I k Landwirtschaftskammer r025663 édwa’"’lén.

Niederosterreich =~

Bigebungsmanagemont, Ligsen.

Bauerinnenkurse abwickeln. i
,f/,j ot



Bildungsmanagement. Wissen.

Y ﬁdu@”(nnm

——

Wiener StralRe 64, 3100 St. Polten
Tel.: 05 0259 DW 26000
baeuerinnen@Ik-noe.at

Online WhatsApp Newsletter Facebook Instagram

Medieninhaber, Eigentimer, Herausgeber und Verleger: Landwirtschaftskammer Niederdsterreich, Referat Bauerinnen,
Direktvermarktung in Zusammenarbeit mit ,Die Bauerinnen NO*, Wiener StraRe 64, 3100 St. Pélten; Tel. 05 0259 26000,
baeuerinnen@lk-noe.at, www.baeuerinnen-noe.at, ZVR-Zahl: 782513532 « Fiir den Inhalt verantwortlich: Roswitha Zach BSc,
Dipl.-P&d. Ing. Monika Pfabigan, Sandra Bieder, Referat Bauerinnen, Direktvermarktung, Wiener Stral3e 64, 3100 St. Polten

* Grafisches Konzept: Landwirtschaftskammer Niederdsterreich, Referat Informationsdesign

Alle Angaben erfolgen mit groRter Sorgfalt und ohne Gewahr. Haftung ausgeschlossen. Stand August 2024


mailto:baeuerinnen@lk-noe.at

T BINIEIUNG oo 4
2 Phasen im Bildungsmanagement.........ccccceeeeeiiiiiiiiieneee e sssiineee e e e e 4
3 Diedigitale Abwicklungsmethode als Standard .............ccccocoeeiiiiiinns 5
3.1 Information und BEWErbUNQ .......ccoeeiiiiiiiiiiiiiee e 6
3.2 ANMEIAUNG .ot 6
3.3 DAatenUDEIragUNG........ueeeiiiiieee ittt e e e e e e aaes 7
3.4 Ruckmeldung und Anmeldebestatigung......cc.cccoeecvviieereeeisiiciiiieeeeeeen 7
3.5 Einzahlung, INKASS0 .....ccccoiiiiiiiiiiii e 7
4  SemiQ Kursverwaltungsdatenbank............ccccceviiiiiiniiini e, 9
o T 0 0] 1T = o PRSPPI 9
5 Aufgaben im Bildungsmanagement.........cccccovvieeeiiiiine e 12
5.1 Aufgaben der FUNKLONAINNNEN .........coccviiiieee e 12
5.2 Referat Bauerinnen, Direktvermarktung............ccccccoeeeiee. 15
5.3 BBK BildungsSekretarin...........ooviiiiiiiiiiiie e 15
5.4 Bauerinnen-Beraterinnen und Landesarbeitskreis............ccccveeeennn. 17
5.5 Aufgaben einer Kursverantwortlichen ........................ 18
6 Phase: Bildungsplanung — Die Basis fur eine gute Bildungssaison ..21
6.1 Fristen festlegen .. ... 22
6.2 Ablauf der Bildungsplanung — Meilensteinplan ............ccccooeiiiieeneennn. 23
6.3 Dokumente fir die Bildungsplanung ........ccccccoiiiiiiiiiiiiininiiieeeeeee 26
6.4 SV Status von Referent:innen ... 27
6.5 Weitere zu bedenkende Themen in der Planungsphase................... 29
6.6 Bildungsprogramm auf Bezirks- und Gebietsebene........................... 31
6.7 Landes-Bildungsprogramm .........cccccoeeiiiiiii 32
7 Phase: Bewerbung — Die Veranstaltungen an die Frau bringen ......... 33
7.1 BewerbungsmaoglichKeiten.............cooiiiiiiiiiiiiiiee e 33
72 N o 411 [ [ o P 34
8 Phase: Durchfihrung von Bildungsveranstaltungen...........cccccccooouee 36
8.1 To-Do's wahrend einer Bildungsveranstaltung..............cccooccuieeeieennn. 36
9 Phase: Nacharbeiten von Bildungsveranstaltungen...........cccccceeevee. 37
9.1 Allgemeine Nacharbeiten ..ot 37
9.2 STALISTIK ...veeeeeiee e 37
9.3 81098 MEIAUNG ....ceuireiiiee ittt e et e eenneees 38
10 Das LFI NO als wichtiger Bildungspartner ...........cccccoeeveeeveveeveveeenne. 39
10.1 Geforderte VeranstaltUNgeNn ..........ccvveeeeieeeis e ciieee e e 39
10.2 Komm & koch mit der BAUEIN...........cvvviieeeiiiiiiieeee e 41
11 Angebote der LFS LehrKrafte.......cccuveieiiiiiiii e 45
11.1 Liste der eingeschulten TrainerinNen ..........cccccvvvvveeeieciiiiieeee e 45
AN T o1 (=1 o] = U 11 ] o PSR 45
11.3 Angebotene Themen und KOSIEN.........ccooiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeee e 45
L11.AWUNSCRKUISE ...t 45
12  Fahrten und EXKUISIONEN ...coviiiiii e 46
HINWeISe fUFr VOTTAgeN ....coooiiiii s 46

ol E 1 A (U T (0] (A=Y o [P PRT 47

Bildungsmanagement. Wissen.



Bildungsmanagement. Wissen. ﬂ
1 Einleitung

,Die Bauerinnen“ sind Vereine, die viele wertvolle Aktivitdten und Veranstaltun-
gen umsetzen. Besonders wertgeschéatzt werden von den Mitgliedern auch im-
mer die individuellen und vielseitigen Bildungsangebote. In diesem Schu-
lungskapitel modchten wir im weitesten Sinn auf alle relevanten Punkte eingehen,
die fur die Planung, Bewerbung, Durchfiihrung und Nachbearbeitung von
Bildungsveranstaltungen der Bauerinnen relevant sind.

Die vielen Kurse und Veranstaltungen bieten einen ausgezeichneten Rahmen fir
gegenseitigen Austausch — sei es untereinander, mit Mitgliedern aus dem nicht
landwirtschaftlichen Bereich, oder vielleicht auch jungen Frauen, welchen die
Béuerinnenorganisation noch nicht so bekannt ist. Nutzt die Mdéglichkeit, euch
untereinander weiter zu vernetzen, voneinander zu lernen und euch weiterzubil-
den.

2 Phasen im Bildungsmanagement

Grundsatzlich lasst sich die Bauerinnen-Bildungsarbeit in mehrere Phasen glie- ‘

dern, wobei die Planungsphase mit Sicherheit die wichtigste Phase ist. Die Infor-

. . .. . . .. . Aufgepasst:
mationen vom Blroteam der Bauerinnen NO — die immer mit dem LFI NO sowie gep *

. . . . . . . . Details zu den Pha-
den Kooperationspartnern abgestimmt sind — bilden die Basis. Zuséatzlich sind

rechtliche Rahmenbedingungen sowie organisatorisch noétige Ablaufvorgaben zu sen findest du ab

i . L Kapitel 6 in dieser
beriicksichtigen, die in allen Phasen relevant sein kdnnen. P

Unterlage!

Informationen vom

Biiroteam der Bauerinnen NO

vorgaben, Technischer Rahmen etc.
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Seit der Kurssaison 2022/23 gibt es fir die Abwicklung von Bauerinnenkursen
und -veranstaltungen zuséatzlich zu den analogen Ablaufen auch digitale Még-
lichkeiten, die seither grundséatzlich als Standard vorgesehen sind.

Die digitalen Mdglichkeiten umfassen fiinf Bereiche, die nachfolgend kurz und
knapp erklart werden. Wahrend der Umstellung fanden umfangreiche Schulun-
gen aller Personengruppen statt. Bei Fragen oder Unklarheiten laden wir herzlich
dazu ein, beim Biroteam der Bauerinnen NO nachzufragen!

Fir das Bildungsmanagement der Bauerinnenvereine NO ein durchgangiges di-
gitales Abwicklungssystem zur Bewerbung, Anmeldung, Erinnerung und Uber-
weisung zu schaffen. Die Mitglieder sollen die Digitalisierung als Chance sehen
und langatmige Abwicklungsmethoden sollen durch bestehende digitale Moglich-
keiten vereinfacht und beschleunigt werden!

Aufgepasst:

Die digitale Abwicklungsmethode wird seit 2022/23 als Standard fur die Durch-
fihrung von Aus- und Weiterbildungsveranstaltungen angenommen. Abwei-
chende Vorgehensweisen sind jedenfalls vorab mit der BBK Bildungssekretarin
abzustimmen und bei grof3eren Ausmaf3en von dem/der BBK Kammersekretar:in

absegnen zu lassen!

Die Kursabwicklung kann nur dann gut funktionieren, wenn allen Beteiligten die
Ablaufe bekannt sind. Bestehende Ablaufe wurden analysiert und um digitale
Madoglichkeiten erganzt. Seither ist folgender Ablauf vorgesehen:
= Jeder Bezirk bzw. jedes Gebiet hat sein eigenes Kursprogramm (teil-
weise zusammengefasst).
= Jeder Kurs wird von der BBK Bildungssekretarin in der Kursverwal-
tungsdatenbank SemiQ angelegt.
= Alle Kurse werden von ehrenamtlichen Kursverantwortlichen betreut.
= Die Bewerbung erfolgt Gber die Ortsbéauerinnen und die Website
www.baeuerinnen-noe.at.
= Anmeldungen kénnen Uber mehrere Wege erfolgen.
= Anmeldungen Uber die Homepage werden automatisch Uber das
System in die Kursverwaltungsdatenbank SemiQ ubertragen.
» Das Inkasso erfolgt kurz vor der Veranstaltung mittels direkter Zah-

lungsaufforderung.

Der Umstellungs-
prozess dauerte 2
Jahre und wurde
gemeinsam durch
das Bauerinnen-
biro sowie einer
Arbeitsgruppe aus
Funktion&rinnen
und BBK Bildungs-
sekretarinnen be-

gleitet.

Die Punkte sind
hier vereinfacht
dargestellt — De-
tailinfos folgen in
der Unterlage wei-

ter hinten!



Ein wesentlicher Erfolgsfaktor fir das Zustandekommen von Bildungsveranstal-
tungen ist, dass die Mitglieder Giberhaupt erst von diesen erfahren und sich ein-
fach und unkompliziert anmelden kénnen:
= Jahrlich wird ein Bildungsprogramm (auf Gebiets und/oder Bezirks-
ebene) erstellt.
= Die Bewerbung erfolgt mittels verteiltem Bildungsprogramm ber die
Ortsbauerinnen UND digital Gber die Website www.baeuerinnen-
noe.at.
= Die relevanten Faktoren fur die Bewerbung werden mit dem Veran-
staltungsstammblatt erhoben.
= Auf der Homepage sind diverse Filter- und Suchfunktionen vorhan-
den.
= Veranstaltungen kénnen kurzfristig vereinbart und dennoch breit be-
worben werden.
= Veranstaltungen kénnen, wenn gewiinscht...
o auch in anderen/umliegenden Bezirken beworben werden.
o landesweit beworben werden (z.B. bei Webinaren, speziel-
len Themen).

Mit der digitalen Abwicklungsmethode wird ermdglicht, dass sich Personen ohne
regelmaRigen Kontakt zur Ortsbauerin, ebenso tUber Angebote informieren und
sich selbststandig daftir anmelden kénnen.
= Anmeldungen kdnnen auf mehreren Wegen erfolgen:
o Anmeldung der Teilnehmer:innen selbst tGber das Online-
Formular.
o Anmeldung der Teilnehmer:innen durch die Ortsbauerin
Uber das Online-Formular (mit den Teilnehmer:innendaten!).
= Anmeldungen sind jederzeit bis zum festgelegten Anmeldeschluss
moglich.
= Es sind immer korrekte und vollstandige Daten und die eigene bzw.
die E-Mailadresse einer Bezugsperson anzugeben.

Wichtig: Es ist nicht zulassig, die E-Mailadresse der Ortsbauerin bei der An-
meldung firr eine beliebige Person anzugeben! Hierfir kann entweder die E-
Mailadresse einer nahestehenden Bezugsperson angegeben werden oder die

Anmeldung kann nicht via Onlineformular erfolgen!
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Uber diese Punkte
hinausgehende De-
tails findest du im
Kapitel 7!

Es ist nicht zul&s-
sig, dass beim On-
line-Formular die
E-Mailadresse ei-
ner Ortsh&uerin
angegeben wird.
Maglich ist die An-
gabe der E-
Mailadresse eines

Familienmitglieds.
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Aufgrund der digitalen Erfassung der Anmeldung ist es nicht mehr notwendig,

Anmeldungen auf analogem Weg (durch z.B. Anmeldelisten) in die BBK bzw. zur

Kursverantwortlichen zu tbermitteln.

Anmeldungen werden automatisch und sofort in die Kursverwal-
tungsdatenbank SemiQ ubertragen.

Es ist jederzeit ein Ist-Stand der Anmeldungen einsehbar (auf der
Homepage oder via BBK Bildungssekretérin).

Es gibt keine Zettelwirtschaft mehr.

Doppelte Anmeldungen werden vom System erkannt.

Informationen im Feld ,Bemerkungen“ werden ebenso in die Daten-
bank Gbertragen.

Die Fehlerhaufigkeit wird verringert und die Datenqualitat und
-vollstandigkeit verbessert.

Kein mihsames Nachtelefonieren mehr bei fehlenden Daten.

Jede sich anmeldende Person erhalt unmittelbar nach der Anmeldung eine Info

sowie Datenzusammenfassung fur den gebuchten Kurs via E-Mail. Kame der

Kurs nicht zustande, sind alle notwendigen Daten vorhanden, um die Personen

per E-Mail Uber eine Absage oder Verschiebung zu informieren.

Die Person die sich anmeldet, erhalt unmittelbar nach dem Absen-
den des Formulars eine E-Mail mit den abgesendeten Daten (= Re-
turn Mail). Dieses wird automatisch vom System versendet.

Dieses Mail ist seit Herbst 2023 gleichzeitig auch eine vollwertige
Anmeldebestatigung. In Kopie erhalt dieses Mail auch die im SemiQ
hinterlegte Anmeldestelle.

Falls man sich auf Warteliste eintrégt, erhalt man ebenso gleich ein
dementsprechendes Return Mail.

Abmeldungen kénnen nur manuell abgewickelt werden!

Nachdem die meisten Bildungsveranstaltungen auch mit einem Teilnahmebetrag

verknipft sind, wurde auch das Thema der Einzahlung bedacht. Hier war es je-

denfalls der Wunsch, weg von einer einmaligen Einzahlungsfrist (zugleich mit der

Anmeldung) im Herbst, hin zu einer zeithahen Zahlungsmaglichkeit kurz vor dem

Veranstaltungstermin zu kommen.

