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Vademecum «FORMI-Kurse im Ausland» 
 
1. Planung und Ausschreibung 

 Frühzeitig planen und die finanzielle Machbarkeit bei der FORMI rechtzeitig abklären. Als 
Grundregel werden höchstens zwei Auslandkurse pro Jahr bewilligt. 

 Falls sehr frühe Anmeldefristen nötig sind, empfiehlt es sich, das Projekt bereits vor der 
Ausschreibung im FORMI-Flyer und auf www.webpalette.ch an die Fachschaften der 
Mittelschulen im Kanton zu kommunizieren.  

 Eine TN-Obergrenze kann auf der Ausschreibung vermerkt werden. 

 Formulare für Budget, Ausschreibung, etc. sowie Kontaktadressen für Fragen sind auf 

www.sg.ch unter FORMI zu finden. 
  
2. Finanzielles 

 Es gelten die Regeln bezüglich der Entschädigungen für Organisation und Referierende (siehe 
FORMI-Regelungen auf www.sg.ch unter FORMI). Weitere programm-generierte Kosten wie 
Eintritte, Führungen, etc. müssen budgetiert werden, ebenso alle weiteren Aufwendungen für 
Unterlagen oder Material. 

 Der/Die Organisator/-in kann auch als Referent/-in fungieren. 

 Für Reise, Unterkunft und Mahlzeiten übernimmt die FORMI für Teilnehmende der Mittel- und 
Berufsfachschulen des Kantons St.Gallen und ISME eine Spesenpauschale von Fr. 100.- pro TN 
und Tag. Die Anzahl verrechenbarer Tage wird durch die Kursorganisation und den FORMI-
Beauftragten festgelegt. Kosten, die darüber hinausgehen, werden von den TN übernommen. 

 Allfällige Reservationskosten (z.B. für Hotels) müssen vom Organisator oder den Teilnehmern 
(TN) geleistet werden. Die FORMI kann keine Vorschüsse leisten.  

 Für die Überweisung der FORMI-Spesenpauschale werden vom FORMI-Sekretariat vorgängig 
die Personalnummern eingefordert. Die Überweisung der FORMI-Pauschalen wird nach 
Kursende durch das FORMI-Sekretariat ausgelöst. 

 Die restlichen Kosten werden vom/von der Organisator/-in ebenfalls nach dem Kurs, gemäss 
Budget, bei der FORMI mittels einer detaillierten Abrechnung inkl. Quittungen und Belegen 
eingefordert. Fremdwährungen werden als solche aufgeführt und nicht in CHF umgerechnet. 

 
3. Reise 

 Ein Veranstalter/Reisebüro (vor Ort oder in der Schweiz) erleichtert die Abrechnung, weil die 
Kosten bereits vor der Abreise bei den TN in Rechnung gestellt werden können. 

 Falls kein externer Veranstalter involviert ist, werden Organisation und Kosten der An- und 
Rückreise am besten an die TN delegiert. Dies muss selbstverständlich frühzeitig kommuniziert 
werden. Die TN buchen in diesem Fall ihre An- und Rückreise selber und treffen sich erst am 
Ziel. 
 

4. Programm 

 Die Erstellung des Programms liegt in der Verantwortung des/der Organisators/-in und sollte 
bereits so detailliert wie möglich in der Kursausschreibung beschrieben werden. Das definitive 
Kursprogramm für die Teilnehmenden kann vorgängig vom/von der Kursorganisator/-in oder dem 
FORMI-Sekretariat verschickt werden. 

 
5. Unterkunft 

 Es sollten Offerten für Einzel- und Doppelzimmer von der Kursorganisation eingeholt werden.  

 Allfällige Probleme mit Reservationskosten für Hotels (z.T. lange vor der Anmeldefrist) müssen 
von den Organisatoren gelöst werden. Unter Umständen kann dies hohe Beträge ausmachen. 
Die FORMI kann keine Vorschüsse leisten. Bei höheren Beträgen empfiehlt es sich, 
Vorauszahlungen von den Teilnehmenden einzufordern. 

 
6. Mahlzeiten 

 Die Mahlzeiten werden vor Ort von den Teilnehmenden selbst bezahlt. 

http://www.webpalette.ch/

