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Zum Einstieg in die vhs-Welt:
Die wichtigsten Sachverhalte
kurz und knapp




Liebe Kursleiterin und lieber
Kursleiter,

herzlich willkommen im Team der vhs Nurtingen. Wir freuen uns, dass
Sie fur unsere vhs eine Lehrtatigkeit ibernommen haben.

In diesem Leitfaden haben wir wichtige Informationen fiir Sie zusam-
mengestellt, die lhre Lehrtatigkeit und die Zusammenarbeit mit der vhs
beinhalten. Wir hoffen, dass lhnen diese Informationen den Einstieg er-
leichtern und einer erfolgreichen Zusammenarbeit dienen. Wir freuen uns
auf ein vertrauensvolles und partnerschaftliches Miteinander.

Viele Kursteilnehmende, insbesondere Erstbesucher(innen), sehen Sie
nicht nur als Vermittler(in) von Wissen und Fertigkeiten, sondern auch als
Gesicht der vhs und wenden sich vielleicht auch mit organisatorischen
Fragen an Sie.

Falls Sie Fragen nicht beantworten kénnen, wenden Sie sich bitte an die
zustandige Fachbereichsleitung oder an die Geschéftsstelle der vhs.

lhr vhs-Team
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Volkshochschule Niirtingen

Das Team der vhs

Sandra Schneider

vhs-Leiterin, Fachbereichsleiterin Beruf und Karriere
Tel.: 07022 75342

E-Mail: schneider@vhs-nuertingen.de

Diana Dahler
Verwaltungsleitung

Tel.: 07022 75337

E-Mail: dahler@vhs-nuertingen.de

Sie finden nachfolgend die Kontaktdaten unserer Sachbearbeiterinnen mit ihren
Zustandigkeitsbereichen.
Zu erreichen sind sie unter der Telefonnummer 07022-75330.

Andrea Behr Angelika Eppinger
Integrationskurse Sprachen, Kunst & Kultur, Gesellschaft
E-Mail: behr@vhs-nuertingen.de und Leben, Gesundheitsbildung (Be-

wegung, Vortrage), junge vhs, Hector
Kinderakademie

Susanne Oberhofer E-Mail: eppinger@vhs-nuertingen.de

Integrationskurse

E-Mail: oberhofer@vhs-nuertingen.de
Ruth Schwarz

Berufliche Bildung, Honorare

Marina Lepokhina E-Mail: schwarz@vhs-nuertingen.de

Integrationskurse

E-Mail: lepokhina@vhs-nuertingen.de
Dagmar Mauz
AuRenstellen

Claudia Reschl E-Mail: mauz@vhs-nuertingen.de

Gesundheitsbildung (Entspannung)
Finanzen
E-Mail: reschi@vhs-nuertingen.de
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Tel.: 07022 75355 Yvonne BeiRR Tel.: 07022 75338
E-Mail: garski-hoffmann@vhs-nuertingen.de E-Mail: beiss@vhs-nuertingen.de

Petra Garski-Hoffmann

Gesellschaft und Leben Gesundheitsbildung
Geschichte, Politik, Entspannung und Stressbewaltigung:
Recht und Finanzen, Yoga, Qigong, Kérpererfahrung

Bildung fir nachhaltige Entwicklung,

. Bewegung:
Umweltbildung und Verbraucherfragen

Herz-Kreislauftraining, Bodyfitness, Pilates, Wirbelsdulengymnastik,

Aquafitness, Tanzfitness & Trends
Kunst und Kultur

@iﬁ

Literatur, Kunst Gesundheitsvortrage & Workshops
Sprachen Erndhrung:

Grundlagen des Kochens, Gesund und nachhaltig, Genuisse aus der Region,

Englisch, Franzésisch, Italienisch, Spanisch,
Kochkulturen, Backen und genief3en

selten unterrichtete Sprachen

Tel.: 07022 75342
E-Mail: schneider@vhs-nuertingen.de

Sandra Schneider

Sprachen Beruf und Karriere A
Deutsch als Fremdsprache - Integration IT-Kompetenz/Office, Aufstiegsfortbildungen (vhs, IHK), L] =