Das Inkasso erfolgt nach Absprache zeitnah vor der Veranstaltung
(z.B. 3 Wochen vor der Veranstaltung oder beim Anmeldeschluss)

mittels direkter Zahlungsaufforderung Giber SemiQ.

Durch das digitale
System kann jeder-
zeit auf der Home-
page eingesehen
werden, wie viele
freie Platze es noch
gibt.

Weitere Informati-
onen zum Thema
Abmeldung findest
du auf Seite 35.



Bildungsmanagement. Wissen.

= Teilnehmer:innen erhalten die Zahlungsaufforderung per E-Mail inkl.
Info, welcher Teilnahmebeitrag bis wann auf welches Konto zu tber-
weisen ist. (Die Bankdaten des jeweiligen Bauerinnenvereins kdnnen
hinterlegt werden.)

= Die Kassierin erhalt zum selben Zeitpunkt eine Belegliste (Liste mit
allen Namen und Rechnungsnummern) anhand derer sie die Einzah-
lungen unkompliziert kontrollieren kann.

= Die Kassierin und Kursverantwortliche bzw. Ortsbauerin sprechen
sich dann ab, was mit jenen Personen passiert, die nicht bis zum
vereinbarten Zeitpunkt eingezahlt haben.

= Dadurch ergibt sich kein Herumschlagen mehr mit diversen Teilnah-
mebeitragen direkt bei der Anmeldung.

= Der Geldfluss teilt sich auf die gesamte Bildungssaison auf.

= Es fallen nur dann Rickiberweisungen etc. an, wenn ein Kurs sehr Vor der Umstellung
kurzfristig abgesagt werden muss. auf die digitale Ab-

= Es besteht immer die Moglichkeit, das Inkasso auch direkt vor Ort wicklungsmethode
beim Kurs selbst vorzunehmen. musste man sich

fast tberall im

Herbst fiir alle ge-

Es ist jedenfalls nétig, die konkrete gewiinschte Vorgehensweise sowie wiinschten Veran-
Fristen im Bezirk bzw. Gebiet bei den Planungsgesprachen gemeinsam ab- staltungen anmel-
zustimmen. Die BBK Bildungssekretarin spielt hier eine wesentliche Rolle. den und auch

gleich bezahlen!
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Das LFI NO ist die Bildungseinrichtung der Landwirtschaftskammer Niederéster-
reich und verwendet zur Verwaltung diverser Bildungsveranstaltungen die Kurs-
verwaltungsdatenbank ,,SemiQ" (vormals WuK).

Die Datenbank bildet einerseits die Basis fiir die Verwaltung einer Bildungsver-
anstaltung innerhalb des Systems, andererseits werden darin auch die Daten
eingegeben, die schlie3lich bei der Bewerbung auf der Website www.baeuerin-

nen-noe.at publiziert werden.

,Die Bauerinnen® durfen diese Kursverwaltungsdatenbank ebenso verwenden
und die Funktionen zur Verwaltung und Bewerbung sind zum Grol3teil gleich wie
beim LFI NO. Fur die Handhabung der Datenbank stehen fiir die User:innen

ebenso umfangreiche Handbiicher und Ablaufbeschreibungen zur Verfligung.

Die Datenbank kann lediglich von Mitarbeiter:innen der LK oder BBK benutzt wer-
den, weshalb die BBK Bildungssekretarinnen fur die Abwicklung von Bauerinnen-
veranstaltungen eine wesentliche Rolle spielen. An dieser Stelle wird ein kurzer
Uberblick tiber die méglichen Funktionen gegeben.

Im SemiQ soll eine mdglichst vollstandige Veranstaltungsanlage erfolgen. D.h.
alle Veranstaltungen, egal ob Sitzungen, Erntedankfeste, Schulaktionstage, Wei-
terbildungen etc. sollen durch die BBK Bildungssekretérin in der Datenbank an-
gelegt werden.

Sobald eine Veranstaltung in der Datenbank angelegt ist, kann diese auch fir die
Statistik berticksichtigt werden. Weiters stehen viele Verwaltungsoptionen zur

Verfligung.

Die Basis fur die Anlage im SemiQ fir Veranstaltungen der Bauerinnen bil-

det immer das Veranstaltungsstammblatt.

Zwischen der Kursverwaltungsdatenbank SemiQ und der Website www.baeue-

rinnen-noe.at oder auch noe.lfi.at gibt es eine sogenannte Schnittstelle. Diese
Schnittstelle sorgt dafir, das ausgewahlte Daten - welche in SemiQ eingegeben

sind - auf der Homepage der Bauerinnen oder des LFI angezeigt werden.

Datensatze, die im
SemiQ eingetragen
sind, kdnnen nicht
mit SIS abgegli-
chen werden —es
handelt sich dabei
um zwei getrennte
und voneinander
unabhangige Da-
tenbanken.

Mdoglichst alle Ver-
anstaltungen (egal
ob interne Sitzun-
gen oder offentlich-
keitswirksame Akti-
onen) sollen in der
Kursdatenbank er-
fasst sein.


http://www.baeuerinnen-noe.at/
http://www.baeuerinnen-noe.at/
http://www.lfi.at/noe
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= Es kénnen Stichworte vergeben werden, die steuern, auf welcher
Homepage bzw. auf welcher Bezirksseite der Bauerinnenhomepage
welche Veranstaltungen angezeigt werden.

= Die Vergabe eines Online- und Offline-Datums schrankt den Zeit-
raum ein, in dem die Veranstaltung auf der Homepage sichtbar ist.

= Veranstaltungen des LFI NO kénnen ebenso auf der Bauerinnen-
Homepage beworben werden und umgekehrt. Die Entscheidung da-
fur tragen die Mitarbeiter:innen im Biro des LFI und der Bauerinnen
NO.

Veranstaltungen, die Uber die Homepage beworben werden, ermdglichen auch
eine digitale Anmeldung via Online-Anmeldeformular. Sobald sich eine Person
via Online-Formular auf der Homepage anmeldet, werden die Daten sofort in die
Kursverwaltungsdatenbank tbertragen und der richtigen Veranstaltung zugeord-

net.

Hinweis: Aufgrund rechtlicher Bestimmungen ist immer darauf zu achten, wer
der Hauptveranstalter einer Veranstaltung ist. Je nachdem erfolgt die Anmeldung
entweder direkt auf der Homepage der Bauerinnen oder bei Veranstaltungen des
LFI (z.B. geforderte Kurse, Komm & koch Kochseminare, ...) auf der Homepage
des LFI NO.

SemiQ ermdglicht es sehr einfach, unterschiedliche Dokumente je Veranstaltung
zu erstellen. Das hat z.B. jenen Vorteil, dass alle der Veranstaltung zugewiese-
nen Personen ihre Daten bereits vorausgeflllt auf der Teilnahmeliste haben oder,
dass die Kursverantwortliche méglichst schnell eine Liste aller angemeldeten/in-
teressierten/abgemeldeten Personen erhalten kann. Ausgabeformate sind:

= Teilnahmeliste: Eine vorgefertigte Teilnahmeliste je Veranstaltung,
auf der die Teilnehmer:innen lediglich ihre Daten kontrollieren und
unterschreiben mussen.

= Organisationsliste: Eine Liste, auf der alle Personen ersichtlich
sind, die sich fur die Veranstaltung angemeldet haben, interessiert
sind, auf der Warteliste stehen, oder ihre Anmeldung storniert haben.
Weiters sind auf der Liste auch interne Notizen sowie Bemerkungen
angefihrt, die entweder bei der Anmeldung angegeben oder nach-
traglich von der BBK Bildungssekretarin hinzugefugt wurden. Dies ist
die ideale Liste fur die Kursverantwortliche.

= Belegliste: Diese Liste bildet die Basis fir die Kassierin und dient

zur Kontrolle der Einzahlungen.

Mitarbeiterinnen
der LK oder BBK
kénnen ebenso ma-
nuell Anmeldungen
hinzufiigen, z.B.
falls sich eine Per-
son telefonisch o-
der per E-Mail an-
meldet.

Die Organisations-
liste kann rasch
von der BBK Bil-
dungssekretérin
versendet werden.
Fragt dazu einfach

bei ihr nach!

10



Bildungsmanagement. Wissen.

= Feedback: Mochtet ihr eure Veranstaltungen evaluieren? So kann
einfach ein QR Code oder Link generiert werden, Uber den die Teil-
nehmer:innen Feedback abgeben kdnnen. Die Ergebnisse werden
Ubersichtlich zusammengefasst. Es gibt kein miihsames Zettelchaos
mit gedruckten Feedbackbdégen!

=  Word-Abzug fir Bildungsprogramm: Die Daten in SemiQ bilden
auch die Basis fur die gedruckten Bildungsprogramme.

= Statistik: Obfrauen kdnnen jederzeit bei der BBK Bildungssekretérin
um einen Statistikabzug bitten. So kénnt ihr euch schnell einen Uber-
blick Giber die geplanten, stattgefundenen, abgesagten Veranstaltun-
gen und die Teilnahmezahlen dazu verschaffen. Damit kann z.B.
auch schnell ein Bericht fiir eine Evaluierungsbesprechung oder ei-
nen Input im Rahmen der BBK Vollversammlung erstellt werden.

Eine weitere Funktion ist, dass individuelle Nachrichten an ausgewahlte oder
alle Teilnehmer:innen einer Veranstaltung gesendet werden kénnen. Das funkti-
oniert deshalb, weil bei der Online-Anmeldung alle Personen eine E-Mailadresse
angegeben haben. Hilfreich kann diese Funktion sein, wenn sich z.B. der Veran-
staltungsort andert, besonderes Material mitzubringen ist, oder die Veranstaltung
kurzfristig abgesagt werden muss. Es erspart mihsames, einzelnes Nachtelefo-

nieren.

Fur kostenpflichtige Veranstaltungen erleichtert SemiQ auch den Versand von
Zahlungsaufforderungen. Es wird in der Datenbank hinterlegt, welcher Beitrag
vorgesehen ist und auf welches Konto dieser tberwiesen werden soll. Die BBK
Bildungssekretérin kann dann an alle Teilnehmer:innen der gewlinschten Veran-
staltung zu einem ausgewabhlten Zeitpunkt die Rechnungen bzw. Zahlungsauf-
forderungen versenden. Auch Mahnungen kénnen auf diesem Weg versendet

werden.

Den BBK Bildungssekretéarinnen stehen detaillierte Ablaufbeschreibungen
zur Verwaltung zur Verfigung. Es ist jedoch darauf hinzuweisen, dass die
Hauptverantwortung fir die Planung, Durchfiihrung und Nachbearbeitung
immer bei den Funktionarinnen liegt. Die Kursverwaltungsdatenbank sowie
die BBK Bildungssekretarin kdnnen diese Tatigkeiten nur entsprechend

unterstiutzen!

Es kann ganz ein-
fach eine Nachricht
an alle Teilneh-
mer:innen versen-
det werden z.B.
falls kurzfristig
noch etwas Be-
stimmtes zur Ver-
anstaltung mitge-

nommen werden

soll.
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Funktionarin zu sein bedeutet auch, seine Aufgaben zu kennen. Im ,Basis. Wis-
sen.” wird auf die grundlegenden Aufgaben im Bauerinnenverein eingegangen.
Nachfolgend werden jene Aufgaben erldutert, die fir die Bildungsarbeit relevant
sind. Dabei haben sowohl die unterschiedlichen Funktiondrinnen einen Verant-
wortungsbereich, als auch die Kursverantwortlichen. Die Kursverantwortlichen
sind jene Personen, die sich dazu bereit erklaren, Kurse hauptverantwortlich zu

betreuen.

Auch hier gilt, dass die Beschreibung der Aufgaben keinerlei Anspruch auf Voll-
sténdigkeit umfasst. Weitere, je Region und Verein unterschiedliche, Aufgaben
kénnen ebenso nach individuellen Absprachen aller Beteiligten gelten.

Es ist darauf hinzuweisen, dass die digitale Abwicklung die Basis fir die Aufga-
bentbersicht bildet.

Der Bezirksbauerin obliegt die Koordination und die Verantwortung tiber das Bil-
dungsangebot des Bezirksvereins. Damit es zu einem solchen kommt, sind fol-
gende Punkte zu bericksichtigen:
= Erstellung eines groben Terminplanes fir das Bildungsmanagement
des Vereins ,Die Bauerinnen® im Bezirk (gemeinsam mit dem/der
Kammersekretar:in, der BBK Bildungssekretarin, dem Kammerob-
mann, den Gebietsb&duerinnen und der Bauerinnen-Beraterin):
o Ortshauerinnenbesprechungen im Friihjahr und im Herbst
o Bezirks- und Gebietsvorstandssitzungen
o Termin fiir die Ubermittlung der gesammelten Veranstal-
tungsblatter und Rohabzug des Bildungsprogrammes mit
der BBK Bildungssekretarin
o Termin zur Absprache von nétigen Kooperationen mit dem
LFI
o Kaorrekturtermine fir das Bildungsprogramm
o Fertigstellungstermin fur das Bildungsprogramm
= Durchfuhrung der Planungssitzungen inklusive Einteilung der Kurs-
verantwortlichen, Festlegung von Fristen, Zuteilung von Verantwor-
tungsbereichen sowie Abstimmung von den gewiinschten Ablaufen.
= Einholen des Feedbacks der BBK Bildungssekretarin und der Kurs-
verantwortlichen beziglich Kursorganisation im Frihjahr vor den

Vorstandssitzungen.

Hier sind nur die
Aufgaben ange-
fuhrt, die das Bil-
dungsmanagement
betreffen. Weitere
Aufgaben zur allge-
meinen Bauerin-
nenarbeit findest
du im ,, Basis. Wis-

s

sen.
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Erarbeitung von Verbesserungsvorschlagen bezlglich Kursorgani-
sation gemeinsam mit der BBK Bildungssekretéarin.

Jahresplanung flr die Tatigkeiten der Bauerinnen-Beraterin gemein-
sam mit den Gebietsb&uerinnen und der B&uerinnen-Beraterin im
Zuge der Bildungsplanung erstellen.

Freigabe der Kurskalkulationen fiir Kurse auf Bezirksebene.
Freigabe des Bezirksbildungsprogramms (einschlieRlich der Ge-
bietsbildungsprogramme).

Entscheidung zu potentiellen LFI-Kooperationen treffen.
Prasentation und Bewerbung des Arbeitsprogramms im Herbst.

Insofern es auf Gebietsebene ein eigenes Bildungsprogramm gibt, obliegt der

Gebietsbauerin die Koordination dessen. Sind die Kurse- und Veranstaltungen

des Gebiets nur Teil des Bezirksprogramms, so soll die Gebietsbéuerin dennoch

die Verantwortung daflr ibernehmen, dass diese Inhalte schlieR3lich auch korrekt

veroffentlicht werden.

