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\ Landessportbund
Hessen e. V.

Wie stelle ich erstmalig einen Antrag auf Personenzuschiisse
(Ubungsleiter, Vereinsmanager, Jugendleiter)*

beim Landessportbund Hessen e.V. (lsb h)?

1. Vorbereitung:

a) Liste mit allen beschiftigten Personen erstellen:

Beschiftigte Personen:

Fragt in Euren Abteilungen nach, welche Personen (Ubungsleiter, Vereinsmanager,
Jugendleiter - jeweils mit entsprechender Lizenz) mindestens drei Monate im
Antragsjahr in Eurem Verein gegen Entgeltzahlung beschaftigt waren.

Liste erstellen:

Auf dieser Basis konnt Ihr nun eine Liste mit den erforderlichen Infos erstellen - ein
Beispiel findet Ihr hier.

Kleiner Tipp: Markiert Euch neue Personen in Eurer Liste farblich, da diese vor
Antragstellung im System zundchst angelegt werden miissen.

b) Erforderliche Anlagen in digitaler Form (idealerweise als PDF, in Ausnahmeféllen
alternativ als JPEG) bereithalten:

Lizenzen:

Lasst Euch die Lizenzen aller Personen als PDF-Dokument zur Verfiigung stellen und
speichert Euch diese idealerweise unter dem Namen der Person ab.

Bitte beachtet, dass DOSB-Lizenzen zweiseitig vorliegen miissen.
(Teilnahmebescheinigungen o0.3. sind nicht ausreichend.)

Hauptberuflich titige Personen:

Solltet Ihr auch hauptberufliche Ubungsleiter, Vereinsmanager oder Jugendleiter
beschiftigen, speichert Euch die jeweiligen Arbeitsvertrage inklusive aller Nachtrage
ebenfalls als PDF-Dokument ab.

Jugendordnung / Jugendvereinbarung:

Beantragt Ihr (erstmalig) einen Zuschuss fiir die Beschaftigung von Jugendleitern, ist
die Vorlage Eurer Jugendordnung / Jugendvereinbarung erforderlich.

c) Abteilungen:

Priift, ob alle Abteilungen, in denen Eure Ubungsleiter titig sind, bei uns angemeldet
wurden.

Eine Liste Eurer Verbandszugehdorigkeiten findet Ihr im Online-Portal unter ,Meine
Organisation” im Reiter ,Verbande” (,Aktive Verbande).

Uber den Button ,Hinzufiigen” knnt Ihr fehlende Verbandszugehdrigkeiten ergiinzen.

d) Vereinsbezogene Login-Daten fiir das Online-Portal des Isb h bereithalten


https://www.landessportbund-hessen.de/fileadmin/media/Vereinsmanagement/Sportfoerderung/Beschaeftigte_Personen.xlsx

2. Login im Online-Portal:

Bitte loggt Euch im Online-Portal des lsb h mit den Login-Daten Eures Vereins ein:

https://lsbh.my.site.com/lsbh

3. Bezuschussbare Personen anlegen:

Klickt nun unter ,Meine Organisation” (1.) den Reiter ,Ansprechpartner” (2.) an. Ihr seht nun
die Liste ,Funktionen” mit Euren Vorstandsmitgliedern. Wahlt tiber den Pfeil (3.) die Liste
~Bezuschussbare Personen” aus (4.).
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Zundchst sollte die Liste ,Bezuschussbhare Personen” leer sein. Erfasst nun die in Eurem
Verein beschaftigten Personen (gemdR Eurer Liste aus 1.a) ), fiir die Ihr einen Antrag auf

Bezuschussung stellen mdchtet, iiber den ,Neu”-Button.
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https://lsbh.my.site.com/lsbh

Die rot umrandeten Felder sind fiir die Anlage einer Funktion fiir die
Personenbezuschussung Pflichtfelder und miissen gefiillt werden.

