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1. Hinweise für Seminarleiter*innen 
 Methodisch-didaktische Gesichtspunkte bei der 

Seminarplanung 
Die Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik ist in ihrer Arbeit hoher Qualität verpflichtet. Wir 

bitten deshalb Seminarleiter*innen, sich bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen in 

der Fort- und Weiterbildung neben fachlichen Qualitätskriterien auch an didaktischen Prinzipien der 

Erwachsenbildung zu orientieren. Im Mittelpunkt steht hier eine umfassende Zielgruppen- und 

Teilnehmer*innenorientierung, das Ermöglichen 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 Ansätzen sowie der Bildung für nachhaltige Entwicklung 

orientieren.1 

 

 Umweltzeichen 
Das Institut für Bildungs- und Veranstaltungsmanagement, Fort- und Weiterbildung sowie 

internationale Hochschulkooperationen der Hochschule ist gemeinsam mit dem Zentrum für 

Weiterbildung und Drittmittelprojekte/eigene Rechtspersönlichkeit mit dem Umweltzeichen für 

Bildungseinrichtungen ausgezeichnet. Die Hochschule ist ebenso mit dem Umweltzeichen für Schulen 

und pädagogische Hochschulen ausgezeichnet. 

Auf diese Auszeichnung sind wir stolz und bemühen uns stetig, den Richtlinien dafür zu folgen. Diese 

umfassen den gesamten Alltag im und um unsere Arbeit. Beispielsweise drucken wir auf 

umweltzeichen-zertifiziertem Papier, doppelseitig und wenn möglich nur schwarz-weiß. Was wir 

sonst noch tun: 

 Wir achten bei externen Seminarorten auf das Umweltzeichen oder eine ähnliche 

Auszeichnungen, bzw. nachhaltige Wirtschaftsweise. 

 Kein Gerät bleibt auf Stand-by. Wir schalten Bildschirme und Drucker am Ende des Tages aus. 

 Gesunde Pausen sind uns wichtig: Bewegung im Garten und biologische, regionale und 

saisonale Lebensmittel helfen dabei. Nützen Sie die Infos zur bewegten Pause in jedem 

Seminarraum/Hörsaal der Hochschule. 

 Wir trennen den Müll. 

 Wir reisen, wann immer möglich, mit umweltschonenden Verkehrsmitteln (zu Fuß, mit dem 

Fahrrad, mit öffentlichen Verkehrsmitteln). 

 … und vieles mehr. 

Alle vier Jahre findet eine Überprüfung statt, im Rahmen dieser wir belegen müssen, 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 Vorschläge sind herzlich willkommen. Diese bitte an Birgit Karre oder Sarah 

Eichinger richten. 

Vielen Dank für Ihr Engagement! 

                                                           
1Siebert, 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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 Programmerstellung 
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 für die Ausschreibung des 

Seminars soll ca. acht Wochen vor Seminarbeginn an Frau Michaela Ecker 

(michaela.ecker@haup.ac.at) erfolgen. 

 

 Kostenkalkulation 
Mit dem Seminarprogramm ist eine verbindliche Kostenkalkulation verpflichtend vorzulegen (Beispiel, 

siehe Seite 9). 

 

 Abrechnung 
Seit 01.01.2014 dürfen Rechnungen an den Bund nur mehr elektronisch über www.usp.gv.at 

eingebracht werden. Dafür müssen sich die Referierenden an der Homepage kostenlos registrieren 

und benötigen eine Geschäftspartnernummer (Lieferantennummer) von der Hochschule, um eine 

Rechnung zu stellen. 

 

1.4.1. Abrechnung von Bundesbediensteten 
Nur Bundesbedienstete des BMNT sind von der e-Rechnung ausgenommen, sie können weiterhin die 

Honorarnote in schriftlicher Form (siehe Seite 10: Honorarnote für 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. 

 

1.4.2. Abrechnung von Referierenden aus anderen Staaten 
Auch Referierende aus anderen Staaten sind von der e-Rechnung ausgenommen. Sie verwenden 

ebenso die „Honorarnote für Referierende/Lehrbeauftragte“ auf Seite 10. 

