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Liebe Studierende,

manchmal kommen im StartTraining Fragen und/oder Probleme zu gewissen Themen auf. Mit
diesem Dokument machten wir lhnen helfen, schnell zu den gangigsten Fragen/Problemen die
zu unternehmenden Schritte zu erfahren.

HINWEIS:

Jede Schule bildet ihren eigenen Mikrokosmos und benennt andere Personen als Ansprechpart-
ner:innen fur die jeweiligen Anliegen. Deswegen kdnnen wir lhnen im Zweifel nicht sagen, wer
direkt an lhrer Projektschule fir eine Angelegenheit verantwortlich ist.

TIPP:
Erfragen Sie gern schon beim Kennenlernen (z. B. in der Vorbereitungswoche) die wichtigsten
Zustandigkeiten, sodass Sie genau wissen, an wen Sie sich mit welchem Anliegen wenden kon-
nen.

THEMA SCHRITTE | ANSPRECHPERSONEN
VERSPATETER EINSTIEG — Bitte geben Sie dies zwingend auf lhrer Bewerbung an.

— Das Projektbiro wird im Matching bei lhren Wunsch-
schulen anfragen, ob ein verspateter Einstieg moglich ist.

— Sollten Sie dazu nichts auf der Bewerbung vermerken ge-
hen wir davon aus, dass Sie zum ersten Schultag im Start-

Training anfangen kdnnen.

FEHLER UND — Sollten Sie Anderungen an lhrer Bewerbung vornehmen
ANDERUNGEN IN DER wollen (z. B. doch eine Integration von einem SPS) oder
BEWERBUNG Fehler in dieser feststellen, teilen Sie dies bitte schnellstmdg-

lich dem Projektbiiro via E-Mail mit. Nur durch Ihre Rick-
meldung und Korrektur kdnnen wir das Matching nach Ih-
ren Winschen und Vorgaben gestalten.

PROJEKTAUSSTIEG Vor dem Matching-Prozess:
— Ihre Bedurfnisse kénnen sich éandern und dafir haben wir
Verstandnis.
— Bitte melden Sie dies einfach dem Projektbiiro via E-Mail
mit, dann bericksichtigen wir Sie nicht weiter.

Wahrend des StarfTrainings:

— Wenn Sie wahrend des StartTraining bzw. nach erfolgrei-
chem Matching nicht mehr am StartTraining teilnehmen
mochten, melden Sie dies bitte via E-Mail lhrer

und dem Projektbiro.



UNIVERSITAT Q
LEIPZIG @ Q

THEMA SCHRITTE | ANSPRECHPERSONEN

FEHLENDE — Bitte kontrollieren Sie Ihre E-Mails (auch den Spam-Ordner),
RUCKMELDUNG BZW. ob nicht schon eine Nachricht von Ihrer Projektschule ein-
KONTAKT ZUR gegangen ist.

PROJEKTSCHULE Kontaktieren Sie die via E-Mail UND Tele-

fon.

Bitte beachten Sie Ferien- und ggf. damit verbundene Ur-
laubszeiten. Hier kann es zu Verzdgerungen kommen.
Sollte keine Kommunikation nach mehrfacher Kontaktaut-
nahme entstanden sein, wenden Sie sich bitte ans Projekt-

biiro. Wir unterstitzen und helfen lhnen gern in diesem
Fall.

EINBUCHUNG DER
PRAKTIKUMSPLATZE

Sollten Sie ein Praktikumsplatz im StartTraining integrieren,
sendet lhnen zum gegebenen Zeitpunkt das Biro fiir
Schulpraktische Studien alle wichtigen Infos und wei-
teren Ablaufe via E-Mail zu.

Bei Fragen zur Einbuchung wenden Sie sich bitte direkt an
das Biro fur Schulpraktische Studien.

BEANTRAGUNG
ERWEITERTES
FUHRUNGSZEUGNIS

Sie bendtigen fir die Arbeit im StartTraining ein erweitertes
FGhrungszeugnis.

lhre stellt Ihnen zur Beantragung das be-
notigte Schreiben aus.

Das Projektbiro kann lhnen dies NICHT ausstellen.
Wir empfehlen Ihnen dringend, noch vor den Sommerferien
das Schreiben von Ihrer Projektschule zu erhalten, um die
Ferienzeit fir den Termin beim Birgeramt zu nutzen. Bitte
planen Sie mindestens zwei Wochen von der Beantragung
bis zum Erhalt ein.