. vhs4business/Firmenschulungen, .'

junge vhs

Betriebswirtschaft/Buchhaltung,

Kurse fur Kinder und Jugendliche, .
Sozial-/Methodenkompetenz,

Fit fur die Schule, Hector Kinderakademie,

Projekt: Riickenwind Padagog|k.,

Psychologie,
Kreativitit Rhetorik
Fotografie,

Malen, Zeichnen, Experimentieren,
Keramik, Gestalten, Werken,
Mode & Kosmetik,

Musik und Spiel
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Die AuBenstellen der vhs Nurtingen

Marlene Bayer
HeegesstralRe 5
72658 Bempflingen

Marielle Wenzel
Harthauser Str. 27
72631 Aichtal

Tel.: 01573 9386306
E-Mail: aichtal@vhs-nuertingen.de
Dienstag: 18.45-19.30 Uhr
Mittwoch: 14.15-15.00 Uhr

Aichtal

Bempflingen

Tel.: 07123 31138
E-Mail: bempflingen@vhs-nuertingen.de
Montag bis Freitag: 19.30-20.00 Uhr

Frickenhausen

Stephanie Goller
JahnstraRe 24/1

73268 Erkenbrechtsweiler
Tel.: 0171 7728881

Mail: erkenbrechtsweiler@vhs-nuertingen.de
Montag: 12.00-13.00 Uhr

Freitag: 12.00-13.00 Uhr

Erkenbrechtsweiler

Ingrid Miiller
KanalstralRe 1/1
72669 Unterensingen
Tel.: 07022 65476,
E-Mail: unterensingen@vhs-nuertingen.de
Montag bis Donnerstag: 13.00-15.00 Uhr

Raidwangen
{iber vhs Nirtingen),
Andrea Rall Silke Gora
Im Sand 48 BeethovenstralRe 78
72636 Frickenhausen 72649 Wolfschlugen

Tel.: 0151 16054346

E-Mail: frickenhausen@vhs-nuertingen.de

Dienstag: 12.00-13.00 Uhr
Donnerstag: 17.00-18.00 Uhr

GroRbettlingen

Tel.: 07022 2722746

Fax: 07022 909650
E-Mail: wolfschlugen@vhs-nuertingen.de
Dienstag: 18.00-20.00 Uhr

Claudia Schreck

Heerweg 20, 72663 GroRbettlingen

Tel.: 07022 9434523, Fax: 07022-9434540
E-Mail: grossbettlingen@vhs-nuertingen.de

Oberboihingen
Brigitte Rapp
JusistralRe 7
72644 Oberboihingen
Tel.: 07022 62780
E-Mail: oberboihingen@vhs-nuertingen.de
Montag bis Freitag

Neckartenzlingen

Dagmar Mauz
Stuttgarter Stralle 17
72654 Neckartenzlingen

Tel.: 07127 9344109

E-Mail: neckartenzlingen@vhs-nuertingen.de
Dienstag: 11.00-12.00 Uhr

Donnerstag: 19.15-20.00 Uhr

Stephanie Schulte Derne
KeplerstralRe 2

72666 Neckartailfingen
Tel.: 0173 288188155

E-Mail: neckartailfingen@
vhs-nuertingen.de

Donnerstag: 18.00-19.00 Uhr
Freitag: 7.45-8.45 Uhr

Neckartailfingen

Carolin Nuffer
Nurtinger StralRe 86
72639 Neuffen

Tel.: 07025 8181
E-Mail: neuffen@vhs-nuertingen.de
Montag: 16.00-17.00 Uhr

Freitag: 8.00-9.00 Uhr

Volkshochschule Niirtingen

Die Volkshochschule Nirtingen verfigt in
verschiedenen Ortschaften rund um Nur-
tingen Uber derzeit 12 AulRenstellen, so
dass unser Weiterbildungsprogramm auch
in Ihrer Nahe ist.