 

1.4.3. Abrechnung von „Nicht-Bundesbediensteten“ 
Referierende aus Österreich, die keine Bundesbediensteten des BMNT sind, müssen für die 

Honorarabrechnung eine e-Rechnung stellen. Hierfür gibt es im Anhang auf den Seiten 11 bis 13 eine 

kurze Einführung. Wichtig ist, dass auch diese Personen die Honorarnote (Seite 10) oder Rechnung bei 

der e-Rechnungslegung als PDF-Datei anhängen. Sollte in der e-Rechnung lediglich der Betrag 

eingefügt sein und keine Honorarnote/Rechnung/Belege angehängt sein, kann die 

Buchhaltungsagentur des Bundes die Honorare nicht begleichen. Weiters müssen auch 

Seminarbezeichnung, Datum und Seminarnummer angeführt werden. 

 

 Buskosten 
Die Buskosten bei Exkursionen können von der Hochschule übernommen und mittels e-Rechnung 

abgerechnet werden. Die Seminarleiter*innen haben dafür zu sorgen, dass das ausgewählte 

Busunternehmen über das notwendige Prozedere der e-Rechnungslegung informiert wird. 
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 Betriebsbesichtigungen 
Das Betriebsbesichtigungs-Entgelt für landwirtschaftliche Betriebe soll sich an den ortsüblichen Tarifen 

der Landwirtschaftskammern orientieren und sollte den Betrag von € 100,- pro Betrieb nicht 

übersteigen.  

 

 Nächtigung 
Nächtigungskosten für Bedienstete des BMNT 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 Abreisemöglichkeit 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 dafür zu sorgen, dass die entsprechenden Hotels, Gaststätten, Pensionen etc. über das 

notwendige Prozedere der e-Rechnungslegung informiert werden. 

 

 Fahrtkosten 
Grundsätzlich erfolgt die Refundierung der Fahrtkosten der Referierenden in der Höhe der Fahrtkosten 

der öffentlichen Verkehrsmittel (Bahn: 2. Klasse, Bus). Bei Benützung öffentlicher Verkehrsmittel ist 

die Höhe der zu verrechnenden Fahrtkosten mittels Zahlungsbestätigungen nachweislich vorzulegen. 

Bitte bewahren Sie die diversen Fahrtkostenbelege unbedingt sorgfältig auf. 

Wird dennoch der eigene PKW verwendet, erfolgt der Ersatz der Reisekosten in Höhe der Fahrtkosten 

des öffentlichen Verkehrsmittels (Bus, Bahn: 2. Klasse laut Tarifauskunft ÖBB ohne Vorlage eines 

Beleges). 

In Ausnahmefällen (z.B. Transport von Geräten, entlegener Seminarort, terminliche Gründe u.Ä.) 

erfolgt die Bezahlung des amtlichen Kilometergeldes (€ 0,42/km) für die Benützung des eigenen PKW. 

Bei Benützung des eigenen PKW sind die Fahrtstrecke, die Kilometeranzahl laut Tageszähler, sowie der 

Tarif für das amtliche Kilometergeld in die Honorarnote einzutragen. 

 

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

 Variante A: Referierende bezahlen selbst und die Abrechnung erfolgt über die Hochschule. 

 Variante B: Die Abrechnung erfolgt über die Rechnung eines Gastronomiebetriebes nach 

Vereinbarung mit der Seminarleitung. Der entsprechende Gastronomiebetrieb muss ebenfalls 

von den Seminarleiter*innen über das Abrechnungsprozedere der e-Rechnung informiert 

werden. 

 

 Raummieten 
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 

Oberösterreich/Auf der Gugl-Linz,…). 
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 Seminarmappen – schriftliche Unterlagen 
Die Seminarteilnehmenden sollten nach Möglichkeit eine Seminarmappe mit den verschriftlichen 

Beiträgen der Referierenden erhalten. An der Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik werden die 

Unterlagen kostenlos vervielfältigt und die entsprechende Anzahl an Mappen zusammengestellt. Zu 

diesem Zweck müssen die Vortragsunterlagen seitens der Seminarleitung spätestens 2 Wochen vor 

Seminarbeginn gesammelt per E-Mail an michaela.ecker@haup.ac.at übermittelt werden. Da wir 

versuchen, den Verbrauch an natürlichen Ressourcen möglichst gering zu halten, drucken wir die 

Unterlagen doppelseitig und in schwarz-weiß. Wir versuchen nur so viele Mappen wie notwendig zu 

erstellen. Größere Dokumente werden den Teilnehmer*innen online nachgereicht bzw. auf PH-Online 

hochgeladen. 

