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Information für Kursleitungen
des Bildungs- und Beratungszentrums 
Volkshochschule Hildesheim gGmbH

Landesverband
Niedersachsen
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Sie als neuen Kursleiter bzw. als neue Kursleiterin an der 
Volkshochschule Hildesheim gGmbH. Wir freuen uns sehr 
darüber, dass Sie sich dazu entschieden haben einen bzw. 
mehrere Kurse an unserer Volkshochschule anzubieten.

Auf den folgenden Seiten möchten wir Ihnen unsere Ein-
richtung 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 Lehrver-
anstaltung an der VHS hilfreich sind. 

Für Rückfragen, Anregungen und Wünsche steht Ihnen 
das Team der VHS gerne zur Verfügung. 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg und Freude als Kursleitung 
an der Volkshochschule Hildesheim gGmbh!

ist die kommunale Weiterbildungseinrichtung des Land-
kreises Hildesheim. Sie ist eine nach dem niedersächsi-
schen Erwachsenenbildungsgesetz (NEBG) anerkannte, 
gemeinnützige und geförderte Einrichtung und dem Lan-
desverband der Volkshochschulen Niedersachsen e.V. an-
geschlossen, der wiederum Mitglied im Deutschen Volks-
hochschulverband (DVV) ist. 

Die Stellung und Aufgaben der VHS Hildesheim ergeben 
sich sowohl aus dem NEBG in der Fassung vom 23.11.2004, 
als auch aus dem bestehenden Gesellschaftsvertrag:

„Die Erwachsenenbildung ist ein eigenständiger Teil des 
Bildungswesens. Sie umfasst die allgemeine, politische, 
kultuturelle und berufliche Bildung. Die Erwachsenen-
bildung soll allen Menschen, unabhängig von ihrem Ge-
schlecht und Alter, ihrer Bildung, sozialen oder beruflichen 
Stellung, ihrer politischen oder weltanschaulichen Orientie-
rung und ihrer Nationalität, die Chance bieten, sich für die 
freie Entfaltung der Persönlichkeit und die Mitgestaltung 
der Gesellschaft erforderlichen Kenntnise, Fähigkeiten und 
Fertigkeiten anzueignen“ (NEBG).

Die VHS Hildesheim hat ihren Auftrag darin, Bürgerinnen 
und Bürgern der Bundesrepublik Deutschland, besonders 
in der Region Hildesheim dabei zu helfen, sich durch allge-
meine, berufliche, persönliche, soziale und kulturelle Bil-
dung zur Teilhabe, Mitverantwortung und Mitbestimmung 
im Leben zu befähigen. Dabei stellt die VHS Hildesheim 
gemeinsam mit ihren Gesellschaftern sicher, dass das An-
gebot für die Bürgerinnen und Bürger, die ihren Wohnsitz 
im sogenannten „ländlichen Raum“ haben, auch langfristig 
nicht geschwächt, sondern gestärkt wird.

Unsere VHS bietet jährlich mehr als 1.700 Bildungsveran-
staltungen und diverse Projekte an. 

Damit erreichen wir pro Jahr mehr als 17.000 Bürgerin-
nen und Bürger mit unseren Bildungsangeboten aus der 
gesamten Region Hildesheim.  Geplant, organisiert und 
durchgeführt werden unsere Veranstaltungen von mehr als 
85 hauptberuflichen Mitarbeitenden und mehr als 700 ne-
benberuflichen Kursleitungen.

Die Volkshochschule Hildesheim

HERZLICH WILLKOMMEN!
©

 J
D

8,
 S

yd
a 

P
ro

du
ct

io
ns

  ·
 S

to
ck

.a
do

be
.c

om

©
 a

cc
og

lie
nt

e 
· S

to
ck

.a
do

be
.c

om

Wir begrüßen 



2    

UNSERE GESCHÄFTSSTELLEN

VHS – Nord
•  Algermissen
• Harsum
•  Nordstemmen
• Sarstedt

VHS – Süd
•  Alfeld
•  Duingen
• Elze
• Freden
• Gronau
•  Lamspringe
•  Sibbesse

VHS – Ost
• Bad Salzdetfurth
•  Bockenem
•  Groß Düngen
• Holle
•  Schellerten
• Söhlde

VHS – Mitte
•  Diekholzen
•  Hildesheim

Informationen zu unseren Geschäftsstellen und Regional-
büros finden Sie auf unserer Website: www.vhs-hildesheim.de 
Per E-Mail erreichen Sie all unsere Geschäftsstellen und 
Regionalbüros unter: info@vhs-hildesheim.de 

Kontaktdaten Ihrer direkten Ansprechpersonen finden Sie 
auf unserer Homepage unter: www.vhs-hildesheim.de/kontakt/
unser-team 

