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Von der Idee bis zur durchgefiihrten Veranstaltung:
Leitfaden fiir Veranstaltungsleiter*innen

Wir freuen uns sehr, dass Sie eine Veranstaltung fir uniplus anbieten méchten. In der folgenden
Ubersicht haben wir zu lhrer Orientierung die wesentlichen Schritte zur Planung, Durchfiihrung
und Nachbereitung bei uns zusammengestellt.

Entwicklung und Einreichen des Veranstaltungsangebots

Bitte berlicksichtigen Sie, dass die Organisation einer Veranstaltung zumeist acht Wochen, in man-
chen Fallen auch bis zu drei Monate Vorlaufzeit bendtigen kann.

Entwicklung eines Fortbildungsangebots

e \Veranstaltungsidee konkretisieren und Thema wahlen

e Rucksprache mit uniplus halten (Kontaktpersonen siehe unten)

e Veranstaltungstermin(e) und ggf. -ort bestimmen

e Wiinsche im Hinblick auf Medieneinsatz, Raumgestaltung, ggf. Verpflegung angeben

e qgf. Kooperationspartner/-innen ansprechen

Unterscheidung zwischen Veranstaltungsleiter*in und Referent*in

Aus Griinden der Arbeitsvereinfachung unterscheiden wir zwischen der Veranstaltungsleitung und
weiteren Referent*innen, auch wenn die Veranstaltung von mehreren Personen gleichberechtigt im
Team vorbereitet und geleitet wird. Die Veranstaltungsleitung ist unsere Ansprechperson fir die
gesamte Organisation inklusive Schriftwechsel. Geben Sie deshalb bitte immer eine/n Veranstal-
tungsleiter*in an.

Eingabe / Abgabe des Veranstaltungsangebots

Bitte geben Sie Ihre Veranstaltungsausschreibung inklusive aller relevanten Rahmendaten (soweit
maoglich) direkt online mit dem Formular ,Veranstaltung vorschlagen ein:

https://vedab.de/vorschlag.php

Im Eingabefeld ,Anzuschreibender Veranstalter" wahlen Sie iber das DropDown-Meni bitte
unbedingt den Punkt ,Kompetenzzentrum Universitdt Hannover - uniplus
Lehrkraftefortbildung” aus.
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Bitte flllen Sie zumindest die Pflichtfelder * aus:

e Titel/ Thema
e Beschreibung
e Vor- und Nachname, E-Mail-Adresse

Fir die Ausschreibung der Veranstaltung bendtigen wir Ihre Honorarvorstellung und eine grobe
Auflistung weiterer anfallender Kosten (z.B. Kopierkosten, Raummiete). Tragen Sie diese Angaben
bitte in das Eingabefeld ,Weitere Hinweise" ein.

Bewerbung der Veranstaltung durch uniplus

Die Bewerbung des Fortbildungsangebotes kann zielgruppenspezifisch erfolgen tber:
e E-Mailverteiler der Schulen, bitte geben Sie deshalb ggf. Schulform, Schulfach, Schulart an
o Flyer
e Homepage von uniplus

e Newsletter der Leibniz School of Education

Uberwachung des Anmeldeverfahrens

Ob eine Veranstaltung stattfindet, hangt von der Anzahl der eingegangenen Anmeldungen ab und
wird ggf. in Rlicksprache mit der Veranstaltungsleitung entschieden. Sollten die voraussichtlich
entstehenden Kosten nicht gedeckt sein, behalten wir uns vor, eine Veranstaltung in etwa 14 Tage
vor Beginn abzusagen. In diesem Falle kénnen wir leider kein Honorar zahlen und auch keine wei-
teren Kosten tragen.

Erstellung von Begleitmaterialien

Viele Teilnehmende wiinschen sich Materialien zur Nachbereitung der Veranstaltung. Kosten fir
Begleitmaterialien kdnnen nach Ricksprache und durch Nachweis von Belegen von uns erstattet
werden. Ggf. stellen wir auch auf elektronischem Wege digitale Unterrichtsmaterialien zur Verfi-

gung.