Inhaltliche Vorbereitung der Ortsbauerinnenbesprechungen, im
Frihjahr gemeinsam mit der Bauerinnen-Beraterin betreffend Bil-
dungsevaluierung und —planung.

Durchfiihrung der Planungssitzungen inklusive Einteilung der Kurs-
verantwortlichen, Festlegung von Fristen, Zuteilung von Verantwor-
tungsbereichen sowie Abstimmung von den gewiinschten Ablaufen.
Einholen des Feedbacks der BBK Bildungssekretarin und der Kurs-
verantwortlichen bezlglich Kursorganisation im Frihjahr vor den
Vorstandssitzungen.

Erarbeitung von Verbesserungsvorschlagen beziglich Kursorgani-
sation gemeinsam mit der BBK Bildungssekretérin.

Jahresplanung fir die Tatigkeiten der Bauerinnen-Beraterin gemein-
sam mit der Bezirksbauerin und der Bauerinnen-Beraterin im Zuge
der Bildungsplanung erstellen.

Freigabe der Kurskalkulationen auf Gebietsebene.

Freigabe des Gebietsbildungsprogramms.

Durchfuhrung der Einschulung der Kursverantwortlichen (kurz nach
der Gebietsvorstandssitzung im Frihjahr).

Entscheidung zu potentiellen LFI-Kooperationen treffen.
Préasentation und Bewerbung des Arbeitsprogramms bei der Orts-

bauerinnenbesprechung im Herbst.

Nicht jeder Ge-
bietsverein druckt
ein eigenes Bil-
dungsprogramm.
Oft sind alle Ange-
bote der Gebiete
gemeinsam mit dem
Angebot des Bezir-
kes abgedruckt.

Die Gebietsbauerin
ist fir die Einschu-
lung der Kursver-
antwortlichen zu-
standig. Bei Bedarf
kann die BBK Bil-
dungssekretérin

hier unterstiitzen.
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Auf Gemeindeebene gibt es zumeist kein separates Bildungsprogramm. Bei Be-
darf werden einzelne Kurse und Veranstaltungen auf Gemeindeebene vereinbart
und schlie3lich im Bezirks- oder Gebietsbildungsprogramm abgedruckt.
= Bei Bedarf: Koordination eigener Bildungsveranstaltungen.
= Bewerbung von diversen Bildungsangeboten.
= Informationsweitergabe an die Ortsbauerinnen und Kursverantwort-
lichen betreffend Bildungsprogramm.
= Austausch mit der Ortsbéauerin sowie Gebiets- und/oder Bezirksbau-
erin zu gewunschten Themen und Angeboten.

= Bei Bedarf und je nach Absprache: Erstellung von Bewerbungsun-
terlagen fir die Bildungsangebote.

Je nachdem wer als Veranstalter der Bildungsveranstaltungen auftritt, ist die Kas-
sierin, egal auf welcher Ebene, dafur verantwortlich, dass diese Veranstaltungen
und Kurse ordnungsgeman abgerechnet und im Kassabuch verbucht werden.
= Kontrolle der Zahlungseingdnge am Vereinskonto.
=  Abrechnung der Honorarnoten sowie sonstigen Kosten (Raummiete, ] )
Weitere Informati-
Verpflegung etc.).
. ) . - onen zu den Aufga-
= Abrechnungsibersicht erstellen und Uberprifung anhand der o
) ben der Kassierin
Kurskalkulationen.
. ) . findest du auch im
= Meldung der Vortragshonorare der Trainer:innen an das Bauerinnen-
. o - ., Kassierinnen.
biro, damit dieses die Finanzamtsmeldung §109a gesammelt vor-
Wissen.
nehmen kann.
= Bei Bedarf: Rechnungslegung an das LFI NO betreffend Bewer-
bungskostenersatz fur ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochsemi-

nare.

Die Ortsbauerin ist das direkte Sprachrohr und Bindeglied zu den Mitgliedern. Sie
ist daflr zusténdig, dass die Informationen auch zum Mitglied kommen. D.h. ihr
obliegen unter anderem folgende Aufgaben im Bildungsmanagement:
= Bewerbung von diversen Bildungsangeboten.
=  Wenn keine digitale Anmeldung umgesetzt wird: Verwaltung der An-
meldungen und Weitergabe von relevanten Informationen an die an-
gemeldeten Personen.
= Einholung von gewiinschten Kursthemen der Mitglieder und Weiter-

gabe an die Gemeinde- bzw. Gebietsbauerin.
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Das Buroteam der Bauerinnen NO, angesiedelt im Referat Bauerinnen, Direkt-
vermarktung, ist im Rahmen des Bauerinnen-Bildungsmanagements dafir ver-
antwortlich, einerseits die Basisinformationen zur Verfiigung zu stellen und an-
dererseits auch fir die Weiterentwicklung von Ablaufen und Inhalten. Konkret fal-
len folgende Aufgaben an:
= Erstellung und Versand des Landes-Bildungsprogramms inkl. aller
Anlagen.
= Erstellung und Aktualisierung aller fir das Bildungsmanagement re-
levanten Unterlagen sowie Vorlagen in SemiQ.
= Erstellung der Gesamtstatistik der Bauerinnenveranstaltungen auf
Landesebene.
= Zusammenfassung der empfohlenen Gastreferentiinnen und Ex-
kursionsziele.
=  Weiterentwicklung der Kursverwaltungsdatenbank SemiQ in Abstim-
mung mit dem LFI NO.
=  Weiterentwicklung der Website und Darstellung der Veranstaltungen
und Termine auf www.baeuerinnen-noe.at.
= Abstimmung der Arbeitsablaufe mit den Projektverantwortlichen zu
,Komm & koch mit der Bauerin®, ,Lebensqualitdt Bauernhof (LQB)"
und ,Dialog mit der Gesellschaft.
= Einholung von Feedback zu angebotenen Themen und Weiterent-
wicklung des Themenangebotes.
= Abklarung des rechtlichen Rahmens und zur Verfiigung Stellung der

relevanten Informationen dazu.

Die BBK Bildungssekretarinnen in den Bezirksbhauernkammern tbernehmen eine
wichtige Schnittstelle zwischen den Funktionarinnen und der Landwirtschafts-
kammer. Sie sind vor Ort die ersten organisatorischen Ansprechpartnerinnen fir
die Bezirks- und Gebietsbauerinnen und unterstiitzen das B&auerinnenbiro der
LK NO bei der Arbeit in der Bauerinnenorganisation.

Die Hauptaufgaben und -tatigkeiten fur ,Die B&auerinnen“ werden nachfolgend
aufgelistet. Weitere, weit dartiber hinaus gehende Tatigkeiten sind mit dem/der
BBK Kammersekretar:in sowie der jeweiligen BBK Bildungssekretérin abzuspre-
chen. Zudem erfillt die BBK Bildungssekretérin im Rahmen des zur Verfligung
stehenden Stundenkontingents auch Bildungsaufgaben fiir das LFI NO. Im Rah-

men des Bauerinnen-Bildungsmanagements tbernimmt sie folgende Aufgaben:

Ein wesentlicher
Teil der Arbeit im
B&uerinnenbiro ist
die Erstellung des
Landes-Bildungs-
programms sowie
die Koordination
und Abstimmung
rundherum!

Die BBK Bildungs-
sekretérinnen sind
nicht ausschlie-
lich fiir ,, Die Bdue-
rinnen “ titig. Ihre
Aufgaben umfassen
zudem noch Punkte
der BBK allgemein
oder auch des LFI.
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Anlage der Veranstaltungen in der Kursdatenbank SemiQ

Laufende Beobachtung der Anmeldungen

Adressen in Priifung bearbeiten

Entscheidungshilfe fir die Kooperationsbedingungen mit dem LFI
(Forderung, SV-Status ,Freie:r Dienstnehmer:in)

Erstellen der Teilnahmelisten (vorzugsweise aus SemiQ)

Laufender Austausch mit Obfrau, Kursverantwortlicher, Kassierin, ...
betreffend Zu-/Absage, zuséatzlicher Termin, Warteliste etc.
Auskiinfte bei telefonischen Anfragen oder Anfragen per E-Mail
Versand der Zahlungsaufforderungen via SemiQ sowie Ubermittlung
der Informationen an die Kassierin

Nachbearbeitung und Abschluss der Veranstaltungen im SemiQ
Abwicklung der ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare It. Ab-
laufbeschreibung

Anwesenheit und Protokollfihrung bei der Bezirksvorstandssitzung
zur Bildungsplanung im Frihjahr
Sammeln und Ablage der Veranstaltungsstammblatter
Sammeln und Ablage der Kurskalkulationen
Sammeln und Ablage der Referent:innenvereinbarungen
Eingabe der Veranstaltungsstammblatter in das Kursverwaltungs-
programm SemiQ
Erstellung eines Rohentwurfes:
o Inhaltsverzeichnis, Vorwort, Seitennummerierung, Férderlo-
gos und Fotos hinzufiigen
o Bei Druck in der Landwirtschaftskammer NO: Zeitgerecht
den Drucktermin vereinbaren
o Korrekturlesen und Versand des Entwurfs an Bezirks- und
Gebietsbéuerinnen zur Korrektur
o Einarbeiten der Korrekturen
o Ubergabe an Druckerei bzw. Kopie der erforderlichen
Exemplare
Unterstitzung der Bezirks- und Gebietsbauerin bei der Einschulung
der Kursverantwortlichen.
Ubermittlung der Checkliste und Formulare fiir Teilnahmelisten, Ho-
norarnoten, Evaluierungsbdgen an die Kursverantwortlichen.
Feedback geben beziiglich Kursorganisation an die Bezirks- und Ge-
bietsbauerin im Fruhjahr vor den Vorstandssitzungen.

Die BBK Bildungs-
sekretarinnen er-
stellen den Rohent-
wurf des Bildungs-
programms im
Word. Die Basis
dazu bilden die In-
fos auf den Veran-
staltungsstamm-
blattern, die im Se-
miQ eingegeben

werden.
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Erarbeitung von Verbesserungsvorschlagen beziglich Kursorgani-
sation gemeinsam mit der Bezirks- bzw. Gebietsbauerin.
Abwicklung von ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochkursen nach
Ablaufbeschreibung.

Erstellen der Jahresberichte fiir Statistik und Honorarmeldung sowie
Weiterleitung an das LFI und Bauerinnenbdiro.

Anfragen von Orten und Terminen

Klaren der organisatorischen Bedingungen (technische Ausstattung,
Verpflegung etc.).

Anmeldungen entgegennehmen, falls keine Online-Anmeldung mdg-
lich ist.

Erstellen der Teilnahmelisten, Honorarnoten, Evaluierungsblatter
etc.

Verstandigung der Teilnehmerinnen und Referent:innen bei Absage
der Veranstaltung.

Honorarnoten und Belege sammeln, bezahlen und verwalten
Ubermittlung der ausgefiillten Teilnahmelisten und Evaluierungsblét-
ter an die Bezirksbauerin zur Kenntnisnahme.

Ablage der Teilnahmelisten und Evaluierungsblatter nach Abzeich-
nung durch die Bezirksbauerin.

Bei geforderten Kursen: Ubermittlung der Unterlagen und Teilnah-
mebeitrage an das LFI.

Die Jahresplanung fir die Tatigkeiten der Bauerinnen-Beraterin des Bezirkes
inkl. Gebiete wird gemeinsam mit der Bezirksbauerin und den Gebietsbauerinnen
im Zuge der Bildungsplanung erstellt. Diese Jahresplanung ist anschlieend von
der Abteilung K4 des Landes NO zu genehmigen. Aufgaben der Bauerinnen-Be-

raterin im Rahmen des Bildungsmanagements kénnen sein:

Mitarbeit bei der Frihjahrsarbeitstagung der Ortsbauerinnen zur Bil-
dungsevaluierung und Erhebung der Bildungsbediirfnisse (einmal
jahrlich):

o methodische Vorbereitung

o Durchfihrung und Zusammenfassung der Evaluierung

o Erhebung der Bildungsbedirfnisse
Beratung bei der Planung des Bezirkshildungsprogramms im Rah-

men des Bezirksvorstandes (einmal jahrlich); Herstellung des Kon-

Die BBK Bildungs-
sekretarin ist fur
die Kassafuihrung
auf Bezirksebene
zustandig. Die ge-
wahlte Kassierin
zeichnet die Belege
ab. Nahere Infos
dazu im Basis. Wis-

sen.

Die B&uerinnen-
Beraterinnen kén-
nen euch einerseits
bei der Planung,
andererseits bei
der Durchfiihrung
von Veranstaltun-
gen als Vortra-
gende zur Verfu-
gung stehen.
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takts zu geeigneten Referent:innen. Zur Unterstiitzung kann die Be-
zirksbauerin eine Bauerinnen-Beraterin in die Vor- und Nachberei-
tung dieser Sitzung einbeziehen.
= Mitarbeit beim Gebietsvorstand betreffend Bildungsevaluierung und
Bildungsplanung (zweimal jahrlich): Methodische Vorbereitung und
Durchfiihrung der Bildungsevaluierung und Bildungsplanung. Her-
stellung des Kontakts zu geeigneten Referent:innen.
= Mitarbeit bei der Herbstarbeitstagung der Ortsbauerinnen ist mog-
lich, wenn der konkrete Wunsch und Auftrag der Gebietsbauerin be-
steht, dass die Bauerinnen-Beraterin einen Beitrag zur Motivation,
zum Erfahrungsaustausch oder zur Personlichkeitsbildung (Teambil-
dung, Umgang mit Konflikten, Vorstellung der Bildungsangebote fir
Funktionérinnen) einbringt.
= Mitarbeit beim Tag der Bauerin/Abend der Bauerin/Jungbauerinnen-
tag/Altbauerinnentag:
o Unterstltzung bei der methodischen und inhaltlichen Vorbe-
reitung in Abstimmung mit der jeweiligen Obfrau.
o Bildungsinformation am Tag oder Abend der Bauerin (eige-
ner Programmpunkt als Referat, Informationsstand, Frage-
bogen, Prasentation von Unterlagen oder eines Projektstan-

des etc.).

Es muss fur jede Bildungsveranstaltung eine Kursverantwortliche festge-

legt werden. Die Kursverantwortliche Ubernimmt hauptverantwortlich die Pla-

nung, Betreuung und Nacharbeit der jeweiligen Bildungsveranstaltung.
Far die Kursver-
antwortliche gibt es

= Engagiertes Mitglied im jeweiligen Verein auch eine Check-

= Interesse fUr das jeweilige Kursthema liste, auf der alle

= Verstandnis fur formale Erforderlichkeiten, Genauigkeit und Verlass- Aufgaben zusam-
lichkeit mengefasst sind.

= Organisatorische Féhigkeiten Diese befindet sich

= Kooperation mit Bezirks- und/oder Gebietsb&uerin, BBK Bildungs- in den Anlagen zu
sekretarin, Referent:innen, Pressereferentin dieser Unterlage.