Neuer Kontakt: Funktion

Personliche Informationen

Titel Geburtsdatum
25.08.1987 a
*Mame
Anrede
Herr -
Vername Funktion:
Max Korrekte Schreibweise beachten:
[* Nach P .
aenname e (bungsleiter
Muster e  Vereinsmanager
e Jugendleiter
Funktionsinformationen
Organisationsname Startdatum
=]
Funktion Enddatum
Ubungsleiter &
Bezuschussungals @
Ubungsleiter hd
Vorstand nach 526 BGB Vorstand nach §26 BGB:
Nein M Fiir c!ie Funktion von Ubungsleit.ern,
. Vereinsmanagern und Jugendleitern
Abteilung . . " .
bitte immer ,NEIN“ auswahlen.
Adressinformationen
Postanschrift Adresszusatz (Postanschrift)
Q Adresse suchen
f ctraze {Postanschrift) )
Otto-Fleck-Schneise 4
. J
PLZ (Postanschrift)
60528
Bundesland
Stadt (Postanschrift) (Postanschrift)
Frankfurt
Land (Postanschrift)
C/0 (Postanschrift) * Funktionsadresse entspricht
Organisationsadresse v
Kontaktinformationen
Telefon E-Mail
Mobil
Abbrechen Speichern & Nev
Speichern & Neu: Speichern:
Ihr méchtet weiteren Funktionen Thr mochtet keine weiteren
(Personen) anlegen? So gelangt Ihr Funktionen (Personen) anlegen.

sofort in eine neue Eingabemaske.



b. Mehrere Rollen einer Person:
Ubt eine Person mehrere Rollen aus, muss fiir jede Rolle eine Funktion angelegt werden.

Beispiel: Max Muster ist sowohl als Ubungsleiter als auch als Vereinsmanager im Verein
tatig. Somit muss fiir Max Muster fiir beide Rollen jeweils eine Funktion angelegt werden.

Fe M Startseite Meine Organisation Férderantr3ge Ehrung R = P

Details Ansprechpartner Verbande Statistik Dateien & Verlauf
Bezuschussbare Personen v # Druckvorschau Neu
Alctualisierung freigeben...
4 Elemente » Sortiert nach Vorname » Gefiltert nach “Alle Kontakte - Aktiy, Q. Diese Liste durchsuchen
Bezuschussung als, Funktion® = vor 2 Minuten aktualisiert L AdIRS
Vorname * v | Nachname v | Bezuschussung als “ | Funktion v | Startdatum -
Sortieren nach

1 Max Muster Ubungsleiter Ubungsleiter v Neueste Posts v Diesen Fee... Y- el

2 Max Muster Vereinsmanager Vereinsmanager v

3 Monika Muster Ubungsleiter Ubungsleiter v

4 Moritz Muster Jugendleiter Jugendleiter v

4. Antrag erfassen:

Habt Ihr alle Personen, fiir die Ihr einen Zuschuss beantragen mochtet, erfasst, konnt Ihr
unter ,Fordermanagement” im Reiter ,Personenzuschiisse” nun durch Klick auf den Button
~Personenzuschuss beantragen” den Antrag stellen:

K‘ ﬁ Startseite MeineQrganisation Forderantrige Ehrung a e 9999999
R —_—

Forderinanagement

Investitionszuschisse Personenzuschusse Forderkatalog Sportjugend

Bitte schauen Sie sich unsere Hinweise zur Antragstellung genau an, bevor Sie den Aiiragsprozess starten.

Personenzuschiisse + & R

. , . Q, Diese Liste durchsuchen... -
0O Elements = Sortiert nach Vereinsnummer » Gefiltert nach "Alle Farderantrige - Datensatztyp®

Vereinsnummer 1 ~ | Vereinsname ~ | Zweck des Antrags s | Erstelldatum ~ | Bewilligungsdatum v | Status v



5. Zuschuss-Bedingungen akzeptieren:

Bitte akzeptiert die ,Prinzipien der Integritdt des Sports”, die ,Richtlinien fiir die Beschaftigung
von Ubungsleiter*innen, Vereinsmanager*innen und Jugendleiter*innen” sowie die
~Mindeststandards | Kindeswohlim Sport”, um Euren Antrag stellen zu kénnen.

Die Bedingungen sind mit dem jeweiligen Text verlinkt.

