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Fort- und Weiterbildung

Die Personalentwicklung unterstiitzt Beschaftigte bei ihrer
beruflichen Fort- und Weiterbildung. Neben internen
Angeboten kénnen auch externe
Qualifizierungsveranstaltungen untersttitzt werden.

Externe Fortbildungen

Eine Teilnahme an externen Fortbildungen ist méglich, wenn
ein nachvollziehbarer Bezug zur aktuellen oder kinftigen
Tatigkeit besteht. Bitte stimmen Sie die Teilnahme vor einer
verbindlichen Anmeldung mit Ihrer Fihrungskraft ab.

Hinweis

Informationen zu Antragstellung und
Kostenuibernahme finden Sie im Download-
Bereich. Bei Fragen unterstitzt Sie das Team
Personalentwicklung.

Fir Fortbildungen mit Reiseanteil sind zusatzlich die jeweils
geltenden Regelungen zu Dienstreisen und Reisekosten zu
beachten.

Stand: Januar 2025

Dokumentenpaket ,,Externe Fortbildung“
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Merkblatt: Externe Fortbildungen

Hinweise zur Beantragung und Kostentibernahme fur Beschaftigte

1. Grundsatz

Externe Fortbildungen kénnen unterstitzt werden, wenn sie fir die wahrgenommene Téatigkeit erforderlich
oder fur die weitere Aufgabenentwicklung sinnvoll sind. Vor einer verbindlichen Anmeldung ist die
Zustimmung der Fuhrungskraft einzuholen.

2. Frist

Der volistandige Antrag ist spatestens sechs Wochen vor Veranstaltungsbeginn
einzureichen.

3. Kosteniibernahme

Teilnahmegebiihren kénnen bis zu 600 Euro je FortbildungsmaBnahme iibernommen werden. Uber
dariiber hinausgehende Betrage wird im Einzelfall entschieden.

4. Reisekosten

Reise- und Ubernachtungskosten sind nicht Bestandteil des Fortbildungsantrags. Erforderliche
Dienstreisen sind gesondert zu beantragen und lber die Reisekostenstelle abzurechnen.

5. Antragstellung

Verwenden Sie das Formular ,,Antrag externe Fortbildung“ aus dem Downloadcenter. Das
unterschriebene Formular ist per E-Mail an die Personalentwicklung zu senden.

6. Besondere Falle

Bei Beschaftigten in Drittmittelprojekten kdonnen abweichende Finanzierungs- und Freigaberegelungen
gelten. Bitte klaren Sie die Finanzierung vorab mit der Projektleitung.

Herausgegeben durch: Personalentwicklung | Freigabe: Sachgebietsleitung
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FAQ: Externe Fortbhildungen

Zuletzt aktualisiert: 12.02.2026

ANTRAG

Wann muss ich den Antrag einreichen?

Bitte reichen Sie den Antrag méglichst vier Wochen vor Beginn der Fortbildung ein. Eine verbindliche
Anmeldung sollte erst nach der fachlichen Zustimmung der Fihrungskraft erfolgen.

KOSTEN

Welche Kosten konnen iibernommen werden?

Fir externe Fortbildungen kénnen Teilnahmegebihren bis zu 500 Euro pro Kalenderjahr ibernommen
werden, sofern ein dienstlicher Bezug besteht und Haushaltsmittel verfligbar sind.

ANTRAGSWEG

Wo reiche ich den Antrag ein?

Nutzen Sie das PDF-Formular ,Externe Fortbildung” aus dem Download-Bereich und senden Sie es
nach Freigabe durch lhre Fihrungskraft an die Personalentwicklung.

REISEKOSTEN

Wie werden Reisekosten behandelt?

Notwendige Reise- und Ubernachtungskosten kénnen zusammen mit der Fortbildung beantragt werden.
Die spatere Abrechnung erfolgt nach den geltenden Reisekostenregelungen.

Hinweis: Fir besondere Beschéftigtengruppen oder besondere Finanzierungsformen kdnnen abweichende
Regelungen gelten.

Redaktionelle Pflege: Team Personalservice | Fachliche Fragen: Personalentwicklung
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Space - 64 Mitglieder

e Team Personalentwicklung 02.07.2026 - 09:18
Neue Antragstellung fiir externe Fortbildungen

Seit dem 1. Juli werden Antrage auf externe Fortbildungen fur Beschéftigte in Technik
und Verwaltung tber das neue Service-Portal eingereicht. Die bisherigen PDF-
Formulare sollen fur neue Antrage in diesem Bereich nicht mehr verwendet werden.

Bei Teilnahmegebihren Gber 300 Euro ist zusatzlich die Freigabe der
jeweiligen Bereichsleitung erforderlich.

Fur Beschatftigte in Drittmittelprojekten bitte weiterhin vorab Ricksprache mit der
Personalentwicklung halten. Den Zugang findet ihr im Service-Portal unter Personal >
Weiterbildung.

/& 18 ()3 Antworten

@ M. Kénig 02.07.2026 - 09:34
Gilt das neue Portal auch fur wissenschaftlich Beschatftigte in den
Fachbereichen oder zunachst nur fir Technik und Verwaltung?

e Team Personalentwicklung 02.07.2026 - 09:47

Fur die Fachbereiche bitte vorerst wie bisher verfahren. Wir stimmen
gerade noch ab, welche Beschéatftigtengruppen Uber das Portal laufen. Eine
aktualisierte Ubersicht folgt.
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Antworten Weiterleiten Archivieren Weitere Aktionen

Externe Fortbildungen - Hinweise zur
Kosteniuibernahme

Von: Personalentwicklung <personalentwicklung@fh-aachen.example>
An: Leitungen zentrale Verwaltung; Sekretariate; Funktionspostfacher
Datum: 18.09.2024, 10:21 Uhr

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

fur externe Fortbildungen kénnen derzeit Teilnahmegebthren bis zu 500 Euro je
FortbildungsmaRnahme aus dem zentralen Fortbildungsbudget Glbernommen werden. Bitte
reichen Sie den Antrag méglichst vier Wochen vor Beginn mit dem PDF-Formular bei der
Personalentwicklung ein.

Wichtig: Diese Regelung gilt fur Beschéftigte, deren Fortbildungsmal3nahme tber den
zentralen Fortbildungsetat finanziert wird. In Fachbereichen, Projekten oder bei anderen
Finanzierungswegen kdénnen abweichende Regelungen gelten.

Bitte geben Sie die Information bei Bedarf an die Beschéftigten in Ihnrem Bereich weiter. Wenn
unklar ist, iber welchen Etat eine Fortbildung finanziert wird, melden Sie sich bitte vor der
Anmeldung bei uns.

Reisekosten werden weiterhin getrennt nach den geltenden Reisekostenregelungen
beantragt und abgerechnet.

Viele Griuf3e
Team Personalentwicklung

Dokumentenpaket ,,Externe Fortbildung“ Quelle: E-Mail Personalentwicklung - Angaben und Verteiler frei erfunden
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