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Erstellung des Berichtsbogens
1. Erlauterungen zu den Schaltflachen auf dem Deckblatt

1.1 Eingabe von Einzeldaten

Die Einzeldaten liegen in den Einrichtungen vor Ort in unterschiedlicher Form vor, entweder fiir jede
Veranstaltung separat oder bereits aufsummiert nach Veranstaltungsarten. Die Daten sind in die ent-
sprechenden Arbeitsblatter der Datei zu Uibertragen. Dabei sind die in Kapitel 2 genannten Hinweise
zum Ausflllen des Berichtsbogens zu beachten. Eintragungen sind nur in den weil3en Feldern erlaubt.
Summen werden automatisch berechnet.

1.1.1 Institutionelle Daten

Durch Anklicken der Schaltflache ,Institutionelle Daten* auf dem Deckblatt wechselt man auf Blatt 1
des Berichtsbogens. Hier sind institutionelle Daten einzutragen (mehr dazu in Kapitel 5.1 der inhaltli-
chen Erlauterungen).

Zu Beginn eines neuen Berichtsjahres ist das Berichtsjahr zu aktualisieren.

Zurick zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.1.2 Tatige Personen

Durch Anklicken der Schaltflache , Tatige Personen” auf dem Deckblatt wechselt man auf Blatt 2/3/4
des Berichtsbogens. Hier wird die Anzahl der beschaftigten Personen abgefragt (mehr dazu in Kapitel
5.2 A der inhaltlichen Erlauterungen).

Zuruick zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.1.3 Personal — Stellenanzahl

Durch Anklicken der Schaltflache ,Personal - Stellenanzahl* auf dem Deckblatt wechselt man auf Blatt
2/3/4 des Berichtsbogens. Hier wird nach den besetzten Stellen fur hauptberufliches Personal am
31.12. des Berichtsjahres gefragt (mehr dazu in Kapitel 5.2 B der inhaltlichen Erlauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.1.4 Einnahmen

Durch Anklicken der Schaltflache ,Einnahmen* auf dem Deckblatt wechselt man auf Blatt 5 des Be-
richtsbogens. Hier werden die Einnahmen angegeben (mehr dazu in Kapitel 5.3.1 der inhaltlichen
Erlauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.1.5 Ausgaben

Durch Anklicken der Schaltflache ,Ausgaben” auf dem Deckblatt wechselt man auf Blatt 6 des Be-
richtsbogens. Hier werden die Ausgaben angegeben (mehr dazu in Kapitel 5.3.2 der inhaltlichen Er-
lauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.2 Arbeiten mit der Veranstaltungsliste

Bei der Veranstaltungsliste wird jede einzelne Veranstaltung mit ihren jeweiligen Daten in die vorge-
gebene Liste eingetragen. AnschlieRend errechnet das hinterlegte Programm selbstandig die in den
Berichtsbogen einzutragenden Summen und flgt die entsprechenden Werte ein.

Die Arbeit mit der Veranstaltungsliste empfiehlt sich, wenn keine aufsummierten Daten Uber alle Ver-
anstaltungen gleichen Typs vorliegen. Wird nach diesem Verfahren gearbeitet, dann dirfen jedoch
keine bereits aufsummierten Daten in die Tabelle eingetragen werden (mehr dazu in Kapitel 1.3 Vor-
liegende, aufsummierte Veranstaltungsdaten Ubertragen).

1.2.1 Liste bearbeiten

Durch Anklicken der Schaltflache ,Liste bearbeiten* auf dem Deckblatt wechselt man auf die Veran-
staltungsliste. Jede Veranstaltung wird mit allen Einzeldaten in eine Zeile eingetragen. Vorgegebene
Kategorien sind nur auszuwahlen und einzelne Daten einzugeben (mehr dazu in Kapitel 4 Anleitung
fur das Arbeiten mit der Veranstaltungsliste).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.
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1.2.2 Liste auswerten

Durch Anklicken der Schaltflache ,Liste auswerten“ auf dem Deckblatt wird die Veranstaltungsliste
ausgewertet. Die Daten werden aufsummiert und in die Arbeitsblatter des Berichtsbogens tbertragen.
Dabei werden einige Plausibilitatsprifungen vorgenommen. Sind die Daten einer Veranstaltung nicht
vollstandig oder nicht plausibel, erfolgt eine Meldung. Die Auswertung wird abgebrochen. Der Fehler
muss erst korrigiert werden, bevor neu ausgewertet werden kann.

Erst wenn alle Fehler behoben wurden und die Auswertung per Meldung erfolgreich war, sind auch
alle aufsummierten Veranstaltungsdaten in den Berichtsbogen tbertragen worden.

Bevor die Veranstaltungsliste ausgewertet wird, ist dies zu bestétigen.

1.2.3 Liste drucken

Fur interne Prifzwecke kann es hilfreich sein, die Veranstaltungsliste auszudrucken. Durch Anklicken
der Schaltflache ,Liste drucken* wird die Veranstaltungsliste ausgedruckt.
Bevor ausgedruckt wird, ist dies zu bestétigen.