Hier finden Sie die Ansprechpartnerinnen
der einzelnen AuRenstellen im Uberblick
sowie die dazugehorigen Kontaktdaten
und Erreichbarkeiten. Die AuRRenstelle
Raidwangen wird von der vhs Nirtingen
aus verwaltet.
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Organisation rund um den Kurs

Vor Kursbeginn

Wenn |hr Kurs stattfinden kann, weil
er vor allem die erforderliche Min-
destteilnehmerzahl erflillt, erhalten
Sie vor Kursbeginn zeithah eine An-
wesenheitsliste per Mail zugeschickt.
Bei einer Kursabsage informieren wir
Sie rechtzeitig.

Dozenten-

Login

Wir empfehlen lhnen, sich lhr persén-
liches Dozenten-Login Uber unsere
vhs-Homepage www.vhs-nuertingen.de
zuzulegen.

Dazu rufen Sie die Webseite auf und
senden eine E-Mail an uns (auf der
Webseite beschrieben). Mit dem Login
haben Sie jederzeit Zugriff auf all lhre
Kursangebote im aktuellen Semester.
Sie koénnen daruber hinaus nutzliche
Informationen und Dokumente, wie bei-
spielsweise die Honorarabrechnungs-
Ubersicht oder die Anwesenheitsliste
lhres Kursangebotes einsehen.

Wie kommt mein Kurs in das vhs Pro-
grammbheft bzw. auf die Homepage?
Sie bekommen von |hrer Fachbereichs-
leitung zweimal pro Jahr einen Pla-
nungsbogen per Mail zugesandt, den
Sie bitte zum angegebenen Termin an
uns zuruckschicken.

Planungsbogen

Fir das Herbst-/Wintersemester ist der
Termin meist Mitte Marz und fur das
Frihjahr-/Sommerprogramm  Anfang
Oktober.

Wir planen anschlieRend alle vhs-Ange-
bote und senden lhnen vor der Druck-
freigabe Ihr Kursangebot nochmals zu,
damit Sie Uberprifen kénnen, ob alles
korrekt eingetragen worden ist.

Auf unserer Homepage verdffentlichen
wir zeitnah das neue vhs Programm
und somit erscheint Ihr Angebot noch
vor Semesterbeginn schon auf unserer
vhs-Homepage.

Und in den Ferien?

In der Regel findet wahrend der Schul-
ferien und an beweglichen Ferientagen
kein Unterricht statt. Wir kdnnen aber
bei Bedarf spezielle Ferienkurse anbie-
ten.

Bedingungen fiir das Stattfinden
lhres Kursangebotes

lhre zustdndige Fachbereichsleitung
legt in jedem Kurs fest, unter welchen
Bedingungen das Angebot stattfinden
kann. Dazu wird zuerst ein Minimum an
Teilnehmenden festgelegt. Wir dieses
Minimum unterschritten, gibt es zwei
Méglichkeiten, unter denen das Kurs-
angebot laufen kann: Wir kiirzen die

Anzahl an geplanten Terminen oder die
Teilnehmenden zahlen einen gewissen
Betrag auf. Genaueres erklart Ihnen
gern lhre Fachbereichsleitung. Sie er-
halten vor Kursbeginn dazu die nétigen
Informationen zeitnah.

Am ersten Kurstermin

Anwesenheits
liste

Anwesenheitsliste
Eine Liste mit den angemeldeten Teil-
nehmenden wird [hnen vor Beginn lhrer
Veranstaltung per E-Mail zugesandt.
Bitte fihren Sie die Anwesenheitsliste
sorgféltig und geben Sie diese zusam-
men mit der Honorarabrechnung nach
Kursende bei uns ab. Sollten Sie noch
freie Platze in |lhrem Kurs haben und
es kommen Personen, die nicht auf der
Anwesenheitsliste stehen, notieren Sie
den vollstdndigen Namen der Person
auf der Anwesenheitsliste. Bitte teilen
Sie den Personen mit, dass sie sich
schnellst mdglich bei der vhs-Verwal-
tung anmelden missen. Sie werden
von uns anschlielRend per E-Mail ber
nachtragliche Anmeldungen informiert.