= Inhaltliche Gesamtverantwortung fur den Kurs
o Vereinbarungen mit Referent:in: Termin und Uhrzeit, Ort,
Honorar, Inhalt und Dauer des Vortrags, Referent:innenver-

einbarung ausftillen etc.
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o Vereinbarungen mit dem Veranstaltungsort/-lokal: Termin
und Uhrzeit, Ausstattung (gentigend Platz, technische Aus-
stattung, WLAN, Flipchart etc.), Verpflegung

o bei Online-Veranstaltungen: Reservierung des ZOOM-Rau-
mes anhand des entsprechenden Formulars

= Ausflllen folgender Formulare (handschriftlich oder wenn mdoglich

Alle notwendigen

elektronisch):
Formulare und de-

o Referentiinnenvereinbarung taillieren Ablaufbe
illi ufbe-

o Veranstaltungsstammblatt .
schreibungen be-

o Veranstaltungskalkulation (in Abstimmung mit der Obfrau) . L
finden sich in den

= Zeitgerechte Ubermittlung aller notwendigen Formulare an die BBK
Anlagen und auch

Bildungssekretarin.
auf der Lernplatt-

= LFI Kooperation: Im Falle einer Bildungsférderung, nétigen SV-Mel- torm eLFL.
dung (Status ,Freie:r Dienstnehmer:in“) oder Abhaltung eines
-LKomm & koch mit der Bauerin“-Kurses ist dies zeitgerecht mit der
Bezirks- oder Gebietsbauerin und der BBK Bildungssekretérin zu be-

sprechen.

Bei Bedarf:

= Senden der erforderlichen Informationen an die Pressereferentin

= Organisation eines Zusatztermins bei Erreichung der max. Teilnah-
meanzahl

= Verstandigung der Teilnehmer:innen Gber Terminverschiebungen
bei Kurszusammenlegungen oder Zusatzterminen, falls das nicht
durch die BBK Bildungssekretarin via SemiQ erfolgt.

= FiUr Anfragen von Mitgliedern und Kursteilnehmern:innen zur Verfu-
gung stehen.

= Verstandigung der Teilnehmer:innen und Referent:in Uber Durchfuh-
rung bzw. Absage der Veranstaltung.

= Absprache mit Referent.in einige Tage vor dem Kurs (Klarung der
organisatorischen Bedingungen, bendétigte Medien etc.)

= Vorbereitung der bendtigten Medien (in Absprache mit Referent:in,
Veranstaltungsort oder BBK Bildungssekretérin)

= Vorbereiten und Mitnahme der Teilnahmeliste, ev. Evaluierungsbo-
gen bzw. QR-Evaluierungslink, Honorarvorlage etc. in Absprache mit
der BBK Bildungssekretérin.

= Bei Kursen, die mehrmals im Bezirk oder Gebiet stattfinden: aus den
angemeldeten Teilnehmer:innen eine Person vor Ort ersuchen, die
Aufgaben der Kursverantwortlichen beim Kurs zu Glbernehmen. Dies
ist nicht nétig bei ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminaren.

= Schlussel fur Veranstaltungsrdume abholen, falls erforderlich

= Gastgeschenk fur Referent:in besorgen, falls erforderlich
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Seminarraum vorbereiten (Tischaufstellung, Verpflegung Technik-
check, Hinweis furs Fotografieren im Raum aufhéangen, ...)
Teilnahmelisten fuhren

Einhebung der Kursgebihren, falls diese nicht ochnehin schon einge-

zahlt wurden.

Begrifung und Verabschiedung Die Kursverantwort-
Fotografieren in Absprache mit Pressereferentin fur Artikel auf liche ist hauptverant-
Homepage, Facebook, den regionalen Medien, ... wortlich fur die aus-
Feedback und Themenvorschldge von Teilnehmer:innen einholen gewdhlte Veranstal-
(Evaluierungshdgen, Abschlussrunde, Online-Fragebogen mittels tung. Sie soll die Ab-
QR-Code, ...). laufe der Planung
Bei Bedarf Honorarnote von Referent:in ausfillen lassen. kennen und von sich
Mit den Teilnehmer:innen den Kursraum ordentlich verlassen. aus Gesprache mit
2.B. der BBK Bil-

dungssekretarin su-
Weitergabe der ausgefilliten Unterlagen (Teilnahmeliste, Evaluie- chen!
rungsboégen) an die BBK Bildungssekretarin.
Einfordern der Honorarnote/Rechnung von Referent:in, Kontrolle
und Weitergabe an die zustéandige Abrechnungsstelle.
Bei Bedarf Weitergabe der Teilnahmebeitrage, Abrechnungsformu-
lar und Belege an die Vereins-Kassierin.
Nachbesprechung des Kurses mit dem/der Referent:in.
Nachbericht Uber die Veranstaltung im Rahmen einer Vorstandssit-

zung.
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Bildungsplanung ist ein wesentlicher Bestandteil des Bildungsmanagements, da
sie die Grundlage fir zielgerichtete und erfolgreiche Bildungsveranstaltun-
gen bildet. Eine sorgfaltige Planung ermoglicht es, Bildungsangebote bedarfsori-
entiert zu gestalten und gezielt auf die Bedurfnisse und Erwartungen der Mitglie-
der einzugehen. Durch eine jahrliche Analyse des Bildungsbedarfs und die da-
rauf aufbauende Uberlegung zu passenden Angeboten wird sichergestellt, dass
die Veranstaltungen auch angenommen werden und stattfinden kénnen.

Zudem tragt eine strukturierte Bildungsplanung dazu bei, Ressourcen — vor allem
Zeit— gut zu nutzen und ein attraktives Angebot die gesamte Bildungssaison tiber

fur die unterschiedlichen Zielgruppen der Mitgliedergemeinschaft anzubieten.
Je besser die Pla-
nung und Abstim-
. . . _— L mung im Vorhinein,
Bei der Bildungsplanung ist es besonders wichtig, darauf zu achten, wie viele ]
- . desto reibungsloser
Angebote es geben soll und welche Mitglieder durch diese Angebote konkret an-
. - . ) ) ) verlaufen die Veran-
gesprochen werden sollen. Die Mitglieder der Bauerinnenvereine sind zumeist | |
staltungen!
zwischen 30 und 60 Jahren und haben unterschiedliche familidre und betriebliche g
Ausgangssituationen. Es ist klar, dass somit nicht jedes Angebot von jeder Per-
son gleichen Zuspruch erhélt. Deshalb ist es besonders wichtig, eine gute Mi-

schung in das Jahresbildungsprogramm zu bringen!

Folgende Uberlegungen konnen dazu angestellt werden:

= Welche Weiterbildungsangebote und Veranstaltungen wurden im
vergangenen Jahr durchgefihrt? Was davon lief gut, was eher
schlecht? Was wollen wir davon in der nachsten Bildungssaison wie-
der aufgreifen?

= Beiwelchen Veranstaltungen hatten wir viele Anmeldungen? Welche
Themen waren das und warum wurden diese so gut angenommen?

= Gibt es neue Mitglieder (= neue Zielgruppen), fur die wir spezielle
Themen anbieten mdchten?

= Gibt es Themen, die vor vielen Jahren schon einmal angeboten wur-
den und die wieder aufgegriffen werden kénnen fur eine jungere Ziel-
gruppe (z.B. Hausgartl-Kurse, Kochseminar-Themen, ...)

= Welche Locations, Wochentage und Uhrzeiten eignen sich fur die
unterschiedlichen Angebote?

=  Wer kdnnte Aufgaben in der Planung, Durchfiihrung und Nacharbeit

Ubernehmen?
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= Welche Inhalte sind im Landes-Bildungsprogramm enthalten und
was davon wollen wir umsetzen?

= Uber welche Medien méchten wir unsere Angebote bewerben?

= Welche Angebote wollen wir selbst als Gemeindeverein umsetzen
und welche Angebote wird es auf Gebiets- und/oder Bezirksebene
geben?

Ein essentielles Thema in der Bauerinnen-Vereinsarbeit spielt das Thema Ge-
meinnutzigkeit. Detaillierte Informationen dazu findest du im ,Basis. Wissen.” und
auch im ,Zusatz. Wissen.“. An dieser Stelle méchten wir betonen, dass die zur
Verfugung Stellung von Aus- und Weiterbildungsmadglichkeiten fir Vereins-
mitglieder jedenfalls als gemeinnitzige Tatigkeit z&ahlt.

Damit das gedruckte regionale Bildungsprogramm zeitgerecht erscheinen kann,
ist es notig, dass die BBK Bildungssekretérin vorab alle notwendigen Unterlagen
dazu (vollstandig und fristgerecht) bekommt. Vereinbart dafiir bei euren Pla-
nungsgesprachen einen entsprechenden Zeitpunkt, bis wann die Unterlagen in
der BBK sein mussen.

Wichtig! Fir die ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare gibt es eine
fixe Frist, bis wann die Kochseminare fertig geplant und in der Kursdaten-
bank angelegt sein miussen: jeweils Freitag, eine Woche vor Schulschluss.

In der Planung ist jedenfalls zu berticksichtigen, bis zu welchem Zeitpunkt sich
die potentiellen Teilnehmer:innen anmelden kdnnen und zu welchem Zeitpunkt
die Veranstaltung zu- oder abgesagt wird. Eine Entscheidung mindestens 10
Tage vor Veranstaltungsbeginn ist zu empfehlen. Je nach Veranstaltung kann
naher zugewartet werden, wobei die Stornofrist von 7 Tagen zu beachten ist.

Ebenso kann der Zeitpunkt bei Bedarf auch vorverlegt (z.B. 4 Wochen vor Kurs-
beginn) werden. Vermieden werden sollte jedoch, dass bereits im Herbst der An-
meldeschluss sowie die Entscheidung tber Zu-/Absage getroffen wird, wenn die
Veranstaltung erst im Frihjahr stattfindet. Es soll eine mdglichst lange Anmelde-

maglichkeit bestehen.

Weitere Infos zum
Thema Gemeinnit-
zigkeit findest du
im ,,Basis. Wis-
sen. “und im ,, Zu-
satz. Wissen. — Ver-

anstaltungsrecht .

Es gibt viele be-
rufstatige Mitglie-
der die im Herbst
noch nicht sagen
kdnnen, ob sie im
Februar zu einer
Veranstaltung kom-
men kdnnen oder
nicht! Bedenkt dies

bei eurer Planung!
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Fur die digitale Abwicklung ist es unbedingt noétig, vorher zu vereinbaren, wann
fur welche Veranstaltung die Zahlungsaufforderung versendet wird. Im Idealfall
wird dieser Stichtag bereits am Veranstaltungsstammblatt notiert. Andernfalls ob-

Die Kassierin kann

liegt es der Kursverantwortlichen sich zeitgerecht mit der BBK Bildungssekretarin .
zum Zeitpunkt des

dazu in Verbindung zu setzen.
Versands der Zah-
lungsaufforderun-
gen eine ,, Beleg-
liste” erhalten, auf
der sie alle fur die

Kontrolle der Ein-

zahlungen relevan-

- ten Informationen

Friihjahrsarbeitstagung auf Landesebene hat!

» Grobe Vorstellung der geplanten
\halte im Landes-Bildungsprogramm
Maérz/April

Ortsbauerinnenbesprechungen
Ideen der Mitglieder abfragen

Jahresarbeitsplanung:
Was wollen wir machen?
Mai (1. Woche)

Versand Landes-Bildungsprogramm

R InkL. aller notwendigen Informationen

und Formulare
An diesen Meilen-
Mai/Juni \ steinen orientiert

----- sich die Bildungs-

Bezirksvorstandssitzungen
Gebietsvorstandssitzungen

zur Planung der gewtlinschten 4 planung der Be-
Bildungsangebote : zirke und Gebiete!
Juni
Formulare ausfiillen,

Y Vereinbarungen treffen
Formulare zur Bildungsplanung,

\ Zoom-Reservierung
Sommer

Eingabe in SemiQ und d

Layoutierung

erfolgt durch die

BBK Bildungssekretarin
----- ~ Herbst

. Druck und Verteilung

Vorstellung Bildungsprogramm
Ausgabe an die Mitglieder, Bewerbung
Erklarung Anmeldung

N (.

. Bewerbung, Durchfiihrung,
W Nachbearbeitung
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Die Mitarbeiterinnen des Bauerinnenbiros stellen die geplanten In-
halte des Landes-Bildungsprogramms vor.

Output: Die Vereine wissen ungefahr, welche Themen auf Landes-
ebene angeboten werden und kénnen dies fiir die ersten Planungs-
gesprache beriicksichtigen.

Zeitpunkt: Mitte/Ende Februar

Evaluierung der letzten Kurssaison (Zielerreichung)

Einholung von Themenvorschlagen fur die neue Bildungssaison
Output: Obfrau/Vorstand kennt die Wiinsche der Mitglieder
Zeitpunkt: NACH der Frihjahrsarbeitstagung auf Landesebene

Landes Bildungsprogramm inkl. aller zur Verfigung stehenden Anla-
gen (Formulare, Ablaufbeschreibungen etc.) wird vom Biro der Béu-
erinnen NO an alle Bezirks- und Gebietsbauerinnen versendet.
Output: Obfrauen haben die Unterlagen als Basis fir die weitere Bil-
dungsplanung.

Zeitpunkt: 1. Mai Woche

Absprache Uber Kurse und Veranstaltungen auf Bezirksebene (Ziel-
definition), grobes Ausflillen der Veranstaltungsstammblatter
Festlegung der Kursverantwortlichen, Ausgabe relevanter Formu-
lare, Vereinbarung der notwendigen Fristen

Output: Gebietsbauerinnen wissen, was auf Bezirksebene angebo-
ten wird, Kursverantwortliche kénnen mit der Detailplanung beginnen
Zeitpunkt: ab Mai

Absprache Uber Kurse und Veranstaltungen auf Gebietsebene (Ziel-
definition), grobes Ausfillen der Veranstaltungsstammblatter
Festlegung der Kursverantwortlichen, Ausgabe relevanter Formu-
lare, Vereinbarung der notwendigen Fristen

Output: Kursverantwortliche kénnen mit Detailplanung beginnen, alle
Beteiligten kennen die gemeinsam vereinbarte Vorgehensweise

Zeitpunkt: Nach der Bezirksvorstandssitzung

Bildungsmanagement. Wissen.
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= Ausfillen der Veranstaltungsstammblatter, Referent:innenvereinba-
rungen, Kalkulationsblatter
= Absprache mit Referent:innen, Abklarung von Details
= Qutput: fertig ausgefilllte Formulare, Kursverantwortliche kennt alle
relevanten Infos fur ihre Kurse; BBK Bildungssekretarin erhalt alle
) relevanten Infos von Kursverantwortlicher
(‘:.: = Zeitpunkt: Bis zum festgelegten Zeitpunkt (ca. Ende Juni)

= Eingabe aller Veranstaltungsdetails im SemiQ durch die BBK Bil-
dungssekretarin, Basis bilden die Veranstaltungsstammblatter
= Erstellung des Bildungsprogramms in Word, sowie Korrekturschlei-
fen und Abstimmung mit Obfrauen
=  OQutput: Vollstandige Erfassung aller geplanten Kurse und Veranstal-
_ tungen im SemiQ sowie im Word-Bildungsprogramm
(\:} = Zeitpunkt: im Sommer

= Entscheidung, in welcher Form und Auflage das Bildungsprogramm
verteilt wird

= Bei Druck des Bildungsprogramms: Auftragserteilung in der Haus-
druckerei der LK NO oder einer regionalen Druckerei

= Verteilung der Bildungsprogramme (Herbstarbeitstagungen, Post-
wurf, digital etc.)

