koordination und Organisation
Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik

Mag.° Dr.™ Birgit Karre
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621621, E-Mail: birgit.karre@haup.ac.at

Mag.? Sarah Eichinger
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621664, E-Mail: sarah.eichinger@haup.ac.at

Betreuung, Veranstaltungsmanagement und Organisation
Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik

Michaela Ecker
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621616, E-Mail: michaela.ecker@haup.ac.at

Stephanie Mairhofer
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621617, E-Mail: stephanie.mairhofer@haup.ac.at

Abrechnung
Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik

Erich Kast
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621615, erich.kast@haup.ac.at

Dieter Netz
Tel.: +43/(0)1/877 22 66-621670, dieter.netz@haup.ac.at

BMNT

Kerstin Briegl!
Tel.: +43/(0)1/711 00-606837, E-Mail: kerstin.briegl@bmnt.gv.at

Birgit Weinstabl
Tel.:+43/(0)1/71100-606822, E-Mail: birgit.weinstabl@bmnt.gv.at
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Als Seminarleitung des 2-tagigen Seminars “Musterseminar” berechne ich die voraussichtlichen

Kosten meines Seminars wie folgt:

NAME Honorar- Fa!1rschein . SUMME
satz Wien Fahrschein OBB
2 UE2PH2

Hr. Miiller 3 €60,80 2xa€2,40 €126,40
€121,60 €4,80 |
6 UE PH1

Fr. Holler 3€84,90 2xa€2,40 Anreise Zug, St. Pélten Wien, Abrechnung | € 540,60
€ 509,40 €4,80 Tarif OBB 2. KI. (13,20 x 2= € 26,40)
2 UE PH2 Anreise PKW wegen Materialtransport,

Hr. Beier 2 €60,80 Neusiedl/See~ Wien a 53 km (53 x 0,42=|€ 166,12
€121,60 |- 22,26 x 2= € 44,52)
2 UE PH3

Er. Muster 3€41,70 Anreise PKW, Schérding Wien, Abrechnung | ¢ 179,60
€8340 |- Tarif OBB 2. KI. (48,10 x 2 = € 96,20)

Raummiete 2 Tage 4 € 300, € 600,--

Verpflegung/ Tagung mit Vollpension: €106,- pro Person im Einzelzimmer €848

Nachtigung (106,00 x 4 Personen x 2 Tage)

Summe gesamt: € 2.460,72
Fir die Kostenkalkulation und Abrechnung diirfen ausnahmslos die Honorarsatze gemaR
Lehrbeauftragtengesetzes des Bundes verwendet werden.

Honorarsatze
PH1 € 84,90
PH2 € 60,80
PH3 €41,70
Vergiitung Seminarleitung

Fir den 1. — 3. Halbtag €45,10

Fiir den 4. — 6. Halbtag € 34,50

Fir den 7. und folgende Halbtage € 30,--

2 UE = Unterrichtseinheit
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3. ANHANG
Honorarnote fir Referierende/Lehrbeauftragte
= Bundesministerium HOCHSCHULE FUR AGRAR- UND UMWELTPADAGOGIK

Nachhaltigkeit und st fr Fort- und Wetterniloung e
Tawitiamiia Angermayergasse 1- 1130 Wien - D1/B77 22 6662554 farm el IratEedene

HONORARNOTE

ﬂ&mlwn M-WW
el § 123 Aba. 2 SEN0G LV.m § 38 Aba. ¢ LafachGe | v m DG 12 el getnacer Fanseng nd V. Sew Frises des OMIWA T 50 30008002001

Verarataiungaort Versrataiungadeginn (Ostam | Ubroe) Verasatafurgrends [Detum | Uhrasit)
hame Dienstatuile Band
» e
Personalrummer
Privatadresse Teteton (Dkens®) Wornsitzfnanzamt
For In- und U gt die Angabe von [l
IBAN und BIC notwendig:
1BAN: BIC (3WAFT Code):
LEITUNG: Teinehmer AnzMT (1-3) | Setragit | AscHT (448) | BSemag | AscHT (ab7) | Setage Summe Lemung
4% ER -
VORTRAGSTATIGKEIT: Satz 1 (PHY) Satz 2 (PH2) Satz 3 (PHY)
Datam vor b Anz. | Setagh Sunme |Anc | Detag¥ | Summe | Asc | Setagh | Semme Sammen
820 0,80 4170
8L%0 €080 4170
8L%0 0,80 4170
Endcumme Honorar
FAHRT- UND AUFENTHALTSKOSTEN:
Oatemn vos bia Vertetramitte e
Arzshi der Belagen: Endcumme Fahri- und
Begrondung for privaten PHW:
Sonstige Spesen:
Datsm Betre?