UNZUFRIEDENHEIT MIT
DER TATIGKEIT

Sie starten mit gewissen Erwartungen und Winschen in lhre
Tatigkeit im StartTraining - so auch Ihre Klassenleitung und
Projektschule.

Sollten Sie unzufrieden mit lhren Aufgaben oder Zustandig-
keiten sein, suchen Sie bitte im ersten Schritt ein Gesprach
mit |hrer (hier: lhrer direkten Klassenlei-
tung und ggf. der Schulleitung) und besprechen gemein-
sam, wie Sie sich die Zusammenarbeit vorstellen und wiin-
schen.

Wenn das Gesprach keine Losungen bzw. Veranderungen
herbeigefihrt hat, verstandigen Sie bitte das Projektbiro
zeitnah Uber die Probleme via E-Mail oder Telefon. Ge-
meinsam finden wir eine Losung und kommen ggf. mit der
Projektschule erneut ins Gespréch.



UNIVERSITAT Q
LEIPZIG @ Q

THEMA

SCHRITTE | ANSPRECHPERSONEN

IHRE UNTERSTUTZUNG
WIRD VON DER
LEHRKRAFT NICHT
ANGENOMMEN

— In seltenen Fallen binden Sie Ihre Klassenleitung bzw. die

Lehrkrafte in die Arbeitsprozesse nicht genug ein, sodass
Sie das Gefihl haben, nicht benétigt zu werden.
Geben Sie sich gern die ersten Wochen Zeit, sich gegen-
seitig kennenzulernen. Im ersten Schritt kénnen Sie jedoch
versuchen, bei den betreffenden Lehrkraften Ihrer

in einem Gesprach auf den Umstand aufmerksam
zu machen und proaktiv lhre Unterstitzung anbieten.
Sollte dies nicht zu dem gewiinschten Ergebnis fihren, kon-
taktieren Sie bitte das Projektbiro via E-Mail oder Tele-
fon. Wir helfen Ihnen dann weiter.

DOKUMENTATION
DER GELEISTETEN
STUNDEN

Sie mussen fir die Abrechnung lhre geleisteten Stunden do-
kumentieren.
Hinweis: Praktikumsstunden werden Uber Leistungspunkte
honoriert und dirfen NICHT auf der Abrechnung firs Ho-
norar erscheinen.
Bitte benutzen Sie den Stundennachweis lhrer

for die Abrechnung.
Sollte lhre Projektschule keinen Stundennachweis haben,
kdnnen Sie die Stundenliste vom Projektbiro vom Start-
Training verwenden. Sie finden die Datei im Downloadbe-
reich unserer Webseite.

ABGABE DER
STUNDEN-
DOKUMENTATION

Zum Monatsende geben Sie lhren Stundennachweis lhrer

Bitte erfragen Sie, Sie (z. B. ausgedruckt oder
per E-Mail) den Stundennachweis geben sollen.

Erst zum Projektende reichen Sie Ihre Stundenibersicht dem
Projektbiiro ein. Sie finden die Datei dazu im Download-
bereich unserer Webseite.

KRANKHEITS-
BEDINGTER AUSFALL

Bitte kontaktieren Sie im ersten Schritt lhre Klassenleitung
lhrer , damit diese weif3, dass Sie fir die
Zeit Ihrer Krankmeldung nicht anwesend sind.
Kontaktieren Sie im weiteren Schritt lhre Schulleitung
und/oder GTA-Koordinator:in an lhrer -
bitte erfragen Sie das genaue Prozedere bei lhrer Projekt-
schule.

Das Projektbiiro muss NICHT Uber Ihre Krankmeldung
informiert werden.
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HONORARTATIGKEIT

— Bei einer Honorartatigkeit im StarfTraining Uben Sie keine

gewerbliche Tatigkeit aus. Da Sie in der Regel nur neben-
beruflich arbeiten, sind Sie von der Umsatzsteuer befreit
(bitte achten Sie auf den Steuerjahresfreibetrag). Eine
,Umsatzsteuer-Identifikationsnummer” ist nicht ndtig, Sie
kénnen lhre regulare Steuer-ID verwenden. Fir das Einset-
zen der Rentenversicherungspflicht und anderer Abgaben
muss die Geringfigigkeitsgrenze (ab Oktober 2022: 520
€) Uberschritten werden. Bitte beachten Sie, dass Sie fur
alle steuerlichen Belange selbst verantwortlich sind.