1.2.4 Liste l6schen

Zu Beginn eines neuen Berichtsjahres ist zu entscheiden, ob die vorhandenen Veranstaltungen in der
Veranstaltungsliste tUberarbeitet werden sollen oder ob man die Liste komplett I6scht und alle Veran-
staltungen mit den neuen Daten erfasst. Soll nach letzterem verfahren werden, so kann durch An-
klicken der Schaltflache ,Liste I6schen” auf dem Deckblatt die Léschung erfolgen.

Bevor die Liste geldscht wird, ist dies zu bestétigen.

1.3 Vorliegende, aufsummierte Veranstaltungsdaten Ubertragen

Liegen bereits aufsummierte Daten beispielsweise aus Verwaltungsprogrammen oder anderweitig
vor, dann sind lediglich die Werte von Hand in die einzelnen Datenblatter zu tibertragen. Dabei sind
die in Kapitel 5 genannten Hinweise zum Ausflillen des Berichtsbogens zu beachten.

Das Arbeiten mit der Veranstaltungsliste ist dann nicht mdglich.

1.3.1 Kurse, Seminare, Lehrgénge

Durch Anklicken der Schaltflache ,Kurse, Seminare, Lehrgange” auf dem Deckblatt wechselt man auf
Blatt 7 des Berichtsbogens. Hier sind die Kurse, Seminare, Lehrgange nach Themenbereichen an-
zugeben (mehr dazu in Kapitel 5.4.1 der inhaltlichen Erlauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.3.2 Studienfahrten, -reisen

Durch Anklicken der Schaltflache ,Studienfahrten, -reisen” auf dem Deckblatt wechselt man auf
Blatt 8 des Berichtsbogens. Hier sind die Studienfahrten, -reisen nach Themenbereichen anzugeben
(mehr dazu in Kapitel 5.4.1 der inhaltlichen Erlauterungen).

Zurtick zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.3.3 Andere Veranstaltungen

Durch Anklicken der Schaltflache ,Andere Veranstaltungen” auf dem Deckblatt wechselt man auf
Blatt 9 des Berichtsbogens. Hier sind die Veranstaltungen bis 3 Unterrichtsstunden und andere Ver-
anstaltungen mit mehr als 3 Unterrichtsstunden anzugeben (mehr dazu in Kapitel 5.4.1 der inhalt-
lichen Erlauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.3.4 Veranstaltungen nach Zielgruppen

Durch Anklicken der Schaltflache ,Veranstaltungen nach Zielgruppen* auf dem Deckblatt wechselt
man auf Blatt 11 des Berichtsbogens. Hier sind die Veranstaltungen nach Zielgruppen anzugeben
(mehr dazu in Kapitel 5.4.2 der inhaltlichen Erlauterungen).

Zuruck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register unterhalb des Tabellenblattes.

1.4 Weitergabe

1.4.1 Berichtsbogen drucken

Zur Weitergabe des Berichtshogens werden die Arbeitsblatter ausgedruckt.
Mit der Schaltflache ,Berichtsbogen drucken” auf dem Deckblatt werden die Arbeitsblatter ausge-
druckt. Bevor ausgedruckt wird, ist dies zu bestatigen.
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1.4.2 Berichtsbogen sichern
Zur Weitergabe des Berichtsbogens kénnen die Arbeitsblétter unter einem selbst gewahlten Namen

gespeichert werden. Mit der Schaltflache ,Berichtsbogen sichern“ auf dem Deckblatt wird der Be-
richtsbogen gespeichert.

2. Anleitung zum Ausflllen des Berichtsbogens

Die folgenden Regeln und Beispiele dienen zur Verbesserung der Datenqualitat.

2.1 Prifung auf Vollstandigkeit

Regel V1:
Bitte die Daten vollstandig eintragen. Meist ist nur eine Auspragung zu markieren oder eine Zahl
einzutragen. Dort wo Mehrfachmarkierungen méglich sind, wird besonders darauf hingewiesen.

Regel V2:

JA/NEIN-Fragen oder Fragen mit einfacher Auswahl: Es ist eine der Auspragung zu markieren. Soll-
ten keine Angaben mdglich sein, dann ist bei allen Auspragungen k.A. (,keine Angaben*“) anzugeben.
Das Erfassungsprogramm Ubertragt dann automatisch einen Punkt (,,..“) fir ,Zahlenwert unbekannt
oder geheim zu halten” in die Datenbank.

Beispiel zu Regel V2:

{7) Aufgabenschwerpunkt

{a) WE/EE ausschiieBliche Aufgabe kKA. (a)
{h) WE/EE eine von mehreren Aufgaben | kAL (b)

Regel V3:

Fragen mit Mehrfachauswahl: Trifft keine der Auspragungen zu, dann sind alle Felder frei zu lassen
(nicht k.A. eintragen). Damit werden alle Auspragungen auf ,NEIN“ gesetzt. Wurde trotzdem irgend-
eine Markierung gemacht, egal ob X" oder ,k.A.“, so wirde das Erfassungsprogramm dies als ,JA"
interpretieren, was aber nicht in jedem Fall stimmen wiirde. Eine Unterscheidung zwischen ,keine
Angaben” und ,NEIN" ist in diesen Féllen nicht mdglich.

