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Herzlich willkommen!

Wir begrüßen Sie als neuen Kursleiter bzw. als neue Kurslei-
terin an der Volkshochschule Grafschaft Bentheim. Auf den 
folgenden Seiten möchten wir Ihnen unsere Einrichtung 
vorstellen. 
Nehmen Sie sich ein wenig Zeit für die Lektüre dieses Leit-
fadens. Er erläutert viele Abläufe, die für eine reibungslose 
Organisation und damit auch für den Erfolg Ihrer Lehrveran-
staltung an der VHS hilfreich sind.
Bitte beachten Sie, dass die Regelungen des Leitfadens Be-
standteil Ihres Honorarvertrages sind.
Für Rückfragen, Anregungen und Wünsche steht Ihnen das 
Team der VHS gerne zur Verfügung.
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg und Freude als Kursleiter/in 
an der Volkshochschule Grafschaft Bentheim!

Die Volkshochschule Grafschaft Bentheim 

ist die kommunale Weiterbildungseinrichtung des Land-
kreises Grafschaft Bentheim.  Sie ist eine nach dem nieder
sächsischen Erwachsenenbildungsgesetz (NEBG) anerkann-
te, gemeinnützige und geförderte Einrichtung und dem 
Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. 
angeschlossen, der wiederum Mitglied im Deutschen Volks-
hochschulverband (DVV) ist.
Die Stellung und Aufgaben der VHS Grafschaft Bentheim er-
geben sich aus dem NEBG in der Fassung vom 23.11.2004:
„Die Erwachsenenbildung ist ein eigenständiger Teil des Bil-
dungswesens. Sie umfasst die allgemeine, politische, kultu-
relle und berufliche Bildung.
Die Erwachsenenbildung soll allen Menschen, unabhängig 
von ihrem Geschlecht und Alter, ihrer Bildung, sozialen oder 
beruflichen Stellung, ihrer politischen oder weltanschauli-
chen Orientierung und ihrer Nationalität, die Chance bie-
ten, sich die für die freie Entfaltung der Persönlichkeit und 
die Mitgestaltung der Gesellschaft erforderlichen Kenntnis-
se, Fähigkeiten und Fertigkeiten anzueignen.“ (NEBG)
Am 23.07.1948 beschloss der Grafschafter Kreistag die 
Gründung einer Volkshochschule. Die englische Besat-
zungsmacht drang auf eine solche Einrichtung mit dem Ziel 
der „reeducation“, der Umformung Deutschlands zu einer 
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Anfahrtsskizze

friedlichen, demokratischen Gesellschaft. Für das erste 
Volkshochschulprogramm mit 35 Veranstaltungen ab Sep-
tember 1948 schrieben sich 409 Hörer ein.
Heute bietet die VHS jährlich mehr als 1.500 Bildungsveran-
staltungen und diverse Projekte an.
Der VHSLeiter, vier Programmbereichsleiterinnen, die Ver-
waltungsmitarbeiter/innen, sechs Außenstellenleiter/innen 
und über 400 nebenberuflichen Kursleitende planen, orga-
nisieren und führen die Veranstaltungen durch.

1. Die Geschäftsstelle
Die Geschäftsstelle der VHS befindet sich in Nordhorn:
BernhardNiehuesStr. 49, 48529 Nordhorn
Telefon:  05921/83 650
Fax:  05921/83 6510
EMail:  info@vhsnordhorn.de
Internet:  www.vhsgrafschaftbentheim.de

Öffnungszeiten
Mo, Di, Mi 08.30 – 12.30 Uhr und 14.00 – 16.00 Uhr
Do  08.30 – 12.30 Uhr und 16.00 – 18.00 Uhr
Fr  08.30 – 12.30 Uhr 
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Gebäude
Im Hauptgebäude der VHS in Nordhorn gibt es 18 Unter-
richtsräume. In diesem Gebäude befinden sich auch Klas-
senräume des Evangelischen Gymnasiums, die der VHS teil-
weise für Abendkurse zur Verfügung stehen.