. " Output: Mitglieder erhalten das fertige Bildungsprogramm
("/ = Zeitpunkt: im September/Oktober

Danach geht es weiter mit den Phasen: Bewerbung, Durchfihrung und

Nacharbeit!

Dieser Ablauf ist glltig fur jene Bildungsveranstaltungen, die in den Be-
zirks- oder Gebietsbildungsprogrammen (Druckwerk, Blatterkatalog) auf-
genommen werden sollen. Weitere, dariiber hinaus gehende sowie kurzfris-
tig vereinbarte Veranstaltungen kénnen natirlich ebenso geplant und

durchgefuhrt werden!
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All diese Dokumente und noch weitere befinden sich in den Anlagen!

Diese sind auf der Lernplattform eLFI abzurufen.

Diese 3 Formulare sind Pflicht-Formulare fiir die Bildungsplanung:

Mit Hilfe des Kalkulationsblatts kann der Teilnahmebeitrag be-
rechnet werden, der dann schlie3lich von den Teilnehmer:innen
einzubezahlen ist.

Das Kalkulationsblatt ist so aufgebaut, dass alle Parameter be-
racksichtigt werden, die in den Teilnahmebeitrag einzuberech-
nen sind, damit der Kurs schlief3lich auch kostendeckend ist.

Am Veranstaltungsstammblatt werden alle relevanten Informationen fir die Ver-
anstaltung/fur den Kurs dokumentiert. Dieses Blatt bietet auch die Grundlage
fur die Eingabe in die Kursverwaltungsdatenbank SemiQ.

Die BBK Bildungssekretéarin ibernimmt alle Daten genauso von
diesem Veranstaltungsstammblatt fir die Eingabe in die Daten-
bank. Diese Eingabe bildet schlieZlich auch die Grundlage flr
die layoutierten Bildungsprogramme. Deshalb ist es besonders
wichtig, dass das Veranstaltungsstammblatt gewissenhaft und
vollstandig ausgefullt wird. Nur so werden auch im Bildungspro-
gramm und auf der Homepage die richtigen Informationen abge-
bildet.

Aufgrund der geltenden Sozialversicherungsregelung fiir Vortragende weisen wir
besonders darauf hin, dass schon bei der Terminvereinbarung fir alle Vortragen-
den eine Referent:innenvereinbarung auszufillen ist, aus
der dann der ,SV-Status” hervorgeht.

Naheres dazu in der Checkliste fur die Abwicklung von Ko-
operationen mit dem LFI bzw. im Punkt 6.4.

Weiters ist die Referent:innenvereinbarung ein wichtiges In-
strument in der Qualitatssicherung fur die Bildungsangebote
der Bauerinnenvereine. Diese kann auch als eine Art Check-
liste gesehen werden, um mit den Referent:innen alle we-

sentlichen Details zu besprechen und schriftlich zu fixieren.
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Seit 01.01.2019 gelten neue Bestimmungen hinsichtlich Sozialversicherungs-
pflicht fir nebenberufliche Vortragende in der Erwachsenenbildung. Bei der Bu-
chung einer Referentin/eines Referenten ist zu erheben, welchen Sozialversi-
cherungsrechtlichen Status (SV-Status) diese:r hat.

Einschatzung fir Referent:innen
Grundsatzlich gibt es folgende sozialrechtliche Méglichkeiten fur Trainer:innen:

Honorarverrechnung durch Dienstgeber:in Dienstgeber:in der/des

L) (GmbH, Verein, Behorde,...), ,im Dienst" Trainer:in

Tatigkeit als Selbststandige:r mit Gewerbe-

. Trainer:in selbst
schein

2)

Tatigkeit als Kammerzugehdorige:r - freie Be-
3.) | rufe (Tierarztekammer, Arztekammer, Trainer:in selbst
Rechtsanwaltekammer, ...)

Land- und forstwirtschaftliche Vortrags- und

4.) | Beratungstatigkeit (landwirtschaftliche Ne- Trainer:in selbst
bentétigkeit)
5.) | Tatigkeit als ,,Neue:r Selbststandige:r* Trainer:in selbst

Freier Dienstvertrag (oder echter Dienst-

. . . Veranstalter
vertrag) bzw. ,Freie:r Dienstnehmer:in®

6.)

Folgende Abwicklungsschritte werden empfohlen:
= Datenerhebung durch die Referent:innenvereinbarung
=  Sichtung, welchen SV-Status der/die Referent:in hat
= Es ergeben sich 3 Optionen:
o Veranstalter: Bauerinnenverein (fur alle SV-Stati auBer 5 &
6) — Standardabwicklung mdglich
o Veranstalter: Trainer:in selbst (fur ,Neue Selbststandige®)
o Veranstalter: LFI NO (fiir ,Freie Dienstenehmer:innen®)
= Entscheidung dartber, wer als Veranstalter auftritt durch die Ob-
frau und die BBK Bildungssekretérin und weitere Abwicklung It. Vor-
gabe. Anzumerken ist, dass die BBK Bildungssekretarin bei dieser
Thematik beratend zur Seite steht. Eine tatsachliche Entscheidung,
ob eine Kooperation mit dem LFI NO eingegangen wird, hat jedoch

immer die Obfrau zu treffen und zu verantworten!

Hinweis: Es ist die Verpflichtung der Referentin/des Referenten zu wissen, wel-
chen SV-Status er/sie selbst hat! Das ist nicht die Verantwortung des Veranstal-

ters.

Fir die Punkte 5
und 6 gilt beson-
dere Aufmerksam-
keit, Detailinforma-
tionen folgen in

diesem Kapitel.

Als Basis flr die
Erhebung des SV-
Status dient die Re-
ferent:innenverein-
barung. Deshalb
bitte von jedem/je-
der Referent:in ver-
pflichtend ausfullen

lassen!
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Handelt es sich um den Status ,Freie:r Dienstnehmer:in“ (Tabelle Punkt 6), so
gilt besondere Vorsicht. Es wurde vom Biiro der Bauerinnen gemeinsam mit dem
LFI NO eine Vorgehensweise vereinbart, die bei ,Freien Dienstnehmer:innen®
anzuwenden ist. In diesem Fall wird eine Kooperationsveranstaltung abgehalten.

Damit das LFI seinen Verpflichtungen nachkommen kann, ist es unbedingt not-
wendig, jede:n Vortragende:n mit SV-Status ,Freie:r Dienstnehmer:in“ spétes-
tens 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn dem LFI NO zu melden. Die Frist ist
erforderlich, da eine Anmeldung vor Beginn des Leistungszeitraumes zu erfolgen
hat (Leistungszeitraum = 30 Tage vor bis 30 Tage nach dem Veranstaltungster-
min = Zeit fir Vor- und Nachbereitung). Auch allféllige Terminverschiebungen
von Veranstaltungen und Anderungen auf Grund von Verhinderungen eines/ei-
ner Referent:in sind umgehend dem LFI NO zu melden.

Da das LFI NO in vielen Fallen Abwickler von Veranstaltungen ist, die inhaltlich
von anderen Dienststellen bzw. Kooperationspartnern organisiert werden, wird
darauf hingewiesen, dass allfallige Konsequenzen aufgrund einer verspateten
oder fehlerhaften Meldung, die zu OGK-Meldevergehen im LFI NO fiihren, jeweils
die verursachende Dienststelle bzw. der Kooperationspartner (z.B. der Bauerin-

nenverein) zu tragen hat.

Die detaillierte Vorgehensweise ist in der Ablaufbeschreibung zum Thema
,Kooperationen mit dem LFI NO“ nachzulesen, die jahrlich mit dem Landes-
Bildungsprogramm ausgegeben wird. Folgende Punkte werden daraus her-
vorgehoben:
* Die Meldung an das LFI NO hat rechtzeitig zu erfolgen!
= Die Teilnahmebeitrdge gelangen auf das Konto des Bauerinnenver-
eins, das Honorar wird schlieRlich vom LFI NO ausbezahlt.
= Im Nachgang (halbjahrlich) erhalt der Bauerinnenverein eine Rech-
nung in der Hohe des Honorars zzgl. Bearbeitungsgebuhr.
Dem Bauerinnenverein alleine wére es nicht moéglich, eine Veranstaltung

mit einem/einer ,,Freien Dienstnehmer:in“ rechtlich sauber abzuwickeln!

Hat eine Referentin/ein Referent den Status ,Neue:r Selbststandige:r* (Tabelle
Punkt 5), so ist ebenso Vorsicht geboten. In diesem Fall tritt die Referentin/der
Referent selbst als Hauptveranstalter auf. Er hat dabei alle steuerlichen und so-
zialversicherungsrechtlichen Konsequenzen zu tragen und ist auch fiur die Ein-
hebung der Teilnahmebeitrage verantwortlich. Dies kann entweder mittels Bank-
Uberweisung jeder Teilnehmerin bzw. jedes Teilnehmers direkt auf das Konto der
Referentin bzw. des Referenten erfolgen oder mittels Bar-Bezahlung vor Ort.
Dementsprechend ist auch keine Honorarnote zu bezahlen.

Die Aufwande, die
das LFI NO durch
die Kooperations-
veranstaltung und
die SV-Abwicklung
hat, werden mit ei-
ner Bearbeitungs-
gebuhr gedeckt.
Diese wird dem
B&uerinnenverein
im Nachhinein in
Rechnung gestellt.

Bei den ,,Komm &
koch mit der Baue-
rin “-Kochsemina-
ren erhdlt das LFI
die Teilnahmebei-
trage auf deren
Konto!

In diesem Fall ist
es auch nicht még-
lich, dass die Teil-
nahmebeitrage auf
dem B&uerinnen-
konto zwischenge-
parkt werden!
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In der BBK werden fir Veranstaltungen der Bauerinnenvereine keine Mietkosten
verrechnet, aul3er es handelt sich um den EDV-Schulungsraum oder um Kurse,
die aus LE-Mitteln geférdert werden. Fir die Landwirtschaftlichen Fachschulen
gelten eigene Richtlinien. Die Richtsatze werden dafir jahrlich im Landes-Bil-

dungsprogramm angegeben.

Minimale und maximale Teilnahmezahlen richten sich je nach Art und Umfang
der Veranstaltung. Folgende Fragen sollten zur Entscheidung herangezogen
werden:
= Wie groB ist die Veranstaltungsraumlichkeit?
= Hat der/die Referent:in Anspriche an die Teilnahmezahlen?
=  Wieviele Teilnehmer:innen werden bendétigt, damit der Kurs kosten-
deckend ist (vergleiche Kurskalkulation)?
o Handelt es sich um eine geforderte Veranstaltung? So sind
die Teilnahmezahlen mit dem LFI abzustimmen.
o Fir ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare gibt es je
BBK Kurskiiche eigene Vorgaben.

Eine grundlegende Uberlegung, die jedenfalls auch wahrend der Bildungspla-
nung getatigt werden sollte ist, ob die Veranstaltungen kostenpflichtig oder
kostenfrei angeboten werden.

Kostenfreie Angebote kann es nur geben, wenn die anfallenden Kosten durch
Sponsoren oder den Bauerinnenverein selbst getragen werden. Bedenkt gut, ob

ihr das auch wirklich wollt!

Bildung hat jedenfalls einen Wert, der auch von den Teilnehmer:innen wertge-
schéatzt werden sollte. Bei kostenfreien Angeboten ist die Gefahr gro3, dass die
Damen und Herren weniger ,Verbindlichkeit“ darin sehen und eher kurzfristiger
Absagen, als wenn ein Betrag dafiir bezahlt wurde.

Bei sehr vielen Angeboten wird ein Teilnahmebetrag vorgeschrieben, andere
wiederum kénnen individuell kalkuliert werden. Hilfestellung bietet dazu das Kal-
kulationsblatt.

Die Einhebung eines Minimal-Teilnahmebeitrages bei Seminaren und Kursen
von 5 Euro fur den Organisationsaufwand (z.B. fur Angebote der SVS) wird emp-
fohlen. Bei geférderten Kursen sowie den ,Komm & koch mit der Bauerin“-Koch-

seminaren ist verpflichtend der vorgegebene Teilnahmebeitrag einzuheben.

Im Landes-Bil-
dungsprogramm
werden jahrlich re-
levante organisato-
rische Hinweise

veroffentlicht!

Bildung hat einen
Wert, der den Teil-
nehmer:innen be-
wusst sein soll.
Uberlegt deshalb
gut, ob ihr Weiter-
bildungen kosten-
los anbieten méch-
tet.
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Ob der Kursverantwortlichen ein Freiplatz gewahrt wird, liegt im Ermessen der

Bezirke bzw. Gebiete. Die Kosten fir einen vereinbarten Freiplatz sind von der

Bauerinnenkassa zu tragen und je nach Kurs ggf. an das LFI zu Giberweisen (ge-

forderte Kurse oder Komm & koch-Kochseminare).

Fur die Durchfiihrung von Online-Veranstaltungen stehen im Biro der Bauerin-

nen NO zwei Lizenzen des Videokonferenztools ,Zoom* zur Verfiigung. Diese

Lizenzen kénnen Uber ein Reservierungsformular von allen Bauerinnenvereinen

kostenfrei gebucht werden.

Hinweise:

Eigenstandige Planung und Durchfiihrung der Online-Veranstaltung
durch die Bauerinnenvereine, ggf. unter Mithilfe der eingeschulten
Bauerinnen-Beraterin.

Reservierung der Zoom-Lizenz bis spatestens 3 Werktage vor der
Veranstaltung mit dem entsprechenden Reservierungsformular.
Jede Veranstaltung erhalt eigene Zugangsdaten, die nicht wieder-
verwendbar sind. Der dafir notwendige Zoom-Link wird per E-Mail
an die Kontaktperson (= Obfrau) sowie an die Person zur techni-
schen Betreuung (= Host, z.B. Bauerin-Beraterin oder versierte
Funktionérin) versendet. Es kann zeitgleich immer nur eine Bespre-
chung der Bauerinnen in NO pro Lizenz stattfinden, darum muss der
Online-Raum fiur jede Online-Veranstaltung erneut reserviert wer-
den. Es kdnnen max. 300 Personen inkl. Referent:innen und Host an
einer Veranstaltung teilnehmen.