Regel V4.

JA/NEIN Fragen mit Zusatz (wenn ja, dann ....): Wenn die Hauptfrage markiert wurde, dann ist auch
bei der Zusatzfrage ein Eintrag vorzunehmen, auch ,0“ falls zutreffend, oder wenn keine Angaben
mdglich, sind k.A.

Beispiel zu Regel V4.

(2) Einrichtg. mit eig. Ubernachtungshetrieb
fa) Ja ® | [(a)
Zahl der Ubernachiungszimmer: 4
Zahl cer Bettan: 12 |
(b Mein (bl

Regel V5:
Bei der Angabe des Wirkungsgebietes in dem Berichtsbogen haben Sie die Auswahl zwischen fol-
genden Optionen, die Sie durch Anklicken auswéahlen:

Gemeinde, Stadt, Kreis, Region, Bundesland, Deutschland, Europa, keine Angabe.

Es ist immer das umfangreichere Wirkungsgebiet anzugeben, falls Einrichtungen beispielsweise so-
wohl in der Gemeinde als auch auf Kreisebene arbeiten.
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Beispiel zu Regel V5:

{d) Wirkungsgehiet der Einrichtung (Schwerpunkt)
(@) Ja; dann (heaste Beschraibhy. in Wortan) ()
Gehiet; | ﬂ

i) Mein 1)}

Regel V6:

Wenn bei allen Auspréagungen eines Merkmals keine Angaben gemacht werden sollen, obwohl es
offensichtlich ist, dass Angaben gemacht werden kdnnten, dann sind alle Felder mit k.A. (keine Anga-
ben) zu ergénzen.

Beispiel zu Regel V6:

(b} nach VollHTeilzeitheschaftigung

{17 in wollzet 11 12 (1
(21 in Teilzet 13 14 (2
Summe: 24 26
(¢) nach Arheitsschwerpunkt {nur fiir pad. Mitarbheitende)
(17 Politische Weiter bildurg kA, kA, i1
(21 Berufliche Weiterbildung kA, kA, (2
() Allgerneine Weiter bildurg kA, kA, 4]
(41 Abschiusshezogene Wsiterbildung kA, kA, 4
Summe:

Regel V7:

Angaben einer Merkmalsgruppe: Die Angaben zu einzelnen Gruppen (z.B. Themenbereiche oder
Altersverteilung) sind immer vollstandig auszufillen. Sind beispielsweise zur Altersverteilung keine
Angaben mdglich, dann ist k.A. (keine Angaben) einzutragen. Ist eine Altersklasse nicht besetzt, dann
ist ,0“ einzutragen.

Beispiel zu Regel V7:

o I . - TFE
Teil AL 4.1 Zahl der Yeranstaltungen, Unterrichtsstunden, Teilnehmenden nach Themenhereichen b
(1) Kurse, Seminare, Lehrgange (mit mehr als 3 Untermichtsstunden)
Weranstaltungen pnterichy Teilnahmen
Themenbereiche =-stunden
L davan | d. Auf- davan
[t irag alzsBF | trags-!  davon | am davon 30 | davon 40 davaon G0
aner- | Mertrag | inder  Woche davon davon | bisunter | bisunter | bisunter  davon B0
kannt | smabn  wWaoche  n-ende Frausn unker 30 40 1] E0 und Slker
1 Politik ... 5 2 0 2 2 150 55 kA, kA, k&, k& k& k&,
2 Genderfragen ...
3 Ethik . 12 1] 0 10 3 104 142 an 27 30 35 50 0
4 Umwelt __.
5 Kultur . 2 1] 1 1 1 32 20 15 kA k.o, kA kA k.,
6  Gesundheit
¥ Sprachen ... 15 1] 0 12 3 450 172 1] i) 40 50 45 2
8  Arbeit .
9 Grundbildung ...
Summe 35 2 1 26 k) 736 390 105 62 T0 85 95 2
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Regel V8:

Die Gesamtsummen werden in den Excel-Tabellen automatisch berechnet. Eintragungen in diese
gelb unterlegten Felder sind nicht erlaubt. Diese Angaben gehen bei der Erfassung verloren. Nur die
weil3 unterlegten Felder werden eingelesen.

Regel V9:

Bitte ordnen Sie die Veranstaltungen in der Tabelle ,Anzahl der Veranstaltungen nach Zielgruppen
und Themenbereichen” den vorgegebenen Zielgruppen zu. Jene Veranstaltungen, die Sie keiner Ziel-
gruppe zuordnen, werden automatisch zur Kategorie ,keine spezielle Zielgruppe* hinzugezahit.

2.2 Prufung auf Plausibilitat

Einige wichtige Prufungen zur Plausibilitat werden nach der Erfassung mit einem separaten Pro-
gramm durchgefuhrt. Die damit erkannten Fehler machen haufig eine Riickfrage vor Ort erforderlich.
Deshalb ist eine vorherige Uberpriifung durch die Einrichtung zwingend erforderlich.