Erdgeschoss
E03  E 05     Anmeldung und Beratung
A007  A014    Unterrichtsräume Ev. Gymnasium

1. Obergeschoss
104  111     Verwaltung
114  115  Vortragsräume
A102  A110    Unterrichtsräume Ev. Gymnasium

2. Obergeschoss
203  206  Unterrichtsräume EDV
211, 215, 216 Unterrichtsräume VHS
212  214  Büros
217/218   Lehrküche und Speiseraum 
A202  A204 Unterrichtsräume Ev. Gymnasium

3. Obergeschoss
303  306  Unterrichtsräume
307  Fachraum Töpfern und Werken
309  Unterrichtsraum
310  Fachraum Yoga und Entspannung
311  313  Unterrichtsräume
314  Gymnastikraum

Ein Getränkeautomat befindet sich im Foyer des 2. OG.
Behindertengerechte Toiletten gibt es im 1. und 3. OG ne-
ben dem Aufzug.
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2. Die Organisation der Volkshochschule Grafschaft 
Bentheim

Die Arbeit der Volkshochschule Grafschaft Bentheim glie-
dert sich organisatorisch in verschiedene Programmberei-
che und Projekte, die vom VHSDirektor und vier Programm-
bereichsleiterinnen verantwortet werden.
Zu ihren Kernaufgaben gehören die Entwicklung des Wei-
terbildungsangebots, die konzeptionell abgesicherte Ange-
botsplanung und deren verlässliche und kontrollierte Umset-
zung, die Betreuung von Programmbereichen, Gewinnung 
von geeignetem Lehr und Prüfungspersonal, die Beratung 
von Lernenden und Lehrenden, Öffentlichkeitsarbeit, die 
Mitwirkung in lokalen und regionalen Netzwerken und die 
Übernahme von Querschnittsaufgaben in der VHS.

Verwaltung
Die Mitarbeiter/innen in der Verwaltung sind zuständig für  
organisatorische Fachaufgaben wie Buchhaltung und Rech-
nungswesen, EDV, Statistik und Berichtswesen, Datenver-
waltung, Anmeldung und Kundeninformation.  Sie sind Ihre 
direkten Ansprechpartner/innen, wenn Sie zum Beispiel 
Fragen zum Anmeldeverfahren, Listenführung, Honorarab-
rechnungen, Kursräumen, Teilnahmebescheinigen oder Me-
dien haben.

Außenstellen: Volkshochschule in den Gemeinden
Die Volkshochschule Grafschaft Bentheim ist eine Weiterbil-
dungseinrichtung für die gesamte Grafschaft. Die Zentrale 
mit der Verwaltung befindet sich in Nordhorn; in den sechs 
großen Gemeinden sind ehrenamtlich Außenstellenleiter/
innen tätig. Sie planen mit den  Programmbereichsleitungen 
das Kursprogramm und unterstützen unsere Kursleitenden 
organisatorisch vor Ort. 
In diesen Gemeinden hat die VHS Außenstellen mit einem 
eigenen Angebot: 
Bad Bentheim  Jutta Limbeck, Tel. 05924/6964
Emlichheim  Heinz KüterLuks, Tel. 05943/4846
Schüttorf   Bernhard Kröner, Tel. 05923/1784
Wietmarschen/Lohne Anke Wolter, Tel. 05908/8063
Neuenhaus  Andrea Winter, Tel. 05941/4255
Uelsen   Detlef Garde, Tel. 05942/922932
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3. Ihre rechtliche Stellung

Selbstständige nebenberufliche Tätigkeit
Als Dozent/in der Volkshochschule Grafschaft Bentheim 
führen Sie Ihre Aufgaben im Rahmen selbstständiger neben-
beruflicher Tätigkeit aus. Die VHS verpflichtet Sie jeweils nur 
für die Dauer der vereinbarten Veranstaltungen.
Das Ihnen gezahlte Honorar schließt die eigenständige Vor 
und Nachbereitung der Veranstaltungen inklusive Vorberei-
tung der Unterrichtsmaterialien ein.

Versicherungspflicht
Lehrende der VHS sind im arbeits und sozial rechtlichen Sin-
ne selbstständig. Daraus folgt: Eine Krankenversicherungs-
pflicht besteht in der Regel nicht. In Zweifelsfällen setzen Sie 
sich bitte zunächst mit Ihrer Krankenkasse in Verbindung.
Rentenversicherungspflicht kann entstehen – bitte beach-
ten Sie die gesetzlichen Regelungen.

Unfallversicherung
Als Selbstständige fallen VHSDozent/innen nicht unter den 
Personenkreis, der gemäß § 2 SGB VII unfallversichert ist. 
Eine Unfallversicherung über die VHS ist nach der Recht
sprechung des Bundesarbeits und Bundes sozial gerichts – 
auch freiwillig – nicht möglich.

Arbeitslosenversicherung
Die Arbeitslosenversicherung gehört nicht zur Sozialversi-
cherung. Das Arbeitsförderungsgesetz (AFG) kennt keine 
Versicherungspflicht selbstständiger Personen (§ 168 AFG). 
Ansprüche aus der Arbeitsförderung sind daher nicht zu er-
werben.

