Programm ,,Exzellente Lehre“

Anlage zum InterFlex-Call fiir das Sommersemester 2012 Ausgezeichnet! h

Wettbewerb exzellente Lehre

- Tipps fiir Kostenkalkulation bzw. Projektverwaltung -

Liebe Antragsteller/-innen,

wir mochten lhnen die Antragstellung und die Durchfiihrung lhrer InterFlex-Veranstaltung so ein-
fach und unkompliziert wie méglich machen. Das InterFlex-Team steht Ihnen jederzeit fiir lhre
Fragen zur Verfiigung. Um Sie bereits im Vorfeld zu unterstiitzen, finden Sie nachfolgend einige
Tipps und Hinweise fiir die Kostenkalkulation und die Projektverwaltung. Bitte beachten Sie, dass
wir aus forderrechtlichen Griinden auf einige Grundsitze hinweisen miissen, die es unbedingt zu
beachten gilt.

Sie haben Verbesserungsvorschldge zu den Verfahrensweisen? Bitte lassen Sie sie uns wissen!

ALLGEMEINE INFORMATIONEN ZUR KOSTENPLANUNG

Der Kostenplan ist bindend! Folgende Abweichungen vom Kostenplan miissen dem In-
terFlex-Biliro mitgeteilt werden und bedurfen der Zustimmung:

» Uberschreitung der Personal- oder der Sachkosten

= zuvor nicht beantragte Ausgaben

- Exkursionen, Investitionen, Bewirtungskosten oder Prasente konnen nicht tiber InterFlex
finanziert werden.

- Bitte rechnen Sie Ihre Ausgaben moglichst im jeweils laufenden Kalenderjahr ab. Die End-
abrechnung hat bis spatestens sechs Wochen nach Abschluss der Lehrveranstaltung zu er-
folgen.

- Firalle Ausgaben iiber 500 EUR (z.B. im Falle von Werkvertragen, Druckkosten etc.) miissen
drei Vergleichsangebote eingeholt werden.

- BITTE BEACHTEN SIE: BUDGETVERWALTER BLEIBT DER GESAMTPROJEKTLEITER ANDREAS
KLOSE. ALLE ANTRAGE UND RECHNUNGEN MUSSEN DESHALB ERST AN DAS INTERFLEX-
BURO GEHEN, VON DORT WERDEN SIE AN DIE ZUSTANDIGEN ABTEILUNGEN PERONAL
ODER FINANZEN WEITERGELEITET. Wir ersparen lhnen damit die aufwendigen Kontierun-
gen der Rechnungen sowie zusatzliche Riicksprachen mit der Verwaltung - und wir behal-
ten den Uberblick iber abgeflossene Mittel.

FORDERHINWEIS

Bei allen Veroffentlichungen, Flyern, Ankiindigungen etc. ist die Forderung im Rahmen des In-
terFlex-Projektes unter Bezugnahme auf das Gesamtprojekt ,Exzellente Lehre“ und die Zuwen-
dungsgeber ,Stifterverband der Deutschen Wissenschaft“ und ,,Ministerium fiir Wissenschaft,
Forschung und Kultur des Landes Brandenburg® zu benennen:

Das Projekt "InterFlex - Férderung von Interdisziplinaritit und Flexibilitdt zur Integration
von Forschung, Wissens- und Technologietransfer in die grundstdndige Lehre" der Fach-
hochschule Potsdam wurde im Rahmen des vom Stifterverband fiir die Deutsche Wissen-
schaft und der Kultusministerkonferenz ausgelobten Wettbewerbs "Exzellente Lehre" aus-
gezeichnet und wird mit Mitteln des Stifterverbandes und des Ministeriums fiir Wissen-
schaft, Forschung und Kultur des Landes Brandenburg realisiert.

