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Erstellung des Berichtsbogens

1 Hinweise zum Programm

1.1 Eingabe von Einzeldaten

Die Einzeldaten liegen in den Einrichtungen vor Ort in unterschiedlicher Form vor. Diese sind in die
entsprechenden Arbeitsblatter der Datei zu Ubertragen. Dabei sind die Hinweise zum Ausflllen des
Berichtsbogens zu beachten. Eintragungen sind nur in den weif3en Feldern erlaubt . Summen wer-
den automatisch berechnet.

1.1.1 Institutionelle Daten

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 1 des Berichtsbogens Institutionelle
Daten (siehe auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 1).

Zu Beginn eines neuen Berichtsjahres ist das Berichtsjahr zu aktualisieren.

Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.1.2 Personal

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 2 des Berichtshogens Personal (be-
setzte Stellen und im Berichtsjahr tatige Personen) (siehe auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 2A,
Teil 2B und Teil 2C).

Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.1.3 Einnahmen

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 3 des Berichtsbhogens Einnahmen (siehe
auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 3.1).
Zurtick zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.1.4 Ausgaben

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 4 des Berichtsbogens Ausgaben (siehe
auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 3.2).
Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.1.5 Berichtsbogen l6schen

Wird ein neues Berichtsjahr erfasst, so ist es sinnvoll alle Eingaben vorher zu Idschen, damit keine
falschen Daten Ubernommen werden.

Blatt 1 mit den Institutionellen Daten ist davon ausgenommen, weil sich diese Daten selten andern. Im
Falle von Anderungen sind diese direkt in Blatt 1 vorzunehmen.

Mit dieser Schaltflache kénnen alle Eintragungen in den Blattern (auRer Blatt 1) des Berichtsbogen auf
einmal geldscht werden.

Bevor die eigentlichen Léschung erfolgt, ist der Vorgang zu bestétigen.

1.2 Arbeiten mit der Veranstaltungsliste

Wird nach diesem Verfahren gearbeitet, dann dirfen keine bereits aufsummierten Daten in di e
Tabellen eingetragen werden (siehe 1.3 Vorliegende, aufsummierte Veranstaltungsdaten tber-
tragen).

1.2.1 Liste bearbeiten

Jede Veranstaltung wird mit allen Einzeldaten in eine Zeile eingetragen. Vorgegebene Kategorien sind
nur auszuwahlen und einzelne Daten einzugeben (siehe auch 4 Hinweise zum Arbeiten mit der Ver-
anstaltungsliste)

Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.
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1.2.2 Liste auswerten

Die Veranstaltungsliste wird nach den Veranstaltungsarten und den Themenbereichen ausgewertet.
Die Daten werden aufsummiert und in die Arbeitsblatter des Berichtsbogens Ubertragen.

Dabei werden einige Plausibilitéatsprifungen vorgenommen. Sind die Daten einer Veranstaltung nicht
vollstandig oder nicht plausibel, erfolgt eine Meldung. Die Auswertung wird abgebrochen. Der Fehler
muss erst korrigiert werden. Danach kann erneut ausgewertet werden.

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

Damit nicht versehentlich die Veranstaltungsliste ausgewertet wird, obwohl nicht damit gearbeitet
wurde, ist die Auswertung zu bestéatigen.

1.2.3 Liste drucken

Fur interne Prifzwecke kann es hilfreich sein, die Veranstaltungsliste auszudrucken.
Bevor ausgedruckt wird, ist dies zu bestatigen.

1.2.4 Liste l6schen

Zu Beginn eines neuen Berichtsjahres ist zu entscheiden, ob die vorhandenen Veranstaltungen in der
Veranstaltungsliste Uberarbeitet werden sollen oder ob man die Liste komplett I16scht und alle Veran-
staltungen mit den neuen Daten erfasst. Soll nach letzterem verfahren werden, so kann durch An-
klicken der Schaltflache die Léschung erfolgen.

Bevor die Liste geléscht wird, ist dies zu bestéatigen.

1.3 Vorliegende, aufsummierte Veranstaltungsdaten i bertragen

Liegen die aufsummierten Daten beispielsweise aus Verwaltungsprogrammen oder anderweitig vor,
dann sind lediglich die Werte zu Ubertragen (siehe auch 2 Hinweise zum Ausfillen des Berichts-
bogens).

1.3.1 Kurse, Seminare, Lehrgange

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 5 des Berichtsbogens Kurse, Seminare,
Lehrgange (siehe auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 4.1).
Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.3.2 Einzelveranstaltungen, Vortrage/Vortragsreihen

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 6 des Berichtsbhogens Einzelveranstal-
tungen (definiert nach Landesgesetz; in der Regel bis zu 3 Unterrichtsstunden; siehe auch 5 Inhalt-
liche Erlauterungen Teil 4.1).

Zurtck zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.3.3 Zielgruppen

Durch Anklicken der Schaltflache wechselt man auf das Blatt 8 des Berichtshogens Zielgruppen (siehe
auch 5 Inhaltliche Erlauterungen Teil 4.2).
Zurtick zum Deckblatt durch Anklicken des Arbeitsblattes im Register.