Regel P1:
Die Stellenzahl einer Personengruppe muss kleiner/gleich der Personenzahl der Gruppe sein.
Teilzeitstellen sind mit einer Nachkommastelle anzugeben.

Stellen:
dawon vorwiegend lehrend

TWischensumme: 0,0 0,0

(3) Verwaltung
{a) in wollzet: 2 3 E)]
fl) in Teizet: 25 )]
FwWischensumme: 2,0 55

14y Hanswirtgrhaft

Personen:
Fart- und eiterbicungsmainahmen besucht (Anzain
(3) Vermaltung
() in Vollzet: 2
by in Teilzeit:
daon ks gerngfio Beschittigte

]

LS T B TS

Iwischensumme: 2 L
4 Fort- und eterbildungsmafnahmen besucht (Anz 200

Regel P2:
Wenn hauptberufliches Personal vorhanden ist, dann miissen auch die Personalausgaben groR3er als
0 sein.

Regel P3:
Die Hohe der Einnahmen und Ausgaben sollten sich nicht gravierend unterscheiden. Die Ausgaben
sind in der Regel durch Einnahmen und Zuschiisse gedeckt.

Regel P4:
Wenn Veranstaltungen durchgefuihrt wurden, dann missen auch die Einnahmen aus Teilnehmerge-
biihren oder Einnahmen aus Dienstleistungen fiir Gastveranstaltungen gréf3er als 0 sein.

Regel P5:
Wenn Veranstaltungen durchgefiihrt wurden, dann missen die veranstaltungsbezogenen Kosten gro-
Ber als O sein.

Regel P6:

Die Anzahl aller Veranstaltungen eines Themenbereiches (Kurse, Einzelveranstaltungen, Studien-
fahrten/-reisen, andere Veranstaltungen) muss grof3er/gleich der Anzahl der Veranstaltungen nach
Themenbereichen von weiteren Merkmalen (Veranstaltungsort, Kooperation, Priifungen, Zielgruppen)
sein.
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3.

Tabellarische Zusammenfassung

Blatt

Punkt

Erlaubte Eintragungen (alternativ)

Nr.

Stichwort

Ja Nein

Gemeinde,
Stadt, Kreis,
Region,
Bundesland,
Deutschland
oder Europa

Nume-
rischer
Wert

k.A.

nur eine
Kategorie
markieren!

,0" ein-
tragen

Eigene Tagungsstétte

Zahl der Seminarrdume

Eigener Ubernachtungsbetrieh

Zahl d. Ubernachtungszimmer

Zahl der Betten

Wirkungsgebiet

Beschreibung

=

Rechtsform

Sitzland

Aufgabenschwerpunkt

Adressatenschwerpunkt

Kooperationen, Netzwerke

XX [X | X |Xx

=I&N=E)

Qualitatssicherungssystem

2/3/4

Personal, hauptberuflich

Neben-/Freiberufliche/Ehrenamtl.

[N

Leitung

N

Padagogische Stellen

Verwaltung

Hauswirtschaft

Auszubildende

,\,\,\,\,\,\,\,\,\,\,\,\,\,\
= | O = &

REIEIEES

Sonstige Stellen

Davon befristet

Unbesetzte Stellen

Teilnahmebetrége

S|

Eigenmittel

w

Offentliche Mittel

Nicht-offentliche Mittel

Einnahmen a. Dienstleistungen

Sonstige Einnahmen

Personalausgaben

Sachausgaben

WN RSO

Betriebskosten (a — €)

=

Sonstige Ausgaben

DX X333 XXX [ XXX XXX XX [X XX [X|X|X[X|X|Xx

DX XXX XXX [XX XX XXX [X|X[X[X|X

[

Kurse, Seminare, Lehrgénge

N

Studienfahrten/-reisen

ESRCIWS) G G S S G R O G )

PR Sy I R iy i I Ry P Py iy ey

andere Veranstaltungen

10

Veranstaltungstibersicht
(keine Eintragung erforderlich)

11

Zielgruppen

Tabelle 4.1 und 4.2:

Keine Eintragung bei Verwendung der Veranstaltungsliste!
Wird die Veranstaltungsliste nicht verwendet, dann nur numerische

Werte eintragen, auch 0.

4.