Falls der Kurs bereits voll belegt ist, ist
eine Aufnahmeleidernichtmehrmaglich.
Oft haben wir Teilnehmende auf War-
teliste, die Vorrang bei der Kursplatz-
vergabe haben. Verweisen Sie bitte die
neuen Interessenten an die vhs-Verwal-
tung — wir suchen eine Lésung.

Volkshochschule Niirtingen

Bei Veranstaltungen, die nur einen Ter-
min haben, muss Name, Adresse und
E-Mailadresse der dazugekommenen
Person auf der Anwesenheitsliste ein-
getragen werden. Ansonsten ist eine
Teilnahme leider nicht moglich.

An weiteren Kurstagen

Riuicktritt / Abmeldung

Bitte nehmen Sie keine Kursabmel-
dungen (Rucktritte) von Teilneh-
menden entgegen, auch nicht bei
Krankheit. Eine Abmeldung bei der Kurs-
leitung ist grundsétzlich nicht mdglich.
Verweisen Sie den Teilnehmenden an
die vhs Geschéftsstelle und machen Sie
auf unsere geltenden AGBs aufmerk-
sam.

Kurswechsel

Sollte eine teilnehmende Person aus Ih-
rem Kurs in einen anderen Kurs wech-
seln wollen, verweisen Sie bitte an die
vhs Geschaftsstelle.

Sollten Sie krank werden...

und den Kurstag nicht halten koénnen,
dann informieren Sie bitte schnellstmdg-
lich die vhs Geschéaftsstelle telefonisch
unter 07022-75545 oder senden eine
E-Mail an kontakt@vhs-nuertingen.
de. Wir kldren gemeinsam das weitere
Vorgehen und informieren die Teilneh-
menden, ob der Termin verschoben
werden kann oder es eine anteilmallige
Gebuhrenerstattung geben wird. Bitte
planen Sie keine Ersatztermine ohne
Absprache mit uns, da wir immer nach
der Raumbelegung schauen mussen.
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Am Kursende

Honorarabrechnung

Voraussetzung fur die Auszahlung des
Honorars ist die ausgefillte und unter-
schriebene Honorarabrechnung. Bitte
teilen Sie uns mit, falls sich lhre Bank-
verbindung geéandert hat. Zwischenab-
rechnungen sind mdglich.

Anwesenbheitsliste
Bitte reichen Sie zusammen mit der
unterschriebenen Honorarabrechnung
auch die Anwesenheitsliste bei uns
nach Kursende ein.

Teilnahmebescheinigung

Eine Bescheinigung Uber die regelma-
Rige Kursteilnahme kann auf Wunsch
ausgestellt werden. Bitte vermerken
Sie auf der Liste, wer eine Teilnahme-
bescheinigung bendétigt. Die Anwesen-
heitsliste ist Grundlage fir die Ausstel-
lung einer Teilnahmebescheinigung.

Weitermeldelisten

Wir arbeiten in einigen Fachbereichen
erfolgreich mit Weitermeldelisten. Die-
se Listen bekommen die Kursleitenden

im letzten Drittel des Kurses per E-Mail
zugeschickt. Kursteilnehmende lhres
Kurses haben ein Voranmelderecht und
kénnen sich mit ihrer Unterschrift zum
nachsten stattfindenden Kurs weiter-
melden. Die Gebuhr des folgenden Kur-
ses wird nach Kursbeginn eingezogen.
Somit entfallt die Anmeldung bei der
Geschaftstelle. Kursteilnehmende sind
meist sehr froh, sich so unkompliziert ei-
nen Platz flr den nachsten Kurs sichern
zu kénnen.

Volkshochschule Niirtingen

Allgemeines

Beratung von Teilnehmenden

Sollten Sie den Eindruck haben, dass Teilnehmende mit dem Kursangebot lber-
oder unterfordert sind, sprechen Sie mit den Personen dariliber. Verweisen Sie sie
ggf. auf die Beratungsmdglichkeiten durch die zusténdige Fachbereichsleitung.