1.4 Weitergabe

1.4.1 Berichtsbogen drucken

Zur Weitergabe des Berichtsbogens in gedruckter Form werden die relevanten Arbeitsblatter ausge-
wahlt und ausgedruckt.
Bevor ausgedruckt wird, ist dies zu bestatigen.

1.4.2 Berichtsbogen sichern

Zur Sicherung des Berichtsbogens als Datei kann dieser unter einen selbst gewahlten Namen ge-
speichert werden.

KBE — Erstellung des Berichtsbogens 4
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1.4.3 Datei an DIE (E-Mail)

Nach vollstandiger Erfassung der Daten (Einzeldaten und Veranstaltungen) eines Berichtsjahres ist
der Versand des Berichtsbogens als Datei an das DIE auf elektronischem Wege erforderlich. Dies
geschieht per E-Mail Uber dies Schaltflache. Das DIE verwendet die Daten zur Erstellung der Ver-
bundstatistik.

Bevor gesendet wird, ist dies zu bestatigen.

Sollte vor Ort die technischen Voraussetzungen dazu fehlen, so kann auch die gesamt Excel-Datei per
E-Mail an statistik@die-bonn.de oder auch auf sonstigem Datentrager (Diskette oder CD-ROM) an

Deutsches Institut fir Erwachsenenbildung
Friedrich-Ebert-Allee 38
53113 Bonn

gesendet werden.
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2 Hinweise zum Ausfillen des Berichtsbogens

Die folgenden Regeln und die Beispiele gelten allgemein, unabhangig von der Tragerorganisation. Sie
dienen der Verbesserung der Datenqualitat.

2.1 Prufung auf Vollstandigkeit

Regel V1: Daten vollstandig eintragen.  Es sind alle Teile zu beantworten. Meist ist nur eine Aus-
pragung zu markieren oder eine Zahl einzutragen. Dort wo Mehrfachmarkierungen moglich sind, wird
besonders darauf hingewiesen.

Regel V2: Bei JA/NEIN Fragen oder Fragen mit einfacher Auswahl. Es ist eine der Auspragung
mit einem ,x“ zu markieren. Sollten keine Angaben mdglich sein, dann ist bei allen Auspragungen k.A.
(,keine Angaben") anzugeben. Das Erfassungsprogramm Ubertragt dann automatisch einen Punkt (,,.“)
fur ,Zahlenwert unbekannt oder geheim zu halten” in die Datenbank.

Beispiel:

{7) Aufgabenschwerpunkt

{a) WB/EB ausschlie Rliche Aufyabe kKA. (a)
{h) WE/ER eine won mehreren Aufgaben | kAL (h)

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. Wirde
irgendeine Markierung gemacht oder ein Text stehen, egal ob ,X* oder , kA", so wiirde das Erfas-
sungsprogramm dies als ,JA" interpretieren, was aber nicht in jedem Fall stimmen wiirde. Eine Unter-
scheidung zwischen ,keine Angaben“ und ,Nein“ ist in diesen Fallen nicht mdglich.

Regel V4: JA/NEIN Fragen mit Zusatz (wenn ja, dann ....). Wenn die Hauptfrage markiert wurde,
dann ist auch und bei der Zusatzfrage ein Eintrag vo  rzunehmen, auch ,0" falls zutreffend oder
wenn keine Angaben mdglich sind, dann k.A.

Beispiel:
{2) Einrichtg. mit eig. Ubernachtungshetrieh
ia) Ja ¥ (a)
Zahl der Ubernachtungszimmer: 4
Zahl cer Betten: 12 |
ih) Mein (b}

Regel V5: Bei der Angabe des Wirkungsgebietes in dem Berichtsbogen haben Sie die Auswahl
zwischen folgenden Optionen, die Sie durch Anklicken auswahlen:

AdB: Gemeinde, Stadt, Kreis, Region, Land, BRD, Europa, keine Angabe.
AL: Gemeinde, Stadt, Kreis, Region, Land, BRD, keine Angabe.
DEAE: Gemeinde, Stadt, Kreis, Kirchenkreis, Landeskirche, Region, Land, BRD, keine Angabe.
KBE: Gemeinde, Stadt, Kreis, Didzese, Region, Land, BRD, keine Angabe.
Es ist immer das umfangreichere Wirkungsgebiet anzugeben, falls Einrichtungen beispielsweise so-
wohl in der Gemeinde als auch auf Kreisebene arbeiten.
Beispiel:
{4) Wirkungsgehiet der Einrichtung (Schwerpunkt)
{a) Ja; dann {hasta Beschraiby. in Wartar) (=)

Gehiet: I LI

{h) Mein (b

KBE — Erstellung des Berichtsbogens 6
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Regel V6: Wenn bei allen Auspragungen eines Merkmals keine Angaben gemacht werden sollen,
obwohl es offensichtlich ist, dass Angaben gemacht werden kénnten, dann sind alle Felder mit k.A.
(keine Angaben) zu erganzen.