Personenzuschuss beantragen

Bitte akzeptieren Sie die nachfolzenden Bedingungen, um fortzufahren

Einhaltung der Prinzipien der Integritat des Sports

Anerkennung der Richtlinien fiir die Bezuschussung der Beschaftigung von Ubungsleiter*innen,
Vereinsmanager*innen und Jugendleiter*innen

Anerkennung der Mindeststandards | Kindeswohl im Sport

6. Informationen zu Eurem Antrag:

Bitte gebt uns Eure Kontaktdaten fiir eventuelle Riickfragen an. Wichtige Informationen zu
diesem Antrag erhaltet Ihr an die hier angegebene E-Mail-Adresse.

Personenzuschuss beantragen

Personenzuschuss beantragen

Vereinsname

B Testverein Musterhausen 1974 e\,

Kontakt

B 95999999

* Ansprechpartner

Theo Tester

* E-Mail-Adresse

theo@tester.de

* Telefon

+49123456789

Mit einem Klick auf den Weiter™Button wird Ihr Antrag in unserem System angelegt.



7. Ubungsleiter:

a) Ubungsleiter auswihlen:

Durch setzen des Hakens, erscheinen alle Ubungsleiter, fiir die zuvor die entsprechende
Funktion angelegt wurde.

Personenzuschuss beantragen

Personenzuschuss beantragen

D Machten Sie weitere Ubungsleiter*innen hinzufiigen? (Wenn ja, bitte anklicken.)

Wahlt durch Anklicken der Kastchen aus, fiir welche Personen Ihr einen Antrag

Max Muster stellen mochtet.

Monika Muster

b) Angaben Ubungsleiter:

Gebt nun an, ob die genannte Person als Ubungsleiter nebenberuflich oder hauptberuflich
in Eurem Verein beschdftigt ist und in welcher Abteilung sie iiberwiegend tdtig ist.

Personenzuschuss beantragen

Personenzuschuss beantragen

Ubungsleiter: Max Mister
* Hauptberuflich o

Hauptberuflich

“ar

* Abteilung o

Hessischer Fechterverband eV.

4k



c) Anlagen hochladen:

Bitte ladet alle Anlagen iiber den Button ,Dateien hochladen” hoch, die auf dieser Seite
erbeten werden.

Personenzuschuss beantragen

Bitte laden Sie den Arbeitsvertrag inkl. aller Machtrige hoch fir Max Muster:

Dateien hochladen Der Arbeitsvertrag ist nur erforderlich, wenn auf der vorherigen

Seite angegeben wurde, dass die Person hauptberuflich im

oder Dateien ablegen Verein angestellt ist.

Die Lizenz ist abgelaufen oder liegt uns nicht vor. Bitte laden Sie eine giiltige Lizenz hoch fir Max Muster:

Dateien hochladen

oder Dateien ablegen

8. Vereinsmanager und / oder Jugendleiter:

Da sich die Masken fiir Vereinsmanager und Jugendleiter nicht unterscheiden, werden diese hier
nur einmal am Beispiel ,Vereinsmanager” erldutert. Beantragt Ihr Zuschiisse fiir beide
Personengruppen, so folgen diese Schritte aufeinander.

a) Vereinsmanager auswahlen:

Durch setzen des Hakens, erscheinen alle Vereinsmanager, fiir die zuvor die entsprechende
Funktion angelegt/wurde.

Personenzuschuss beantragen

Personenzuschuss beantragen

Machten Sie weitere Vereinsmanager*innen hinzufiigen? (Wenn ja, bitte anklicken.)

Wahlt durch Anklicken der Késtchen aus, fiir welche Personen Ihr einen Antrag
Max Muster stellen mochtet.

Hinweis:

Ist diese Liste leer, so wurden unter ,Bezuschussbare Personen” (siehe Punkt 3. a) ) keine
Personen mit der entsprechenden Funktion angelegt.



b) Angaben Vereinsmanager:

Gebt nun an, ob die genannte Person als Vereinsmanager nebenberuflich oder
hauptberuflich in Eurem/Verein beschaftigt ist und welche Tatigkeiten sie ausiibt.

Personenzuschuss beantragen

Personenzuschuss beantragen

Mdchtet Ihr mehrere Tatigkeiten auswéhlen, haltet die ,Strg”-Taste

Vereinsmanager: Max Muster . . .
g gedriickt und klickt weitere an.