Bitte die Checkliste fiir die Durchflihrung von Online-Veranstaltungen
inkl. weiterer Details beachten!

Die geltenden AGB sind auf der Bauerinnen-Homepage sowie unter dem Kurz-

link www.baeuerinnen-noe.at/agb zu finden.

Diese Geschaftsbedingungen kénnen — wenn nicht anders angege-
ben — fur alle Veranstaltungen des Landesvereins sowie aller Be-
zirks-, Gebiets- und Gemeindevereine geltend gemacht werden.

Die AGB wurden in Anlehnung an jene AGB des LFI NO erstellt und
unterscheiden sich kaum. Fur Fragen zu den AGB steht das Biro der

Bauerinnen jederzeit gerne zur Verfligung.

Bildungsmanagement. Wissen.

Wird eine Zoom-Li-
zenz fur die Durch-
fhrung einer On-
line-Veranstaltung
benétigt, kdnnt ihr
euch im Buro der
Bauerinnen NO

melden!

Die Allgemeinen
Geschéftsbedin-
gungen sind
grundsatzlich fur
alle Veranstaltun-
gen und Kurse gul-
tig auler es wird
konkret auf eine
andere Bedingung
hingewiesen. (z.B.
kirzere Stornofrist
etc.)
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Das Bildungsprogramm auf Bezirks- und Gebietsebene ist mit Sicherheit aktuell
noch das bekannteste Bewerbungsmedium. Der Ablauf, wie es zum Bildungspro-
gramm an sich kommt, wurde im Kapitel 6.2 beschrieben. Dartiber hinaus sind
noch folgende Uberlegungen zu treffen:
= Gibt es ein gemeinsames Programm aller Gebiete, oder gestaltet je-
des Gebiet separat eines?
= Wann soll das Bildungsprogramm verteilt werden? (z.B. Herbstar-
beitstagung)
=  Wird es gedruckt, oder erfolgt die Verteilung ausschlieRlich elektro-
nisch?
o Falls es gedruckt wird: Stiickzahl festlegen, Druckerei ver-
einbaren, Finanzierung abklaren

=  Gestaltungsrichtlinien beachten

= Jedes Bildungsprogramm soll ein schon gestaltetes Deckblatt haben,
auf dem die entsprechenden Logos (Die Bauerinnen, LFI, Landwirt-
schaftskammer), die ZVR-Nummer sowie ggf. ein Foto sichtbar sind.

= Fotos in guter Qualitat verwenden, Fotocredits angeben.

»= Einhaltung der CD-Linie der Bauerinnen (siehe ,Basis. Wissen.*).

= Angabe der entsprechenden Logos am Deckblatt sowie innen bei
den jeweiligen Kursen (Achtung vor allem bei geférderten Kursen).

= Soll es ein Vorwort der Bezirks- und/oder Gebietsb&uerin und dem
Kammerobmann geben?

= |nhalte der Kurse: Auf eine mdglichst verstandliche Formulierung
achten — es soll nicht nur ein kurzer Satz angegeben werden.

= Ein Druck in Farbe ist nicht nétig (Kostenersparnis).

Beim Impressum ist unbedingt darauf zu achten, ob das Bildungsprogramm als
gemeinsame Broschire der BBK und des Bauerinnenvereins veréffentlicht wird,
oder nicht. Wir mdchten darauf hinweisen, dass diese Vorgehensweise jedenfalls
mit dem/der BBK Kammersekretér:in zu besprechen ist. Sollte keine gemein-
same Herausgabe des Bildungsprogramms gewiinscht sein, so kann auch der
Bauerinnenverein alleine angefihrt werden. Es ist in diesem Fall jedoch darauf
zu achten, dass keinerlei Inserate der LK NO / BBK im Bildungsprogramm abge-
druckt werden (z.B. Cookinare, Broschiren LK Agrarkommunikation etc.). Wer-
den Inserate abgedruckt, sind die entsprechenden Sponsorbetrdge (z.B. Druck-

kostenbeitrage laut Medientransparenzgesetz) durch die LK / BBK zu melden.

Jedes Mitglied soll
liber die Angebote
im Bildungspro-
gramm informiert
werden. Ob dies
via gedruckter Ver-
sion oder elektroni-
scher Version pas-
siert, obliegt dem

Bauerinnenverein!

Die LK NO muss
Abgaben bezahlen,
wenn Inserate in
externen Medien
erscheinen. Inso-
fern nur der Baue-
rinnenverein als
Herausgeber des
Bildungspro-
gramms erscheint,
zahlt dies auch als

externes Medium.
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Das Landes-Bildungsprogramm bildet die Basis und den Startschuss fur die Bil-
dungsplanung in den Bezirken und den Gebieten. Der Versand erfolgt jahrlich in
der ersten Mai Woche. Es kann als ,,Buchungskatalog” fur mogliche regionale
Angebote gesehen werden und umfasst zusatzlich wichtige Informationen zu
rechtlichen Rahmenbedingungen, Ablaufvorgaben, Neuerungen, tatsachli-
chen Teilnahmebeitragen etc. Eine regionale Planungssitzung VOR dem Erhalt
des Landes-Bildungsprogramms ist NICHT empfehlenswert, da dann viele Infos

noch nicht bekannt sind.

Im Landes-Bildungsprogramm enthalten sind:

= Bildungsangebote der Landesebene

= Seminare, Vortrage und Inputs der Lehrkrafte der LFS sowie der
Bauerinnen-Beraterinnen

= Angebote aus dem LFI-Bildungsprojekt ,Lebensqualitat Bauernhof*

= Angebote aus dem LFI-Bildungsprojekt ,Dialog mit der Gesellschaft"

= Angebote und Informationen zu den ,Komm & koch mit der Bauerin*“-
Kochseminaren

= Angebote aus den LK Fachabteilungen

= Angebote der Kooperationspartner:innen

= Organisatorische und forderrelevante Hinweise

Jahrlich erscheint gemeinsam mit dem Landes-Bildungsprogramm eine Samm-
lung mit empfohlenen Gastreferent:innen und Exkursionszielen. Diese Samm-
lung basiert auf Einmeldungen, die von Funktiondrinnen getatigt werden, die
diese Referent:innen bereits gebucht bzw. die Exkursionsziele bereits besucht

haben und diese gerne an andere Vereine weiterempfehlen mdchten.

Die Liste, welche als EXCEL Dokument zur Verfiigung gestellt wird, kann somit
als erganzende Unterlage bei der Erstellung der regionalen Bildungsprogramme

dienen, um ein breiteres — bewahrtes — Angebot zu erstellen.

Das Landes-Bil-
dungsprogramm
erscheint jahrlich
in der ersten Mai
Woche. Planungs-
sitzungen sollen
erst nach dieser
Frist in den Bezir-
ken und Gebieten
stattfinden.
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Nach dem umfangreichen Schritt der Bildungsplanung geht es schlie3lich darum,
die Veranstaltungen entsprechend zu bewerben. Dazu gibt es einige Wege, tUber
die eine Bewerbung moglich ist. Weiters mochten wir in diesem Kapitel auch auf

ein paar Gestaltungsrichtlinien hinweisen.

Die Website der Bauerinnen bildet mit Sicherheit die Basis fur eine offentliche
Bewerbung der entsprechenden Veranstaltungen. Eingangs wurde bereits erlau-
tert, dass die Basis flir die Bewerbungsparameter die Angaben auf dem Veran-
staltungsstammoblatt bilden.

Nach erfolgreicher Eingabe in der Kursverwaltungsdatenbank SemiQ wird die
(Bildungs-) Veranstaltung auf der Website www.baeuerinnen-noe.at in der Rubrik
.veranstaltungen & Termine“ angezeigt. Dabei ist zu unterscheiden, ob die Ver-
anstaltung nur auf der bezirkseigenen Seite angezeigt wird, oder landesweit (=
auf allen Bezirksseiten und der Landesseite).

Direkt-Link zur Bewerbung
Zur Bewerbung einer Veranstaltung, die auf der Homepage beworben wird, kann
ganz einfach ein ,Direkt-Link“ erstellt werden. Uber diesen kann man rasch und

unkompliziert zu der gewiinschten Veranstaltung auf der Homepage gelangen. Mit diesem Kurz-
Dazu sind drei Bestandteile und dazwischen ein ,/* (Schragstrich) nétig: link kannst du dir
= Teil 1: "www.baeuerinnen-noe.at" auch einen QR-
= Teil 2: das Kurzel "nr" Code fiir die Be-
= Teil 3: die vollstandige Buchungsnummer/Kursnummer "3-XXXXXX" werbung generie-
» ergibt: www.baeuerinnen-noe.at/nr/3-XXXXXX ren!

Weiters kdnnen auch verschiedenste Printmedien oder digitale Medien zur Be-
werbung von euren Veranstaltungen herangezogen werden. Als bekanntestes
lasst sich mit Sicherheit das gedruckte Bildungsprogramm auf Bezirks-
und/oder Gebietsebene (Details siehe Kapitel 6) nennen. Weitere Medien kdn-
nen sein:

= Flyer oder Flugzettel, die per Postwurf an die Mitglieder verteilt oder

z.B. in der BBK aufgelegt werden.
= Blétterkatalog: Falls das Bildungsprogramm nicht mehr gedruckt,

sondern nur elektronisch verteilt wird.
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» Social Media: Sollte euer Verein Social Media Kanéle besitzen, so
kénnen Veranstaltungen daruber beworben werden.

= Persdnliche Ansprache: Sprecht potentielle Teilnehmer:innen di-
rekt an und ladet sie zur entsprechenden Veranstaltung ein.

=  WhatsApp: Versendet Einladungen per WhatsApp an die Mitglieder.

= BBK Rundschreiben: Platziert eure Veranstaltungen — nach Ab-
sprache mit dem/der BBK Kammersekretéar:in — in den BBK Rund-
schreiben.

WICHTIG!
Achtet bei der Erstellung von grafischen Einladungen und Flyern immer darauf,
dass folgende Fixelemente zu finden sind:

= Name (und Anschrift) der Obfrau

= Name des Vereins

= ZVR Nummer des Vereins

= Logo der BBK (insofern Unterstiitzung vorliegt) oder entsprechende

Forderlogos + LFI Logo (im Falle einer geforderten Veranstaltung)

Insofern eine 6ffentliche Bewerbung von Bauerinnenveranstaltungen gewinscht
wird, empfiehlt es sich auch, eine Online-Anmeldung zu ermdglichen. So kbnnen
alle Personen, die egal Uber welchen Weg auf diese Veranstaltung stof3en — und
der Zielgruppe entsprechen — sich direkt auf der Homepage zur gewiinschten
Veranstaltung anmelden.

6 Schritte fur eine erfolgreiche Anmeldung!

Homepage der Bauerinnen aufrufen - www.baeuerinnen-noe.at
Eure gewiinschte Bezirksseite auswahlen

"Veranstaltungen & Termine" aufrufen

Gewilnschte Veranstaltung suchen und auswahlen

SO

Anmelden
a. Wichtig! Fullt das Onlineformular mit euren persénlichen Daten
vollstandig aus!
b. Keine E-Mailadresse? Fragt ein Familienmitglied um Hilfe!
6. E-Mail-Postfach im Auge behalten!
a. Dort hin kommt die Anmeldebestéatigung sowie ggf auch weitere

relevante Informationen! (Spam-Postfach beachten!)

Wichtig: Es ist nicht zulassig, die E-Mailadresse der Ortsbauerin bei der Anmel-
dung fur eine beliebige Person anzugeben! Ist keine Online-Anmeldung még-
lich, so sind die Daten telefonisch oder per E-Mail an die BBK Bildungssekretarin

zu Ubermitteln.

Im ,, Basis. Wis-
sen. “ wurde auf die
Designsoftware
,,canva“ hinge-
wiesen. Diese eig-
net sich ideal, um
Bewerbungsbilder
oder Flyer zu Bil-
dungsveranstaltun-
gen zu gestalten.

Anmeldungen sind
immer verbindlich.
Sollte es andere
Meinungen von
Teilnehmer:innen
geben, so kénnt ihr
euch auf die AGB

berufen.
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Mdchte sich ein:e Teilnehmer:in wieder von einer Veranstaltung abmelden, so

funktioniert das nicht tGiber die Homepage. Abmeldungen kénnen nur manuell ab-

gewickelt werden!

D.h. Entweder gibt die jeweilige Teilnehmerin ihre Abmeldung selbst
in der BBK durch einen Anruf oder eine E-Mail bekannt oder die Kurs-
verantwortliche oder Ortsbauerin Gbernimmt die Informationsweiter-
gabe als Service fur die Mitglieder.

Falls es Personen auf Warteliste gibt, kbnnen diese nachrutschen.
(Wartelistenpléatze werden nach Zeitpunkt der Anmeldung vergeben)
Falls die Abmeldung zu kurzfristig erfolgt (innerhalb 7 Tage vor der
Veranstaltung) kann der Bauerinnenverein eine Stornogebihr einhe-

ben.

Insofern eine Veranstaltung bereits voll ist, so wird dies auf der Homepage ent-

sprechend angezeigt. Interessierte Personen kénnen sich dann auf ,Warteliste*

eintragen:

Interessierte Personen tragen sich auf der Warteliste ein und erhal-
ten eine entsprechende Information.

Sollte sich schlief3lich jemand von der Veranstaltung abmelden, das
erféahrt dann vorab nur die BBK Bildungssekretarin durch z.B. einen
Anruf oder eine E-Mail, kann kontrolliert werden, ob es Personen auf
der Warteliste gibt. Eine Person von der Warteliste kann dann bei
Bedarf und aufrechtem Interesse nachrutschen.

Gib am Veranstal-
tungsblatt genau
an, wer die Ziel-
gruppe der Veran-
staltung ist — so ist
diese dann auch
auf der Homepage
ersichtlich und im
Ernstfall kdnnten
Personen, die nicht
der Zielgruppe ent-
sprechen, ausgela-
den werden.
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Wurde die Planung und Bewerbung der jeweiligen Veranstaltung abgeschlossen,
so kommt es im besten Fall zur Durchfiihrung dieser. Ca. 1 Woche davor sollte
die Kursverantwortliche nochmals gemeinsam mit dem Referenten bzw. der Re-
ferentin Kontakt aufnehmen sowie auch mit der BBK Bildungssekretarin.
Waéhrend der Durchfihrung ist auf einige Punkte zu achten:

= Empfang des Referenten bzw. der Referentin und nach Bedurfnis-
sen fragen, Ablauf abstimmen. Im idealsten Eall

= Teilnehmer:innenmanagement: Uberpriifung, ob alle angemelde- iibernimmt diese
ten Personen anwesend sind, Teilnahmeliste durchgeben, ggf. Teil- Punkte die Kurs-
nahmebeitrdge in Bar einkassieren. verantwortliche o-

= BegrifRung: Kurze Ertffnung des Seminars/Vortrags, Begrif3ung der eine von ihr

des Referenten bzw. der Referentin. entsandte Person.