InterFlex-Biiro, 12.12.2011 Seite 1 von 3

sy,

saouaias panddy Jo Aysianiun

Y
";q.‘-’-,"‘

dH-

Weps10d 3|nyasydoyyred (
|



Programm ,,Exzellente Lehre“
Anlage zum InterFlex-Call fiir das Sommersemester 2012
- Tipps fiir Kostenkalkulation bzw. Projektverwaltung -

INTERFLEX.INCOM.ORG — LERNPLATTFORM MOODLE

Fur die InterFlex-Kommunikation und -Dokumentation wird das InterFlex-Portal
(http://interflex.incom.org) genutzt. Sollten Sie sich dafiir entscheiden, im Rahmen der Lehrveran-
staltung die Lernplattform moodle zu nutzen, ist dennoch eine Projektseite auf interflex.incom.org
anzulegen.

Jedem Projekt werden fuir die Pflege der Projektseite im Portal zusatzliche Mittel fiir eine studenti-
sche Hilfskraft (15 Stunden) zur Verfligung gestellt (s. Studentische Hilfskraft).

Sowohl fiir studentische Hilfskrafte als auch fur Lehrende bieten wir gerne kurze Einflihrungen in
interflex.incom.org an.

LEHRAUFTRAGE

Ganz gleich, ob Ihr Fachbereich einen kompensatorischen Lehrauftrag vergeben mochte oder ob es
sich um einen Lehrauftrag fiir eine/n an der InterFlex-Lehrveranstaltung beteiligte/n akademi-
sche/n Mitarbeiter/-in handelt: Der Antrag auf Erteilung eines Lehrauftrages (im Intranet unter
~Formulare“ oder im InterFlex-Biiro) ist vollstandig ausgefiillt und vom Dekan unterzeichnet AN
DAS INTERFLEX-BURO zu leiten. Der Projektleiter Andreas Klose unterzeichnet den Antrag als Bud-
getverwalter.

REISEKOSTEN

Sie planen, Reisekosten fiir sich oder fiir einen Gast (z.B. bei Vortragen von Externen) zu beantra-
gen? Alle Reisekosten, ob lhre oder die Ihrer Gaste, sind nach dem Bundesreisekostengesetz abzu-
rechnen. Fragen dazu beantwortet lhnen das InterFlex Team oder aber direkt die verantwortliche
Mitarbeiterin in der Personalabteilung, Kathleen Schrader (Tel. 2071). Bitte beachten Sie, dass
Dienstreiseantrag und Reisekostenabrechnung AN DAS INTERFLEXBURO gehen und vom Budget-
verwalter Andreas Klose vor Antritt der Reise gegengezeichnet werden mussen.

STUDENTISCHE HILFSKRAFTE

Sie beabsichtigen die Einstellung einer studentischen Hilfskraft fir Ihre Lehrveranstaltung? Bitte
kalkulieren Sie die Kosten folgendermalen:

8,28 € (Stundensatz)x 1,28 (Arbeitgeberpauschale) x Stundenanzahl/Woche x Semesterwochen
oder alternativ
8,28 € (Stundensatz)x 1,28 (Arbeitgeberpauschale) x Gesamtstundenanzahl

Zur Einstellung einer studentischen Hilfskraft miissen Sie den vollstandig ausgefillten und unter-
schriebenen Antrag fiir den Einsatz einer studentischen Hilfskraft (im Intranet unter ,Formulare®
oder im InterFlex-Biiro) AN DAS INTERFLEX-BURO senden. Der Antrag muss vom Gesamtprojektlei-
ter und Budgetverwalter Andreas Klose gegengezeichnet werden!

Nach Abschluss der Vertragslaufzeit ist die studentische Hilfskraft verpflichtet, die geleisteten
Stunden mit dem Formular ,,Abrechnung” (Intranet) gegeniiber der Abteilung Personal zu belegen.
Dieses Formular wird VON IHNEN gegengezeichnet.
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Jedem Projekt werden fiir die Pflege der Projektseite im Portal interflex.incom.org zusatzliche Mit-
tel fiir eine studentische Hilfskraft (15 Stunden) zur Verfligung gestellt. Fiir diese 15 Stunden wird
es AUSNAHMSWEISE nicht notig sein, eine Lohnsteuerkarte einzureichen. Auch hierbei gilt: Den
vollstandig ausgefiillten Antrag bitte AN DAS INTERFLEX-BURO schicken.