* Hauptberuflich °

Nebenberuflich ¥

* Tatigksit @

- o
Beantragung von Zuschiissen

Hormpage / Social Media

IT-Administration

Mitgliederverwaltung

Sonstiges

Sonstige Tatigkeit €@

Falls keine der aufgefiihrten Tatigkeiten zutreffen, wahlt ,Sonstiges”
aus und fiillt das Feld ,Sonstige Tatigkeit” entsprechend.

¢) Anlagen hochladen:

Bitte ladet alle Anlagen {iber den Button ,Dateien hochladen” hoch, die auf dieser Seite
erbeten werden.

Personenzuschuss beantragen

Die Lizenz ist abgelaufen oder liegt uns nicht vor. Bitte laden Sie eine giiltige Lizenz hoch fiir Max Muster:

Dateien hochladen

I, Dateienhochladen | oder Dateien ablegen



9. Jugendleiter:

a) Jugendordnung / Jugendvereinbarung hochladen:

Beantragt Ihr erstmalig einen Zuschuss fiir die Beschaftigung von Jugendleiter, ist die
Vorlage Eurer Jugendordnung / Jugendvereinbarung iiber den Button ,Dateien hochladen”
erforderlich.

Habt Ihr uns diese bereits in der Vergangenheit zur Verfligung gestellt, ist es ausreichend
den Haken bei ,Nachweis JV/J0 liegt bereits vor” zu setzen:

Personenzuschuss beantragen

Beantragt |hr Verein erstmalig einen Zuschuss fir die Beschaftigung von Jugendleitenden, muss die Jugendordnung/Jugendvereinbarung
Ihres Vereins hochgeladen werden.

oder Dateien ablegen

MNachweis JW/JO liegt bereits vor

10. Antrag erfolgreich gestellt:

Im Anschluss erhaltet Ihr eine automatische E-Mail mit einer Eingangsbestatigung. Sollte
diese nicht sofort bei Euch eingehen, priift bitte auch Euren Spam-Ordner.

Personenzuschuss beantragen

Vielen Dank, Sie haben die Antragsstellung abgeschlossen. Mit dem Klick auf Fertigstellen” erhalten Sie in Kirze eine
Eingangsbestatigung an die im Antrag angegebene E-Mail-Adresse.



11. Ubersicht Eures Antrags im Online-Portal:

Forderantrag
Testverein Musterhausen 1974 e.V.

Vereinsnummer

9999999

Antrags-1D Status

PBZ-9999999-2024 Antrag eingegangen

Details Personen Anlagen Chat

~ Informationen
Antragsdatum
08.11.2024

Bewilligungsdatum

v Beantragende Organisation
Vereinsname
Testverein Musterhausen 1974 eV,

Vereinsnummer
9999999

Kontakt
9999999

v Beantragte Personen

hauptberufliche UL (VZ) (gesamt) @
1

hauptberufliche DL (TZ} {zesamt) @
]

hauptberufliche UL {gesamt) @
1

nebenberufliche UL {gesamt) @

hauptberufliche Vi (VZ) (gesamt)@
]

hauptberufliche VM (TZ) (gesamt)@
0

hauptberufliche VM (gesamt)@
]

nebenberufliche VM (gesamt)@
1

~ Bezuschusste Personen
hauptberufliche UL (VZ)@

0

hauptberufliche UL (TZ)@
0

nebenberufliche L@
0

hauptberufliche vM (vZ)@
0

hauptberufliche vM (TZ)@
0

nebenberufliche VM@
0

~ Sonstige Informationen

Zweck des Antrags
Personenzuschuss - 9999999

Druckvorschau

Ablehnungsdatum

Ablehnungsgrund

Ansprechpartner
Theo Tester
Teleforl®)
+49123456789

E-Mail-Adresse
theo@tester.de

hauptberufliche JL (VZ) (gesamt) @
[}

hauptberufliche JL(TZ) (zesamt) @
0

hauptberufliche JL (gesamt)@

[}

nebenberufliche JL (gesamt) @
1

Anzahl UL gesamt@
2

Anzahl VM gesamt@
1

Anzahl JL gesamt@
1

hauptberufliche JL (VZ)@

0

hauptberufliche JL(TZ/Q

0

nebenberufliche JLE)