Vam dor Hochafiuds msmsatiion Endcumme Sonctige Specen:
Gesamtauszahlungsbetrag in Euro:
Kostensialler ... Steverbefreiungsgrund:
Verwendungsaweck: ... r pomr .
Die Noteendighe® der Anscha®™ung
bestangt und die Bezatiung angeordnet:
e i Ontummsaach= ENMNT oder DatumUrmmocte® s
L rte Frag e Hocractule Versnetalusgeietung
Hinwels Bucdeabedinraiele g3 BMNT serd von der E-fle =] 9 du dw A o e dw P ool I Sesem Fell bite die
Honotemote i Pagserfonm an de Hoctachul senden
Mittelungspflicht gem. § 100s ESIC 1988 O P o0 £ (B Gtar € 450 - i Evnzeiiel undioder Sber € 900 -
o Kelenderely ) an des Finenzent 2u meden For sifalige V und fur N o B8 ol Setrse fo =

sellal ver ardwortich!
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Rechnungseinbringung an Bundesdienststellen

Seit 1. Janner 2014 sind gem. § 5 IKTKonG, BGBI. I Nr. 35/2012, alle Vertragspartner des Bundes im
Waren- und Dienstleistungsverkehr mit Bundesdienststellen verpflichtet, Rechnungen
ausschlieBlich elektronisch in strukturierter Form einzubringen. Rechnungen, die beispielsweise
mittels Fax oder im PDF-Format mittels E-Mail ibermittelt werden, sind keine e-Rechnungen im
Sinne des & 5 IKTKonG.

VORGEHENSWEISE:

Schritt 1:

Fur die Einbringung von e-Rechnungen an Bundesdienststellen ist eine einmalige kostenlose
Registrierung am Unternehmensserviceportal (USP - www.usp.gv.at) erforderlich.

Die Registrierung von Firmen und Selbststandigen kann entweder per Handysignatur, Burgerkarte
oder FinanzOnline erfolgen.

Wirtschaftlich tatige Privatpersonen missen sich flr die Registrierung telefonisch mit dem
Unternehmensservice Portal in Verbindung zu setzen, da eine Online-Anmeldung nur erfolgen kann,
wenn man im Unternehmensregister aufscheint.

Service Hotline USP: 050 233 733.

Schritt 2:

Fur die Rechnungseinbringung benétigt man seine Lieferantennummer. Um diese Nummer zu
erhalten, fillen Sie bitte das Datenerfassungsblatt aus und retournieren dieses an Frau Nese Bilici.
Die Lieferantennummer bekommen Sie dann per Mail zugeschickt.

Die Einkéufergruppe bzw. Auftragsreferenz der Hochschule lautet: N38

Schritt 3:
Nach Anmeldung am USP suchen Sie auf der rechten Seite den Bereich .Meine Services” und klicken
dort in die Zeile ,E-Rechnung.gv.at”

Meine Services

> Transparenzportal

> Lobbying- und
Interessenvertretungs-
Register

= aws Fordermanager

> DVR-Online
SChrltt 4: > SWA-Beitragskonto fir
Versicherte
Die einfachste Art eine e-Rechnung einzubringen, ist das > E-RECHNUNG.GV.AT

Onlineformular.

Sie werden weitergeleitet auf die folgende Seite, klicken auf die erste Registerkartei ,e-Rechnung
—2>BUND - e-Rechnung manuell einbringen mittels Rechnungsformular”.