 

 Unterlagen für Homepage 
Die Seminarunterlagen der Vortragenden müssen der Hochschule in elektronischer Form zur 

Verfügung gestellt werden. Damit ein größerer 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 verändert. Die Autor*innen werden genannt und 

zitiert. 

 

Wir dürfen Sie als Seminarleitung daher ersuchen, dass Sie  

 die Referierenden dahingehend informieren. 

 die Unterlagen nach der Veranstaltung an Frau Michaela Ecker übermitteln 

(michaela.ecker@haup.ac.at), sofern Sie die Unterlagen nicht sowieso zur Vervielfältigung an uns 

geschickt haben. 

 

 Anmeldung zum Seminar über PH-Online 
Gemäß Hochschulgesetz müssen alle Teilnehmenden, um Fortbildungsveranstaltungen besuchen zu 

können, 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 Leitfäden für die 

Erstregistrierung und Anmeldung in PH-Online zur Verfügung. 

 

 Anwesenheitsliste 
Die Anwesenheitsliste ist während des Seminars von allen Teilnehmenden zu unterzeichnen. Alle 

Personen, die sich über PH-Online angemeldet haben, stehen auf dieser Liste. Unangemeldete 

Teilnehmende müssen ein Datenerfassungsblatt (enthalten in den Seminarunterlagen) ausfüllen, um 

nachträglich auf PH-Online registriert werden zu können. 

 

 Evaluierungsbögen 
Nach Beendigung des Seminars weist die Seminarleitung die Teilnehmenden darauf hin, den 

Evaluierungsbogen, welcher sich ebenfalls in der Seminarmappe befindet, auszufüllen. Die 

gesammelten Evaluierungsbögen sind gemeinsam mit den anderen Unterlagen an Frau Michaela Ecker 

(michaela.ecker@haup.ac.at) zu übermitteln. Den Seminarleiter*innen wird nach der Auswertung der 

Bögen eine Gesamtevaluierung ihres Seminars per Mail zugesandt. 
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 Ausdrucken der Teilnahmebestätigung 
Die Teilnahmebestätigungen können, individuell von zu Hause aus, über PH-Online ausgedruckt 

werden. 

Ca. drei Wochen nach Seminarende erhalten alle Seminarteilnehmenden ein automatisch generiertes 

E-Mail, welches mitteilt, dass der Ausdruck von Teilnahmebestätigungen nun möglich ist. Folgende 

Vorgehensweise ist dazu notwendig: 

 

 Auf www.ph-online.ac.at mit den persönlichen Zugangsdaten einloggen  Seite „Visitenkarte“ 

(durch den Klick auf den eigenen Namen/rechts oben kommt man ebenfalls auf die Visitenkarte) 

 Prüfungsergebnisse anklicken 

 Teilnahmebestätigung ausdrucken 
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 Kontakt 
 

Koordination und Organisation 
Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik 
 

Mag.a Dr.in Birgit Karre 

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

 

Mag.a Sarah Eichinger 

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

 

Betreuung, Veranstaltungsmanagement und Organisation 

Hochschule für Agrar- und Umweltpädagogik 
 

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 für Agrar- und Umweltpädagogik 

 

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 

 

  



 Handbuch f. Seminarleiter*innen – REV. 5.00 9 

2. Kostenkalkulation – fiktive Vorausplanung 
 

Als Seminarleitung des 2-tägigen Seminars “Musterseminar“ berechne ich die voraussichtlichen 

Kosten meines Seminars wie folgt: 

 

NAME 
Honorar-

satz 

Fahrschein 

Wien Fahrschein ÖBB 
SUMME 

Hr. Müller 

2 UE2 PH2  

à € 60,80 

€ 121,60 

2x à € 2,40 

€ 4,80 ----------------- 
€ 126,40 

Fr. Holler 
6 UE PH1  

à € 84,90 

€ 509,40 

2x à € 2,40 

€ 4,80 

Anreise Zug, St. Pölten�  Wien, Abrechnung 

Tarif ÖBB 2. Kl. (13,20 x 2= € 26,40) 

