
Berater/innen

Name: Schule: Datum:

Unterlagen für
SV-Berater/innenseminare

Frisch überarbeitet und neu konzipiert liegen die aktuellen Seminarunterlagen vor euch!
Neu ist unter anderem der „Kopf“, in dem auf jeder Seite „Name“, „Schule“ und „Datum“ 
einzutragen sind. Auch haben die einzelnen Seiten nun eine Nummerierung erhalten, die 
wir euch bitten einzuhalten. Damit keine Verwirrungen und Missverständnisse aufkommen, 
findet ihr hier eine kleine Bedienungsanleitung:

1. Seite:   „Angaben zum SV-Beraterseminar“
  In diese Übersicht tragt ihr bitte alle wichtigen Informationen zum Seminar, zur  
  Schule und zu den Teilnehmer/innen ein. Formulare, wie „Methodenreflexion“,  
  auf denen bisher die jeweiligen Angaben gemacht werden mussten, entfallen. 

2. Seite:   „Checkliste“
  Diese ist sowohl für euch, als auch für uns, die Geschäftsstelle sehr nützlich. Ihr  
  könnt immer das abhaken, was ihr für euer Seminar schon eingepackt bzw. was  
  ihr für uns schon in den Brief gesteckt habt. Wir hingegen können gleich auf  
  den ersten Blick sehen, ob die Unterlagen vollständig sind, oder ob noch 
  Formulare fehlen. Bitte füllt nur die Spalte aus, die für euch vorgesehen ist.

3. Seite:  „Seminarvertrag“
  Hier hat sich nicht viel verändert. Zu erwähnen sei, dass der Vertrag immer vor  
  dem Tag des Seminars abgeschlossen werden muss, das Datum der Unterschrift  
  somit vor dem Datum des Seminars liegt.

4. Seite: „Fahrtkostenformular“
   Grundlegend hat sich auch bei diesem Formular nichts geändert. Nur haben wir  
  einige Felder anders angeordnet, wobei aber immer noch die gleichen   
  Informationen einzutragen sind. 

5. Seite: „Feedback der SV-Berater/innen“
  Für ein differenzierteres und individuelleres Feedback, wurden Fragen auf dem  
  Bogen ergänzt und erneuert. Außerdem wird nun nicht mehr nur zwischen den  
  vier Smileys entschieden, sondern es sind Antwortmöglichkeiten vorgegeben,  
  zwischen denen angekreuzt werden kann.

6. Seite:  „Feedback der Teilnehmer/innen“
  Das Feedback der Teilnehmer/innen ist ähnlich wie das, der SV-Berater/innen     
  geändert. Hier sind nun auch mehr Auswahlmöglichkeiten möglich, um ein
  detailierteres Feedback erhalten zu können.



Berater/innen Checkliste  

Name: Schule: Datum:

Angaben zum SV-Beraterseminar

Seminarvertrag

Feedback der SV-Berater/innen

Teilnehmer/innenliste

Dokumentation

Zusammenfassung des Seminarverlaufs 
und der Ergebnisse

Beitrag des Seminars hinsichtlich
Ganztagsschule

Füllt das 
SV-Bildungs-
werk aus

Die Checkliste ist dazu da, damit du den Überblick über deine Unterlagen zum Seminar
behälst und alle Dokumente sortiert in der Geschäftsstelle ankommen.
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Fahrtkostenformular

Feedback der Teilnehmer/innen

Fotos

Ablaufplan mit verwendeten
Zielen/Inhalten/Methoden (ZIM)

Was ist mir gut gelungen? Was möchte 
ich beim nächsten Mal verbessern?

Kommende Tätigkeiten an dieser
Schule



Berater/innen Angaben zum Seminar

Name: Schule: Datum:

Seminar-Steckbrief

Seminarthema 
(evtl. Titel)

Bundesland/Ort:
Seminardauer:
SV-Berater/innen:

Angaben zur Schule

Schulname:
Schulform:
Straße:
PLZ/Ort:
Telefon/Fax:
E-Mail:
Kontaktperson:

... geschlossene Ganztagssschule

... offene Ganztagsschule

... HalbtagsschuleGanztagsschule?

Sonstiges:
... nein
... Ganztagsschule im Rahmen von G8
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Bildungswerk für
Schülervertretung und 
Schülerbeteiligung e.V.