Ich habe keine besondere
Begabung, sondern bin nur
leidenschaftlich neugierig.

Unser Dankeschon an Sie

Wenn Sie mindestens 4 Unterrichtseinheiten (UE) pro Semester bei uns unterrich-
ten, erhalten Sie von uns semesterweise die Méglichkeit, sich jeweils 50 % Rabatt
auf alle vhs-eigenen Kurse (ausgenommen Langzeitkurse und Integrationskurse,
Eintritte, Lebensmittelkosten u.a.) zu sichern.

Fortbildungsmaoglichkeiten

Die Weiterqualifizierung unserer Kursleitenden liegt uns sehr am Herzen. Semina-
re und Workshops finden Sie beim Volkshochschulverband Baden-Wurttemberg:
http://www.vhs-bw.de/fortbildung

Wir beteiligen uns beim Volkshochschulverband sehr gern an lhren Fortbildungs-
kosten (in der Regel bis zu 50 % zzgl. Fahrtkosten). Bitte teilen Sie uns immer alle
Ihre Fortbildungen mit (auch kostenlose).

Feedbackbdgen

Wir interessieren uns daftir, wie |hr Kurs verlauft und verlaufen ist. Bei Bedarf kon-
nen Sie uns gern jederzeit eine Rickmeldung geben. Seit einiger Zeit arbeiten wir
mit Feedbackbdgen, die wir vor Kursende an alle Teilnehmenden per Mail versen-
den. Sollten Sie an der Auswertung lhres Kurses interessiert sein, nehmen Sie bitte
mit der zustandigen Fachbereichsleitung Kontakt auf.
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Materialien / Medien

Bitte besprechen Sie mit uns bereits in der Planungsphase, welche Materialien
Sie bendtigen. Im Gesundheitsbereich existiert beispielsweise ein Materialpool.
Kursleitende kénnen sich dort zeitweise Materialien fir ihren Kurs ausleihen.

Nutzung unserer cloud

Wir méchten nachhaltiger arbeiten und Papierkosten vermeiden. Daher bieten
wir Ihnen und lhren Teilnehmenden eine gemeinsame Dateiablage fiir Skripte
und gréRere Daten tber unsere Cloud an.

Onlinekurse / Hybridkurse
Wir verfiigen Uber eine umfangreiche Technik zur Durchfiihrung von Online-
und Hybridkursen und beraten Sie bei der Planung ihres Kursangebotes gern.

Hausordnung

Das Rauchen ist in keinem der Unterrichtsraume gestattet, auch nicht das An-
ziinden von Kerzen. Wir bitten Sie, am Ende lhres Kurstages darauf zu achten,
dass sich die Raume beim Verlassen in einem ordentlichen Zustand befinden,
die Fenster geschlossen sind sowie das Licht ausgeschaltet ist. Nutzen Sie un-
sere Medientechnik? Dann schalten Sie alle Gerate nach der Nutzung wieder
ordnungsgemal aus.

Versicherung

Freiberufliche Kursleitungen haften fiir andere schuldhaft durch ihre Ta-
tigkeit zugefigte Schaden, auch bei einfacher Fahrlassigkeit. Aufier-
dem besteht eine Haftungspflicht bei Verlust von Schlisseln fir die
daraufhin  notwendig werdende Auswechslung einer SchlieRanlage.
Bei Kursen mit Minderjahrigen trifft die Kursleitung eine Aufsichtspflicht tber
die Minderjahrigen. Bei Verletzung der Aufsichtspflicht haften Kursleitende fiir
die durch die Minderjahrigen verursachten Schaden und den Minderjahrigen
gegenuber fir deren Schaden. Wir empfehlen Ihnen daher den Abschluss einer
Berufshaftpflichtversicherung.