= Zeitmanagement: Pausengestaltung abklaren und ggf. auf Zeit ach-
ten (z.B. falls wo eine Ortlichkeit fiirs Mittagessen reserviert wurde).

= Setting im Raum: Raum entsprechend vorbereiten und abschlie-
Rend Ordnung wiederherstellen (ggf. gemeinsam mit den Teilneh-
mer:innen), Technik-Test vor Beginn.

= Verpflegung: Getranke bereitstellen, Mittagsverpflegung organisie-
ren, nach der Veranstaltung Ubrige Getranke versorgen.

= Motivation der Teilnehmer:innen: Fir Motivation und Mitarbeit der
Teilnehmer:innen sorgen.

= Fotos: Fotos aufnehmen.

= Evaluierung und Feedback: Am Ende Feedback (entweder miind-
lich oder durch Feedback-Link/QR Code) einholen.

= Abschluss: Teilnehmer:innen verabschieden, alle notwendigen Un-
terlagen ordentlich zusammensammelin.

= Weitergabe der Unterlagen: Notwendige Unterlagen an jeweilige
Personen bzw. BBK weiterleiten.
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Sobald eine Bildungsveranstaltung durchgefiihrt wurde, geht es schlie3lich noch
darum, diese auch sauber abzuschlieRRen.

Die BBK Bildungssekretarin sollte alle ausgefiliten Unterlagen (Teilnahmeliste,
Evaluierungsbdgen) bekommen, sodass sie die Veranstaltung in der Kursverwal-
tungsdatenbank SemiQ nachbearbeiten und abschlieen kann. Dabei werden
schlie3lich die tatsachlichen Teilnehmer:innen eingetragen. Die BBK Bildungs-
sekretarin legt die Unterlagen dann entsprechend ab.

Die Kursverantwortliche hat daflir Sorge zu tragen, dass die Honorarnote (inkl.
entsprechender Rechnungsanschrift) beim Verein eingeht, sodass die Kassierin

diese begleichen kann.
ACHTUNG bei ge-
Ebenso ist zu kontrollieren, ob alle Teilnahmebeitrage einbezahlt wurden. Sind forderten Kursen

welche ausstéandig, so kann in Absprache mit der BBK Bildungssekretarin eine gelten separate

Mahnung an die jeweiligen Teilnehmer:innen versendet werden. Wurden Teil- Richtlinien!

nahmebeitrage in Bar einkassiert, sind diese an die Kassierin weiterzugeben.

Die Erstellung einer Abrechnungsubersicht je Kurs durch die Kassierin wird emp-
fohlen.

Im Rahmen einer Vorstandssitzung kann schlieZlich Gber die Bildungsveranstal-
tung berichtet werden — was lief gut, was lief weniger gut etc.

Ebenso ist es schdn, wenn ein kurzer Zeitungsbericht verfasst und an umlie-
gende Medien versandt wird. Weiters kann der Bericht auch auf der Homepage
der Bauerinnen bzw. BBK oder auf Social Media veréffentlicht werden.
Spéatestens bei der nachsten Bildungsplanungssitzung soll die Veranstaltung

schliel3lich evaluiert werden.

Jahrlich werden seitens Landwirtschaftskammer NO Statistikzahlen erhoben, die
alle Daten der LK, BBKn, LK Technik Mold, Landjugend, Die Bauerinnen, ARGE
Meister etc. umfassen sollen. Diese Daten scheinen im LK-Téatigkeitsbericht, im
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Griinen Bericht des Landes NO und in der KEBO-Statistik (Konferenz der Er-
wachsenenbildung Osterreichs) auf.

Da die Bauerinnenorganisation vielerlei Ressourcen der LK NO in Anspruch
nimmt, ist es ein Anliegen, die Arbeit der Bauerinnen auch dementsprechend
sichtbar zu machen — dies passiert in der Statistik.

= Alle Veranstaltungen, die fir die Online-Bewerbung und -Anmeldung
vorgesehen sind, sind automatisch in der Kursverwaltungsdaten-
bank SemiQ eingegeben. Diese werden automatisch fiir die Statistik
bertcksichtigt. Hier ist lediglich im Nachhinein darauf zu achten, dass
jeweils die tatsachlichen Teilnehmer:innenzahlen eingetragen wur-
den.
= Veranstaltungen, die keiner Bewerbung bzw. Anmeldung bedurfen
(z.B. Sitzungen, Arbeitsgruppenbesprechungen, Schulaktionstage,
Erntedankfeste etc.) und die somit vorab nicht im SemiQ eingegeben
wurden, sollen dennoch an die BBKn gemeldet werden. Die BBK Bil-
dungssekretéarin kann diese Veranstaltungen dann noch im SemiQ
eingeben und die Zahlen werden berlcksichtigt!
o ldeal ware die Meldung einmal je Halbjahr mittels EXCEL
Formular an die BBK Bildungssekretérin.

Jeder Bauerinnenverein stellt eine eigenstéandige Korperschaft dar und ist daher
verpflichtet, eine Mitteilung betreffend Vortragshonorare an das Finanzamt
durchzufihren.

Da der Verein ,Die Bauerinnen NO* als Dachverein im Auftrag fir alle Mitglieds-
vereine die Meldung elektronisch durchfiihrt, werden die Kassierinnen darum er-
sucht, alle zu meldenden Leistungen in die dafur vorgesehene EXCEL-Tabelle
einzutragen und zeitgerecht an das Biiro der Bauerinnen NO zu senden. Infor-
mationen dazu werden rechtzeitig an die Kassierinnen und Obfrauen Ubermittelt.

Leistungen, die zu melden sind:

=  Wenn natirliche Personen oder Personengemeinschaften Leistun-
gen als Vortragende, Lehrende und Unterrichtende (Honorare z.B.
bei Tagen der Bauerinnen, Kursen etc.) auBerhalb eines Dienstver-
haltnisses erbringen und dabei bestimmte Entgeltsgrenzen uber-
schritten werden.

= Die Mitteilungspflicht bezieht sich auf den Zeitraum 1.1. bis 31.12.
des Kalenderjahres, wobei der Zeitpunkt der Auszahlung gilt, nicht
der Zeitpunkt der Leistung.

=  Weitere Details werden jahrlich mit der Aufforderung versendet.

Fir die nachtragli-
che Meldung von
Veranstaltungen
gibt es ein EXCEL-
Formular. Alterna-
tiv kann auch im
Nachhinein ein
Veranstaltungs-
stammblatt ausge-
fallt werden.

Weitere Details
dazu befinden sich
im ,,Kassierinnen.

Wissen.

Honorare von Ko-
operationsveran-
staltungen mit dem
LFI sind nicht vom
Bauerinnenverein

zu melden!
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Das LFI NO ist die Bildungsorganisation der LK NO und wickelt jahrlich rund
1.200 Seminare mit Gber 43.000 Teilnehmenden ab. In Kooperation mit verschie-
denen Partnerorganisationen wird eine thematisch und methodisch breite Palette
an Weiterbildungsveranstaltungen angeboten, um Bé&uerinnen und Bauern zu
Wissen, Kompetenz und Weitblick zu verhelfen.

,Die Bauerinnen® und das LFI NO arbeiten seit vielen Jahren eng zusammen und
gerade die Bauerinnenorganisation kann viel vom Know-How im Bereich der Bil-
dungsplanung vom LFI NO lernen. Man kann zudem sagen, dass das LFI NO
einer bzw. der wichtigste Bildungspartner in der Abwicklung und Durchfiihrung
von gefdrderten Veranstaltungen sowie Komm & koch mit der Bauerin-
Kochseminaren ist.

Als geforderte Veranstaltungen kénnen jene Angebote bezeichnet werden, bei
denen das LFI NO als Hauptveranstalter auftritt, Fordermittel aus der Landlichen
Entwicklung inkludiert sind und somit Themen sowie Referent:innen fir die Bau-
erinnengruppen zugénglich gemacht werden.

Bei geforderten Veranstaltungen treten bestimmte Punkte in Kraft, die jedenfalls
einzuhalten sind. Das betrifft einerseits die Logoverwendung aber auch Gestal-
tungsrichtlinien fur die Einladung und die Verwendung von Teilnahmelisten.

Die Mitarbeiter:innen des LFI NO geben dazu Auskunft und stehen fiir Informati-
onen gerne zur Verfigung!

Landliches Fortbildungsinstitut (LF1) NO
Wiener Stral3e 64, 3100 St. Polten

Tel.: 05 0259 26100

Website: noe.[fi.at

Die Seminare, Vortrage und Workshops, die von den Bauerinnenvereinen ge-
bucht werden kénnen, werden jéhrlich im Landes-Bildungsprogramm veréffent-
licht. Konkret geht es zumeist um Angebote aus folgenden zwei Teilvorhaben:

= Lebensqualitdt Bauernhof (LQB)

= Dialog mit der Gesellschaft

Bildungsmanagement. Wissen.

Geforderte Themen

kdnnen nur dann
angeboten werden,
wenn diese vorab
fristgerecht im LFI
NO gebucht wur-
den. Relevante
Fristen dafir findet
ihr immer im Lan-
des-Bildungspro-
gramm.
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Dabei ist immer zu entscheiden, ob es sich um:
= Vortrage im Rahmen von Frihjahrs-/Herbst-Arbeitstagungen bzw.
vom Tag der Bauerin/Jungbauerin, Abend der Bauerin etc. handelt
oder
= um Vortrage als Einzelveranstaltung (nur dieser Vortrag, z.B. abends
ohne weiterem Programm)

Fur geférderte Veranstaltungen ist es jedenfalls relevant, dass folgende Daten
der Teilnehmer:innen erhoben werden: Name, Adresse, Geburtsdatum, Kontakt-
daten, landwirtschaftliche Betriebsnummer, Unterschrift.

Idealerweise wird eine SemiQ-Teilnahmeliste mit allen angemeldeten Personen
durch die BBK Bildungssekretarin vorbereitet. Alternativ gibt es auch eine
Blanko-Vorlage. Nach der Veranstaltung sind die tatsachlichen Daten in der
Kursverwaltungsdatenbank SemiQ richtigzustellen. Die Original-Teilnahmeliste
ist abschlieRend an das LFI NO zu senden!

Teilnahmeliste bei Onlineveranstaltungen:

Die Anwesenheit der angemeldeten Teilnehmer:innen muss von der jeweiligen
kursverantwortlichen Person am Ausdruck der Teilnahmeliste vermerkt werden
(abhaken). Anschlieend werden die Angaben anhand einer Unterschrift der
kursverantwortlichen Person auf der Liste bestatigt und nach der Veranstaltung
an die jeweilige BBK Bildungssekretéarin zur Richtigstellung im SemiQ weiterge-
leitet. Auch diese Liste ist abschlieRend an das LFI NO zu tibermitteln.

Bei Vortragen im Rahmen von Frihjahrs-/Herbst-Arbeitstagungen bzw. vom Tag
der Bauerin erhalt der Verein (Kassierin) nach der Veranstaltung eine Rechnung
vom LFI NO tber den Selbstbehalt des entsprechenden Vortrages.

Bei Einzelveranstaltungen werden die Rechnungen fiir die Teilnahmebeitrage
pro Person von den entsprechenden BBK Bildungssekretarinnen vorab Uber das
SemiQ an die Teilnehmer:innen versendet und von diesen auf das LFI Konto
einbezahlt. Werden die Teilnahmebeitrage in Bar einkassiert, ist es notwendig,
diese Einnahmen nach der Veranstaltung an das LFI NO inkl. Kursnummer und

Bezeichnung zu tubermitteln.

Die jeweiligen Selbstbehalts- und Teilnahmebeitrage (geférdert sowie un-
gefordert) werden jahrlich im Landes-Bildungsprogramm verdffentlicht.

Bildungsmanagement. Wissen.

Besonders wichtig
ist die Angabe der
Betriebsnummer!

Wird die Mindest-
Teilnahmezahl
nicht erreicht, ist
vor der Veranstal-
tungsdurchfiihrung
mit den Projektver-
antwortlichen
Ricksprache zu
halten, da es sonst
zu Forderkirzun-

gen kommen kann.
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Das Fdrderlogo und das LFI-Logo missen mindestens gleichwertig wie das B&u-
erinnen-Logo platziert werden — das LFI muss als Veranstalter erkennbar sein.
Des Weiteren muss das Forderlogo auf der Einladung, Kursunterlagen sowie di-
versen Ausschreibungen platziert werden. Zusatzlich ist es notwendig bei Vortra-
gen im Rahmen von Lebensqualitat Bauernhof das Logo ,Lebensqualitat Bau-
ernhof auf der Einladung zu platzieren. Hierfur gibt es eine Muster-Einladung,
die jahrlich vom LFI an die Obfrauen verwendet wird. Die aktuellen Logos werden
ebenso jéhrlich zur Verfiigung gestellt.

=  SemiQ Anlage: Im SemiQ gibt es Punkte, die entsprechend einzu-
geben sind. Es wird hier auf die Ablaufbeschreibung verwiesen.

= FoOrderbare Zielgruppe: Es ist darauf zu achten, dass die Ziel-
gruppe entsprechend auf der Einladung vermerkt ist.

=  FUr Lebensqualitat Bauernhof- und fir Dialog-Veranstaltungen muss
keine Referent:innenvereinbarung eingeholt werden, da sich das
LFI um die Vereinbarung und um die Abklarung des SV-Status kiim-
mert.

= Feedback einholen: Entweder mittels QR-Code zum Scannen di-
rekt bei der Veranstaltung oder im Nachgang via Link.

Die Kochseminare sind eine Initiative der Landwirtschaftskammer NO. In den
Kochseminaren vermitteln Seminarbauerinnen Kiichenwissen fiir moderne An-
spriche — fir Bauerinnen, Frauen im landlichen Raum, Konsument:innen etc.
Kochseminare haben bei den Bauerinnen lange Tradition und sind ein fixer Be-
standteil im jahrlichen Bildungsprogramm.

Aufgrund rechtlicher Notwendigkeiten war es vor einigen Jahren nétig, das Kon-
zept und die Abwicklung der Kochseminare auf neue Beine zu stellen. Wer somit
Kochseminare mit den NO Seminarb&auerinnen zu den im Landes-Bildungspro-
gramm verdffentlichten Themen anbieten mdchte, muss sich an die Vorgaben
des LFI NO sowie der LK NO halten.

Diese ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare werden
= seit der Bildungssaison 2022/23
= als LFI-Veranstaltung (so wie in anderen Bundeslandern)
= unter einem gleichen Namen ,Komm & koch mit der Bauerin®
= fur alle Teilnehmer:innen (Béuerinnen, Bauern, Konsument:innen)

= zu gleichen Bedingungen angeboten.