Swwwv.usp.gv.atiat gv.bmf.erb/erb

7™

mul 5] isches  Onlineratyeber EN k=

Voraussetzungen
unternenmensserviceporal (USF)

Die elektronische Rechnungseinbringung an die &ffentliche Verwaltung

Offenti richtungen (PVP)

Fnta s e-Rechnung manuell einbringen:

Andere Offentiiche Verwaltung

Informationen tber die rechtlichen und technischen Grundlagen zur e-Rechnung an
den Bund, sowie FAQ's zu dem Thema, finden Sie unter www.erb.gv.at.
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e-Rechnung U LGRS TETS Rechnung h

) Dokumententyp: ,,Rechnung” auswéhlen
1. Neue Formulareingabe
dann die Rechnungsdaten eingeben

Direkt starten \

TN Rechinungsformular TG

2. Rechnungsaaten

. 2. Rechnungsdaten
Vorauszahlung = o
Felder mit * sind Pfiichtfelder

Auftragsreferenz: e ers

Teilrechnung =»

o1 dlle Aullrag 12 des Rechnungsempldngers ein (sene Bestellomular Feid ‘unsere Auflragsreferent) - o0
r IMES DOEF T0r EMOIANGST Or ANCSren HTENtInEn Veruatng

Endabrechnung =»

Lieferantennummer”: Inre fennummer

Glﬂsﬂhﬂﬂ _’ Geben hier Inre Lieferantennummer/Kreditorennummer ein (siehe Besteliformular Feld 'Thre Listerantennummer’) - lr Emol
ges fundes
Durch Betatigung des entsprechenden echnlagenumers. | I RGeR T
Buttons (z B. Rechnung, Gutschrift) kann 5 SISE e e i N EESTot i i Wi e
die Formularerfassung direkt aufgerufen
werden. Haben Sie bereits von einer
friheren Remnung eine Vonageda!ei
erstellt, nutzen Sie die Moglichkeit zur
Memeting dof giodetkelioion Die Hochschule fur Agrar- und Umweltpadagogik hat keine UID-
Erfassung gleichbleibender Daten. . .
Effassen Sie bitte Ihre Rechnung im Nummer, daher bitte ATU00000000 (bei UID-Nummer des
Bereich Mit Vorlagedatei starten” auf der Rechnungsempfangers) angeben.

rechte Halfte dieses Fensters.

Falls sich der Gesamtbetrag aus mehreren Positionen zusammensetzt:

Variante 1:

1 Position mit der Gesamtsumme und am Ende des Webformulars eine detaillierte Aufschliisselung
(Abrechnungsbeleg, Originalrechnung,...) als .pdf anhangen (Button + Beilagen hinzufiigen
(optional)

| oo

Rechnungsformular | ' Technisches Onlineratgeber EN -3

Rechnung hochladen
Hier konnen Sie ire e-ReCnUNg in einem der unierstutzien ReChnungsionmate hochiagen und damit enbrngen
Andere Datenfomiate wie PDF. Word oder Excel kGnnen nicht als e-Rechnung sondemn nur ais Beliage zusatzich hochgeladen werden

Achtung: ebinteriace 3.0 und 302 werden ab 1.1.2016 NXNT Mer angenommen, 4a die Fomate veratet sind.
B Durchsuchen weine 2-Rechnung ausgewahit
Beilagen zur Rechnung/Gutschnft

Detas zu den Beitagen anzeigen

+ Bedagen hinzufiigen (optional)

o - Hechmyng sbschicken

Variante 2:
Mittels ,Weiteres Rechnungsdetail hinzufiigen” weitere Positionen hinzufiigen (Bezeichnung It.
Abrechnungsbeleg)

Informationen tber die rechtlichen und technischen Grundlagen zur e-Rechnung an
den Bund, sowie FAQ's zu dem Thema, finden Sie unter www.erb.gv.at.
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Bei der Bezeichnung bitte unbedingt folgendes angeben:

Bei Seminarabrechnung: .Seminarnummer — Vortrag, Leitung,...”

Bei Schul- oder Beratungspraxis: SPS od. BPS, Name vom betreuten Studenten

Bei sonstigen Abrechnungen: kurzer ,\Verwendungszweck”, wofiir die Rechnung gelegt wird

HOTELRECHNUNGEN ODER SONSTIGE BELEGE BITTE AM ENDE DES WEBFORMULARS ALS
.PDF HINZUFUGEN.

Am Ende des Online-Formulars kann man .pdf-Dokumente
anhangen.

Mit dem Button ,e-Rechnung abschicken” senden Sie die
Rechnung an die Bundesdienststelle.