Geschäftsstelle Hildesheim
> Ihr Weg zu uns

Pfaffenstieg 4–5, 31134 Hildesheim
Tel:  05121 9361-0
Fax: 05121 9361-199

Sprechzeiten:
Mo–Fr  09:00–12:00 Uhr
Mo, Di, Do  14:00–17:00 Uhr

Geschäftsstelle Alfeld
> Ihr Weg zu uns

Antonianger 6, 31061 Alfeld
Tel:  05121 9361-0
Fax: 05121 9361-399

Sprechzeiten:
Mo–Do 8:30–12:00, 13:00–15:30 Uhr
Fr  8:30–12:00 Uhr

Regionalbüro Sarstedt
> Ihr Weg zu uns

Wellweg 39, 31157 Sarstedt
Tel:  05121 9361-461
Fax: 05121 9361-499

Sprechzeiten:
Mo–Fr  09:00–12:00 Uhr
Di, Do  12:30–15:30 Uhr

Regionalbüro Elze
> Ihr Weg zu uns

Hauptstraße 62, 31008 Elze
Tel.:  05068 7563656

Sprechzeiten:
Mo, Mi, Fr 09:00–12:00 Uhr
Mo, Mi 14:00–16:30 Uhr
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GEBÄUDEÜBERSICHT HILDESHEIM

©
 K

ai
ko

ro
 · 

S
to

ck
.a

do
be

.c
om



4    

GEBÄUDEÜBERSICHT ALFELD

08

06

06
07 08

Kopier-
raum

Tee-
küche

17

15

01020304

06051 Obergeschoss

11

14

11

Lehr-
material

Umkleide

12

Aula

WC WC WCWC WC

0 Erdgeschoss

EDV-
Raum

Umkleide

Kreativ-
raum

Gesundheits-
raum

2 Obergeschoss



  5

UNSERE PROGRAMMBEREICHE MIT ANSPRECHPERSONEN

Sachbearbeitung

Amelie Schüttenhelm
Tel.: 05121 9361-267
E-Mail: schuettenhelm@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Markus Roloff
Tel.:  05121 9361-154
E-Mail: roloff@vhs-hildesheim.de

Programmkoordinator / Qualitätsmanagement 

Dr. Alexey Ponomarev
Tel.: 05121 9361-151
E-Mail: ponomarev@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Claudia Langner
Tel.:  05121 9361-363
E-Mail: langner@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Maria Dasdan
Tel.:  05121 9361-264
E-Mail: dasdan@vhs-hildesheim.de

Mensch | Gesellschaft | Natur | Technik

Kultur | Kreativität

Gemeinsames Lernen schafft Freude und Freunde.

Hier geht es um unser Miteinander in der Gesellschaft, 
um fremde Kulturen, um den Umgang mit der Natur, mit 
heutiger Technik sowie neuen Medien. Unsere Veranstal-
tungen bieten Informationen und Orientierung in privaten 
und gesellschaftlich relevanten Fragestellungen. Dies gilt 
insbesondere für das Programmfeld „Politische Bildung” – 
hier möchten wir aufzeigen, wie lehrreich Geschichte für 
die aktuelle Ausgestaltung unserer Gesellschaft und Politik 
sein kann. Unsere Kursangebote sollen zudem den offe-
nen Diskurs zu bedeutsamen politischen Themen anregen 
und begleiten. Dabei geht es inhaltlich sowohl um die Be-
lange der Menschen in unserer Region als auch um Mög-
lichkeiten politischer Teilhabe, Demokratieförderung sowie 
Umwelt und Nachhaltigkeit.    

Nicht nur Informationen, sondern auch Kontaktmöglichkei-
ten finden Sie hier zu Verbraucherfragen, ehrenamtlicher 
Arbeit und Arbeitskreisen. Der Bereich „Natur entdecken 
und gestalten“ umfasst Wanderungen ebenso wie Veran-
staltungen zum Umweltschutz. Unter „Naturwissenschaft | 
Technik“ zeigen wir auch spezielle Angebote für Kinder und 
Jugendliche.

Außerdem finden Sie hier auch Weiterbildungsangebote 
für Wiedereinsteigerinnen in den Beruf.

Begegnen Sie Neuem, gewinnen Sie Erkenntnisse zu 
Fragen der Gegenwart und Zukunft! Es gibt Spannen-
des zu erkunden und zu lernen – stöbern Sie in Ruhe!

Ganz gleich, ob Sie selbst kreativ sein oder eine kulturelle 
Veranstaltung erleben und genießen möchten – hier finden 
Sie eine große Bandbreite an Kursen, Workshops und Ver-
anstaltungen unterschiedlichster Themengebiete.

Sachbearbeitung:

Amelie Schüttenhelm
Tel.: 05121 9361-267
E-Mail: schuettenhelm@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Mathilde Pernot
Tel.:  05121 9361-352
E-Mail: pernot@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Sabine Kostka
Tel.:  05121 9361-362
E-Mail: kostka@vhs-hildesheim.de
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Gesundheit | Wohlbefinden | Ernährung  

Elternschule

Unser Blick auf Gesundheit hat sich gewandelt: Wir 
wollen nicht mehr nur Risiken vermeiden, sondern aktiv die 
Förderung und Unterstützung von Gesundheit und Wohl-
befinden entwickeln.

Gesundheit ist weder schicksalhaft vorgegeben, noch kön-
nen Sie sie erzwingen. Aber Sie können in unseren Kursen 
Ihren persönlichen Handlungsspielraum erweitern. Unsere 
Präventionskurse orientieren sich an Ihren Möglichkeiten.

Bildung macht zwar nicht gesund, aber sie erleichtert das 
Verstehen von gesundheitsbedeutsamen Zusammenhän-
gen. Wir möchten Ihnen dazu Wissen vermitteln, das Sie 
im Alltag nutzen können.