Steuerpflicht
Ihre Honorare sind grundsätzlich steuerpflichtig. Für die 
Versteuerung sind Sie selbst verantwortlich. Gemäß Erlass 
des Niedersächsischen Finanzministeriums bleibt dieses 
Einkommen bis zu 2.400 € im Jahr steuer und sozial ab
gabenfrei. („Übungsleiterpauschale“). Die Tätigkeit darf 
jedoch nicht im Hauptberuf ausgeübt werden, wobei eine 
Tätigkeit als nebenberuflich gilt, wenn sie zeitlich nicht 
mehr als ein Drittel eines vergleichbaren Vollzeitberufs in 
Anspruch nimmt. Wir sind verpflichtet, alle Jahres honorare 
über 1.500 € dem Finanzamt zu melden.
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4. Lernen und Lehren in der Volkshochschule

Qualitätssicherung in der Erwachsenenbildung
Die VHS Grafschaft Bentheim ist seit 1996 nach der Norm 
DIN EN ISO 9001 zertifiziert. Qualitätssicherung in der Er-
wachsenenbildung ist ein sich ständig verändernder Prozess 
und beschreibt die Qualität der Infrastruktur und des Ser-
vices genauso wie die pädagogische Qualität der angebote-
nen Kurse. Instrumente der Qualitätssicherung sind u.a. der 
Fragebogen für Teilnehmende und Kursleitende, der Qua-
litätsverbesserungsbogen, die Hospitation in Kursen, die 
fachliche Beratung durch Ihre Programmbereichsleitende 
und die Teilnahme an Fortbildungen. Gute Rahmenbedin-
gungen von der Ausstattung der Kursräume, dem Zugang zu 
Lehr und Lernmitteln bis zu differenzierten und transparen-
ten Kursausschreibungen sind die notwendige Basis für ef-
fektives Lernen. Qualität in Bildungsprozessen entsteht aber 
vor allem durch die gelungene Interaktion von Menschen, 
von Lehrenden und Lernenden.

Kursleiterinnen und Kursleiter als zentraler Faktor
Kursleitende haben den direkten und umfassenden Kontakt 
zu unseren Teilnehmenden. Sie repräsentieren so unsere 
Volkshochschule und prägen ihr Bild in der Öffentlichkeit. 
Als Kursleiter/in sind Sie mit der Qualität Ihrer Arbeit und 
Ihrer Bereitschaft, Ihren Unterricht zu reflektieren und wei-
terzuentwickeln, der zentrale Faktor für den Erfolg unserer 
Bildungsarbeit. Eine partnerschaftliche und kontinuierliche 
Zusammenarbeit mit der VHS soll Sie bei der erfolgreichen 
Realisierung Ihres Angebotes unterstützen. Wenden Sie sich 
mit Ihren Fragen, Problemen und Anregungen gern an Ihre 
Programmbereichsleitenden.

Erwachsenenbildung
In der Volkshochschule lernen Heranwachsende und 
Erwachsene, die bereits über unter schiedliche Lern
erfahrungen verfügen und diese in die Ver anstalt ungen mit 
einbringen. Weiterlernen ist für sie häufig eine zusätzliche 
Anforderung neben Beruf und Familie. Die Motive der Teil-
nehmenden zum Lernen sind vielfältig und verknüpft mit 
verschiedenen Interessen und Lernanlässen, z.B. berufli-
chem Aufstieg, dem Arbeitsplatzwechsel, sozialen Kontak-
ten und Kommunikation, Persönlich keits entwicklung, ge-
sellschaftlicher und persönlicher Anerkennung, sinnvoller 
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Freizeitbeschäftigung, kreativer Entfaltung, SichErproben
Wollen. Die häufig anzu treffende Heterogenität der Lern-
gruppe hinsichtlich der Interessen und Motivation, des Al-
ters, des Sozialstatus, der Biografien, der Lernerfahrungen 
und der Lernfähigkeiten der Einzelnen kann bereichernd, 
aber auch erschwerend für den gemeinsamen Lernpro-
zess sein. Für die Leitung von Kursen sind Kenntnisse der 
Gesprächsführung, Gruppendynamik und Erwachsenen-
pädagogik sehr hilfreich. Für Kursleitende der VHS organi-
sieren wir zusammen mit der Agentur für Erwachsenen 
und Weiterbildung Niedersachsen (AEWB) Fortbildungen.  
Bei Konflikten und Problemen stehen Ihnen die Programme-
reichsleitenden mit Rat und Tat zur Seite.
Ein besonderes Merkmal der VHS ist es, dass Kursleitende 
durch Beruf, außer berufliche, ehren amt liche, künstlerische 
Tätigkeit oder durch charakteristische Lebensläufe spezifi-
sche Bezüge zu ihren Themen haben. Die Verknüpfung von 
Personen, Biografie und Fachlichkeit macht die Stärke des 
Lehrens an Volkshochschulen aus.

Erwartungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
Die zentralen Aufgaben der Kursleitenden sind es, die Lern-
inhalte gemäß dem aktuellen Erkenntnisstand des Fachge-
biets aufzubereiten und zu vermitteln. Sowohl einzelne Teil-
nehmende als auch die Lerngruppe sollen zum eigenstän-
digen Lernen befähigt und in ihrem Lernprozess gefördert 
werden. 
In Befragungen haben Teilnehmende von VHSKursen fol-
gende Erwartungen geäußert:
Sie wünschen sich mehrheitlich eine abwechslungsreiche 
Gestaltung des Unterrichts und einen starken und aktuel-
len Bezug zur Lebens oder Berufspraxis. Viele Teilnehmen-
de befürworten es, wenn sie sich aktiv in den Lernprozess 
einbringen können. Sie erwarten eine wertschätzende Kom-
munikation und schätzen eine angenehme und erwachse-
nengerechten Atmosphäre. Die Interessen einzelner Teil-
nehmender sollten im Kurs nicht dominieren. Kursleitende 
sollten Vielrednern, Selbstdarstellern und Störern Grenzen 
setzen können.
Neue Teilnehmende wünschen sich, dass sie gut in schon 
bestehende Kursgruppen aufgenommen werden.
(siehe auch: Souverän Seminare leiten, WolfPeter Sze-
pansky, Bielefeld 2010). 
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5. Öffentlichkeitsarbeit

Die Öffentlichkeitsarbeit für Veranstaltungen übernimmt 
grundsätzlich die VHS. Wir nutzen dafür verschiedene Ka-
näle und Medien.

Das Programmheft
Das Programmheft der Volkshochschule Grafschaft Ben-
theim erscheint zweimal jährlich: Anfang Januar und nach 
den Sommerferien. Es liegt den Grafschafter Nachrichten 
bei und wird in öffentlichen Einrichtungen, Banken und 
Arztpraxen ausgelegt. 

Der Internetauftritt
Die Internetadresse der Volkshochschule ist www.vhs-
grafschaft-bentheim.de. Hier kann man sich online zu den  
Kursen anmelden. In der Rubrik  „Aktuelles“ bewerben wir 
auf der Internetseite ausgewählte Veranstaltungen. Auch 
auf unserer facebookSeite berichten wir regelmäßig über 
Neuigkeiten in der VHS.

Newsletter
Mit einem EMail Newsletter für interessierte Teil nehm ende 
der VHS können wir in Einzelfällen Direkt marketing betrei-
ben. Die zuständigen Programm bereichs leitenden setzen 
diese Form der Kurswerbung gezielt für ausgewählte Ange-
boten und Fortbildungen ein.

Flyer und Plakate
Flyer und Plakate bis zu DIN A 3 für die Werbung Ihres Kur-
ses können bei rechtzeitiger Absprache mit Ihrer Programm-
bereichsleitung in Einzelfällen erstellt und gedruckt werden.

Pressearbeit
Im redaktionellen Teil der örtlichen Lokalpresse, in Wer-
be und Gemeindeblättern lassen sich Ankündigungen und 
Nachbesprechungen platzieren  allerdings gibt es keine 
Gewähr dafür, dass eingereichte Artikel auch abgedruckt 
werden. Anzeigenschaltungen sind in der Regel aus Kosten-
gründen nicht möglich.

Sprechen Sie mit uns
Eigene Ankündigungen bzw. Pressetexte müssten Sie in je-
dem Fall vor einer geplanten Veröffentlichung mit Ihrer Pro-
grammbereichsleitung absprechen.



6. Semesterplanung und Durchführung

Die Semesterplanung beginnt . . .

Planungsbogen
Die VHS schickt Ihnen zu Beginn der Semesterplanung Pro-
grammplanungsbögen zu. Bitte füllen Sie den Pro gramm
planungsbogen sorgfältig und vollständig aus und reichen 
Sie ihn rechtzeitig ein. Sie erleichtern uns damit die Seme-
sterplanung und verhindern, dass sich Fehler in die Ankün-
digung Ihres Kurses einschleichen. Soweit Sie neue Angebo-
te planen, besprechen Sie sich vorher mit der zuständigen 
Programmbereichs leitung. 
Das Programmheft ist der erste Schritt, um den Kontakt 
zwischen Ihnen und den potenziellen Kurs teil nehmenden 
herzustellen. Entsprechend motivierend sollten Sie bei der 
Programmplanung Ihre Ankündigungstexte gestalten.