€ 540,60 

Hr. Beier 
2 UE PH2  

à € 60,80 

€ 121,60 ---------------- 

Anreise PKW wegen Materialtransport, 

Neusiedl/See�  Wien à 53 km (53 x 0,42= 

22,26 x 2= € 44,52) 

€ 166,12 

Fr. Muster 

2 UE PH3  

à € 41,70 

€ 83,40 ----------------- 

Anreise PKW, Schärding�  Wien, Abrechnung 

Tarif ÖBB 2. Kl. (48,10 x 2 = € 96,20) 
€ 179,60 

Raummiete 2 Tage à € 300,-- € 600,-- 

Verpflegung/ 

Nächtigung 

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

(106,00 x 4 Personen x 2 Tage) 
€ 848,-- 

Summe gesamt: € 2.460,72 

 

 

 

 

Bitte beachten: 
Für die Kostenkalkulation und Abrechnung dürfen ausnahmslos die Honorarsätze gemäß 

Lehrbeauftragtengesetzes des Bundes verwendet werden. 

 

Honorarsätze 

PH1 € 84,90 

PH2 € 60,80 

PH3 € 41,70 

Vergütung Seminarleitung 

Für den 1. – 3. Halbtag € 45,10 

Für den 4. – 6. Halbtag € 34,50 

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

  

                                                           
2 UE = Unterrichtseinheit 
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3. ANHANG 

Honorarnote für Referierende/Lehrbeauftragte 
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Abrechnung mittels e-Rechnung 
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Musterbeispiel einer Programmausschreibung 

 
 

MUSTER 
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MUSTER 

MUSTER 



 

Evaluierung von Seminaren und Blockveranstaltungen durch Teilnehmende 
 
  

 

 

Herzlich willkommen... 
 

 
 

Seminar: Seminarnummer + Seminartitel  

 

Teil A: Blockveranstaltung allgemein 
 

A1. Die Teilnahme an diesem Seminar bzw. dieser Blockveranstaltung war für mich 
 

 
Freiwillig 

 

 

A2. Seminar / Blockveranstaltung allgemein 

Verpflichtend 

 

 
 
 
 
Die örtlichen Rahmenbedingungen waren passend (Raumgröße, Klima, techn. Ausstattung, etc.)  

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

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

    

 

     

 

 

  

trifft  trifft  trifft eher     trifft 
völlig   zu nicht zu      nicht zu 
zu 

 

 



 

Teil B: Referentinnen / Referenten 

B1. Vortrag Familienname, Vorname   
 

 
 
 

Die / der Vortragende hat dazu beigetragen, dass ich die angekündigten 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 Aktualität der schriftlichen Unterlagen unterstützen eine erfolgreiche Seminarteilnahme 

 
Die / der Vortragende hat ein positives, wertschätzendes Klima zwischen Teilnehmer/innen und Vortragenden gefördert 

 

 

B2. Vortrag Familienname, Vorname   
 

 
 
 
 

Die / der Vortragende hat dazu beigetragen, dass ich die angekündigten 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 Aktualität der schriftlichen Unterlagen unterstützen eine erfolgreiche Seminarteilnahme 

 
Die / der Vortragende hat ein positives, wertschätzendes Klima zwischen Teilnehmer/innen und Vortragenden gefördert 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

    

    

trifft  trifft  trifft eher     trifft 
völlig   zu nicht zu      nicht zu 
zu 

trifft  trifft  trifft eher     trifft 
völlig   zu nicht zu      nicht zu 
zu 



 

Teil C: Allgemeines 

C1. Nur für Seminare bzw. Blockveranstaltungen im Rahmen von (Hochschul-) Lehrgängen 
 

 

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

 
Es gab wenige inhaltliche Überschneidungen 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 

 

 

 
 

 
 

    

    

trifft  trifft  trifft eher     trifft 
völlig   zu nicht zu      nicht zu 
zu 



 

 

 

C4. Welche Themenvorschläge haben Sie für weitere Fortbildungsveranstaltungen 

 

 
 

 

C5. Weitere Kommentare, Erklärungen und Anmerkungen 

 

 

 

Danke für die Teilnahme! 
 

 
 

 
 


