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vor Beginn der Exkursion
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von Exkursionsanträgen

1. Anmeldung einer Exkursion

Wann muss ich Exkursionen anmelden?

▪Überdas Büro Rektorat erfolgt2x jährlicheinAufrufzurEinreichung

▪Anmeldungen gesammelt für das ganze Semester im Voraus
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1. Anmeldung einer Exkursion

Welche Formulare muss ich ausfüllen?

▪Formular „Anmeldung einer Exkursion“ einmal pro Exkursion
→ Versicherungsschutz der Studierenden
▪eine Woche vor der Exkursion: „Teilnehmerliste“
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1. Anmeldung einer Exkursion

Welche Formulare muss ich ausfüllen?
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1. Anmeldung einer Exkursion

Welche Formulare muss ich ausfüllen?

▪Formular „Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise im
Zusammenhang mit einer Exkursion“ für jeden dienstlich
Mitreisenden separat
→ Versicherungsschutz der Mitarbeitenden
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1. Anmeldung einer Exkursion

Welche Formulare muss ich ausfüllen?
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1. Anmeldung einer Exkursion
Wer gilt als dienstlich Mitreisender?

▪ Professorinnen und Professoren
▪ Akademische Mitarbeitende

Wer gilt nicht als dienstlich Mitreisender?

▪ Lehrbeauftragte
▪ studentische Hilfskräfte
▪ Partner, Freunde etc.
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2. Genehmigung einer Exkursion

Wie wird der Zuschuss berechnet?

Inlandsexkursionen:
▪Gelder stammen aus Studierendenbeiträgen
▪Verteilung ausschließlich an Studierende
▪30 € für jeden Studierenden
▪Obergrenze 600 € pro Exkursion
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4. Genehmigung einer Exkursion

Wie wird der Zuschuss berechnet?

Auslandsexkursionen:
▪Gelder stammen vom Ministerium für Wissenschaft, Forschung
und Kunst Baden-Württemberg
▪Verteilung an Studierende und optional an Mitarbeitende
▪50 € pro Person (EU-Ausland)
▪80 € pro Person (Nicht-EU-Ausland)
▪Obergrenze in beiden Fällen 1.000 € pro Exkursion
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4. Genehmigung einer Exkursion

Zuschuss bemisst sich nach Art der Exkursion:
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4. Genehmigung einer Exkursion

Welche Studierenden können einen Zuschuss bekommen?

▪nur immatrikulierte Studierende der ABK Stuttgart
▪ studentische und wissenschaftliche Hilfskräfte der ABK Stuttgart,
die während der Exkursion mitarbeiten
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nach Abschluss der Exkursion
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3. Zuschussauszahlung

Welche Unterlagen muss ich zur Zuschussauszahlung abgeben?

▪Name, aktuelle Adresse und Bankverbindung eines beliebigen
Exkursionsteilnehmers→ Formular „Zuschussauszahlung“
▪Originalbelege, die die Exkursion nachweisen und die in der
Summe über dem Zuschuss liegen
▪Auszahlung im Voraus nur mit Zweckbindung möglich
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3. Zuschussauszahlung

Welche Unterlagen muss ich zur Zuschussauszahlung abgeben?
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3. Zuschussauszahlung

Sonderfall – Gesamtkosten liegen unterhalb des Zuschusses

Beispiel:
▪eintägige Exkursion nach Karlsruhe mit 10 Studierenden
▪Zuschuss 10 x 30 € = 300 €
▪Kosten Zugfahrt 210 €, Eintritte frei
→ Kosten der Zugfahrt i.H.v. 210 € werden erstattet
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3. Zuschussauszahlung

Wann ist eine Auszahlung im Voraus möglich?
▪bezahlte Rechnung für Gruppenunterkunft, Reisebus oder
Veranstaltungstickets liegt vor

Wann ist eine Auszahlung im Voraus nicht möglich?
▪ lediglich Reservierung von Unterkunft oder Transportmittel liegt
vor
▪keine Nachweise über Exkursionsausgaben liegen vor
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3. Zuschussauszahlung

Wie wird der Zuschuss verteilt?

▪der/die Zahlungsempfänger/in leitet den Zuschuss anteilig an die
Exkursionsteilnehmenden weiter
▪die Studierenden bestätigen mit einer Unterschrift auf der
„Bestätigungsliste“ den Erhalt des anteiligen Zuschusses
▪diese Liste muss beim Sachgebiet Personal ausgefüllt abgegeben
werden
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3. Zuschussauszahlung

Wie wird der Zuschuss verteilt?
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4. Reisekostenerstattung

Welche Unterlagen muss ich zur Reisekostenerstattung abgeben?

▪genehmigter „Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise in
Zusammenhang mit einer Exkursion“
▪ausgefülltes Formular „Dienstreiseabrechnung in Zusammenhang
mit einer Exkursion“
▪Originalbelege
→ Reisekosten dienstlich Mitreisender werden aus Lehrmitteln
getragen
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6. Reisekostenerstattung

Welche Unterlagen muss ich zur Reisekostenerstattung abgeben?
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Fragen:
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Bei weiteren Fragen wenden Sie
sich bitte ans:

Sachgebiet Personal

personal@abk-stuttgart.de