Anleitung fir das Arbeiten mit der Veranstaltungsliste

Der erste Datensatz ist als Musterdatensatz eingefuigt. Er darf nicht geléscht oder tiberschrieben
werden. Bei der Auswertung der Veranstaltungsliste wird er nicht beriicksichtigt.
Die ,Planungsdaten” (Spalten 1 — 10 bzw. A — J) liegen in der Regel (weit) vor Beginn einer Veran-
staltung fest und kdnnen bereits vorab dokumentiert werden. Sofern es sich um im Berichtsjahr wie-
derholte Veranstaltungen des Vorjahres handelt, kdnnen die Daten aus Listen des Vorjahres tber-
nommen werden.
Die Durchflihrungsdaten (Spalte 11 — 21 bzw. K — U) miissen nach Beginn der Veranstaltung oder
erst nach Beendigung der Veranstaltung erganzt werden. Jedenfalls kann die Liste Uber das gesamte
Berichtsjahr hinweg entstehen und aktualisiert werden und muss nicht erst am Ende des Berichtsjahrs
vor der Auswertung zusammengestellt werden. Die Spalte 21 bzw. U ,Ubernachtungen* ist immer das
Produkt aus Spalte 9 bzw. | ,Nachte* und Spalte 20 bzw. T ,Teilnehmende mit Ubernachtung®. Die
Spalte 22 bzw. V ,Teilnahmetage* kann intern verwendet werden. Fir die Verbundstatistik wird sie
nicht bendtigt.

AdB - Erstellung des Berichtsbogens (1/2009)
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4.1 Eingabefelder

In die Felder ,Kennung“ und ,Bezeichnung” wird in der Regel alphanumerischer Text eingegeben.
Eine Kennung ist immer anzugeben, die Bezeichnung ist wahlweise.

In die Gbrigen Eingabefelder wie beispielsweise Unterrichtsstunden oder Teilnahmen sind die entspre-
chenden Werte einzutragen (auch 0).

4.2 Auswahlfelder

In den Feldern Veranstaltungsart, Gastveranstaltung, Themenbereich, BF (Bildungsfreistellung), Inter-
national, mit Ubernachtung und Zielgruppe werden durch Anklicken des Pfeils nach unten die mogli-
chen Auswahlkategorien angezeigt. Die zutreffende Kategorie ist auszuwahlen. Es diirfen keine sons-
tigen Eintragungen gemacht werden.

5. Inhaltliche Erlauterungen zum Berichtsbogen

5.1 Institutionelle Daten

Name Vollstandiger Name der Einrichtung.

E-Mail Bei mehreren Email-Adressen die Adresse der Stelle/der Person angeben, die die
statistischen Daten sammelt und aufbereitet.

http:// Die Webadresse der Website der Einrichtung (falls vorhanden).

Trager Name des Rechtstragers, falls verschieden vom Namen der Einrichtung.

(1) Einrichtung mit eigener Tagungsstatte

Ja, falls die Einrichtung Veranstaltungen in eigenen Unterrichts-/Seminarrdumen durchflhrt.

Nein, falls Veranstaltungen nur in angemieteten Unterrichts-/Seminarrdumen durchgefiihrt werden (ob
dabei im Fall von Veranstaltungen mit Ubernachtungen die Einrichtung tiber eigene Ubernachtungs-
mdglichkeiten verfiigt oder nicht, ist dabei unerheblich; vgl. (2))

(2)  Einrichtungen mit eigenem Ubernachtungsbetrieb

Ja, falls die Einrichtung fiir Veranstaltungen mit Ubernachtungen iiber eigene Ubernachtungsmaglich-
keiten verfiigt.

Nein, falls fiir Veranstaltungen mit Ubernachtungen immer Hotels, Pensionen etc. gebucht werden
mussen.

(3)  Wirkungsgebiet

Ja, falls die Einrichtung aufgabengeman ihr Programm flr eine(n) Bevolkerung(-steil) in einem be-
stimmten Gebiet durchfiihrt. Das heif3t nicht, dass Birger/innen, die aul3erhalb des Gebietes wohnen,
nicht teilnehmen kénnen.

Nein, falls die Weiterbildungsaufgabe der Einrichtung sich nicht auf ein bestimmtes Gebiet bezieht.
Falls ja, ist eine Beschreibung in Worten des Gebiets gesucht, z.B. Gemeinde, Stadt, Kreis, Region,
Bundesland, Deutschland oder Europa. Es ist immer das umfangreichere Wirkungsgebiet anzugeben,
falls Einrichtungen beispielsweise sowohl in der Gemeinde als auch auf Kreisebene arbeiten. Mit Hilfe
dieser Angabe ist unterhalb der Landesebene eine bedarfsgerechte Auswertung maoglich.

(4) Rechtsform
Eine Einrichtung hat nur eine Rechtsform.
(b) — (c) auch dann, wenn Mitglieder/Gesellschafter Kérperschaften 6ffentlichen Rechts sind.

(5) Sitzland
Bundesland, in dem die Einrichtung ihren Sitz hat.

(6) Aufgabenschwerpunkt
Wenn die Einrichtung ausschlief3lich Erwachsenenbildung/ Weiterbildung (EB/WB) anbietet, ist Ant-
wort (a) zu markieren. Bei mehreren Schwerpunkten ist Antwort (b) auszuwahlen.

(7)  Adressatenschwerpunkt
Hier ist die vorrangige Zielgruppe der Einrichtung anzugeben.