Eine Kooperation mit der St. Bernward Krankenhaus GmbH

Das Angebot der Elternschule möchte (werdende) Eltern 
auf die Geburt und das Leben mit dem Kind vorbereiten 
und vor allem unterstützende Begleitung nach der Geburt 
geben. Wir wollen damit zur Verwirklichung einer familien-
orientierten, individuellen Geburt und einem guten Start in 
das Leben mit Kind(ern) beitragen. Sie finden Angebote:

• für die Zeit der Schwangerschaft
• für die Zeit der Rückbildung
• für die Zeit der Neuorientierung für Eltern und Babys
• für das Leben mit Kleinkindern.

Sachbearbeitung:

Sabine Kostka
Tel.: 05121 9361-362
E-Mail: kostka@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Kerstin Woschee
Tel.:  05121 9361-462
E-Mail: woschee@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Hedda Herrmann 
Tel.:  05121 9361-461
E-Mail: h.herrmann@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Martin Förster
Tel.:  05121 9361-451
E-Mail: foerster@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Mathilde Pernot
Tel.:  05121 9361-352
E-Mail: pernot@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Stefanie Greber
Tel.:  05121 309 6001
E-Mail: greber@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Gabriela Johanshon
Tel.:  05121 9361-162
E-Mail: johanshon@vhs-hildesheim.de

Unsere Programmbereiche mit Ansprechpersonen
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Sprachen

Deutsch | Integration

Der Programmbereich Sprachen bietet Kurse in über 20 
Sprachen (hierunter auch Deutsche Gebärdensprache) im 
präsenz, hybrid und online Format an. 

Ebenfalls organisiert die VHS Intensivsprachwochen (so-
wohl vor Ort als auch im Ausland als Sprachreisen), die 
als Bildungsurlaub in Niedersachsen anerkannt sind. Die 
VHS hat in diesem Bereich eine lange Kooperation mit 
den beiden Hochschulen vor Ort (Universität Hildesheim 
& HAWK). Dadurch nehmen viele Studierende an den 
Sprachkursen der VHS teil. 

Als anerkanntes Prüfungszentrum (TELC) organisiert die 
VHS auch Sprachprüfungen für Spanisch.

Für viele unserer Kurse (vor allem Integration und 
Deutsch für Geflüchtete) kann sich jedoch nicht ohne 
Vorbereitung angemeldet werden.

Welcher Kurs besucht werden kann und wer die Kosten 
übernimmt, ist in einem individuellen Beratungsgespräch 
zu klären.

Sollten Sie Interesse haben eine Kursleitung für einen 
BAMF Integrationskurs übernehmen zu wollen, kontak-
tieren Sie uns gerne und beachten Sie dabei folgende Vo-
raussetzungen:

• Eine Direktzulassung als Lehrkraft für BAMF Integrati-
onskurse kann erfolgen, wenn Sie über

• einen Hochschulabschluss als Fremdsprache / Deutsch 
als Zweitsprache in Deutschland verfügen oder

• einen Hochschulabschluss und ein einschlägig aner-
kanntes Zertifikat DaF/DaZ erworben oder

• ein 1. oder 2. Staatsexamen / eine Lehrerbefähigung 
Deutsch oder eine moderne Fremdsprache (einschl. 
Grundschullehramt) absolviert haben.

• Sie erhalten ebenfalls eine Direktzulassung, wenn Sie 
über 500 UE Sprachlehrerfahrung in der Erwachsenen-
bildung verfügen, sowie über

• einen Hochschulabschluss Germanistik oder andere 
Neuphilologien und ein Zertifikat DaF/DaZ (mind. 100 UE)

• einen Hochschulabschluss Übersetzer und ein Zertifi-
kat DaF/DaZ (mind. 100 UE)

• Ebenfalls eine Zulassung können Teilnehmende an der 
Zusatzqualifizierung „Deutsch als Zweitsprache in der 
Erwachsenenbildung“ (ZQ DaZ) oder an einer Qualifi-
zierungsmaßnahme von der „Liste der einschlägig an-
erkannten DaF/DaZ-Zertifikate“ des BAMF erhalten, die 
zudem Folgendes vorweisen können

• einen Hochschulabschluss Germanistik oder andere 
Neu- und Altphilologien oder

• einen Hochschulabschluss Übersetzer oder

• einen Hochschulabschluss Pädagogik / Sozialpädago-
gik / Sonderpädagogik, Erwachsenenbildung, Erzie-
hungswissenschaft, Psychologie oder 

• einen anderen Hochschulabschluss und ein Zertifikat 
DaF/DaZ (mind. 100 UE)

Programmbereichsleitung:

Caren Wicka
Tel.:  05121 9361-152
E-Mail: wicka@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Karin Evecen 
(Französisch, Italienisch, 
Polnisch, Russisch, Türkisch)
Tel.:  05121 9361-332
E-Mail: evecen@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Karin Borlinghaus
(Englisch, Spanisch, weitere Sprachen)
Tel.:  05121 9361-161
E-Mail: borlinghaus@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Gabriela Johanshon
(Skandinavische Sprachen)
Tel.:  05121 9361-162
E-Mail: johanshon@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Armenuhi Hovhannisyan 
Tel.:  05121 9361-251
E-Mail: hovhannisyan@vhs-hildesheim.de

Für Menschen aus anderen Herkunftsländern, deren 
Muttersprache nicht Deutsch ist, bieten wir

• lateinische Alphabetisierung
• Erlernen der deutschen Sprache
• Vertiefen der deutschen Sprache
• fachkundige Sprachvermittlung

Unsere Programmbereiche mit Ansprechpersonen

©
 A

nd
re

y 
P

op
ov

  ·
 S

to
ck

.a
do

be
.c

om



8    

Beruf | Digitalisierung

Elementarbildung | 2. Bildungsweg

Der kompetente Umgang mit den modernen digitalen Me-
dien ist ein Schwerpunkt unseres Angebots. Hier finden 
Sie unsere Veranstaltungen rund um EDV-Betriebssyste-
me und Anwendungsprogramme.