Datenschutz
Alle Daten von Teilnehmenden sind datenrechtlich geschuitzt und dirfen nur
vhs-intern zu Kurszwecken genutzt werden. Naheres entnehmen Sie bitte dem
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Leitfaden fir Dozentinnen und Dozenten zum neuen Datenschutzrecht (DSG-
VO) vom 25.05.2018 (zu finden im Downloadbereich auf unserer Webseite).
Auch lhre Daten sind bei uns selbstversténdlich geschitzt und werden nicht an
Teilnehmende oder Dritte ohne |hr Einverstandnis weitergegeben.

Kunstlersozialkasse

Das am 01.01.1983 in Kraft getretene Kunstlersozialversicherungsgesetz
(KSVG) bietet selbstandigen Kiinstlern und Publizisten sozialen Schutz in der
Renten-, Kranken- und Pflegeversicherung. Die Volkshochschule fragt zum
Jahresanfang bei den entsprechenden Kursleitenden die Honorare ab, um da-
raus die Mitgliedsbeitrage der vhs zu berechnen.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Fachbereichsleiterin Frau Scheel,
E-Mail: scheel@vhs-nuertingen.de, Telefon: 07022 75336.

Steuern

Sie sind fur die ordnungsgemafe Versteuerung und Abfiihrung der Sozialver-
sicherungsbeitrdge selbst verantwortlich. Die Volkshochschule erteilt keine
steuerrechtlichen Auskiinfte. Fir verbindliche Auskiinfte wenden Sie sich bitte
an lhr zustandiges Finanzamt oder |hren Steuerberater. Die Volkshochschulen
sind zu Einzelauskinften gegeniber den Finanzamtern verpflichtet. Aulerdem
erfolgt eine Mitteilung an das Finanzamt, wenn an denselben Empfanger pro
Jahr Honorare von 1500 € oder mehr bezahlt wurden.

Ubungsleiterpauschale

Einnahmen aus nebenberuflichen Tatigkeiten bleiben bis zu einem bestimmten
Ubungsleiterfreibetrag nach § 3 Nr. 26 EStG pro Jahr steuerfrei, wenn die Ta-
tigkeit im Auftrag oder Dienst der 6ffentlichen Hand oder zu gemeinnutzigen,
mildtatigen oder kirchlichen Zwecken erfolgt.

Dozentenvertretung: vhs-Beirat

Im Rahmen des alljahrlichen grofen Kurleitertreffens finden alle funf Jahre die
Wahlen zur Vertretung der Dozentenschaft statt. Insgesamt werden drei Kurs-
leitungen gewahlt. Sie vertreten die Angelegenheiten der Dozentenschaft im
vhs-Beirat, der die Zusammenarbeit mitder vhs und dem Gemeinderat, der Stadt-
verwaltung sowie den von der vhs betreuten Gemeinden (Auf3enstellen) fordert.
Aktuell gehdéren Dr. Peter Kreutzer, Heike Stallherm und Christiane Metz dem
vhs-Beirat an.
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Seminarorte

SchloBbergschule, Holderlinhaus und weitere...
Die meisten Seminarrdume in Nurtingen befinden
sich in unseren beiden Hausern in der Schlo3berg-
schule und im Hélderlinhaus.

Weiterhin sind wir mit vielen Gesundheits-, Sprach-,
Integrations- und Kinderkursen zu Gast in Schulen,
Gymnastikhallen, Hallenbadern, Kindergarten und
anderen Gebauden in und um Nirtingen.

Die SchlieRdienste werden je nach Gebaude und
Raum unterschiedlich gehandhabt. Wir informieren
Sie vorab darlber.

Rettungs- und Fluchtwege

Bitte informieren Sie sich gemeinsam mit den Teil-
nehmenden lhres Kurses Uber die Rettungs- und
Fluchtwege sowie den Sammelpunkt im Brandfall fir
das Gebaude, in dem Sie unterrichten.

~




Volkshochschule Nirtingen
Schlof3gartenstralie 2
72622 Nurtingen

E-Mail: kontakt@vhs-nuertingen.de
www.vhs-nuertingen.de

Bilder Holderlinhaus: ©dieargelola
restliche Bilder: ©Adobe istock
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www.volkshochschule.de