Weitere Infos zu Studentischen Hilfskraften finden Sie im Intranet auf den Seiten der Abteilung
Personal - oder fragen Sie das InterFlex-Team.

VORTRAGSHONORARE

Sie erwagen, Externe fiir Gastvortrage einzuladen? Bitte kalkulieren Sie mit den hochschuliiblichen
Honoraren.

Zur Beantragung des Vortrags benutzen Sie bitte das Formular ,,Antrag auf Genehmigung eine
Vortrags” (im Intranet unter ,,Formulare® oder im InterFlex-Biiro). Das Formular schicken Sie bitte
vollstandig ausgefiillt AN DAS INTERFLEX-BURO.

Uber das Vortragshonorar muss der/die Vortragende im Anschluss an den Vortrag eine Rechnung
stellen. Da es sich um eine Lehrtatigkeit handelt, ist die Rechnung i.d.R. ohne Mehrwertsteuer aus-
zustellen. Die Rechnung schicken Sie bitte AN DAS INTERFLEX-BURO.

WERKVERTRAGE

Sie planen, im Rahmen Ihrer Lehrveranstaltung einen Werkvertrag zu vergeben (z.B. fiir das Layout
einer Publikation oder eines Posters)?

Sowohl die Herstellung eines Werks als auch die Erbringung einer Dienstleistung kann Gegenstand
eines Werkvertrages sein. Der Werkvertrag kann nur fur eine einmalige Leistung abgeschlossen
werden.

Bitte fiillen Sie dazu das Formular ,,Anforderung zur Ausstellung eines Werkvertrages“ aus (im Int-
ranet unter ,,Formulare” oder im InterFlex-Biiro). Das Formular muss vom Gesamtprojektleiter und
Budgetverwalter Andreas Klose gegengezeichnet werden! Bitte schicken sie das Formular zusam-
men mit dem vollstandig ausgefiillten und unterschriebenen Fragebogen fiir Werkvertrage (eben-
falls im Intranet unter ,Formulare” oder im InterFlex-Bliro und vom Auftragnehmer/der Auftrag-
nehmerin auszufiillen) AN DAS INTERFLEX-BURO.

Weitere Infos zu Werkvertragen finden Sie im Intranet auf den Seiten der Abteilung Personal - oder
fragen Sie das InterFlex-Team.

FUR ALLE FRAGEN ZUR KOSTENPLANUNG UND —ABRECHNUNG STEHEN WIR IHNEN SEHR GERNE
ZUR VERFUGUNG: DIEMUT BARTL (BARTL@FH-POTSDAM.DE BZW. 2620) ODER SANDRA CARTES
(CARTES@FH-POTSDAM.DE BZW. 1055). BITTE ZOGERN SIE NICHT, UNS ZU KONTAKTIEREN!

WIR FREUEN UNS AUF IHREN ANTRAG UND UBER JEDE UNTERSTUTZUNG, DIE WIR IHNEN GEBEN
KONNEN.
IHR INTERFLEX-TEAM

Das Projekt "InterFlex - Forderung von Interdisziplinaritdt und Flexibilitdt zur Integration von Forschung,
Wissens- und Technologietransfer in die grundstdndige Lehre" der Fachhochschule Potsdam wurde im Rah-
men des vom Stifterverband fiir die Deutsche Wissenschaft und der Kultusministerkonferenz ausgelobten
Wettbewerbs "Exzellente Lehre" ausgezeichnet und wird mit Mitteln des Stifterverbandes und des Ministeri-
umis fiir Wissenschaft, Forschung und Kultur des Landes Brandenburg realisiert.
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