Chausseestr. 29
10972 Berlin

mail@sv-bildungswerk.de
www.sv-bildungswerk.de

Fon 030 61 203 771
Fax 030 61 203 772 

Seminarvertrag SV-Berater/in
Seminarvertrag SV-Berater/in zwischen Bildungswerk für Schülervertretung und Schülerbeteiligung e.V.
vertreten durch Jens Chowdry, Chausseestraße 29, 10115 Berlin -nachfolgend Auftraggeber genannt- und

_________________________________  (Name, Vorname)

_________________________________  (Adresse)
-nachfolgend „SV-Berater/in“ gennant-

wird folgender Vertrag geschlossen:

§ 1 Gegenstand des Vertrags
 Die Vorbereitung , Durchführung und Nachbereitung eines eigenständigen Seminars zum Thema
 Schüler/innenbeteiligung im Rahmen des Projekts „SV-Berater/innen“.

§ 2 Vergütung
 Die Vergütung nach § 3 Nr. 26 Einkommenssteuergesetz beträgt abhängig von der Länge  40, 50
 oder 60 Euro pro Tag. Die Vergütung erfolgt ohne gesonderte Rechnungsstellung nach Seminar-
 durchführung und Eingang der Seminardokumentation beim Auftraggeber, sofern eine Teil-
 nehmer/innezahl von mindestens 10 Personen erreicht wurde. Die Vergütung richtet sich nach einer
 geschätzten Zahl von 10 Stunden Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung des Seminars. 
 Bankverbindung:

 _____________________________ (Kontoinhaber/in)

 _____________________________ (Kontonummer)

 _____________________________ (BLZ, Bank)

§ 3 Ersatz von Aufwendungen
 Eine Fahrtkostenerstattung kann auf gesonderten Antrag gemäß Bundesreisekostengesetz
 in der jeweils geltenden Fassung erfolgen

§ 4 Vertragsdauer
 Das Vertragsverhältnis besteht für die Dauer der Durchführung des Seminars an der Schule/Institution

 _____________________________ (Schulname)

 _____________________________ (Straße, PLZ Ort)

 vom ___.___._____ um ___:___ Uhr

 bis zum ___.___._____ um ___:___ Uhr und für die Zeit der Vor- und Nachbereitung des Seminars.

§ 5 Schriftlichkeit
 Mündliche Nebenabreden bestehen nicht. Änderungen und Ergänzungen dieses Vertrages bedürfen zu ihrer Wirksamkeit eine  
 Schriftform.

§ 6 Gerichtsstand
 Gerichtsstand ist Berlin.

§ 7 Salvatorische Klausel
 Die Unwirksamkeit einzelner Bestimmungen dieses Vertrages berührt nicht die Wirksamkeit der übrigen Reglungen dieses
 Vertrages.
 
§ 8 Sonstiges
 Dieser Vertrag begründet kein Arbeits- und Dienstverhältnis. Grundlage für die Zahlung ist die qualitätsgerechte Erfüllung des  
 Vertragszieles. Es besteht Einigkeit darüber, dass die/der SV-Berater/in eine selbstständige Tätigkeit ausübt und somit selbst für die  
 arbeitsrechtliche, sozialversicherungs-rechtliche und steuerliche Behandlung der erhaltenen Vergütung Sorge zu tragen hat.

______________________
Ort, Datum, Unterschrift Auftraggeber
(SV-Bildungswerk)

______________________
Ort, Datum, Unterschrift SV-Berater/in

BezahltZahlungsanw.

sachl./rechn. richtig

Bezahlt am

Belegnummer

Kostenstelle
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Projektnummer

Seminardauer
Tag 1 Tag 2

2 bis 4 Stunden

4,5 bis 7 Stunden

> 7 Stunden

> 5 Stunden 
Fahrtzeit

Summe:



Fahrtkostenformular

Vorname Name

Straße, Hausnummer PLZ, Wohnort

Telefon E-Mail

Antragsteller/in

Reisegrund (Veranstaltung)

Reise mit...
(ankreuzen)

Antrag Dienstreise

Ggf. Namen der Mitfahrer/innen

Bahn/
Bus

PKW
(nur nach 
Absprache)

Flugzeug 
(nur nach 
Absprache)

Datum, Unterschrift Antragssteller/in

Hinreise

Reisebeginn am

von

um

nach

Rückreise

Reiseende am

Genehmigung durch Verantwortliche/n des SV-Bildungswerks

Abrechnung Deinstreise
Euro

Datum, Unterschrift Antragssteller/in

Euro

Summe

sachlich richtig/rechnerisch richtig (SV-Bildungswerk)

Für alle entstandenen Kosten unbedingt die Originalbelege, 
aufgeklebt auf weißem DinA4-Papier, beifügen.