Beispiel:
{h) nach Yoll{Teilzeitheschaftiguny
(13 in Wollzeit 11 12 (1)
(&) in Teilzei 13 14 (&)
Summe: 24 26

{¢) nach Arbeitsschwerpunkt nur fiir pad. Mitarbeitende)

{1} Polische ieiterbildung kA, kA, (1
(&) Berufiche Weiterbildung kA, kA, (&)
(%) Allgermeine Wisiterbildung kA, kA, ()
{4 Abschlusshezogens Misierbildurg kA, kA, ()
Summe:

Regel V7: Angaben einer Merkmalsgruppe.  Die Angaben zu einzelnen Gruppen (z.B. Themen-
bereiche oder Altersverteilung) sind immer vollsténdig auszufillen. Sind beispielsweise zur Altersver-
teilung keine Angaben mdglich, dann ist k.A . (keine Angaben) einzutragen. Ist eine Altersklasse nicht
besetzt, dann ist ,,0" eintragen.

Beispiel:
- - - _ TR
Teil AL 4.1 Zahl der Veranstaltungen, Unterrichtsstunden, Teilnehmenden nach Themenbereichen L
(1) Kurse, Seminare, Lehrginge (mit mehr als 3 Unterrichtsstunden)
Weranstaltungen Eerich! Teilnahmen
Themenbereiche =-stunden
. davan | d. Auf- davon
[ atped it als BF | tragss! | dayon | am davon 30 davon 40 | davon &0
aner- | Wertrag | inder | Woche dawon davan bizunter | biz unter | bizunter  dawvon &0
kannt | smafn. | woche | n-ende Frauen unter 30 40 A0 B0 und Alter
1 Politik __. i 2 1] 3 2 150 1] k.o kA, kA, kA k& kA,
2 Genderfragen
3 Ethik ... 13 1] 1] 0 3 04 142 a0 27 a0 35 11 1]
4 Umwelt ..
5 Kultur __. 2 1] 1 1 1 a2 20 15 k8 kA, kA k8 kA,
6  Gesundheit
T Sprachen ... 15 1] 1] 12 3 450 e 1] i 40 a0 45 2
8  Arbeit
9  Grundbildung ..
Summe 35 2 1 26 9 736 390 105 62 70 85 95 2

Regel V8: Gesamtsummen. Die Gesamtsummen werden in den Excel-Tabellen automatisch berech-
net. Eintragungen in diese gelb unterlegten Felder sind nicht erlaubt .

Regel V9: Bei der Tabelle Zielgruppen und Bildungsintention ist die Angabe ,keine spezielle Ziel-
gruppe” bzw. ,keine der Intentionen® nicht gleichzusetzen mit ,keine Angabe (kA)".

Wenn keine Veranstaltung fiir eine der aufgefihrten Zielgruppen des jeweiligen Themenbereiches
vorhanden ist, dann ist die Summe der Veranstaltungen aus dem Arbeitsblatt ,Summen* in die Spalte
.Keine spezielle Zielgruppe" einzutragen.

Werden Angaben zu Zielgruppen gemacht, so ist darauf zu achten, dass die Summe je Themen-
bereich aus den Veranstaltungen fur die aufgeflhrten Zielgruppen plus ,keine spezielle Zielgruppe*
gleich der Summe der Veranstaltungen aus dem Arbeitsblatt ,Summen* sein muss.

KBE — Erstellung des Berichtsbogens 7
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2.2 Prufung auf Plausibilitat

Einige, wichtige Prifungen zur Plausibilitat werden nach der Erfassung im DIE mit dem einem sepa-
raten Programm (Excel-Modul) erkannt. Die damit erkannten Fehler sind aber meist von der Bauatrt,
die eine Rickfrage vor Ort erforderlich macht, die es zu vermeiden gilt. Deshalb ist eine vorherige

Uberpriifung durch die Einrichtung zwingend erforderlich.

Bei Verwendung der Veranstaltungsliste (1.2 Arbeiten mit der Veranstaltungsliste), wird fur die Teile
4.1 und 4.2 der Veranstaltungen die Plausibilitét bereits bei der Auswertung der Veranstaltungsliste
vorgenommen. Nur eine fehlerfreie Veranstaltungsliste wird in den Berichtsbogen Ubertragen.

Regel P1: Stellenzahl einer Personengruppe muss kleiner/gleich

der Personenzahl der Gruppe

sein. Teilzeitstellen sind mit einer Nachkommastelle anzugeben.

Stellen:
ofauan worwiegend lshrend
Twischensumme: 00 0,0
{3) Verwaltunyg
() in Wollzet: 2 3
byin Teilzet: 25
Jwischensumme: 2.0 5,5
i1 Hauswirtschaft
Personen:
Fart- und iisfterbildungsmainahmen besucht (Anzain
(3) Yervaltung
(@) in Vollzet: 2 3
by in Teilzeit: 5
davon als gerngiiog Beschittiote 2
Zwischensumme: 2 ¢
4 Fort- und ieterbilduncsmainatimen besucht (Anezaa

Regel P2: Wenn hauptberufliches Personal
gaben groRer als 0 sein.

i)
i)

vorhanden ist, dann muissen auch die Personalaus-

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

Regel P4: Wenn Veranstaltungen durchgefiihrt wurden, dann missen auch die Einnahmen aus

Teilnehmergebiihren oder Einnahmen aus Dienstleistungen

sein.

fir Gastveranstaltungen gréRer als 0

Regel P5: Wenn Veranstaltungen durchgefiihrt wurden, dann missen die veranstaltungsbe-

zogenen Kosten grofer als O sein.