Beilagen zur Rechnung/Gutschrift

Details zu den Beilagen anzeigen

+ Beilagen hinzufiigen (optional)

Tipp!

Im Fenster fir die Empfangsbestatigung kdnnen Sie die eingebrachte e-Rechnung als XML-Vorlage
speichern

Bestatigung
Ihre Rechnung wurde erfolgreich vom Bund empfangen.
Sie kdnnen die Erzeugte‘ , und spater als Vorlage verwenden.
Machten Sie "einvoice-20140211_142805.erb” von “test.erb.gw.at” 5ffnen oder speichemi Offnen Speichern - Abbrechen »

Wahlen Sie ,Speichern unter” und speichern Sie die Vorlagendatei auf Ihrem lokalen Rechner ab.
Bei der ndchsten Rechnungserstellung kdnnen Sie diese Datei nun als Vorlage auswahlen:

Neue Formulareingabe

XML-Voriagedatei: Durchsuchen...

Falls Sie eine XML-Vorlagedatei haben, so kinnen Sie diese hier auswahlen und laden. Samtliche in dieser Vorlage enthaltenen
Daten werden dann vorausgefiilit. Wenn keine Vorlagendatei vorhanden ist, wird ein leeres Formular angezeigt. Es kénnen nur
solche Dateien als Vorlage verwendet werden, die entweder aus ER>B gespeichert wurden, oder die hochgeladen werden kénnen
(eblnterface und UBL

Informationen Uber die rechtlichen und technischen Grundlagen zur e-Rechnung an
den Bund, sowie FAQ's zu dem Thema, finden Sie unter www.erb.gv.at.

Handbuch f. Seminarleiter*innen — REV. 5.00 13



Musterbeispiel einer Programmausschreibung

= Bundesministerium
Nachhaltigkeit und
Tourismus Das INSTITUT FUR FORT- UND WEITERBILDUNG DER

HOCHSCHULE FUR AGRAR- UND UMWELTPADAGOGIK VERANSTALTET Ll b LU R
GEMAS LEHRERFORTEILDUNGSPLAN 2018 DAS SEMINAR

180068
DIGITALISIERUNG IM UNTERRICHT — SCHULE 4.0

Termin 04. Dezember 2018

Anmeldung bis 21. November 20718 Uber das Programm PH-Online.
Die Leitfaden sowie weitere Informationen finden Sie online unter
wwwagrarymweltpaedagogikacat

Seminarort Hochschule fiir Agrar- und Umweltpadagogik
Angermayergasse 1, 1130 Wien
01/877 22 66

www.agrarumweltpaedagogik.ac.at

. & ruppe Lel rinnenal 46h¢ nland- und for wirtschal chen Schule und a
Fac ichulen

| itun, 0S .Prof.M j ErwinHO RER
} APty tatte~

Referent OStR. Prof. Mag. Erwin HOFERER
HBLA Pitzelstatten

Ziel / Inhalt Uberblick Gber Office365 als Kommunikationsplattform
Apps in Office365

Arbeiten mit Gruppen

Ubernahme der Gruppen in Teams

. Teams als gemeinsame Kommunikations- und Lernplattform
Arbeiten mit einem OneNote Class Notebook

Erstellen von Online-Tests mit Microsoft Forms

. Erstellen und Vergabe von Aufgaben an Teammitglieder

PNOAMAEWN=

Mitzunehmen Bitte eine Notebook und die Office365-Zugangsdaten mitnehmen.

Seite | 1 Digitalisierung im Unterricht — Schule 4.0 (180068)
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Verpflegung

09.00 Uhr

05.05 Uhr

09.15 Uhr

12.15 Uhr

13.00 Uhr

15.45 Uhr

16.00 Uhr

Seite | 2

Wegen UmbaumaBnahmen ist die Mensa der Hochschule voribergehend
geschlossen, wir bitten um Verstandnis.

Ab 1. Oktober 2018 bietet die Backerei Szihn (mobiler Verkaufswagen) jeweils
montags bis freitags von 12:00 Uhr bis 12:30 Uhr am Areal der Hochschule fiir
Agrar- und Umweltpadagogik (Angermayergasse 1, 1130 Wien -
Behindertenparkplatze - zweite Einfahrt) ihre Waren zum Verkauf an.