Einladung durch uniplus

e Sie werden von uns schriftlich mit der Durchfiihrung der Veranstaltung beauftragt

e Versand der Unterlagen an die Veranstaltungsleitung (Beauftragung, Abrechnungsbogen,
Anwesenheitsliste, Teilnahmebescheinigungen, Evaluationsbdgen fiir die Teilnehmenden
sowie Bescheinigung fir die Veranstaltungsleitung und Referent*innen)

e Versand der Einladungen an die Teilnehmenden durch uniplus
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Kursdurchfiihrung

Mit den Veranstaltungsunterlagen erhalten Sie eine Anwesenheitsliste mit den Namen aller an-
gemeldeten Teilnehmenden. Bitte streichen Sie auf dieser Liste die Namen der Personen, die nicht
erschienen sind. Lassen Sie die Anwesenheitsliste bitte von den Teilnehmenden unterschreiben und
bestatigen Sie mit lhrer Unterschrift die Richtigkeit der Liste.

Evaluation

Planen Sie bitte am Ende der Veranstaltung ca. 5 - 10 Min. fiir das Ausfiillen der Evaluationsbé-
gen durch die Teilnehmenden ein.

Teilnahmebescheiniqung

Handigen Sie den Teilnehmenden die von lhnen unterschriebenen Teilnahmebescheinigungen
aus.

Nach Abschluss der Veranstaltung

Senden Sie uns bitte folgende Unterlagen zusammen zuriick:

e die unterschriebene Anwesenheitsliste
e alle ausgefillten Evaluationsbogen

e den ausgefillten und unterschriebenen Abrechnungsbogen zur Abrechnung lhres Honorars
und ggf. Belege weiterer Kosten

e ggf. Reisekostenabrechnungen

Abrechnung der Veranstaltung durch uniplus

Nachdem die Unterlagen vollstandig eingegangen sind, leiten wir diese an die zustandigen Haus-
haltsstellen (Finanzbuchhaltung der Leibniz Universitat Hannover) zur Auszahlung weiter.

Wiederholung oder Vertiefung der Veranstaltung

Bitte teilen Sie uns mit, wenn Sie eine Veranstaltungswiederholung aufgrund groBer Nachfrage fir
angebracht halten oder ein Vertiefungsangebot fiir sinnvoll erachten. Gerne kdnnen Sie uns auch
ein Veranstaltungsangebot, wie oben beschrieben, senden.

Nebentatigkeit

Das Angebot einer verglteten Veranstaltung in der Lehrerfortbildung durch Mitarbeiterinnen der
LUH ist als Nebentdtigkeit anzusehen. Dabei gibt es zwei verschiedene Fallgruppen:

1) Professor/-innen und Juniorprofessor/-innen der LUH brauchen diese Nebentatigkeit nicht anzu-
zeigen (§ 23 Abs. 2 NHG), missen also nicht weiter tatig werden.
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2) Alle tibrigen Beschaftigten der LUH (z.B. wissenschaftliche Mitarbeiter/-innen, MTV-Beschiftigte)
missen diese Nebentatigkeit anzeigen. Das Formular dazu finden Sie unter:

https://www.intern.uni-hannover.de/nocache/de/vademecum/detail/110/

Zustandig fiir Fragen zu Nebentatigkeiten sind die fir die jeweilige Einrichtung/Fakultat zustandi-
gen Bearbeiterinnen im Sachgebiet 21 (siehe Geschaftsverteilungsplan: https://www.intern.uni-
hannover.de/fileadmin/luh/content/dezernat1_intern/GVP/Geschaeftsverteilungsplan_insg.pdf

Sollten hier Probleme entstehen: Informieren Sie uns bitte!

Vielen Dank fir Ihre Mitarbeit. Wir wiinschen Ihnen ein gutes Gelingen lhrer Veranstaltung!

lhr uniplus Team in der Leibniz School of Education,
Leibniz Universitdt Hannover

Kontakt:  uniplus - Leibniz School of Education - Leibniz Universitat Hannover
AppelstraBBe 11 a
30167 Hannover
Fax: 0511/762-14131
https://www.lehrerbildung.uni-hannover.de/lehrerfortbildunguniplus.html

Fortbildungsbeauftragte:

Susanne Elsner

susanne.elsner@ Organisation:
lehrerbildung.uni-hannover.de Susanne Lefanschick

Tel. 0511/762-5799 susanne.lefanschick@

Svenja Hoxbroe lehrerbildung.uni-hannover.de
svenja.hoexbroe@ Tel. 0511/762-5797
lehrerbildung.uni-hannover.de Carola Diaz Oceguera

Tel. 0511/762-5796 carola.diaz.ocequera@

Karin Griesbach lehrerbildung.uni-hannover.de
karin.griesbach@ Tel.: 0511/762-5197

lehrerbildung.uni-hannover.de
Tel.: 0511/762-8923
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