Regel P6: Die Anzahl aller Veranstaltungen eines Themenbereiches

(Kurse, Einzelveranstaltun-

gen, Studienfahrten/ -reisen, andere Veranstaltungen) muss grof3er/gleich sein als die Anzahl der

Veranstaltungen nach Themenbereichen von weiteren M

tion, Prufungen, Zielgruppen).

erkmalen (Veranstaltungsort, Koopera-

KBE — Erstellung des Berichtsbogens
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3 Tabellarische Zusammenfassung fur KBE

Punkt Erlaubte Eintragungen (alternativ)
Alternativ:
Gemeinde, nur
Blatt Nume | Stadt, Kreis, eine auch ,0"
Nr. Stichwort Ja | Nein | KA | rischer Region, Kategorie ein-
Wert Diozese, mar- tragen
Land oder kieren!
BRD
(1) | Eig. Tagungsstatte X X X
1 @ Eig. Ubernachtungsbetr. | x X X
Zahl der Betten X
Selbstst. Hauptstelle X X X
Zahl hauptberufl. geleit. X
(3) | Zweigstellen
Zahl nicht hauptberufl. X
geleit. Zweigstellen
(4) | Rechtsform X
(5) | Sitzland X
(6) | Einrichtungstyp X
(7) | Mitglied der AKSB X X X
) Wirkungsgebiet X X X
Beschreibung X
Hauptberuflich Mitarb. X X
5 | @A) | (stellen)
Neben-/freiberuflich/ X X
(2B) | ehrenamtl. Mitarb.
(Personen)
Hauptberuflich Mitarb. X X
(2C) (Personen)
(1) | Teilnahmebetrage X X
3 (2) | Eigenmittel X X
(3) | Off. Mittel (a. bis f.) X X
(4) | Nichtoffentliche Mittel X X
(5) | Sonstige Einnahmen X X
(1) | Personalausgaben X X
4 Ausgaben fir frei- X X
(2) |/nebenberufl./ehrenamtl.
Mitarbeitende
3) Veranstaltungs- X X
bezogene Sachkosten
@) Betriebskosten der X X
Einrichtung
(5) | Sonstige Ausgaben X X
5 Tabellen 4.1 und 4.2 X X X
6 X X X
7 X X X
8 X X X
KBE — Erstellung des Berichtsbogens 9
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4 Hinweise zum Arbeiten mit der Veranstaltungsliste

Der erste Datensatz ist als Musterdatensatz eingefligt . Er darf nicht geléscht oder Uiberschrie-
ben werden. Bei der Auswertung der Veranstaltungsli ste wird er nicht berlicksichtigt.

Die ,Planungsdaten” (Spalten 1-14) liegen in der Regel (weit) vor Beginn einer Veranstaltung fest und
kénnen bereits vorab dokumentiert werden. Sofern es sich um im Berichtsjahr wiederholte Veranstal-
tungen des Vorjahrs handelt, kbnnen die Daten aus Listen des Vorjahrs Glbernommen werden.

Die Durchfiihrungsdaten (Spalte 15 -20) missen nach Beginn der Veranstaltung oder erst nach Be-
endigung der Veranstaltung ergéanzt werden. Jedenfalls kann die Liste Gber das gesamte Berichtsjahr
hinweg entstehen und aktualisiert werden und muss nicht erst am Ende des Berichtsjahrs vor der
Auswertung zusammengestellt werden.

Die Spalte 20 ,Teilnahmetage” ist nur fir die Lander Niedersachsen und Nordrhein-Westfalen rele-
vant. Teilnehmertage werden nur in den Portrats der Landern dargestellt. Fir die Verbundstatistik
werden sie nicht bendétigt.

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 Ubrigen Eingabefelder wie beispielsweise Teilnahmen, davon Manner, davon Frauen, Unter-
richtsstunden, Unterrichtsstunden internatsmafiger Unterbringung oder Teilnehmertage sind
die entsprechenden Werte einzutragen (auch 0)

4.2 Auswahlfelder

In den Feldern Veranstaltungsart, Themenbereich, BF (Bildungsfreis  tellung), internatsmaRlige
Unterbringung und Zielgruppe werden durch Anklicken des Pfeils hach unten die moglichen Aus-
wahlkategorien angezeigt. Die zutreffende Kategorie ist auszuwahlen. Es dirfen keine sonstigen
Eintragungen gemacht werden.

Weiterhin sind noch zusétzliche Auswahlfelder zur Differenzierung der Themenbereiche erforderlich,
bei denen gegebenenfalls die Kategorie ,,J* auszuwahlen ist. Keine Auswahl ist gleichbedeutend

mit ,N“.