(8) Kooperationen/Netzwerke

Nur dauerhafte Kooperationen auf institutioneller Ebene, die beispielsweise aufgrund von Vertragen,
gemeinsamen Auftritten oder lAngeren gemeinsamen Veranstaltungsreihen zustande kommen. Keine
Einzelkooperationen auf Veranstaltungsebene.
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(9) Qualitatssicherungssystem

Bitte geben Sie an, ob Ihre Einrichtung ein Qualitatssicherungssystem nutzt, bspw. ISO, TQM/EFQM
oder LQW. (a) Ja, wenn lhre Einrichtung ein solches System nutzt, (b) Nein, falls Ihre Einrichtung kein
Qualitatssicherungssystem nutzt.

5.2 A Personal (im Berichtsjahr tatige Personen)

Im Gegensatz zu Teil 2B, wo die Zahl der am 31.12. des Berichtsjahrs besetzten Stellen angegeben
wird, werden hier alle im Berichtsjahr tatigen Personen gezabhilt.

(1a) Hauptberufliche Mitarbeitende / abhangig Beschéftigte
Hierzu zahlen alle Mitarbeitenden mit befristeten oder unbefristeten Arbeitsvertragen (ohne In-
haber/innen ,Sonstiger Stellen®, wie Zivildienstleistende, Praktikanten/innen).

(1b) Neben-/ freiberufliche und ehrenamtliche Mitarbeitende

Hierzu zahlen alle Personen, deren Tétigkeit fur die Einrichtung im Rahmen von Honorarvertra-
gen/Werkvertrdgen entgolten wird oder die fur Ihre Tatigkeit lediglich eine Aufwandsentschadigung
erhalten.

5.2 B Besetzte Stellen fur hauptberufliches Personal am 31.12. des

Berichtsjahres

Zum hauptberuflichen Personal zéhlen die Mitarbeitenden mit befristeten oder unbefristeten Arbeits-
vertréagen im ersten oder auch zweiten Arbeitsmarkt (ABM-Stellen), aber keine Mitarbeitenden, die im
Rahmen von Werkvertrdgen/Honorarvertragen fir die Einrichtung téatig werden oder gegen Aufwands-
entschadigungen ehrenamtlich tatig sind. Hinzu kommen Inhaber/innen ,sonstiger Stellen“ auf3erhalb
des Stellenplans wie Zivildienstleistende oder Praktikanten/innen.

Die Angaben beziehen sich auf die Zahl der besetzten Stellen zum Stichtag 31.12. des Berichtsjahrs
als Indikator fur die Personalstarke. Die Anzahl der in einem Berichtsjahr tatigen Personen wird we-
gen Fluktuation und Teilung von Stellen im Allgemeinen betrachtlich hdher sein (vgl. Teil 2A).

Die Ermittlung basiert am besten auf einer Personalliste mit mindestens folgenden Angaben:

Tab. 1 Personalliste (Beispiel) fuir das Berichtsjahr

Am
Lfd. Nr. ’\gt.etljlzr Name Eintritt befristet Stellenanteil | Funktion | Mann/Frau | 31.12.2002
besetzt
1 1 A 01.01.1980 - 50% Verw. M. F 0,50
2 1 B 15.06.2002 | 15.03.2003 50% Verw. M. M 0,50
3 2 C 01.10.1999 | 30.09.2003 100% Pad. M. M 1,00
4 3 D 01.10.1999 | 30.09.2003 100% Pad. M. F 1,00
5 4 E 01.07.1998 - 67% Pad. M. M 0,67
6 4/5 F 01.07.1998 - 67% Pad. M. F 0,67
7 5 G 01.07.1998 - 67% Pad. M. F 0,67
6 H 18.05.2001 | 30.06.2002 100% Pad. M. M -
Summe (auf eine Dezimale gerundet) 50

Zwei Stellen in der Tabelle sind mit Vollzeitkraften besetzt (Lfd. Nr. 3 und 4). Zwei weitere Stellen sind
auf drei Personen zu 67 % (,Zwei-Drittel-Stellen®, Lfd. Nr. 5, 6 und 7) und eine weitere ganze Stelle ist
auf zwei Teilzeitkrafte zu 50% (Lfd. Nr. 1 und 2) aufgeteilt. Dies ergibt:

Vollzeitstellen: 1,0 +1,0 =2,0
Teilzeitstellen: 0,67 + 0,67 + 0,67 + 0,5+ 0,5=3,0
Achtung! Soll die Summe auf eine Dezimale gerundet werden, erst addieren dann runden!

Stellt man die besetzten Stellen nach Geschlecht dar, ergibt dies:
fur Manner 0,5 + 1,0 + 0,67 = 2,17 Stellen (gerundet 2,2)
fur Frauen 0,5+ 1,0 + 0,67 + 0,67 = 2,84 Stellen (gerundet 2,8 Stellen)

Summiert man zur Kontrolle, ergeben sich bei beiden Rechnungen 5,0 Stellen insgesamt.

(1) Leitung fur die Einrichtung
Dazu zahlen Stellen fur Leitungsaufgaben, wenn Stelleninhaber/innen in unerheblichem MalRe pada-
gogisch oder verwaltend tatig sind.
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(2) Péadagogische Stellen
Stellen im Bereich Organisation, Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen.

(3) Hauswirtschaft )
Vor allem zu finden bei Einrichtungen mit Ubernachtungs- und Verpflegungsbetrieb (Technik, Kiiche etc.).

