Checkliste: Reibungslose Schulungsbuchung
	Prüffragen 
	Ja
	Nein

	Wurden das Verfahren der Antragstellung beim und die Freistellung vom*von der Dienstgeber*in eingehalten? 
	
	

	Gibt es eine gleichartige Veranstaltung in der Nähe?
	
	

	Können Fahrgemeinschaften gebildet werden?

	
	

	Prüfen Sie mit folgendem Kurz-Check, ob Sie für eine Schulung alles bedacht haben:

	Wurden das Verfahren der Antragstellung beim und die Freistellung vom*von der Dienstgeber*in eingehalten? 
	
	

	Wurde ein Beschluss herbeigeführt, wer wann an welcher Schulungsveranstaltung teilnehmen soll? 
	
	

	Ist die Beschlussfassung der Schulungsmaßnahme zeitlich vorausgegangen? 
	
	

	Wurde hinsichtlich der Kosten der Grundsatz der Verhältnismäßigkeit beachtet? Wurden also z. B. die Schulungskosten möglichst gering gehalten und die Ablaufbelastungen in der Einrichtung durch Umorganisation aufgefangen? 
	
	

	Ist der Antrag rechtzeitig – ca. 2 ½ Wochen vor der Schulung – beim*bei der Dienstgebenden eingegangen? 
	
	

	War der Antrag vollständig? 

Enthielt er folgende Angaben:
- Name der von der MAV bestimmten Teilnehmenden
- Thema, Ort und Dauer der Veranstaltung

	
	

	Liegt die diözesane Anerkennung der Veranstaltung bzw. Anerkennung vom Diözesancaritasverband (nur bei MAVO) vor?
	
	

	Haben Sie dem*der Dienstgebenden die anfallenden Kosten mitgeteilt? 
	
	

	Hat der*die Dienstgebende vor Beginn der Veranstaltung seine Einwilligung erteilt? 
	
	

	Liegt die Kostenübernahmeerklärung des*der Dienstgebenden vor?
	
	