Der Umgang mit dem PC und vor Allem auch tragbaren 
Endgeräten ist am Arbeitsplatz, aber auch im Privatleben 
unverzichtbar geworden. Suchen Sie ein ganz bestimmtes 
Angebot? Dann lassen Sie sich beraten – wir freuen uns 
auf Ihren Anruf.

Familie und Beruf – beides optimal zu vereinbaren, so dass 
nichts auf der Strecke bleibt, ist nicht immer einfach. Alle 
Menschen, die sich beruflich orientieren und entwickeln 
möchten, finden hier passende Angebote

„Wege entstehen dadurch, dass man sie geht.“
– Franz Kafka –

Bildungswege verlaufen nicht immer geradlinig. Verände-
rungen gehören dazu. Es gibt viele Gründe für einen spä-
teren Einstieg in die Weiterbildung: sei es die Elementarbil-
dung (wie Lesen und Schreiben), ein Schulabschluss oder 
ein Studium.

Für unsere Kurse können Sie sich in der Regel nicht direkt 
anmelden.

Welcher Kurs für Sie passt, klären wir gemeinsam in einer 
individuellen Beratung.

Programmbereichsleitung:

Armenuhi Hovhannisyan 
Tel.:  05121 9361-251
E-Mail: hovhannisyan@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Britta Strothmann 
Tel.:  05121 9361-265
E-Mail: strothmann@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Kathrin Ahmic
Tel.:  05121 9361-333
E-Mail: ahmic@vhs-hildesheim.de

• zum Start ins Berufsleben
• zum Wiedereinstieg
• zur beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung.

Allen, die ihrer Familie und ihrem Beruf gleichermaßen ge-
recht werden möchten, bieten wir

• Beratungen
• Informationsveranstaltungen
• Weiterbildungen

Auf diesem Gebiet arbeiten wir als Volkshochschule eng 
mit der Koordinierungsstelle Frauen und Wirtschaft Hildes-
heim in Trägerschaft zusammen. Denn die Berufstätigkeit 

ist für viele Frauen ein wichtiger Bestandteil im Leben. Die 
Gründe für einige Zeit aus dem Beruf auszusteigen sind 
unterschiedlich. Gleich ist jedoch der Wunsch nach einem 
möglichst leichten Wiedereinstieg. Die Koordinierungsstel-
le Frauen und Wirtschaft Hildesheim unterstützt in Stadt 
und Landkreis Hildesheim Frauen und Berufsrückkehrerin-
nen nach einer Auszeit oder Elternzeit mit Kursangeboten 
oder einer kostenfreien Beratung beim beruflichen Wieder-
einstieg.

Weitere Informationen zur Koordinierungsstelle finden Sie 
unter www.frauenwirtschaft-hi.de.

Pädagogische Mitarbeiterin:

Gamze Köksaldi
Tel.:  05121 9361-271
E-Mail: koeksaldi@vhs-hildesheim.de

Pädagogische Mitarbeiterin:

Sahar Ahmady
Tel.:  05121 9361-163
E-Mail: ahmady@vhs-hildesheim.de
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Unsere Programmbereiche mit Ansprechpersonen
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Um eine bestmögliche Bildungsentwicklung von Kindern 
und Jugendlichen zu unterstützen, richten sich die vielfäl-
tigen und individuellen Angebote des Programmbereiches 
„Kita & Schule“ gezielt an Erziehende, Lehrende, pädago-
gisches Fachpersonal sowie Eltern und Schüler*innen.

Bei gesonderten Wünschen, Bedarfen oder Fragen zur 
individualisierte Angebotsplanung, besteht für Kitas und 
Schulen die Möglichkeit, dass das Kursprogramm durch 
die Programmbereichsleitung direkt in deren Institution 
vorgestellt und erläutert wird. Online- oder Hybridveran-
staltungen, auch „on demand“, sind ebenso möglich.

Wir laden Sie und Ihr Kind zu einem besonderen Erlebnis 
ein: Ob allein oder mit Freunden – hier kann jede*r in un-
terschiedlichsten Kursen Neues erleben und ausprobieren. 
Für Kinder und Jugendliche zwischen 4 und 16 Jahren.

