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Willkommenspaket Kursleitende 
 

Lieber Kursleiter, liebe Kursleiterin, 

willkommen im Team des Hochschulsports! Wir freuen uns, dass Du uns bei der Umsetzung des 
aktuellen Sportprogramms unterstützt. Nachfolgend findest Du wichtige Informationen zu Deinem 
Vertrag, zur Honorarabrechnung und Organisation Deiner Kurse. 
 

A) Administratives 
1. Honorarvertrag 
• Wird per Post, 
• spätestens zu Beginn des Kursprogramms und 
• in einfacher Ausführung zugeschickt 

 
Wichtig: Das Exemplar bleibt beim Kursleitenden! Bitte dann den UNTERSCHRIEBEN 
Honorarvertrag mit der Rechnung digital versenden! -> siehe Punkt 3 Abrechnung 
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2. Vertragsbedingungen 
Können unter folgender Adresse eingesehen werden: https://www.hochschulsport.hu-
berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-03-vertragsbedingungen_final.pdf  
Mit erstem Vertragsabschluss muss der Ehrens- und Verhaltenskodex unterzeichnet werden. 
Die DSGVO kann bei der Sportartenbereichsleitung angefragt werden. 
 
 

3. Abrechnung 
• ist ausschließlich bei Vorlage eines von Dir unterzeichneten Vertrags möglich.  
• Eine Abrechnung pro Semester wird bevorzugt.  
• Es können nur Termine abgerechnet werden, die tatsächlich stattgefunden haben.  
• Für die Rechnungsstellung empfehlen wir die Abrechnungsformulare der ZEH 

(Honorarabrechnung, Leistungsübersicht, Semesterauswertung). Vorlagen findest du unter: 
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/kursleitende  

• Bitte alle Felder auf dem Rechnungsformular ausfüllen und bitte auf den korrekten 
Gesamtbetrag achten! Fehlerhafte Beträge können von uns nicht manuell geändert werden 
und es muss dann die gesamte Abrechnung überarbeitet und neu eingereicht werden. 

• Auf der Honorarabrechnung muss unbedingt ein sogenanntes PSP-Element stehen (dies ist 
eine interne Nummer, die die Kontierung festlegt). Dieses PSP-Element ist den einzelnen 
Sportartenbereichen zugeordnet und muss zwingend auf die Honorarabrechnung übertragen 
werden. Das PSP-Element steht auf allen Honorarverträgen oder auch hier: 
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-uebersicht-psp-
elemente.pdf  

• Zur Abrechnung müssen die Rechnung (inkl. Leistungsübersicht) sowie der Vertrag als (a) 
eine pdf oder (b) 2 separate pdf beim zentralen Rechnungseingang der Humboldt-Universität 
zu Berlin eingereicht werden. Die pdf darf nicht beschreibbar sein (auf „Drucken“ gehen, bei 
Drucker „pdf“ auswählen, „Drucken“ klicken“). 

a. Eine pdf-Datei 
a) Eure Rechnung inklusive Leistungsübersicht sowie den Honorarvertrag in einer 
Datei zusammenfügen, unbedingt als schreibgeschützte pdf speichern und als 
„Rechnung_ZEH_ Zeitraum_ Name_Vorname“ benennen 
(Beispiel: Rechnung_ZEH_WiFe22_Anders_Nicole) 

b. Zwei pdf-Dateien 
b) Euren Vertrag als pdf speichern und als „Anlage1_Vertrag_Zeitraum_Name 
Vorname_ZEH“ benennen 
(Beispiel: Anlage1_Vertrag_WiFe22_Anders_Nicole_ZEH) 
Rechnung, wie in a) beschrieben speichern und benennen und in einer Mail mit 
Vertrag versenden 

• per Mail an rechnungen@hu-berlin.de ODER per Post: Humboldt-Universität zu Berlin, 
Zentraler Rechnungseingang, Unter den Linden 6, 10099 Berlin 

• Solltest Du nicht das Abrechnungsformular der ZEH nutzen, stell bitte sicher, dass sowohl 
das PSP-Element, deine Steuer-ID, als auch der Hinweis, dass es sich um eine Rechnung im 
Rahmen des Hochschulsports handelt, auf der Rechnung vermerkt ist. Die Rechnung kann 
sonst nicht zugeordnet werden. 