Medien
Benötigen Sie einen Projektor, CD oder DVDPlayer, Meta-
planer, Beamer oder ein Videogerät? Dann denken Sie bit-
te an die rechtzeitige Vorbestellung, entweder über Ihren 
Programmplanungsbogen oder per Anruf (ca. eine Woche 
vorher) in der Geschäftsstelle.

Drucke und Kopien
Arbeitspapiere für die Teilnehmenden Ihrer Veran stal
tungen können Sie in der VHSGeschäftsstelle gegen geringe 
Kosten selbst kopieren. Für Drucke berechnen wir z. Z. 0,06 
€ pro Seite. Der Kopierer in der 1. Etage des VHSGebäudes, 
BernhardNiehuesStraße 49, steht Ihnen durchgehend, d.h. 
auch am Wochenende, zur Verfügung. Den dazu benötigten 
Zugangscode bekommen Sie in der Verwaltung der VHS. 
Wenn Sie umfangreicheres Kursmaterial vervielfältigen 
müssen, besprechen Sie dies bei der Planung, damit die an-
fallenden Kosten ggf. in die Kursgebühr einkalkuliert werden 
können.
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Schlüssel
Für Unterrichtsräume im Gebäude an der BernhardNie-
huesStraße in Nordhorn bekommen Sie einen Schlüssel in 
der Verwaltung der VHS. Die Haupt ein gangstür und alle an-
deren Räume werden vom Schließ dienst geöffnet. Daher ist 
es wichtig, uns alle Terminänderungen Ihrer Kurse rechtzei-
tig der Verwaltung der VHS mitzuteilen. 
Jede/r Kursleitende hat sicherzustellen, dass der Unter-
richtsraum erst verschlossen wird, wenn alle Personen den  
Raum verlassen haben.

Honorarvertrag
Sie erhalten für jede geplante Lehrveranstaltung einen Ho-
norarvertrag. Bitte unterschreiben Sie ein Exemplar und 
senden es vor Kursbeginn an die Geschäftsstelle zurück.

Mindestteilnehmerzahl
Die Interessenten/innen melden sich in der VHS schriftlich, 
persönlich, telefonisch oder online zu den Veranstaltungen 
an. Die VHS führt grundsätzlich Veranstaltungen ab einer 
bestimmten Mindestteilnehmerzahl durch, die von der zu-
ständigen Programmbereichsleitung nach Kostenkalkulati-
on festgelegt wird. Eine Änderung bedarf in jedem Fall der 
Rücksprache.
Sollte die Mindestteilnehmerzahl (verbindliche Anmeldun-
gen liegen der VHS vor) nicht erreicht worden sein, so muss 
die Veranstaltung in der Regel abgesagt werden.
In Einzelfällen kann eine spezielle Regelung zur Durchfüh-
rung des Kurses mit geringerer Teilnehmerzahl getroffen 
werden. Dazu müssen Gebühren und Honorare neu kalku-
liert werden und alle Beteiligten zustimmen.

Ihre Unterlagen
Sie erhalten von der VHS ungefähr eine Woche vor Kursbe-
ginn mit Ihren Unterlagen zwei Listen. Auf der (internen) 
Teilnehmerliste finden Sie die Teilnehmerdaten, die aus 
Gründen des Datenschutzes vertraulich zu behandeln sind. 
Auf der Anwesenheitsliste zeichnen die Teilnehmenden bei 
jedem Kurstermin mit ihrem Namenskürzel. 
Sind Ihnen die Veranstaltungsunterlagen zugesandt worden 
und ist die Mindestt eilnehmerzahl erreicht, können Sie Ihre 
Kursvorbereitungen treffen.
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Kursbeginn: Ihr erster Kurstermin findet statt!

Rechtzeitiges Erscheinen
Bitte erscheinen Sie rechtzeitig vor Beginn der Veranstal-
tung, um den Raum nach Ihren Vorstellungen herzurichten 
und pünktlich beginnen zu können.

Aufsichtspflicht bei Kinderkursen und Datenschutz
Mit dem ersten Honorarvertrag erhalten Sie weitere Infor-
mationen zur besonderen Aufsichtspflicht bei Kursen mit 
Kindern und eine Verpflichtung auf das Datengeheimnis 
(siehe Seiten 17 und 18).

