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[Ort / Datum - bitte einfügen]    

 

Bestätigung über die Teilnahme am [Art und Name der Veranstaltung, z.B. Kurs
"Übungsleiter-Assistent"]

Lieber Peter

Hiermit bestätigen wir die erfolgreiche Teilnahme an folgender/m Weiterbildung/Seminar/Kurs:
[Art und Name der Veranstaltung, z.B. Kurs "Übungsleiter-Assistent"]

Angaben zur Person

Name:[Muster Peter]
Geburtsdatum: [28.01.1998] 

Details zur Veranstaltung

Zeitraum: [Datum bzw. Zeitraum]
Veranstaltungsort: [Name der Einrichtung, Ort oder "Online-Seminar"]
Umfang: [Summe] Lektionen (Hinweis: 1 Lektion entspricht in der Regel 45 Minuten)
Inhaltliche Schwerpunkte:

[Thema A, z.B. Pädagogik und Gruppenführung]
[Thema B, z.B. Kommunikation und Motivation]
[Thema C, z.B. Sicherheit auf dem Platz]

Dieses Dokument dient als offizieller Beleg über die Teilnahme an der Veranstaltung. Die
Ausbildung erfolgte im Sinne der Richtlinien des [Name des Vereins / Verbands].

Freundliche Grüsse

(Unterschrift) (Unterschrift)

[Name Präsident*in] [Name Lehrgangsleitung]
Präsident*in Leitung Ausbildung

 [PLATZ FÜR VEREINS-STEMPEL] (optional)
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––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

Erläuterungen zu dieser Vorlage
Diese Vorlage dient dazu, Mitgliedern und ehrenamtlich Engagierten eine sachliche und
rechtssichere Bestätigung ihrer Teilnahme an einem Bildungsangebot des Vereins zu
überreichen. Während ein Zertifikat oft die feierliche und repräsentative Auszeichnung darstellt,
bietet dieser Brief die einfache, formale Dokumentation für Dritte. Durch die direkte
Adressierung an das Mitglied fungiert das Dokument gleichzeitig als persönliches Begleitschreiben
und offizieller Nachweis für Arbeitgeber, das Steueramt oder Behörden. Die Bestätigung dient der
persönlichen Anerkennung, dem Nachweis von Freiwilligenarbeit oder als Beleg für
Weiterbildungsstunden bei Schweizer Dachverbänden. Um dieser Funktion gerecht zu werden,
folgt der Brief einem seriösen Aufbau.
 

Die Kernelemente und ihre Bedeutung

Vereinslogo & Name: Das Logo verleiht dem Dokument Autorität. Achte darauf, den
Vereinsnamen exakt so zu schreiben, wie er in den Statuten festgelegt ist.
Name & Geburtsdatum: Diese Daten dienen der eindeutigen Identifikation der Person.
Besonders bei der Einreichung bei Verbänden (da dies hier ein Brief/Nachweis ist) ist das
Geburtsdatum wichtig.
Veranstaltungsort: Die Angabe des Durchführungsortes (z. B. Sportschule, Tagungshaus
oder „Online-Seminar“) ist eine notwendige Information für den Nachweis von Spesen beim
Steueramt sowie gegenüber dem Arbeitgeber.
Titel der Veranstaltung: Ein präziser Titel ist entscheidend. Nutze Begriffe wie „Workshop“,
„Fachseminar“ oder „Lehrgang“, um den Charakter der Veranstaltung genau zu beschreiben.
Schwerpunkte (Stichpunkte): Hier wird sichtbar, was geleistet wurde. 3-5 Themen zeigen
die inhaltliche Breite der Fortbildung auf.
Lektionen: Dies ist die zentrale Einheit im Schweizer Vereinswesen. Gib die Gesamtsumme
an, damit das Mitglied die Stunden bei Dachverbänden (z.B. Swiss Olympic) anrechnen
lassen kann. 1 Lektion entspricht in der Regel 45 Minuten.
Unterschriften & Funktion: Die Doppel-Unterschrift von Präsidium und Lehrgangsleitung
bürgt für die fachliche und formale Seriosität. Während das Präsidium den Verein rechtlich
vertritt, bestätigt die Lehrgangsleitung zusätzlich die fachliche Richtigkeit der Inhalte.

Tipps für die Erstellung

Die Qualität dieses Schreibens sollte die Wertschätzung des Vereins gegenüber der Arbeit des
Mitglieds bzw. Ehrenamtlichen widerspiegeln.

Papierwahl: Ein offizieller Nachweis sollte fest und griffig sein. Es empfiehlt sich
hochwertiges Papier. Ein klares Weiss wirkt zeitgemäss und sorgt für eine saubere
Darstellung von Logos und Texten.
Handschriftliche Unterschrift: Unterschreibe nach Möglichkeit immer persönlich mit einem
blauen Füllfederhalter oder hochwertigen Fineliner. Das wirkt authentischer und drückt mehr
Wertschätzung aus als ein digitaler Scan.
Stempel: Ein Vereinsstempel schliesst das Dokument offiziell ab, ist jedoch rechtlich
optional.
Digitaler Nutzen: Speichere das Dokument direkt als hochwertiges PDF ab und schicke es
dem Mitglied zusätzlich per E-Mail, um ihm bzw. ihr eine professionelle Weitergabe der Datei
zu ermöglichen.
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