(6) Sonstige Stellen
Besetzte Stellen auf3erhalb des Stellenplans, z.B. Zivildienstleistende oder Praktikanten/innen.

Unbesetzte Stellen am Stichtag
Hier sind die gegenuber dem Stellenplan unbesetzten Stellen zu z&ahlen.

5.3.1 Einnahmen
Die Betréage sind auf volle Euro-Betrage zu runden.

(3) Offentliche Mittel; A Institutionelle Férderung
Hierzu zahlen alle Mittel/Zuschiisse, die die Einrichtung auf Basis des Weiterbildungsgesetzes des
Landes oder anderer gesetzlicher Regelungen regelmafig erhalt.

(38) Offentliche Mittel: B Projektférderung
Hierzu zahlen alle Mittel/Zuschiisse/Zuwendungen, die die Einrichtung zur Durchfihrung bestimmter
Projekte erhalt (z.B. vom Sozialministerium).

(3b) vom Bund (auch zwischenstaatlicher Institutionen)
Hierzu zahlen z.B. Mittel des DFJW oder andere Mittel aus zwischenstaatlichen Vertragen.

(3c) aus SGB I
Die Auftragsmalnahmen der Arbeitsverwaltung.

(4) Nicht-6ffentliche veranstaltungsbezogene Mittel (z.B. geschlossene Maflinahmen in Vertrag mit
einem Betrieb)

Einnahmen aus durchlaufenden Mitteln (z.B. Reisekosten fir Studienreisen, die an ein Reiseburo ab-
gefiihrt werden; Einnahmen fiir Theaterkarten, die an einen fremden Veranstalter abgefiihrt werden)
werden nicht einbezogen.

5.3.2 Ausgaben

Investitionen und Abschreibungen werden nicht einbezogen. Die Betrage sind auf volle Euro-Betrage
zu runden.

(1) Personalausgaben fur hauptberufliche Mitarbeitende
Alle Ausgaben im Berichtsjahr im Rahmen der bestehenden Arbeitsvertrage.

(1a) davon fir padagogisch Mitarbeitende

Alle Ausgaben im Berichtsjahr im Rahmen der bestehenden Arbeitsvertrage fiir padagogisch Mitar-
beitende ohne Leitung.

(2) Sachausgaben
Ausgegebene Gelder fir frei-, nebenberufliche und ehrenamtliche Mitarbeitende.

(3) (a) und (b) Kosten fur Unterbringung und Verpflegung von Teilnehmenden:

Bei ,eigene Leistungen” sind die Gelder anzugeben, die fur die Reinigung der Zimmer, das Bereit-
stellen der Nahrung etc. im eigenen Haus anfallen.

Bei ,fremde Leistungen* sind die Gelder einzutragen, die entweder durch das Anmieten von Uber-
nachtungsmadglichkeiten in einem fremden Haus oder durch die Anlieferung von Mahlzeiten (z.B.
durch Caterer) anfallen.

Ausgaben als durchlaufende Mittel (z.B. Reisekosten fur Studienreisen an Reisebiro; Theaterkarten-
erlése, die an fremde Veranstalter gehen) werden nicht einbezogen.
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5.4.1 Veranstaltungen — Unterrichtsstunden — Belegungen
Es werden unterschieden:

(1) Kurse, Seminare, Lehrgénge, Arbeitsgemeinschaften, Gesprachskreise etc. mit einem Zeitvolu-
men von mehr als 3 Unterrichtsstunden (s. Blatt 7).

(2) Studienfahrten, -reisen mit einem Zeitvolumen von mehr als 3 Unterrichtsstunden
(s. Blatt 8).

(3) Andere Veranstaltungen mit einem Zeitvolumen bis zu 3 Unterrichtstunden, wie Einzelveranstal-
tungen, Vortrage (aus Vortragsreihen) etc. (s. Blatt 9 oben).

(4) Andere Veranstaltungen mit einem Zeitvolumen von mehr als 3 Unterrichtstunden, wie Feste,
Ausstellungen etc. (s. Blatt 9 unten).

Veranstaltungen werden dariiber hinaus differenziert nach:

(1) Art der Anerkennung
Bildungsfreistellung (,BF") (s. Blatt 7 — 10):
Hierzu werden Veranstaltungen gezahlt, die im Rahmen eines Landesgesetzes als Arbeit-
nehmerfreistellung (,Bildungsfreistellung“) anerkannt sind.

(2) Internationalitat der Malinahme
Internationale Veranstaltungen (s. Blatt 7 - 10):
Hierzu werden Veranstaltungen gezahlt, die entweder im Ausland durchgefiihrt werden oder bei
denen die Teilnehmenden extra aus verschiedenen Landern kommen.