Sachbearbeitung:

Kathrin Ahmic
Tel.:  05121 9361-333
E-Mail: ahmic@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Indra Schiller
Tel.:  05121 9361-351
E-Mail: schiller@vhs-hildesheim.de

Programmbereichsleitung:

Indra Schiller
Tel.:  05121 9361-351
E-Mail: schiller@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung
Bildung und Teilhabe (BuT):

Maria Dasdan
Tel.:  05121 9361-264
E-Mail: dasdan@vhs-hildesheim.de

Sachbearbeitung:

Gabriela Johanshon
Tel.:  05121 9361-162
E-Mail: johanshon@vhs-hildesheim.de

VHS Kita & Schule

Junge VHS
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Unsere Programmbereiche mit Ansprechpersonen
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Geschäftsführung Hildesheim 

Christin Eschmann
Telefon:  05121 9361-100
E-Mail: eschmann@vhs-hildesheim.de

Kaufmännische Leitung, 
Personal & Finanzen

Sebastian Kurtz (Leitung)
Telefon: 05121 9361-131
E-Mail:  kurtz@vhs-hildesheim.de 

Buchhaltung 

Udo Keuntje
Telefon: 05121 9361-136
E-Mail: keuntje@vhs-hildesheim.de 

Geschäftsstellenleitung Alfeld 

Dr. Alexey Ponomarev
Telefon: 05121 9361-151
E-Mail: ponomarev@vhs-hildesheim.de

Leitung des Regionalbüros Sarstedt 

Martin Förster
Telefon: 05121 9361-451
E-Mail: foerster@vhs-hildesheim.de

Ansprechperson des Regionalbüros Elze 

Sabine Heinicke
Telefon: 05068 7564315 
E-Mail: heinicke@vhs-hildesheim.de 

Marketing / Öffentlichkeitsarbeit

Benjamin Eisebitt (Leitung)
Telefon: 05121 9361-142
E-Mail: eisebitt@vhs-hildesheim.de

Nadezhda Eroschenkova
Telefon: 05121 9361-143
E-Mail: eroschenkova@vhs-hildesheim.de

Karin Evecen
Telefon: 05121 9361-332
E-Mail: evecen@vhs-hildesheim.de

Verena Holzmann
Telefon: 05121 9361-141
E-Mail: holzmann@vhs-hildesheim.de 

WICHTIGE ANSPRECHPERSONEN

Gebäudemanagement

Jörg Jagielski (Leitung)
Telefon:  05121 9361-196
E-Mail: jagielski@vhs-hildesheim.de

Hausservice Geschäftsstelle Hildesheim 

Manfred Mago (Teamleiter)
Telefon:  05121 9361-125
E-Mail: mago@vhs-hildesheim.de

Arif Mavigök
Heinz-Peter Goslar
Mike Wachowiak
Telefon:  05121 9361-123
E-Mail: technik@vhs-hildesheim.de 

Hausservice Geschäftsstelle Alfeld

Torsten Bethmann 
Telefon: 05121 9361-311
E-Mail: bethmann@vhs-hildesheim.de

Robert Dröge
Telefon: 05121 9361-322
E-Mail: droege@vhs-hildesheim.de

Hausservice Regionalbüro Sarstedt 

Günther Egbers
Telefon: 05121 9361-471
E-Mail: egbers@vhs-hildesheim.de

Digitalisierung 
(u.a. Cloud-Schulungen) 

Svitlana Albers (Leitung)
Telefon: 05121 9361-191
E-Mail: digitalisierung@vhs-hildesheim.de 

Informationstechnischer 
Cloud-Suppport

Claus Koch
Telefon: 05121 9361-198
E-Mail: koch@vhs-hildesheim.de 

Organisation/Systembetreuung/Technik 
Holger Bothe
Telefon: 05121 9361-121
E-Mail: bothe@vhs-hildesheim.de

Peter Bertram
Telefon: 05121 9361-124
E-Mail: bertram@vhs-hildesheim.de
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RECHTLICHE ANGELEGENHEITEN

ERWARTUNGEN DER TEILNEHMENDEN

Wichtiger Hinweis: Die hier folgenden Informationsseiten 
sollen Ihnen eine Hilfe bzgl. vieler Fragen um Ihre recht-
lichen Angelegenheiten im Zuge eines Lehrauftrages bei 
der VHS Hildesheim bieten. Diese rechtlichen Fragen zu 
Versicherungen, Steuern und Sozial- und Rentenversiche-
rung können wir nur allgemein beantworten. Wir empfeh-
len Ihnen konkrete Fragen Ihre persönliche Situation be-
treffend mit Ihren Fachberatern bei den Krankenkassen, 
Versicherungsmaklern sowie Steuer- und Rentenberatern 
zu klären.

Selbstständige nebenberufliche Tätigkeit
Als Kursleitung der VHS Hildesheim führen Sie eine selbst-
ständige nebenberufliche Tätigkeit aus. Die VHS verpflich-
tet Sie jeweils nur für die Dauer der vereinbarten Veranstal-
tungen. Die Vor- und Nachbereitung der Veranstaltungen 
inklusive Vorbereitung der Unterrichtsmaterialien ist in das 
Ihnen gezahlte Honorar einkalkuliert.

Versicherungspflicht
Kursleitungen der VHS sind im arbeits- und sozialrechtli-
chen Sinne selbstständig. Dementsprechend besteht in 
der Regel keine Krankenversicherungspflicht. Bitte setzen 
Sie sich diesbezüglich in Zweifelsfällen mit Ihrer Kranken-
kasse in Verbindung. Eine Rentenversicherungspflicht 
kann entstehen – hierfür beachten Sie bitte die gesetzli-
chen Regelungen.