Es sind dies:

Umweltbildung J/N (ist Teil des Themenbereiches Politik — Gesellschaft — Umwelt)

Eltern-Kind J/N (ist eine Differenzierung der Zielgruppe Familie)

4.3 Verwaltungsprogramme und Veranstaltungsliste

Fur Einrichtungen mit einem Verwaltungsprogramm kann die Veranstaltungsliste ebenfalls genutzt
werden. Die Aufsummierung nach den Themenbereichen erfolgt mit dem vorhandenen Excel-Makro
.Liste auswerten” und braucht von dem Verwaltungsprogramm nicht extra programmiert werden. Vor-
aussetzung ist lediglich die Erstellung einer Tabelle mit der gleichen Struktur der Veranstaltungsliste
unter Verwendung der vorgegebenen Kategorien (siehe Arbeitsblatt Kategorien der Liste auf dem
Berichtsbogen ) und deren Ubertragung in die vorhandene Veranstaltungsliste.

KBE — Erstellung des Berichtshogens 10
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5 Inhaltliche Erlauterungen zum Berichtsbogen

Teil 1 Institutionelle Daten

Name Vollstandiger Name der Einrichtung

E-Malil bei mehreren Email-Adressen die Adresse der Stelle/der Person, die
die statistischen Daten sammelt und aufbereitet

http:// die Webadresse der Einrichtung mit eigener Website

Trager Name des Rechtstragers, falls abweichend von der Einrichtung

(1) Einrichtung mit eigener Tagungsstatte
Ja, falls die Einrichtung Veranstaltungen in eigenen Unterrichts-
/Seminarraumen durchfuhrt
Nein, falls Veranstaltungen nur in angemieteten Unterrichts-
/Seminarraumen durchgefihrt werden
(ob dabei im Fall von Veranstaltungen mit Ubernachtungen die Ein-
richtung tiber eigene Ubernachtungsmdoglichkeiten verfiigt oder nicht,
ist dabei unerheblich)

(2) Einrichtungen mit eigenem Ubernachtungsbetrieb
Ja, falls die Einrichtung fiir Veranstaltungen mit Ubernachtungen liber
eigene Ubernachtungsmaglichkeiten verfugt
Nein, falls fur Veranstaltungen mit Ubernachtungen immer Hotels,
Pensionen etc. gebucht werden miissen

(3) Selbstandige Hauptstelle  Ja, falls die Einrichtung selbstandig arbeitet und hauptberuflich be-
setzt ist und eigene Kurse anbietet, auch dann wenn sie die ¢ffent-
lichen Zuschiisse Uber die Landesgeschaftsstelle abrechnet
Nein, falls die Einrichtung als Zweigstelle (u.U. mit eigenstandigem
Programm) ein Teilprogramm fiir eine Hauptstelle durchfihrt
Falls ja, wie viele der Zweigstellen sind hauptberuflich geleitet, wie
viele der Zweigstellen sind nicht hauptberuflich geleitet

(4) Rechtsform Die Rechtsform der Einrichtung bzw. des Tragers
(a) Pfarrgemeinde dann, wenn die Pfarrgemeinde kein ,eingetragener
Verein“ ist; (b) — (c) auch dann, wenn Mitglieder/Gesellschafter Kor-
perschaften 6ffentlichen Rechts sind;
sofern nicht an anderer Stelle aufzufihren, auch Pfarrgemeinden und
deren Zusammenschlisse hier angeben.

(5) Sitzland Bundesland, in dem die Einrichtung ihren Sitz hat; dabei kénnen
Zweigstellen unter Umstanden ihren Sitz in anderen Bundeslandern
haben

(6) Einrichtungstyp Die Angaben schlieRen sich gegenseitig aus

(8) Wirkungsgebiet Ja, falls die Einrichtung aufgabengemar ihr Programm fiir eine(n)

Bevolkerung(-steil) in einem bestimmten Gebiet durchfuhrt. Das heif3t
nicht, dass Birger/innen, die au3erhalb des Gebietes wohnen, nicht
teilnehmen (kbnnen)

Nein, falls die Weiterbildungsaufgabe der Einrichtung sich nicht auf
ein bestimmtes Gebiet bezieht

Falls ja, ist die passendste Beschreibung in Worten des Gebiets ge-
sucht, z.B. Gemeinde, Stadt, Kreis, Region, Diézese, Land, oder
BRD. Mit Hilfe dieser Angabe ist unterhalb der Landesebene eine
bedarfsgerechte Auswertung maoglich
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Verbund Weiterbildungsstatistik

Teil 2A Hauptberufliches Personal (Zahl der am 31.1
besetzte Stellen)

Zum hauptberuflichen Personal zéhlen die Mitarbeitenden mit befristeten oder unbefristeten Arbeits-
vertragen im ersten oder auch zweiten Arbeitsmarkt (ABM-Stellen), aber keine Mitarbeitenden, die im
Rahmen von Werkvertrdgen/Honorarvertragen fir die Einrichtung tatig werden oder gegen Aufwands-
entschadigungen ehrenamtlich tétig sind.