Fahrtkosten (Bahn/Bus/Flug)

Kilometerzahl priv. PKW

Km Euro€/Km Euro

Übernachtung/sonstige
Aufwendungen (nur nach Absprache)

Kontoinhaber/in Kontonummer

Summe

Überweisung an

Vermerke

BankleitzahlBank

Ausbezahlt/Überwiesen am

Belegnummer

Kostenstelle/Kostennummer

ProjektnummerZahlungsanweisung

Summe

Bar erhalten

Datum

Unterschrift SV-Bildundungswerk

Unterschrift Antragssteller/in

um

von nach

Einsenden bis: Spätestens zwei 
Wochen nach der Veranstaltung

Graue Felder werden durch die 
Geschäftsstelle ausgefüllt
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Berater/innen Feedback der SV-Berater/innen

Name: Schule: Datum:

Zur Verbesserung der Qualität der SV-Berater/innenseminare bitten wir dich um diese Rückmeldung.
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sehr gut

Wurden die Absprachen mit der
Schule eingehalten?

Wie warst du auf den Einsatz
vorbereitet?

Haben die Teilnehmer/innen die
Methoden angenommen?

Wie warst du über die Situation in der 
Schule informiert?

Wie funktionierte die Absprache mit der 
Geschäftsstelle?

Waren die Teilnehmer/innen an den
Seminarinhalten interessiert?

Wie hast du dich während des
Seminars gefühlt?

Haben dich die Teilnehmenden als 
„Peer“ (Gleichaltrige/r) wahrgenommen?

Wie empfandest du die Anwesenheit
erwachsener Betreuer/innen?

Wie konntest du auf die Fragen und 
Wünsche der Teilnehmenden eingehen?

Konntest du die Seminarziele 
verwirklichen?

sehr
umfassend

ja, alle

ausgezeichnet

ja, immer

ja, sehr

wohl

ja, voll und 
ganz

bereichernd

gut und 
detailliert

ja, alle

sehr 
schlecht

gar nicht

nein, keine

sehr gut

nein, nie

nein, über-
haupt nicht

unwohl

nein, gar 
nicht

störend 

gar nicht

nein, keine

Wie empfandest du die Zusammenarbeit 
mit dem/der Co-Teamer/in?

unterstützend 
&hilfreich

belastend & 
anstrengend



Berater/innen
Feedback der Teilnehm

er/innen

Schule:
D
atum

:

H
ast du neue Ideen und D

enkanstöße 
sam

m
eln können?

W
ar es dein W

unsch, an diesem
 Sem

inar 
teilzunehm

en?

In w
iew

eit konntest du dich am
 Sem

inar 
beteiligen?

W
ie w

urden die Inhalte erklärt?

Sind die SV
-Berater/innen auf Fragen &

 
Problem

e eingegangen?

K
onntest du w

ährend des Sem
inars 

K
ontakt zu anderen Teilnehm

er/innen 
knüpfen?
W

ie w
irkten die SV

-Berater/innen auf 
dich?

auf jeden  
Fall

eindeutig 
&

 ver-
ständlich
Ja, eine 
M

enge

ja, im
m

er

sehr aktiv 

ja, sehr 
häufi

g 

kom
pe-

tent

niem
als

kom
pli-

ziert &
 

verw
irrend
N

ein, 
überhaupt 

keine
nein, nie

gar nicht

nein, nicht 
m

öglich 
gew

esen
ahnungslos

U
ns interessiert deine M

einung! U
m

 die SV-Berater/inneneinsätze zu verbessern, w
ürden w

ir uns
freuen, w

enn du fogende Fragen ehrlich beantw
ortest. D

eine Rückm
eldung bleibt anonym

.
V

ielen D
ank!

H
ast du nach dem

 Sem
inar Lust auf SV

-
A

rbeit?
Ja, sehr

nein, gar 
nicht

W
as ich noch sagen w

ollte:

Ich fand die Sem
inardauer...

... zu lang

... gerade richtig

... zu kurz
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Berater/innen
Feedback der Teilnehm

er/innen
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D
atum
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Berater/innen

N
am

e:
Schule:

D
atum

:

Teilnehm
er/innenliste

TN
 A

nzahl:
D

avon w
eibl.:

Vornam
e

N
achnam

e
Telefon

E-m
ail

Ich m
öchte 

SV-Berater/in 
w

erden
U

nterschrift
O

rt
Straße

7