https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-03-vertragsbedingungen_final.pdf
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-03-vertragsbedingungen_final.pdf
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/ehren_und_verhaltenskodex_final.pdf
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/kursleitende
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-uebersicht-psp-elemente.pdf
https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/dokumente-allgemein/2025-uebersicht-psp-elemente.pdf
mailto:rechnungen@hu-berlin.de
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• Bei Fragen zur Rechnung, wende Dich bitte vor dem Absenden der Rechnung an Deine 
Sportartenbereichsleitung. Fehlerhaft eingereichte Rechnungen ziehen einen längeren 
Bearbeitungszeitraum nach sich! 
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• Teilnehmendenlisten sind im Sekretariat der ZEH einzureichen oder per Mail an Deine 

Zwingend eintragen! 
NEU ab 2025 
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Sportartenbereichsleitung zu senden. 
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Hinweise zur Abrechnung – Umsatzsteuer/Kleinunternehmer: 
„Ich bin Kleinunternehmer/in im Sinne von §19 UStG und damit vom Ausweis der Umsatzsteuer 
befreit.“ 
Bei Kleinunternehmern entfällt das Erfordernis zum Ausweis der Umsatzsteuer. Von der 
Kleinunternehmerregelung des §19 Umsatzsteuergesetz (UStG) kann - vereinfacht - derjenige 
Gebrauch machen, dessen Gesamtumsatz einschließlich etwaiger Umsatzsteuer im vorangegangenen 
Kalenderjahr 20.000 Euro nicht überstiegen hat und im laufenden Kalenderjahr 50.000 Euro 
voraussichtlich nicht übersteigen wird. Die Kleinunternehmerregelung findet keine Anwendung auf 
Personen, die ihren (Wohn-) Sitz außerhalb Deutschlands haben. 
„Der Umsatz ist nach § 4 Nr.21b UStG von der Umsatzsteuer befreit.“  
Unterrichtsleistungen / Wissensvermittlung im Zusammenhang mit der universitären Ausbildung / 
dem Lernprogramm sind nach § 4 Nr. 21b UStG umsatzsteuerfrei. 
„Ich habe meinen (Wohn-)Sitz außerhalb Deutschlands.“: 
Sofern Personen mit (Wohn-)Sitz im Ausland Leistungen in Deutschland erbringen und hierfür ein 
Entgelt erhalten ist nach § 13b UStG Umsatzsteuerschuldnerin die Humboldt-Universität zu Berlin. In 
diesen Fällen ist durch den*die Auftragnehmer*in keine Umsatzsteuer auszuweisen. 
 
 
 

B) Organisation Deiner Kurse 
 

1. Self Service Zugang 
Dein persönlicher Zugang wird dir rechtzeitig von deinem Sportartenverantwortlichen per Email 
zugesendet. 
Funktionen: 

• E-Mail-Versand an Teilnehmende (z.B. bei Kursausfall)  
Es sind ausschließlich kursrelevante Inhalte zu versenden!  

• Abruf der Teilnehmerlisten (ab 7 Tage vor Kursbeginn) 
• Erfassung der Anwesenheit  
• Informationen zum Angebot  
• Informationen zur Honorarabrechnung  
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2. Teilnehmendenlisten 
• Führung aus versicherungstechnischen Gründen notwendig  
• Abgleich der Liste mit Namen der anwesenden Personen  
• nicht angemeldete Personen dürfen nicht teilnehmen!  
• Kontrolle des Status (z.B. anhand des Studierendenausweises)  
• Kontrolle des Zahlungseingangs (Fragezeichen hinter Status = Teilnahmegebühr zum 

Zeitpunkt des Listenabrufs noch nicht eingegangen)  
• Bei Problemen/ Missverständnissen bezgl. der Zahlung bitte an das Sekretariat des 

Hochschulsports wenden (E-Mail: hochschulsport@hu-berlin.de; Tel.: +49 30 2093 20180)  
• Abmelden: Wenn Ihr möchtet, dass sich die Teilnehmenden bei Euch abmelden, wenn sie 

einen Kurstermin nicht wahrnehmen können, dann gebt dafür bitte Eure private E-Mail-
Adresse an.  