Fir eine reibungslose Anreise steht auf der Website der Hochschule fir Agrar- und
Umweltpadagogik ein Anreiseplan zur Verfligung.
www.agrarumweltpaedagogik.ac.at

Wir bitten Sie, im Sinne des Klimaschutzes offentliche Verkehrsmittel zu
bevorzugen.

FROGRARM

Dy <tac 4. D(~c=mps” 2018

REKTOR MAG. DR. THOMAS HAASE

BegriiBung

HOFERER
BegriiBung und Vorstellung des Programms

HOFERER
Grundlagen von Office365

Mittagspause

HOFERER
Einsatz von Office365 im Unterricht

HOFERER
Feedbackrunde

Ende des Seminars

Gerinafiigioe P s behalten!

Digitalisierung im Untermricht - Schule 4.0 (180068)
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= Bundesministerium
Nachhaltigkeit und .

Tourismus >
HOCHSCHULE FUR
Agrar- und Umweltpadagogik

Herzlich willkommen...

Seminar: Seminarnummer + Seminartitel

Teil A: Blockveranstaltung allgemein

Al. Die Teilnahme an diesem Seminar bzw. dieser Blockveranstaltung war fiir mich

Freiwillig

Verpflichtend

A2. Seminar / Blockveranstaltung allgemein
trifft trifft  trifft cher  trifft

vollig zu nicht zu  nicht zu
zu

Die ortlichen Rahmenbedingungen waren passend (Raumgrdf3e, Klima, techn. Ausstattung, etc.)

Die / der Lehrgangs- bzw. Seminarleiter/in hat fiir einen erfolgreichen und gut abgestimmten Verlauf des Seminars gesorgt

Das Seminar (inklusive Schwerpunktsetzungen und Beispiele) ist relevant fiir die berufliche Praxis




Teil B: Referentinnen / Referenten

B1. Vortrag Familienname, Vorname

Die / der Vortragende hat dazu beigetragen, dass ich die angekiindigten Lernziele und Kompetenzen erreiche

Die Methodenauswahl hat dazu beigetragen, dass ich Wissen und Kompetenzen im Fachbereich aufgebaut habe
Die / der Vortragende ist fachlich kompetent

Inhalt, Aufbereitung und Aktualitdt der schriftlichen Unterlagen unterstiitzen eine erfolgreiche Seminarteilnahme

Die / der Vortragende hat ein positives, wertschétzendes Klima zwischen Teilnehmer/innen und Vortragenden gefordert

B2. Vortrag Familienname, Vorname

Die / der Vortragende hat dazu beigetragen, dass ich die angekiindigten Lernziele und Kompetenzen erreiche

Die Methodenauswahl hat dazu beigetragen, dass ich Wissen und Kompetenzen im Fachbereich aufgebaut habe
Die / der Vortragende ist fachlich kompetent

Inhalt, Aufbereitung und Aktualitdt der schriftlichen Unterlagen unterstiitzen eine erfolgreiche Seminarteilnahme

Die / der Vortragende hat ein positives, wertschétzendes Klima zwischen Teilnehmer/innen und Vortragenden gefordert

trifft trifft  trifft eher  trifft
vollig  zu nicht zu  nicht zu
zZu
trifft trifft  trifft eher  trifft
vollig zu nichtzu  nicht zu
zu




Teil C: Allgemeines
trifft trifft  trifft eher  trifft

vollig zu nichtzu  nicht zu

Cl. Nur fiir Seminare bzw. Blockveranstaltungen im Rahmen von (Hochschul-) Lehrgingen 2

Es gab viele Ankniipfungspunkte mit anderen Seminaren bzw. Lehrveranstaltungen meines Lehrgangs

Es gab wenige inhaltliche Uberschneidungen mit anderen Seminaren bzw. Lehrveranstaltungen meines Lehrgangs

C2. An der Blockveranstaltung / am Seminar haben mich folgende Punkte besonders angesprochen

C3. Bei diesem Seminar / dieser Blockveranstaltung sehe ich Verbesserungspotential in folgenden Punkten




C4. Welche Themenvorschliage haben Sie fiir weitere Fortbildungsveranstaltungen

Cs. Weitere Kommentare, Erklirungen und Anmerkungen

Danke fiir die Teilnahme!