Bei Fragen zur Honorartdtigkeit, BAI6G und Nebenein-
kinfte im Studium kann Sie z. B. das Studentenwerk be-
raten. Alle Infos und Kontakidaten finden Sie auf den be-
treffenden Studentenwerk-Webseiten.

ALLGEMEINES ZUR

HONORARVEREINBA-

RUNG

lhre stellt Ihnen die Honorarvereinbarung
aus — das Projektbiiro vom StartTraining ist hier NICHT
involviert.

Die Honorarvereinbarung ist vor lhrem ersten Arbeitstag zu
unterschreiben. Stunden, die vor der Unterschrift getatigt
wurden, kénnen nicht abgerechnet werden.

Sollten Sie, trotz mehrfacher Nachfrage, keine Honorarver-
einbarung erhalten haben, wenden Sie sich bitte an das
Projektbiro. Wir unterstitzen Sie gern in diesem Fall.

ABRECHNUNG UND
HONORARZAHLUNG

Bei Fragen zu lhren Abrechnungen wenden Sie sich bitte
im ersten Schritt an lhre und erfragen z. B.
wann die Rechnungsweitergabe erfolgte.

In der Regel erfolgt nach erfolgreicher Ubergabe Ihrer Ab-
rechnung der Geldeingang auf lhr Konto binnen vier Wo-
chen.

Fur die Abrechnung im GTA Uber die Stadt Leipzig:

Die Schule stellt lhnen ein Formular fir lhre Rechnung zur
Verfigung. Bitte nutzen Sie dies und reichen Sie Ihre Rech-
nung ausschlieBlich digital ein. Hierzu registrieren Sie sich
bitte im Zentralen Rechnungseingang der Stadt Leipzig.

e Allgemeine Infos zum Zentralen Rechnungsein-
gang

Sollten Sie bzw. lhre Projektschule alle Daten richtig und
vollstandig eingereicht haben und die Auszahlung sich
trotzdem verzégern, kontaktieren Sie bitte im zweiten
Schritt folgende Adresse:

Abrechnung Ubers GTA: sarah.seifert2@leipzig.de



https://www.leipzig.de/kontakt/zentraler-rechnungseingang
https://www.leipzig.de/kontakt/zentraler-rechnungseingang
mailto:sarah.seifert2@leipzig.de
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— Sollten Sie hier keine Rickmeldung erhalten, wenden Sie
sich bitte an das Projektbiiro vom StarfTraining.

WEITERE NUTZLICHE TIPPS:

Speichern Sie sich alle wichtigen Dokumente zum StartTraining auf lhren Rechner in ei-
nem Ordner ab (z. B. das FAQ, lhre Bewerbung, die Unterlagen vom Kick-off, die Stun-
denliste) ab.

Bitte schauen Sie regelmaBig in lhre E-Mails (inklusive Spam-Ordner), um keine wich-
tige Information zum StarfTraining zu verpassen.

Kopieren bzw. speichern Sie sich Ihre ausgefillten Stundenlisten (als Kontrolle und
Nachweis lhrer erbrachten Leistungen) ab.

Initiieren Sie mit den StartTrainer:innen lhrer Projektschule z. B. eine gemeinsame
WhatsApp-Gruppe.

Fillen Sie gern gemeinsam mit lhrer Projektschule die folgende Ubersicht iber die be-
treffenden Ansprechpartner:innen und den dazugehdrigen Anliegen aus.



UNIVERSITAT
LEIPZIG @ Q

ZUSTANDIGKEITEN ZUM StartTraining AN MEINER

PROJEKTSCHULE

ANLIEGEN

ANSPRECHPERSON UND KONTAKTDATEN

Schulleitung:

Klassenleitung:

GTA-Koordinator:in:

Sekretariat:

— Austausch und Unterstit-
zung auf Peer-Ebene

StartTrainer:innen an meiner Schule:

— allgemeine Fragen zum
StarfTraining

— erneute Bewerbung

— Hilfe wenn andere Kon-
takte nicht helfen kénnen

— StarfTraining-Preis

— Matching

— Teilnahmebescheinigung

Projektbiro StarfTraining:

Maren Reichert

maren.reichert@uni-leipzig.de
Telefon: 0341 97-30194

Anke Weinreich
anke.weinreich@uni-leipzig.de
Telefon: 0341 97-30387




