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Anmeldung einer Veranstaltung
Allgemeine Angaben
Angaben zu den benötigten Räumen/Flächen
Es handelt sich um eine
Art der Veranstaltung
Wird für die Teilnahme an der Veranstaltung eine Gebühr bzw. ein Entgelt (Aufwandsentschädigung, Beitrag, o.ä.) erhoben?
Gemäß § 2 Abs. 1 der Richtlinie für den Zahlungsverkehr an der Friedrich-Schiller-Universität Jena muss die Einzahlung der Teilnehmerentgelte generell unbar auf folgendem Wege erfolgen:• per Überweisung• per ipayment d.h. online per Kreditkarte oder • per Kartenzahlung (EC, VISA, MasterCard) vor Ort.
Welche Zahlungsarten sollen für die Teilnahmegebühren bzw. -entgelte angeboten werden? 
Dazu müssen wir die Anwendung "IPayment" (= Zahlung per Kreditkarte über das Internet) einrichten, was nach Ende der Zahlungsfrist für die Veranstaltung wieder abgemeldet wird. Um die Einrichtung kümmert sich Christian Mandl (URZ, Anwendungssysteme).    Für alle Kreditkartenzahlungen fällt eine Gebühr von ca. 3% des Zahlbetrages (Umsatz) an. Bisher werden die Kosten vom Dezernat Finanzen und Beschaffung getragen. Kreditkartenzahlungen sind hauptsächlich den ausländischen Gästen vorbehalten, welche keine Möglichkeit der SEPA-Überweisung haben.   Sobald untenstehende Informationen vorliegen, legt Herr Mandl ein entsprechendes Formular an und  sendet Ihnen einen Link zu, welchen Sie auf Ihrer Webseite einbinden können.
Angaben zur Finanzierung
Weitergehende Erläuterungen zur Beantwortung der Fragen erhalten Sie im HanFRIED/Dezernat 2.
Enthält das Teilnehmerentgelt Teile für Bewirtung*1, ein Rahmenprogramm oder Übernachtungen?
(Bitte im Kosten- und Finanzierungsplan angeben!) 
Nehmen an der Veranstaltung neben Mitgliedern und Angehörigen der Friedrich-Schiller-Universität weitere Personen teil?  
§ 20 Thüringer Hochschulgesetz:(1) Mitglieder der Hochschule sind die an der Hochschule nicht nur vorübergehend oder gastweise hauptberuflich Tätigen und die immatrikulierten Studierenden. (3) Angehörige der Hochschule sind alle gastweise, vorübergehend, nebenberuflich oder ehrenamtlich an ihr Tätigen, insbesondere1.    Personen, denen eine Ehrenwürde verliehen wurde (§ 33 Abs. 1 Nr. 14),2.    die Professoren im Ruhestand,3.    die Promovenden, Habilitanden, Honorarprofessoren, Privatdozenten und die außerplanmäßigen Professoren,4.    die Gastprofessoren, Gastwissenschaftler und Lehrbeauftragten,5.    die wissenschaftlichen Hilfskräfte und Tutoren sowie6.    die Gasthörer,soweit sie nicht nach Absatz 1 Mitglieder der Hochschule sind; 
Ist es vorgesehen, den Teilnehmern ein Teilnahmezertifikat auszustellen oder können die Teilnehmer einen Hochschulabschluss durch staatliche Prüfung erlangen?
Ist es geplant, zur Finanzierung der Veranstaltung Sponsoren zu gewinnen (
) oder 
Zuwendungen
(Spenden) einzuwerben (
)?
Ist geplant, externe Dienstleister für die Organisation der Veranstaltung (
) bzw. für Catering, 
Räume und/oder Rahmenprogramm zu beauftragen (
)?
Soweit dem Veranstalter bekannt, existiert für das beschriebene Projekt      
*1
Bitte beachten Sie die Regelungen zur Beschaffung an der Friedrich-Schiller-Universität Jena, vor allem die Bewirtungsrichtlinie (Informationen dazu erteilt das Dezernat 2, Abteilung Einkauf).
*2
Bitte stimmen Sie dazu die Vertragsgrundlagen im Vorfeld mit dem Rechtsamt ab.
*3
Bitte stimmen Sie bei Bedarf die Möglichkeit der Ausstellung von Zuwendungsbestätigungen mit dem Dezernat 2 ab.
*4
Bitte wenden Sie sich vor der Auswahl eines Veranstaltungsdienstleisters an das Dezernat 2, Abteilung Einkauf.
Das ausgefüllte Formular speichern Sie bitte auf Ihrem PC und senden es danach als Dateianhang an die folgende E-Mail-Adresse: raumverwaltung@uni-jena.de 
9.0.0.2.20101008.1.734229
Dezernat 2
Katja Schäfer
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