Einladungen von
gefdrderten Veran-
staltungen sollen
vor dem Bewer-
bungsstart an die
zustandige Projekt-
leiterin zur Frei-
gabe gesendet wer-
den!

mit der Bauerin

Seit 2022 werden
die Kochseminare
als LFI Veranstal-
tung angeboten.
Das hat vor allem

rechtliche Griinde!
Informiere dich gut

Uber den mdoglichen
Ablauf!
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Um diese ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare abwickeln zu kénnen,
stehen umfassende Ablaufbeschreibungen zur Verfigung. Hier fassen wir die

wichtigsten Eckdaten kurz zusammen.

Die Kochseminare sollen offen fir alle Interessierten sein und sowohl Bauerin-
nen-Mitglieder als auch Nicht-Mitglieder ansprechen. Bei den Kochseminaren
geht es darum, Wissen tber Lebensmittel und deren Wert an die Frau bzw. an
den Mann zu bringen. Au3erdem bieten solche Kochseminare eine gute Moglich-
keit, neue potentielle Mitglieder anzusprechen.

Fir die ,Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminare gibt es vom LFI NO fix
vorgegebene Teilnahmebeitrage je Thema. Die Kosten werden jahrlich im Lan-
des-Bildungsprogramm der Bauerinnen NO verdffentlicht.

Beim ausgeschriebenen Teilnahmebeitrag handelt es sich um Kosten exklusive
Lebensmittelkosten. Die Kosten fur die Lebensmittel sind dann vor Ort durch die
Teilnehmer:innen direkt in Bar an die Seminarbauerin zu bezahlen. Dies hat je-
nen Vorteil, dass die Seminarbauerin auf die Bedirfnisse angepasst, saisonal
und regional einkaufen oder nach Mdglichkeit auch eigene Produkte mitbringen
kann.

Die Kochseminare finden vorrangig in den Kurskiichen der Bezirksbauernkam-
mern bzw. der LK NO statt. Fiir diese Kurskiichen wird auch keine Raummiete in
Rechnung gestellt.

Alternativ kann auch eine externe Kiiche als Kursort gewahlt werden (z.B. Schul-
kiiche). Die Kosten fir externe Kurskichen mussen jedoch von den Teilneh-
mer:innen selbst bezahlt werden und sind vor Ort extra mit den Kosten fur die
Lebensmittel einzukassieren.

Bei den Kochseminaren handelt es sich um LFI Veranstaltungen, weshalb auch
die Anmeldung Uber die LFI Website www.noe.lIfi.at laufen muss. Eine Online-
Anmeldung wird bevorzugt.

Entscheidet ihr euch bei eurem Kochkurs daftiir, dass es eine breite Bewerbung
geben soll, so wird der Kurs sowohl auf der LFI NO Homepage als auch auf der
Bauerinnen-Homepage veroffentlicht!

Neben der Website gibt es auch eine Vielzahl an Printmedien, in denen die Koch-
kurse beworben werden. Damit alle Kochkurse gesammelt in den Druckmedien
beworben werden kdnnen, ist eine Meldung und Eingabe im SemiQ der geplan-
ten Kurse bis Freitag, eine Woche vor Schulschluss in der jeweiligen BBK nétig.

Seid offen dafir
und vermeidet es,
Kurse NUR fur
B&uerinnen anzu-
bieten — ihr ver-
passt dadurch viel
Potential.

Neben den Préa-

senz-Kochsemina-
ren gibt es jéhrlich
auch einige Cooki-

nare.

Cookinare sind On-
line-Kochseminare,
die von zuhause
aus mitverfolgt

werden kénnen.
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Fur die Planung, Organisation, Bewerbung und Umsetzung der Kochseminare
kann ein Bewerbungskostenersatz geltend gemacht werden.

Diese Pauschale kann einmal pro Kurs mit mindestens 12 zahlenden Teilneh-
mer:innen in Rechnung gestellt werden. Fir Kinderkochkurse wird kein Bewer-
bungskostenersatz ausgezahlt. Die Hohe des Bewerbungskostenersatzes wird
jahrlich im Landes-Bildungsprogramm veroffentlicht.

Der jeweils giiltige
Ablauf befindet

sich auch jahrlich

= Der jeweilige Bauerinnenverein sucht sich die gewunschten Kochse-
minarthemen aus.

o Fix angeboten werden sollen jeweils die neu herausgegebe-

im Landes-Bil-
nen Themen. dungsprogramm!
o Alle tbrigen Themen kénnen nach Bedarf ausgesucht und
angeboten werden.
o Hinweis: Das Referat 8.2 Gesellschaftsdialog der LK NO be-
halt sich die Option, noch weitere Kochseminare im Bezirk
anzubieten, sollte der Bauerinnenbezirk keine oder nur we-
nige Kochseminare selbst anbieten.
= Zu jedem Kochseminarthema stehen umfangreiche Bewerbungsun-
terlagen zur Verfiigung (Fotos, Videos, Sujets, ...)
= Die Kursverantwortliche des Bauerinnenvereins sucht mit der jeweils
ausgewahlten Seminarbauerin und BBK Bildungssekretarin pas- Der GroRteil der
sende Termine (inkl. Kurskiichenreservierung). Die Kurse sollen vor- Seminarb&uerinnen
rangig in den BBK Kursktichen durchgefiihrt werden. fihren Kochsemi-
= Die Anwesenheit der Kursverantwortlichen bei den Kursen selbst ist nare als ,, Freie
nicht erforderlich (es gibt dafiir auch keinen Freiplatz bzw. keine Ent- Dienstnehmerin“
schadigung). durch! Achtet hier-
= Teilnehmer:innenzahl (abhangig von Kurskiiche und Thema) festle- bei auf die korrekte
gen. Abwicklung!

=  Der Kurs wird im Kursverwaltungsprogramm SemiQ durch die BBK
Bildungssekretarin angelegt.
= Entscheidung, ob eine 6ffentliche Bewerbung gewiinscht wird oder
nicht.
o Falls ja, erscheint das gebuchte Kochseminar in allen ver-
fligbaren Bewerbungsmedien, die die LK NO sowie das LFI
NO betreut. Eine individuelle bezirksinterne Bewerbung ist
ebenso maglich. Bevor die Bewerbungsbroschire gedruckt
wird, erhalt die BBK Bildungssekretarin nochmals alle Ter-
mine zur Kontrolle und Freigabe (Absprache mit jeweiliger
Obfrau).

43



o Falls nein, kann das Kochseminar nicht digital beworben
werden und eine Anmeldung ist nicht Uber die Homepage
moglich. (Absprache mit BBK Bildungssekretéarin ist dazu je-
denfalls erforderlich.)

Die Abrechnung des Seminarbauerinnen-Honorars sowie die Kon-
trolle der Einzahlungen fur die Teilnahmebeitrage wird vom LFI NO
Ubernommen!

Die BBK Bildungssekretérin unterstiitzt umfassend bei der Abwicklung von

»Komm & koch mit der Bauerin“-Kochseminaren:

Reservierung der Kurskiiche in der jeweiligen BBK nach Absprache
Anlage der SemiQ-Veranstaltung als Basis fir die Bewerbung via
Homepage, Bildungsprogramm und Bewerbungsheft sowie als Basis
fur die Anmeldung

Vorbereitung der Teilnahmeliste je Kurstermin

Vorbereitung eines Evaluierungslinks fur das Kochseminar bzw. Ver-
sand dieses Links im Nachhinein an die Teilnehmenden
Nachbearbeitung der SemiQ Veranstaltung (Erfassung der Teilneh-
mer:innen)

Es sind fiir alle Kochseminare Referent:innenvereinbarungen aus-
zuflllen, da der SV-Status nicht bei allen Seminarbauerinnen gleich
ist.

Auch hier gibt es Punkte, die fir die Anlage in der Kursverwaltungs-
datenbank SemiQ relevant sind. (siehe entsprechende Ablaufbe-
schreibungen)

Esist eine LFI-Teilnahmeliste (aus SemiQ generiert) zu verwenden.
Eine Evaluierung der Kochseminare mittels entsprechendem ,Komm
& koch“-Evaluierungsbogen ist vorgesehen.

Die Abrechnung der Honorare sowie der Teilnahmebeitrage erfolgt
tiber das LFI NO. Auch das Mahnwesen wird durch das LFI NO erle-
digt.

Bildungsmanagement. Wissen.

Weitere Aufgaben
der BBK Bildungs-
sekretarin findest
du im Kapitel 5.
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LFS+BS

LANDWIRTSCHAFTLICHE
FACH- & BERUFSSCHULEN
NIEDEROSTERREICH

Auch die landwirtschaftlichen Fachschulen (LFS) spielen im Bereich Bildungs-
management der Bauerinnen eine entsprechend grof3e Rolle. Einerseits unter-
stitzen die Bauerinnen-Beraterinnen bei der Planung der Bildungsprogramme,
andererseits kdnnen die eingeschulten Lehrkrafte auch selbst als Trainer:in oder
. . Als Veranstalter
Votragende:r aktiv werden.
tritt bei diesen Se-
minaren und Vor-
o . e L , tragen immer der
Nicht jede Lehrkraft der LFS ist auch fiir die Bauerinnenvereine téatig. Es gibt dazu
Bauerinnenverein
auf. Die Lehrkraft

absolviert ihre Ta-

eine Liste der eingeschulten Kursleiter:innen und Trainer:innen, die jahrlich ge-
meinsam mit dem Landes-Bildungsprogramm ausgegeben wird. In dieser Liste
sind sowohl die verfiigbaren Themen, als auch die jeweils eingeschulten Lehr-

pe . . tigkeit ,,im
krafte je LFS ersichtlich.

Dienst*, weshalb
kein Honorar an-

fallt.
Die Einsatze der Bauerinnen-Beraterinnen sind im Zuge der Bildungsprogramm-

Planung zu planen. Dazu ist es nétig, dass die Bezirks- und Gebietsbauerinnen
gemeinsam mit der Bauerinnen-Beraterin eine Jahresplanung erstellen. Diese
Jahresplanung muss jeweils Ende September dem Amt der NO Landesregierung
vorgelegt und vor dem ersten Einsatz der Bauerinnen-Beraterin genehmigt wer-

den. Es steht den Vereinen pro Bezirk ein Stundenkontingent dafiir zur Verfi- Die jeweilige Lehr-
gung. kraft muss die ent-

sprechenden Teil-
nahmeunterlagen
mind. 2 Wochen

vor dem Termin im

Die angebotenen Themen sowie die jeweiligen Kosten sind jahrlich im Landes-
Bildungsprogramm ersichtlich.

Da die Vortragstéatigkeit der Lehrkraft im jeweiligen Stundenkontingent einkalku- Bro der Bauerin-

liert ist, kénnen die Vortrage und Seminare zu einem sehr geringen Teilnahme- nen bestellen.

beitrag angeboten werden.
Der Béauerinnen-
verein erhalt dafur
Sollte es von Bauerinnenvereinen spezielle Wiinsche zu bestimmten Themen dann eine Rech-
geben, so ist eine Durchfiihrung von sogenannten ,Wunschkursen® unter be- nung.
stimmten Voraussetzungen mdoglich:
» Die gewlnschten Themen missen von den Lehrkraften vorab schrift-
lich als Wunschkurse vom Amt der NO Landesregierung und dem
Biro der Bauerinnen NO genehmigt werden.
= Die Kurskalkulation erfolgt in diesem Fall individuell nach anfallenden

Kosten.
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Einen nicht unwesentlichen Teil der Angebote in den Bezirks- und Gebietsbil-
dungsprogrammen bilden diverse Fahrten und Exkursionen. Diese wiirde man
nicht klassisch als Bildungsveranstaltung bezeichnen, dennoch geben wir an die-

ser Stelle noch einige wichtige Hinweise dazu.

= Die Abwicklung von Exkursionen und Fahrten entspricht in den meisten
Fallen einer gewerblichen Téatigkeit, weshalb dringend eine Durchfih-
rung in Kooperation mit einem Reiseblro bzw. Busunternehmen
empfohlen wird.

=  Werden Exkursionen oder Fahrten nicht Gber ein Reiseblro bzw. Busun-
ternehmen abgewickelt, so dirfen sich daraus keinerlei Gewinne erge-
ben und andere Parameter sind zu beachten! Es handelt sich dann um
einen begtinstigungsschadlichen Betrieb — siehe auch ,Zusatz. Wissen.
— Veranstaltungsrecht®.

=  Wird die Exkursion oder Fahrt mit einem Reisebiiro gemeinsam veran-
staltet, so ergeben sich daraus einige Vorteile fir den Bauerinnenverein:

o Professionelle Planung und Betreuung der Reise

o Teilnehmer:innenverwaltung erfolgt Uber das Reisebiro (keine
kurzfristigen Aufwéande fir die Funktionarin bei Absagen etc.)

o Die Teilnahmebeitrage laufen nicht Uber das Konto der Bauerin-
nen. Das ist schonend fur Umsatz- und Gewinngrenzen im Hin-
blick auf allfallige Steuerabgaben.

o Kooperationsvereinbarungen kénnen mit einem Reiseblro ab-
geschlossen werden aus dem sich z.B. Sponsorbeitrage fur den
Tag der Bauerin ergeben.

* Fir weitere Fragen steht das Biiroteam der Bauerinnen NO zur Verfi-
gung oder es sind Abstimmungen mit einer Steuerberatungskanzlei

durchzufihren.

Fur die Tatigkeiten aller Bauerinnenfunktionarinnen stellt die Bauerinnenorgani-
sation verschiedene niitzliche Unterlagen und Vorlagen bereit. Diese Dokumente

findest du auf der Homepage www.baeuerinnen-noe.at im Menlpunkt Ser-
vice/Organisationsunterlagen sowie auf der Lernplattform https:/e.lfi.at zum

Download. Bei Fragen wende dich bitte an das Buro der Bauerinnen.

Viel Freude bei deiner Tatigkeit!

Fur die Abwicklung
von Exkursionen
und Fahrten wird
dringend empfoh-
len, diese in Ko-
operation mit ei-
nem Reisebiiro o-
der Busunterneh-
men abzuwickeln,
damit kein begiins-
tigungsschéadlicher
Betrieb vorliegt.

Es gibt Bezirke und
Gebiete, die Ex-
kursionen und
Fahrten mit uber
100 Teilnehmerin-
nen mit diesem
Schema sehr er-
folgreich durchfiih-
ren. Hol dir bei Be-
darf Infos von die-

sen Obfrauen!
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Platz fur Notizen ‘\
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“PSie Aiuerinnen
A e~

Wiener Stral3e 64, 3100 St. Polten
Tel.: 05 0259 DW 26000
baeuerinnen@lk-noe.at

Newsletter Facebook Instagram

Mit freundlicher Unterstitzung von:

) R.aiffeis.en x
Niederosterreich-Wien
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