 

 

3. Nachmeldung von Teilnehmenden 
„Nachrücker“ müssen im Buchungssystem der ZEH erfasst werden – dazu benötigen wir folgende 
Daten der Teilnehmenden:  

• Anschrift (Straße, PLZ, Ort)  
• E-Mail-Adresse  
• Status (Studierende der z.B. HU, Beschäftigte der z.B. HU, HU-Alumni oder Externe)  
• ggf. Matrikelnummer bzw. dienstliche Telefonnummer (der Beschäftigten)  

 
Bitte prüft, ob die Nachmeldung auch erfolgreich war. (Namen müssen auf der Teilnehmendenliste 
erscheinen.) 
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4. Vertretung/Kursausfall 
• Bitte selbstständig für Vertretung sorgen und Ergebnis mitteilen  
• Bei kurzfristigem Kursausfall umgehend Teilnehmende informieren (E-Mail-Funktion des 

SelfServices)  
 
5. Unfälle/besondere Vorkommnisse/Defekte 
• Sind unbedingt zu melden und im Verbandsbuch eingetragen werden  

o Jegliche Entnahme von Verbandsmaterialien muss ins Buch eingetragen werden. 
Datum der Entnahme, der Name des Verunfallten, wer hat entnommen und wofür 
verwendet.  

• Bei Unfällen wie bisher verfahren:  
   o 1. Hilfe, wenn notwendig 112 anrufen  

o Der Verunfallte soll sich mit unserem Sekretariat in Verbindung setzen und die 
Formulare abfordern  
o Bei notwendiger Kühlung bitte ein nasses Handtuch o.Ä. verwenden 
 

• Besonderheit Weidendamm: damit der Rettungsdienst/die Feuerwehr möglichst nahe an die 
Sportstätte rankommt, muss die Schranke am Eingang geöffnet werden. Bitte die 
Sprechanlage zum Wachschutz nutzen und bitten, die Schranke für den Rettungsdienst zu 
öffnen. Der Wachschutz sollte innerhalb von 10 Minuten da sein. 

 
• Unfallversicherung:  

o Ordnungsgemäß für den Hochschulsport eingeschriebene Studierende Berliner 
Hochschulen und Universitäten sind nach den Festlegungen des Sozialgesetzbuches VII bei 
der Unfallkasse Berlin gegen Sportunfälle versichert.  
o Ordnungsgemäß angemeldete Beschäftigte der Berliner Hochschulen sind in den jeweils 
offiziell belegten Veranstaltungen des Hochschulsports ebenfalls versichert.  

• Haftpflichtversicherung:  
o Für Schäden der angemeldeten Teilnehmenden und bei Diebstählen besteht kein 
Haftpflichtversicherungsschutz durch die Humboldt-Universität zu Berlin.  
o Allen Teilnehmenden am Hochschulsport wird deshalb empfohlen, für die 
Haftpflichtrisiken, die aus der Teilnahme an den Angeboten entstehen könnten, ggf. eine 
erweiterte private Haftpflichtversicherung abzuschließen und KEINE Wertsachen zu den 
Sportkursen mitzuführen.  
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6. Ansprechpartnerin Schlüssel/Kaution 
• Schlüsselausgabe wird 1 Woche vor Programmstart organisiert (meist werden 

Sammeltermine geplant).  
• Manuela Scharnau:  

Zimmer 2.13/ Skikeller  
E-Mail: manuela.scharnau@hu-berlin.de  
Tel.: +49 30 2093 20192  
Diensthandy: 0160 3645 694  
 

7. Ansprechpartner HU-Sportstätten 
• Weidendamm, Sportforschungshalle, Adlershof: sind hier unter „Technische Mitarbeitende“ 

zu finden: https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/team  
 

8. Ansprechpartner externe und kommunale Sportstätten 
Die Kommunikation mit den Ansprechpartnern externer und kommunaler Sportstätten findet über 
den jeweiligen Sportartenverantwortlichen statt. 

9. Ansprechpartner für Schlüsselnotfälle oder Sicherheitsprobleme in den Räumen der HU 
• Wachschutz Mitte (HU Hauptgebäude): +49 30 2093 99988  
• Wachschutz Campus Nord: +49 30 2093 6000  
• Wachschutz Invalidenstr.: +49 30 2093 9015  
• Wachschutz Adlershof: +49 30 2093 70099 

 
Bei Fragen steht Dir Dein Sportartenverantwortlicher gerne zur Verfügung. 
Ich wünsche Dir viel Spaß in Euren Kursen. 
Vielen Dank für Dein Engagement! 
 
Sportliche Grüße 
 
 
 
 
 
 
 
Folgt uns auf Instagram und teilt gerne Beiträge aus euren Kursen mit uns! 
(selbstverständlich nur mit Einverständnis der Teilnehmenden) 
 
 

https://www.hochschulsport.hu-berlin.de/de/team
https://www.instagram.com/hochschulsport.berlin/

	Willkommenspaket Kursleitende
	A) Administratives
	B) Organisation Deiner Kurse