Unfallversicherung
Als Selbstständige fallen Kursleitungen der VHS nicht un-
ter den Personenkreis, der gemäß § 2 SGB VII unfallversi-
chert ist. Auch freiwillig ist eine Unfallversicherung über die 
VHS nach der Rechtsprechung des Bundesarbeits- und 
Bundessozialgerichts nicht möglich.

Arbeitslosenversicherung
Zur Sozialversicherung gehört keine Arbeitslosenversi-
cherung. Eine Versicherungpflicht selbstständiger Per-
sonen kennt das Arbeitsförderungsgesetz (AFG) nicht (§ 
168 AFG). Ansprüche aus der Arbeitsförderung sind daher 
nicht zu erwerben.

Steuerpflicht
Die Ihnen von der VHS ausgezahlten Honorare sind grund-
sätzlich steuerpflichtig. Für die Versteuerung dieser sind 
Sie selbst verantwortlich. Das Einkommen aus der Selbst-
ständigkeit bleibt gemäß dem Erlass des Niedersächsi-
schen Finanzministeriums bei einer Summe bis zu 3.000 € 
im Jahr steuer- und sozialabgabenfrei („Übungsleiterpau-
schale“). Allerdings darf die Tätigkeit nicht hauptberuflich 
ausgeübt werden. Eine Tätigkeit gilt dann als nebenberuf-
lich, wenn sie zeitlich (bezogen auf das Kalenderjahr) nicht 
mehr als ein Drittel eines vergleichbaren Vollzeitberufs in 
Anspruch nimmt.

Im Fokus der Aufgaben der Kursleitungen steht die Auf-
bereitung und Vermittlung von Lerninhalten nach aktuellem 
Erkenntnisstand des jeweiligen Fachgebietes. Im Sinne 
des Bildungsauftrags der VHS Hildesheim sollen Kursteil-
nehmende zur eigenständigen und selbstverantwortlichen 
Teilhabe, Mitverantwortung und Mitbestimmung im Leben 
befähigt werden.

Erfahrungsgemäß wünschen sich Teilnehmende u.a. 
mehrheitlich eine abwechslungsreiche Gestaltung des 
Unterrichts und einen starken und aktuellen Bezug zur 

Lebens- oder Berufspraxis. In diesem Zuge hat sich eine 
aktive Einbindung der Teilnehmenden in den Lernprozess, 
sowie eine möglichst vielfältige Nutzung der zur Verfügung 
stehender Medien bewährt. Es wird eine wertschätzende 
Kommunikation, sowie eine angenehme und erwachse-
nengerechten Atmosphäre erwartet. 
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SEMESTERPLANUNG UND DURCHFÜHRUNG

Die Semesterplanung beginnt 
(vor Kursbeginn).

Planungsbogen

Im Rahmen der Kursplanung nimmt der Programmbereich 
mit Ihnen Kontakt auf. Es handelt sich hierbei um kein stan-
dardisiertes Verfahren. Die VHS schickt Ihnen zu Beginn 
der Semesterplanung Programmplanungsbögen zu und/
oder verschiedene Programmbereiche nehmen mit Ihnen 
direkt Kontakt auf. Dies kann per E-Mail oder telefonisch 
erfolgen. Mit Erhalt eines Programmplanungsbogens füllen 
Sie diesen bitte sorgfältig und vollständig aus, überprüfen 
alle Angaben auf Korrektheit und reichen Sie diesen recht-
zeitig ein. Damit erleichtern Sie uns die Semesterplanung 
und verhindern das Auftreten von Fehlern in der Kursan-
kündigung. Sollten Sie neue Angebote planen wollen, spre-
chen Sie dies bitte im Vorfeld rechtzeitig mit der zuständi-
gen Programmbereichsleitung ab. 

Grundsätzlich gelten als Unterrichtszeit(en) nur die ver-
einbarten Kurszeiten mit Ihnen durch den jeweiligen Pro-
grammbereich. Abweichungen dessen müssen vorher mit 
dem jeweiligen Programmbereich abgesprochen werden.

Das Programmheft bzw. die Programmankündigung baut 
den ersten Kontakt zwischen Ihnen und den potenziellen 
Kursteilnehmenden auf. Entsprechend motivierend, sowie 
einladend sollten Sie bei der Programmplanung Ihre An-
kündigungstexte (mit-)gestalten.

Online-Unterricht

Generell empfiehlt sich bereits vor Ihrer ersten Unterrichts-
stunde die Technik vorweg zu testen. Sollte es zu techni-
schen Problemen (z.B. mit der vhs.cloud o.ä.) kommen, fin-
den Sie die entsprechenden Ansprechpersonen hier in den 
Informationen für Kursleitungen unter dem Punkt „WICHTI-
GE ANSPRECHPERSONEN“.

Planen Sie einen Online-Kurs zu unterrichten und haben 
bis jetzt keine Erfahrungen mit den gängigen Online-Platt-
formen (Zoom und Big Blue Button), wenden Sie sich bitte 
rechtzeitig bezüglich eines Schlungstermins an den zustän-
digen Programmbereich. Die VHS bietet für Kursleitungen 
regelmäßig kostenfreie Schulungen an. Bei Interesse finden 
Sie unter dem Punkt „WICHTIGE ANSPRECHPERSO-
NEN“ hier in den Informationen für Kursleitungen die ent-
sprechenden Kontaktpersonen. 