Anwesenheitsliste und Teilnehmerliste
Bevor Sie mit Ihrem Kurs beginnen, sind einige organisatori-
sche Dinge zu erledigen.
Zu Kursbeginn überprüfen Sie die Anwesenheit. Wie Sie be-
reits wissen, kann Ihr Kurs erst beginnen, wenn die Mindest-
teilnehmerzahl erreicht ist oder eine andere Absprache mit 
der Programmbereichsleitung getroffen wurde. Bei kurzfri-
stigen Anmeldungen kann es sein, dass Teilnehmende noch 
nicht auf Ihrer Teilnehmerliste stehen. Diese Teilnehmen-
den tragen sich bitte mit kompletter Adresse in die Liste ein.

Neue Teilnehmer/innen 
Sind Interessenten/innen gekommen, die sich noch gar 
nicht angemeldet haben? Dann kann die Anmeldung leicht 
nachgeholt werden:
Wenn Ihr Kurs die Höchstteilnehmerzahl noch nicht erreicht 
hat, notieren Sie Namen und Adresse auf Ihrer Teilnehmerli-
ste und lassen Sie eine Anmeldekarte ausfüllen, die der/die 
Teilnehmer/in umgehend in der VHS einreicht. 
Teilnehmende, die einen Anspruch auf Gebührenermäßi-
gung geltend machen möchten (Schüler, Auszubildende, 
Wehrdienst und Zivildienstleistende, Bezieher/innen von 
Arbeitslosengeld II und Sozialhilfe) verweisen Sie bitte an 
die VHSGeschäftsstelle.
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Ihr Kurs ist voll belegt
Ist Ihre Veranstaltung voll belegt, können Sie keine Anmel-
dungen mehr annehmen. Auch wenn es Ihnen schwer fällt, 
mögliche Teilnehmende nach Hause zu schicken, bedenken 
Sie bitte, dass in der Regel andere Interessenten schon in 
der VHSGeschäftsstelle abgewiesen bzw. auf eine Warteli-
ste gesetzt wurden. 
Etwas anderes ist es natürlich, wenn bei einer Einzelveran-
staltung Personen, die angemeldet sind, nicht erscheinen. 
Dann können die freien Plätze selbstverständlich noch kurz-
fristig besetzt werden.

Abmeldungen
Nehmen Sie bitte keine Abmeldungen entgegen; verweisen 
Sie bitte immer auf die VHSGeschäftsstelle. Es können nur 
schriftliche Abmeldungen, die dort eingehen, nach den Teil-
nahmebedingungen der VHS bearbeitet werden. Fernblei-
ben vom Kurs gilt nicht als Abmeldung und rechtfertigt keine 
spätere Gebührenerstattung. Bitte weisen Sie Ihre Teilneh-
menden ggf. auf dieses Verfahren hin.

Während des Kurses...

Wünsche Ihrer Teilnehmer/innen
Da unsere Veranstaltungen den Interessen und Wünschen 
der Teilnehmenden entsprechen sollen, gleichen Sie bitte 
grundsätzlich zu Beginn Ihrer Veranstaltung die Erwartun-
gen mit Ihrem vorgesehenen Programm ab. Berücksichtigen 
Sie – soweit dies im Rahmen des ausgeschriebenen Angebo-
tes möglich ist – die geäußerten Wünsche bei der Durchfüh-
rung Ihrer Veranstaltung.
Prüfen Sie während eines laufenden Kurses immer wieder 
einmal, ob die Teilnehmenden mit dem Kursverlauf zufrie-
den sind oder Änderungswünsche haben.

Teilnahmebescheinigung
Die Anwesenheit ist für jeden Veranstaltungstermin durch 
die Teilnehmenden auf der Anwesenheitsliste durch Na-
menskürzel zu bestätigen. Die korrekt ausgefüllte Anwesen-
heitsliste dient als Grundlage für die Ausgabe von Teilnah-
mebescheinigungen sowie die Auszahlung Ihres Honorars.
Die VHS bescheinigt die regelmäßige Teilnahme nur 
dann, wenn mindestens 80 % der Veranstaltungstermine 
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wahrgenommen wurden. In einigen Kursen und den mei-
sten Lehrgängen ist die Bescheinigung in der Kursgebühr 
enthalten. Zusätzliche Bescheinigungen werden auf Wunsch 
des Teilnehmenden ausgestellt. Sie kosten 5,00 € bei Post-
zustellung und 3,00 € für Selbstabholer. Verweisen Sie Ihre 
Teilnehmenden  bitte an die VHSGeschäftsstelle.