2. des Berichtsjahrs

Die Angaben beziehen sich auf die Zahl der besetzten Stellen zum Stichtag 31.12. des Berichtsjahrs
als Indikator fir die Personalstarke. Es werden nur die Stellen gezahlt, die am 31.12. jeden Jahres
tatsachlich mit einer Person besetzt sind. Unbesetzte Stellen, wie solche fur Personen im Mutter-
schutz, Elternzeit oder Sonderurlaub, werden nicht mitgezahilt.

Die Anzahl der in einem Berichtsjahr tatigen Personen (haupt-, neben-, freiberuflich und ehrenamtlich)
wird wegen Fluktuation und Teilung von Stellen im allgemeinen betréachtlich héher sein (s. Teil 2B und
Teil 2C)

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

Tabelle 1 Personalliste (Beispiel) fur das Berichts  jahr
Lfd. Nr. Name |Eintritt befristet  Stellenanteil Funktion | Mann/Frau | Am 31.12.
Nr. der besetzt
Stelle
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
8 6 H 18.05.2001 | 30.06.2002 100% Pad. M. M -
Summe (auf eine Dezimale gerundet) 5,0

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 Stellen 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:
far Manner 0,5+ 1,0 + 0,67 = 2,17 Stellen (gerundet 2,2)
far 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) Leitungspersonal Dazu zahlen auch solche Stellen fur Leitungsaufgaben, wenn
Stelleninhaber/innen in unerheblichem Mal3e padagogisch oder ver-

waltend tatig sind

vor allem bei Einrichtungen mit Ubernachtungs- und Verpflegungs-
betrieb (Technik, Kiiche etc.)

(4) Wirtschaftspersonal
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Verbund Weiterbildungsstatistik

Teil 2B Neben-/freiberuflich oder ehrenamtlich tati  ge Mitarbeitende (Zahl
der im gesamten Berichtsjahr tatigen Personen)

Hierzu zahlen alle nicht hauptberuflich tatigen Mitarbeitenden. Fur diese Gruppe kann mit vertret-
barem Aufwand nur die Zahl der tatigen Personen (,Kopfe*) ungeachtet des Umfangs ihrer Tatigkeit
angegeben werden.

(1a) Neben-/freiberufliche Mitarbeitende
Hierzu z&hlen alle Personen, die auf neben- bzw. freiberuflicher
Ebene mit der Einrichtung zusammenarbeiten, auch wenn dies nur fir
eine Veranstaltung der Fall ist

(1b) Ehrenamtliche Mitarbeitende
Hierzu zahlen alle Personen, die fir ihre Tatigkeit lediglich eine Auf-
wandsentschadigung erhalten (auch Vorstandsmitglieder). Personen,
die zwar hauptberuflich bei der Kirche angestellt sind, aber in ehren-
amtlicher Funktion Bildungsmafinahmen leiten, werden hier ebenfalls
eingetragen

Teil 2C Ubersicht tatige Personen

Da die Gesamtzahl der fir die Einrichtung tatigen Personen differenziert nach hauptberuflicher,
neben-/freiberuflicher und ehrenamtlicher Tatigkeit angegeben werden soll, muss zuséatzlich zu der
Anzahl der besetzten Stellen unter 2A die Anzahl der im Berichtsjahr hauptberuflich tatigen Personen
unter 2C angegeben werden. Die Summe aus 2A und 2B ware sonst im allgemeinen zu niedrig.

3 Finanzierung

3.1 Einnahmen

Die Betragen sind auf volle Euro-Betrage zu runden. Offentliche Mittel umfassen laut Definition eben-
falls Mittel, die von der EU oder zwischenstaatlichen Institutionen stammen. Bauinvestitionen und
deren Abschreibung werden nicht erhoben.

(2) Eigenmittel des Tragers oder der Einrichtung
Hierzu zahlen alle Zuschiisse des Tragers. Es werden auch kirchliche
Mittel, wie z.B. Aufwendungen fur Personalkosten, erfasst.

(3) Offentliche Mittel
Hierzu zahlen alle Mittel/Zuschusse flr die Einrichtung, die aus insti-
tutionsbezogener Férderung oder Projektférderung stammen. Eine
Differenzierung wie in den Vorjahren ist nicht mehr notwendig, es
reicht aus, wenn Sie die Gesamtsummen angeben. Gemeint sind hier
alle Mittel/Zuschuisse fur die Einrichtung, die die Einrichtung auf Basis
des Weiterbildungsgesetzes des Landes oder anderer gesetzlicher
Regelungen regelmafig erhalt sowie alle Mittel/Zuschiisse/Zuwen-
dungen, die die Einrichtung zur Durchflihrung bestimmter, meist the-
mengebundener zeitlich begrenzter Projekte oder Veranstaltungen
erhélt (z.B. vom Sozialministerium). Projektzuschisse, die am Ende
des Jahres gezahlt werden, werden ebenfalls dem laufenden Be-
richtsjahr zugerechnet, auch wenn damit Differenzen zwischen Ein-
nahmen- und Ausgabensummen entstehen, da solche Differenzen
sich in den Folgejahren ausgleichen. Dies wird bei der Auswertung
der Daten berucksichtigt.