Hybrid-Raum

Unterrichten Sie einen Hybridkurs (Präsenzunterricht mit 
Onlinestream) erstmalig in einem unserer Hybrid-Räume, 
brauchen Sie vor Unterrichtsbeginn eine Einweisung inkl. 
Hinweisen zur Nutzung durch die VHS. Wenden Sie sich 
dazu bitte rechtzeitig an den für Sie zuständigen Programm-
bereich. 

Bitte beachten Sie, dass die Technik in den Hybrid-Räu-
men nicht verändert werden darf (z.B. Kabelstecker umste-
cken, Geräte ab- und anbauen usw.).

Die VHS Hildesheim am Pfaffenstieg 4–5 verfügt über 
Hybrid-Räume in Raum 319, 321, 323, sowie Raum 324. 
In der Geschäftsstelle Sarstedt sind Gesundheitsraum 1 
und 2 Hybrid-Räume.

Medien

Für Sie als Kursleitung besteht die Möglichkeit sich u.a. 
folgende Medien auszuleihen: Flipchart, Stellwände, 
CD-Player, Laptop mit Internetzugang. 

Ebenfalls ist die Nutzung der Leinwand im Riedel-Saal 
möglich und vorher anzumelden, da diese nur mit einem 
Schlüssel heruntergelassen werden kann. Auch dies bitten 
wir Sie rechtzeitig über Ihren zuständigen Programmbe-
reich anzumelden.

Bzgl. der Leihgabe von o.g. Medien wenden Sie sich telefo-
nisch an die zuständige Sachbearbeitung Ihres Programm-
bereiches (spätestens eine Woche vorher) oder informieren 
Sie uns rechtzeitig bereits im Zuge der Semesterplanung 
über Ihren Programmplanungsbogen.  

Sollten Sie Ihren eigenen Laptop für Ihren Unterricht vor 
Ort nutzen, muss ein entsprechender Internetzugang über 
ein Voucher beantragt wird. Kontaktieren Sie hierzu Ihren 
Programmbereich.

Drucke und Kopien

Eine Kopierkarte erhalten Sie als Kursleitung bei Bedarf in 
den Geschäftsstellen gegen einen Pfand von 30€. Diese 
Kopierkarten funktionieren ausschließlich in den jeweiligen 
Geschäftsstellen, in denen Sie diese ausgehändigt bekom-
men haben. Bitte beachten Sie grundsätzlich, dass diese 
Kopierkarten nicht in den Nebengebäuden oder Mieträu-
men der VHS Hildesheim einsetzbar sind. Ausgenommen 
sind die Kopierkarten für das Hauptbegebäude am Pfaffen-
stieg 4–5, welche auch in der alten Grundschule Pfaffen-
stieg 10 einsetzbar sind. Sie können die Karten mit einem 
Betrag aufladen, den Sie selber vor Ort entrichten. Bitte 
sammeln Sie die Kosten der Kopien später bei den Teilneh-
menden des Kurses wieder ein. Bitte schreiben Sie eine 
E-Mail an den zuständigen Programmbereich, um eine Ko-
pierkarte zu beantragen und diese durch die Anmeldung 
ausgehändigt zu bekommen.

Bitte beachten Sie grundsätzlich, dass Sie bei der Erstel-
lung von Kopien höchstens 15% bzw. maximal 20 Seiten 
eines Lehrwerkes kopieren dürfen. 

Weitere Infos dazu finden Sie auch hier: https://hilfe.klett.
de/hc/de/articles/360016928257-Wie-viel-kann-ich-aus-ei-
nem-Werk-kopieren-

Schlüssel und Schließungen

In der Geschäftsstelle Sarstedt wird Ihnen als kursleitende 
Person bei Bedarf gegen einen Pfand von 30€ ein Schlüs-
sel für die Kursräume gestellt. Dies wird über Ihren Pro-
grammbereich organisiert bzw. entschieden. Beachten Sie 
in Sarstedt zudem die Schließung der Eingangstüren zum 
Gebäude jeweils 15 Minuten vor und nach Kursbeginn. 

In der Geschäftsstelle Hildesheim und Alfeld sind die 
Kursräume immer geöffnet. Sollte es hier Schwierigkeiten 
geben, wenden Sie sich an den Hausservice. 

Sollten Sie in der Kreuzstraße in Hildesheim unterrichten, 
wird Ihnen mit Beauftragung durch Ihren Programmbereich 
gegen einen Pfand von 30€ ein Schlüssel durch den Haus-
service ausgehändigt.

Auf Nachfrage in Ihrem Programmbereich können Sie zu-
dem einen Schlüssel für die Mitarbeitenden-Toiletten, so-
wie die Küche für Kursleitungen gegen einen Pfand von 
30€ erhalten.
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Schließfächer

Als Kursleitung der VHS Hildesheim haben Sie je nach 
Verfügbarkeit die Möglichkeit ein Schließfach im Haupt-
gebäude Pfaffenstieg 4-5 bei der Anmeldung zu mieten. 
Um dies zu beantragen, wenden Sie sich hierzu an Ihren 
Programmbereich. Für den Erhalt eines Schlüssels für ein 
Schließfach wird ein Pfand von 30€ erhoben.