Beachtung der Hausordnung
Bei Nutzung eines Kursraumes in Schulen oder anderen 
öffentlichen Einrichtungen beachten Sie bitte die jeweilige 
Hausordnung. In jedem Falle gilt: Beenden Sie Ihren Kurs 
pünktlich und verlassen Sie den Raum wieder in der alten 
Ordnung.

Rauchen
Rauchen ist in allen öffentlichen Gebäuden und auf Schul-
höfen nicht gestattet.
Beim VHSHauptgebäude gibt es im Innenhof einen Pausen-
garten für Raucher.

Schadensmeldungen
Stellen Sie oder die Teilnehmenden in einem Kursraum 
Schäden fest (z.B. defektes Mobiliar, technische Ausstattung 
o.ä.) oder verursacht der Kurs selbst einen Schaden, infor-
mieren Sie bitte umgehend den zuständigen Hausmeister 
oder die VHSGeschäftsstelle.

Kursausfall
Fällt – infolge von Krankheit – ein Kurstermin aus, unterrich-
ten Sie bitte die VHSGeschäftsstelle und alle Kursteilneh-
menden. Vereinbaren Sie am besten mit Ihren Teilnehmen-
den bei Beginn des Kurses eine Telefonkette.

Nachholtermine/Raumreservierung
Das Datum des Nachholtermins teilen Sie bitte umgehend 
der VHSGeschäftsstelle mit, da die Kursräume zunächst für 
die ursprünglich vereinbarten Termine reserviert wurden. 
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Unterricht während der Ferien
Wenn Sie auch in den Schulferien (z.B. Zeugnisferien, Oster-
ferien, Herbstferien) unterrichten möchten, überprüfen Sie 
bitte, ob die Raumnutzung möglich ist. Geben Sie diesen 
Wunsch möglichst schon bei der Kursplanung an und be-
sprechen Sie dies wenn möglich mit Ihren Teilnehmenden.

Erstattung von Gebühren
Wenn sich Teilnehmende von einem laufenden Kurs abmel-
den möchten, verweisen Sie sie bitte an die Geschäftsstelle. 
Für eine eventuelle Gebühren erstattung gelten die Kondi-
tionen der Satzung der VHS. 

Qualitätsverbesserung
Kritik und Verbesserungsvorschläge sind willkommen! Denn 
nur Probleme, die bekannt sind, können abgestellt und in 
Zukunft vermieden werden. Melden Sie sich mit Ihrem An-
liegen bei Ihrer Programmbereichsleitung oder in der Ver-
waltung. Machen Sie Ihre Teilnehmenden bitte darauf auf-
merksam, dass auch sie ihre Anregungen und Kritiken wei-
tergeben können und ermuntern Sie sie dazu.

Kursevaluation
Zur Qualitätssicherung dienen uns auch die Feedbackbö-
gen für Teilnehmende und Lehrende. Die zuständigen Pro-
grammbereichsleitungen  entscheiden, in welchen Kursen 
Befragungen  durchgeführt werden. Sollten Sie selbst ein 
Feedback durchführen wollen, wenden Sie sich bitte an Ihre 
Programmbereichsleitung, die Ihnen Feedbackbögen zur 
Verfügung stellen wird.

Vorbuchung und Weitermeldung
Ihre Kursteilnehmer/innen haben die Gelegenheit, sich zu 
einem Folgekurs im nächsten Semester oder Kursquartal 
über Weitermeldelisten anzumelden. Diese Anmeldungen 
werden vorrangig behandelt, wenn sie uns bei Kursende mit 
Ihren Unterlagen einreicht wurden.
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Ihr Kurs ist beendet...

Rückgabe Ihrer Kursunterlagen
Bitte geben Sie die kompletten Kursunterlagen innerhalb 
von zehn Tagen nach Kursende in der Geschäftsstelle der 
VHS ab. Dazu gehören Anwesenheitsliste, die ausgefüllte 
und unterschriebene Honorarabrechnung sowie ggf. Feed-
backbögen und Weitermeldelisten und – sofern noch nicht 
abgegeben – ein unterzeichnetes Exemplar des Honorarver-
trages.

Honorarabrechnung
Die Honorarauszahlung kann nur erfolgen, wenn alle Unter-
lagen vollständig ausgefüllt und umgehend zurückgegeben 
werden. 