(3b) ,.... auch zwischenstaatlicher Institutionen”
Hierzu zahlen z.B. Mittel des DFJW oder andere Mittel aus zwischen-
staatlichen Vertragen

(3c) SGB III/SGB 11 Auftragsmal3nahmen der Arbeitsverwaltung

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

Einnahmen aus durchlaufenden Mitteln (z.B. Reisekosten fur Studienreise, die an ein Reisebiro ab-
gefuhrt werden; Einnahmen fur Theaterkarten, die an einen fremden Veranstalter abgefuhrt werden,
u.A.) werden nicht einbezogen.

3.2 Ausgaben

Die Betragen sind auf volle Euro-Betrage zu runden.

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

(2) Ausgaben fur frei-/nebenberufliche/ehrenamtliche Mitarbeiter
Kursleiter und Dozenten erhalten als Vergutung fur ihre Leistung ein
Honorar. Sie sind im Rahmen einer frei- oder nebenberuflichen Tatig-
keit fir den Weiterbildungsanbieter tatig.
Aufwandsentschadigungen werden an ehrenamtlich Mitarbeitende
gezahlt.

(3) Veranstaltungsbezogene Sachkosten
Hierzu zahlen nur Lehr- und Lernmittel, Ausgaben fir Unterbringung
und Verpflegung von Teilnehmenden etc. Honorare, Reisekosten flr
pad. und andere Mitarbeitende oder Aufwandsentschadigungen flr
ehrenamtlich tatige Personen werden unter (2) gezahlt.

(4) Betriebskosten der Einrichtung
Hierzu zahlen alle nicht direkt veranstaltungsbezogenen Ausgaben
wie Geschéaftsausgaben, Gerate und Geratewartung, Kommunika-
tionskosten, Druckkosten oder allgemeine Werbungskosten.

Ausgaben als durchlaufende Mittel (z.B. Reisekosten fur Studienreise an Reiseburo; Theaterkarten-
erlés an fremden Veranstalter u. A.) sowie Investitionen und Abschreibungen werden nicht einbezo-
gen.

4.1 Veranstaltungen — Unterrichtsstunden — Belegung  en
Angegeben werden alle durchgefiihrten Veranstaltungen.

Es werden unterschieden

(1) Alle Veranstaltungen wie Kurse, Seminare, Lehrgénge, Arbeitsgemeinschaften, Gesprachskreise,
Fahrten, Reisen, Exkursionen, Ausstellungen, etc. (s. Blatt 5)

(2) Alle Veranstaltungen wie Einzelveranstaltungen, Vortrage (aus Vortragsreihen) etc. (definiert nach
Landesgesetz, in der Regel mit einem Zeitvolumen bis zu 3 Unter-
richtstunden (s. Blatt 6)).

Veranstaltungen werden dartber hinaus differenziert nach :

(1) der Art der Anerkennung (ob sie als Bildungsfreistellung anerkannt sind oder nicht) Bildungsfrei-
stellung (,BF") (s. Blatt 5)
Hierzu werden Veranstaltungen gezahlt, die im Rahmen eines Lan-
desgesetzes als Arbeitnehmerfreistellung (,Bildungsfreistellung*) an-
erkannt sind.

(2) nach der duReren Organisationsform (mit Ubernachtungen oder nicht) (s. Blatt 5)

(3) nur fur die Lander Niedersachsen und Nordrhein-West  falen sind die Teilnehmertage von Kur-
sen, Seminaren, Lehrgdngen Arbeitsgemeinschaften, Gesprachs-
kreisen, Fahrten, Reisen, Exkursionen etc. anzugeben. Unabhangig
davon ist aber das Zeitvolumen in Unterrichtsstunden immer an-
zugeben (s. Blatt 5).

Es ist neben der Zahl der Veranstaltungen auch ihr Zeitvolumen in Unterrichtsstunden (1 Ustd. = 45
min) sowie die Zahl der Belegungen anzugeben.
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Verbund Weiterbildungsstatistik

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

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

Bei jahrestberschreitenden Veranstaltungen ist eine Veranstaltung und ihre Belegungen in dem Be-
richtsjahr zu zahlen, in dem die Veranstaltung beginnt. Die Unterrichtsstunden sind je nach Verlauf auf
die Berichtsjahre aufzuteilen.

Es wird nicht unterschieden, ob eine Veranstaltung offen flr alle zuganglich ist oder z.B. als Vertrags-
malinahme nur fir eine geschlossene Gruppe. Beide Arten (,offene” und ,geschlossene” Veranstal-
tungen) kdnnen sich in ihrer didaktischen Zielsetzung an eine bestimmte Zielgruppe wenden oder
nicht (vgl. 4.2).