(3) Gastveranstaltungen (s. Blatt 7 — 10)

(4) der auBeren Organisationsform (mit Ubernachtungen oder nicht) (s. Blatt 7 - 10)

Fir Veranstaltungen mit Ubernachtungen sind zusétzlich auch
(1) die Zahl der Nachte und

(2) die Zahl der Ubernachtungen anzugeben. Diese Zahl ist das Produkt aus der Anzahl der Nachte
und der Anzahl der Teilnehmenden, die das Ubernachtungsangebot genutzt haben. Diese Zahl
muss auf Veranstaltungsebene ermittelt werden und kann dann erst nach Themenbereichen
summiert und hier eingetragen werden.

Es ist neben der Zahl der Veranstaltungen auch ihr Zeitvolumen in Unterrichtsstunden
(1 U.-Std. = 45 min) sowie die Zahl der Belegungen anzugeben.

Bei den Veranstaltungen, die die Einrichtung in (Veranstaltungs-)Tagen erfasst, sollen Tage nach der
bundeslandiblichen Regel in Unterrichtsstunden umgerechnet werden. In den Landern, in denen
keine eigenen Formeln existieren, soll eine einfache Umrechnung nach der Formel erfolgen:

(1) (Veranstaltungs-)Tag = 8 Unterrichtsstunden
(2) Anreisetag + Abreisetag = 1 (Veranstaltungs-)Tag

(3) Bei jahresuberschreitenden Veranstaltungen ist eine Veranstaltung und ihre Belegungen in dem
Berichtsjahr zu zéhlen, in dem die Veranstaltung beginnt. Die Unterrichtsstunden sind je nach
Verlauf auf die Berichtsjahre aufzuteilen.

Teilnahmetage als Produkt aus Zahl der Teilnahmefélle und (Veranstaltungs-)Tage werden nicht er-
hoben.

Teilnehmende werden differenziert nach:

(1) Geschlecht

(2) Altersgruppen

(3) der Art ihrer Teilnahme (mit Ubernachtung oder nicht)

Themenbereiche von Veranstaltungen (s. Blatt 7 — 11)

Wenn eine Veranstaltung nicht eindeutig einem Themenbereich zuzuordnen ist, soll sie bei demjeni-
gen Themenbereich gezahlt werden, der den didaktischen Schwerpunkt der Veranstaltung bildet oder
dessen Aspekt Giberwiegt.
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Die Veranstaltungen werden nach folgenden AdB-spezifischen Themenbereichen (TB-AdB) erfasst:
1 Politik und Gesellschaft/interkulturelle Themen
2 Medien, Kultur
3 Wirtschaft/Arbeit/Management/Arbeitstechniken
4 Européaische/internationale Beziehungen/Entwicklungspolitik
5 Geschichte/historisches Lernen
6 Jugendleben/Jugendfragen
7 Familie/Generationen/Geschlechterbeziehungen
8 Okologie und Gesundheit
a Okologie
b Gesundheit

Im Rahmen des Verbunds Weiterbildungsstatistik (AdB, AL, DEAE, DVV und KBE) sind fir eine ge-
meinsame Darstellung ab Berichtsjahr 2002 folgende Themenbereiche (TB) benannt (mit Zuordnung
zu den AdB-Themenbereichen):

1 Politik — Gesellschaft (TB-AdB 1, 4 und 5)

2 Familie - Gender — Generationen (TB-AdB 6 und 7)
3 Religion — Ethik

4 Umwelt (TB-AdB 8a)

5 Kultur — Gestalten (TB-AdB 2)

6 Gesundheit (TB-AdB 8b)

7 Sprachen

8 Arbeit — Beruf (TB-AdB 3)

9 Grundbildung — Schulabschliisse

Summarische Ubersicht (s. Blatt 10)

Angaben in der summarischen Ubersicht sind nicht erforderlich. Die Summen werden aus dem Be-
richtsbogen automatisch berechnet. Sie sind erfahrungsgemar bei der eigenen Fehlerkontrolle hilf-
reich.

5.4.2 Veranstaltungen nach Zielgruppen

Veranstaltungen wenden sich haufig in ihrer didaktischen Zielsetzung an eine Zielgruppe (s. Blatt 11)
und werden entsprechend angeboten (Wer sich dann tatsachlich einfindet, ist eine andere Frage und
ware nur durch Teilnehmerbefragungen in Erfahrung zu bringen).

.Keine spezielle Zielgruppe*
Veranstaltungen werden offen fur alle angeboten.

Frauen
Veranstaltungen, die sich exklusiv an Frauen wenden.

Manner
Veranstaltungen, die sich exklusiv an Manner wenden.

Multiplikatoren/innen
Hierzu zahlen alle Veranstaltungen fir haupt-, neben-, freiberuflich oder ehrenamtlich tatiges Weiter-
bildungspersonal (auch das eigene), insbesondere fur Multiplikatoren/innen in der Jugendbildung.

,sonstige Zielgruppen*
Hierzu zahlen alle Veranstaltungen, die zwar fir eine konkrete Zielgruppe angeboten werden, die
aber nicht in den Vorgaben aufgeftihrt ist.

Die Summe aus ,keine spezielle Zielgruppe“ und allen Zielgruppenveranstaltungen entspricht der
Gesamtzahl der Veranstaltungen und wird automatisch berechnet.
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