Fahrtkosten
Fahrtkosten werden nur dann erstattet, wenn Wohnung und 
Unterrichtsort in verschiedenen Gemeinden liegen. Der der-
zeitige Erstattungssatz liegt bei 0,20 €/km.
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7. Datengeheimis und Aufsichtspflicht

Die Verpflichtung auf das Datengeheimnis und das Merk-
blatt zur Aufsichtspflicht gegenüber Minderjährigen haben 
Sie mit Ihrem ersten Vertrag erhalten. Eine unterschriebene 
Version geben Sie bitte in der Geschäftsstelle mit dem un-
terschriebenen Honorarvertrag ab.
Die Dokumente sind hier zu Ihrer Information noch einmal 
aufgeführt. Die Regelungen sind Bestandteil des Honorar-
vertrages.

Verpflichtung auf das Datengeheimnis

Herr/Frau _____________

 wird mit diesem Schreiben auf die Wahrung des Daten-
geheimnisses nach § 5 des Nieders. Datenschutzgesetzes 
(NDSG) verpflichtet;

 wird darauf hingewiesen, dass es untersagt ist, personen-
bezogene Daten unbefugt zu einem anderen als dem zur 
jeweiligen rechtmäßigen Aufgabenerfüllung gehörenden 
Zweck zu verarbeiten, bekannt zu geben, zugänglich zu ma-
chen oder sonst zu nutzen und dass diese Pflichten auch 
nach Beendigung der Tätigkeit fortbestehen;

 wird darüber belehrt, dass Verstöße gegen das Datenge-
heimnis nach den §§ 28, 29 des NDSG und anderen ein-
schlägigen Rechtsvorschriften mit Freiheits oder Geldstra-
fen geahndet werden können.

§ 5 NDSG - Datengeheimnis 
„Den Personen, die bei öffentlichen Stellen oder ihren Auf-
tragnehmern dienstlichen Zugang zu personenbezogenen 
Daten haben, ist es untersagt, diese zu einem anderen als 
dem zur jeweiligen Aufgabenerfüllung gehörenden Zweck 
zu verarbeiten oder zu offenbaren; dies gilt auch nach Been-
digung ihrer Tätigkeit.“
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Aufsichtspflicht gegenüber minderjährigen 
Teilnehmer/innen 
Es kommt immer wieder vor, dass Kinder und Jugendliche an 
VHSKursen teilnehmen. Teilweise werden auch Kurse gezielt 
für diese Altersgruppe angeboten (z.B. Tastschreiben, Rheto-
rik für Schüler) oder es handelt sich um Projekte wie die Lern-
förderung im Rahmen des Bildungs und Teilhabepaketes. 
Auch wenn das Thema Aufsichtspflicht bislang nie zu Problemen 
geführt hat, so ist es doch wichtig, Sie mit diesem Schreiben über 
Ihre Aufsichtspflicht gegenüber den minderjährigen Teilnehmen-
den zu informieren.

Ziel der Aufsichtspflicht
Ziel der Aufsichtspflicht ist, dass die aufsichtspflichtige Person, der 
Kursleitende oder der Lernförderer dafür sorgt, dass die anvertrau-
ten Minderjährigen nicht zu Schaden kommen bzw. niemandem 
Schaden zufügen.

Beginn und Ende
Die Aufsichtspflicht beginnt in der Regel mit dem Kommen des 
ersten Kindes/ Jugendlichen. Für den Kursleitenden bedeutet das 
auch, rechtzeitig vor Kursbeginn anwesend zu sein. Die Aufsichts-
pflicht endet mit dem Gehen des letzten Kindes/ Jugendlichen. 
Grundsätzlich sind die Eltern der Minderjährigen für den Hin und 
Rückweg verantwortlich, wenn nichts anderes vereinbart ist. Nur 
wenn ein Kind, das sonst immer abgeholt wird, einmal nicht abge-
holt wird, muss der Kursleitende handeln und darf das Kind nicht 
allein am Unterrichtsort zurücklassen.

Fehlen von minderjährigen Teilnehmenden
Erscheint ein minderjähriger Teilnehmender wiederholt nicht zum 
Kurs, so empfiehlt es sich, entweder mit einem Anruf nach dem 
Grund zu fragen oder zumindest die VHS hierüber zu informieren.

Umfang der Aufsichtspflicht
Ein Kursleitender kommt dann seiner Aufsichtspflicht nach, wenn 
er die „nach den Umständen des Einzelfalls gebotene Sorgfalt ei-
nes durchschnittlichen Kursleitenden“ walten lässt. Dabei sind Ziel 
der Aufsichtspflicht und Alter sowie Reife der Minderjährigen zu 
beachten. So bedürfen z.B. jüngere und unreifere Teilnehmende 
mehr Aufsicht als zum Beispiel ältere und reifere Minderjährige. Im 
Zweifel ist eine Abstimmung mit den Eltern sinnvoll.
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