Themenbereiche von Veranstaltungen (s. Blatt 5 — 8)
Wenn eine Veranstaltungen nicht eindeutig einem Themenbereich
zuzuordnen ist, soll sie bei demjenigen Themenbereich gezahlt wer-
den, der den didaktischen Schwerpunkt der Veranstaltung bildet oder
dessen Aspekt Uberwiegt

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

TB 1 Politik - Gesellschaft

TB 2 Familie - Gender - Generationen
TB 3 Religion - Ethik

TB 4 Umwelt

TB 5 Kultur - Gestalten

TB 6 Gesundheit

TB 7 Sprachen

TB 8 Arbeit - Beruf

TB 9 Grundbildung — Schulabschlisse

Im Bereich der KBE wird bislang mit einer an das Kernprogramm angelehnten Einteilung gearbeitet.
Stoffgebiete (Kernprogramm; bisherige Statistik)

1 Zeitgeschehen/Politik/Geschichte (TB 1)

2 Soziologie/Wirtschaft/Recht (TB 1)

3 Erziehungs- und Schulfragen/ Padagogik/Psychologie/Gruppendynamik/Verhaltenstraining (TB2)
4 Philosophie, Theologie, Religion, Weltanschauung (TB 3)

5 Literatur, Kunst/Kunstgeschichte, Musik, Massenmedien, Lander-/Heimatkunde (TB 5)
6 Sprachen (TB 7)

7 Mathematik/Naturwissenschaften/Technik (TB 8)

8 Wirtschaft und kaufménnische Praxis (TB 8)

9 Kreatives Gestalten, Freizeitaktivitaten (TB 5)

10 Gesundheit/Gymnastik/Korperpflege/Haushaltsfiihrung (TB 6)

11 Vorbereitung auf Schulabschliisse (TB 9)

Summarische Ubersicht 1 (s. Blatt 7)
Angaben in den summarischen Ubersichten sind nicht erforderlich.
Die Summen werden in der Excel-Datei automatisch berechnet. Bei
der Erfassung der Excel-Dateien wird dieses Blatt nicht eingelesen.
Die Summen werden mit dem Erfassungsprogramm aus den Einzel-
daten neu berechnet. Sie sind aber erfahrungsgeman bei der eigenen
Fehlerkontrolle hilfreich.

Die Ermittlung der Veranstaltungsdaten basiert, sofern kein Verwaltungsprogramm benutzt werden
kann, am besten auf dem Fihren einer Veranstaltungsliste (siehe 1.2 Arbeiten mit der Veranstaltungs-
liste) oder notfalls von Hand auf einer Veranstaltungsliste mit mindestens folgenden Angaben:
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Tabelle 2 Veranstaltungsliste (Beispiel) fir das Be  richtsjahr

Planungsdaten Durchfiihrungsdaten
(1) (2 (3) (4) (5) (6) (7) (8) 9) (10 (11) (12)
Lfd.-Nr/ | Veranstal- | Themen- | BF (J&/ [ Internatsm. | Zielgruppe | Teilneh | davon davon U.- davon Teilneh
Kennung | tungsart bereich Nein) uU. Ja/ mende | M&nner | Frauen | Stunden | inter- mertage

Nein) natsm.

u.

04-001 Kurs TB7 Ja Nein Sonst. 16 6 10 40 0 7
04-002 Einzel TB 1 Nein Nein - 45 8 33 3 0 0
04-003 Kurs TB5 Nein Ja Familien 14 3 11 12 7 23
04-004 Kurs TB 8 Nein Nein Manner 12 4 8 160 0 97
04-005 Kurs TB7 Nein Nein Senioren 18 6 12 24 0 61

Die ,Planungsdaten” (1-6; evtl. auch 10) liegen in der Regel (weit) vor Beginn einer Veranstaltung fest
und kénnen bereits vorab dokumentiert werden. Sofern es sich um im Berichtsjahr wiederholte Veran-
staltungen des Vorjahrs handelt, kénnen die Daten aus Listen des Vorjahrs Ubernommen werden.

Die Durchfiihrungsdaten (7-12) missen nach Beginn der Veranstaltung oder erst nach Beendigung
der Veranstaltung erganzt werden. Jedenfalls kann die Liste (iber das gesamte Berichtsjahr hinweg
entstehen und aktualisiert werden und muss nicht erst am Ende des Berichtsjahrs vor der Auswertung
zusammengestellt werden. Teilnehmertage(12) sind nur in den Landern Niedersa  chsen und
Nordrhein-Westfalen nach den jeweiligen Landesgeset  zen zu erfassen.

4.2 Veranstaltungen nach Zielgruppen

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

.keine spezielle Zielgruppe* Veranstaltungen kénnen auch offen fir alle angeboten werden.

Multiplikatoren/innen, Mitarbeiterfortbildung
Hierzu zahlen alle Veranstaltungen fir haupt-, neben- oder freiberuf-
liches oder ehrenamtlich tatiges Weiterbildungspersonal (auch das
eigene), inshesondere fir Multiplikatoren/innen in der Jugendbildung

»Sonstige Zielgruppen* Hierzu zahlen alle Veranstaltungen, die zwar fiir eine konkrete Ziel-
gruppe angeboten werden, die aber nicht in den Vorgaben aufgefihrt
ist

Die Summe aus ,keine spezielle Zielgruppe* und aller Zielgruppenveranstaltungen sollte in der Regel

der Gesamtzahl der Veranstaltungen entsprechen. Sie kann aber niedriger (aber nie gréR3er) sein, da

sich fUr einige Veranstaltungen die Frage nach der Zielgruppe nicht beantworten lassen kann. Es ist
die Anzahl der Veranstaltung anzugeben, nicht die Anza  hl der Teilnahmen.
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