0

Anzahl bezuschusste UL gesamt@
0

Anzahl bezuschusste VM gesamt

0

Anzahl bezuschusste JL zesamt@
[}

Person




12. Weitere Personen hinzufiigen:

Wurden versehentlich Personen im Antrag vergessen, kdnnen diese im Anschluss hinzugefiigt

werden.

a) Funktion erfassen:

Erfasst zunichst die Person in der jeweiligen Funktion / Rolle (Ubungsleiter,
Vereinsmanager, Jugendleiter) wie in Punkt 3. beschrieben.

b) Antrag 6ffnen:

Wahlt den entsprechenden Antrag durch Klicken auf den ,Zweck des Antrags” aus:

.Z"g‘\’f l,\:‘ Startseite Meine Organisation Forderantrage Ehrung ‘!
~- "
Foérdermanagement
Investitionszuschiisse Farderkatalog Sportjugend

Bitte schauen Sie sich unsere Hinweise zur Antragstellung genau an, bevor Sie den Antragsprozess starten.

Personenzuschiisse v ¥

- . Q. Diese Liste durchsucher...
1Element = Sortiert nach Vereinsnummer » Gefiltert nach "Alle Forderantrige - Datensatztyp"

Vereinsnu... T | Vereinsname v | Zweck des Antrags v | Erstelldatum v | Bewilligung... ™ | Status

1 9999999 Testverein Musterhausen 1974 eM. Personenzuschuss - 9999999 08.11.2024,11:31 Antrag eingegangen

) 9999999



c) Person zum Antrag hinzufiigen:

Voraussetzung: Der Antrag hat den Status ,Antrag eingegangen” oder ,Antrag in

Priifung”.

Klickt den Button ,Personen hinzufiigen” an und folgt den bereits bekannten Schritten:

NG — Startseite Meine Organisation Forderantrige
e

Férderantrag
Testverein Musterhausen 1974 e V.

Vereinsnummer Antrags-ID Status
9999999 PBZ-9999999-2024 Antrag eingegangen
Personen Anlagen Chat

v Informationen

Antragsdatum
08.11.2024

Bewilligungsdatum

v Beantragende Organisation

Vereinsname

Testverein Musterhausen 1974 eM.

Ehrung

Ablehnungsdatum

Ablehnungsgrund

Ansprechpartner

Theo Tester

f 3 e 9999999



d) Anfrage ,Person hinzufiigen”:

Sobald der Antrag auf den Status ,Antrag vollstandig” gesetzt wurde, kann lediglich eine
Anfrage gestellt werden, die durch den Isb h gepriift wird.

Klickt hierfiir im entsprechenden Antrag (siehe 14. b) ) auf den Reiter ,Chat” (1.) auf
~Aktualisierung freigeben...” (2.) und teilt uns folgende Details der Person mit, die Ihr
hinzufiigen mochtet:

- Name, Vorname, Geburtsdatum

- Funktion (Ubungsleiter, Vereinsmanager, Jugendleiter)

- nebenberuflich / hauptberuflich

- Abteilung (nur bei Ubungsleitern)

- Tatigkeit (nur bei Vereinsmanagern und / oder Jugendleitern)

Mit einem Klick auf die Biiroklammer (3.) konnt Ihr uns die entsprechende Lizenz und ggf.
den Arbeitsvertrag (bei hauptberuflicher Tatigkeit) hochladen.

Startseite Meine Organisation Forderantrige Ehrung a 9999999

Forderantrag
Testverein Musterhausen 1974 e V.

‘Vereinsnummer Antrags-ID Status
9999999 PBZ-9999999-2024 Antrag eingegangen

Details Personen Anlagen 1

lAkua isierung freigeben... 2 .

B I v S5 T = A o X

A== =

An_Personenzuschuss - 9999999

¢ | 3.

Sortieren nach

Aktuellste Aktivitdt « Diesen Feed durchsuchen... Y- c
* L .
Hinweis:

In diesem Text wurde eine mannliche Schreibweise verwendet. Dadurch sollen eine bessere
sprachliche Lesbarkeit und ein hoheres Textverstandnis gewahrt bleiben. Samtliche Personen und
Bezeichnungen beziehen sich dabei gleichermalien auf alle Geschlechter.