Kursleiterportal

Sie haben über die Homepage der VHS Hildesheim die 
Möglichkeit, den Login für Kursleitungen zu nutzen. Über 
diese Seite können Sie alle wichtigen Daten zu Ihren Kur-
sen einsehen. Sie haben ebenfalls über diese Seite die 
Möglichkeit, eine Anwesenheitsliste und Weitermeldeliste 
für Ihren Kurs auszudrucken. Sie erhalten vor Kursbeginn 

von der für Sie zuständigen Sachbear-
beitung eine E-Mail mit Ihrem Benutzer-
namen und einem Link, über den Sie ein 
eigenes Passwort generieren können. Da-
nach können Sie sich über die Homepage 
der VHS Hildesheim unter dem Reiter 
„Für Dozenten“ mit Ihren Daten einloggen. 

Honorarvertrag

Sie erhalten von der VHS vor Kursbeginn einen Rahmen-
vertrag. Der Rahmenvertrag ist nicht kursbezogen und be-
inhaltet alle von Ihnen zu beachtenden rechtlichen Grund-
lagen. Eine zuständige Person des Programmbereichs 
wird Ihnen im Vorfeld zu Ihrem erstmalig beginnenden Kurs 
einen Rahmenvertrag zur Unterschrift ausstellen.

Darüber hinaus erhalten Sie für jedes Semester zu den ein-
zelnen Kursangeboten eine Kursmitteilung. Bitte prüfen Sie 
nach Erhalt dieser Mitteilung unbedingt, ob alle Daten kor-
rekt sind und melden Sie evtl. Änderungswünsche zeitnah 
an den zuständigen Programmbereich.

Mindestteilnehmendenzahl

Potenzielle Kursteilnehmende melden sich in der VHS 
schriftlich, persönlich, telefonisch oder online zu den Ver-
anstaltungen an. Die VHS führt grundsätzlich Veranstal-
tungen ab einer bestimmten Mindestteilnehmendenzahl 
durch, die von der zuständigen Programmbereichsleitung 
je nach Kostenkalkulation festgelegt wird. 

Sollte die Mindestteilnehmendenzahl nicht erreicht worden 
sein, so muss die Veranstaltung in der Regel abgesagt 
oder verschoben werden.

In Einzelfällen kann eine spezielle Regelung zur Durchfüh-
rung des Kurses mit geringerer Teilnehmendenzahl getrof-
fen werden. Dazu müssen Gebühren und Honorare neu 
kalkuliert werden und alle Beteiligten zustimmen. In diesem 
Falle werden Sie vom jeweiligen Programmbereich kontak-
tiert und es erfolgt eine Absprache mit Ihnen.

Kurs-Unterlagen

Sie erhalten von der VHS ungefähr eine Woche vor 
Kursbeginn Ihre Kursmappe in Papierform. Bei einem 
Präsenz oder Hybridkurs wird Ihnen die Mappe zum ersten 
Kurstermin in den Kursraum gelegt. Bei einem Online-Kurs 

erhalten Sie die Unterlagen aus der Kursmappe elektro-
nisch per E-Mail. Die Kursmappe enthält folgende Inhalte:

Anwesenheitsliste mit den einzelnen Kurstagen

Auf der (internen) Teilnehmendenliste finden Sie die Teil-
nehmendendaten, die aus Gründen des Datenschutzes 
vertraulich zu behandeln sind. Auf der Anwesenheitsliste 
unterzeichnen die Teilnehmenden bei jedem Kurstermin 
mit ihrem eigenen Namenskürzel. Sollten Sie einen On-
line-Kurs unterrichten, zeichnen Sie bitte die Anwesenheit 
der Teilnehmenden selber mit Ihrem Namenskürzel ab und 
setzen unter die Liste Ihre Unterschrift. Damit bestätigen 
Sie die Richtigkeit der Angaben. Bei neuen Teilnehmen-
den, die nicht auf der Anwesenheitliste stehen, tragen Sie 
bitte die vollständigen Kontaktdaten der neuen Personen 
nach. Neue Personen, die nicht angemeldet sind, müssen 
immer direkt auch über die Verwaltung/Anmeldung der 
VHS angemeldet werden. 

Kursbericht

Im Kursbericht (Kursmappe auf der letzten Seite) werden 
die einzelnen Tage mit den didaktischen Inhalten von Ihnen 
eingetragen. Die Inhalte können auch stichpunktartig von 
Ihnen benannt werden. Dieser Bogen dient als eine Art 
„Klassenbuch“.

Stundennachweis

Möchten Sie Ihr Honorar am Ende des Kurses abrechnen, 
unterschreiben Sie bitte den gesamten Stundennachweis 
und geben diesen mit den anderen Unterlagen wieder in 
der VHS ab. Wünschen Sie z.B. einen monatlichen Ab-
schlag, muss ein Honorarabschlagsformular ausgefüllt 
werden. Dieses Formular erhalten Sie bei der für Sie zu-
ständigen Sachbearbeitung.

Sind Ihnen die Veranstaltungsunterlagen zugesandt worden 
und ist die Mindestteilnehmendenzahl erreicht, können Sie 
Ihre Kursvorbereitungen treffen.

Sollten Sie Ihre Kursunterlagen nicht erhalten, dann wen-
den Sie sich bitte an Ihren zuständigen Programmbereich. 
Bitte beachten Sie, dass eine Abrechnung Ihres Honorars 
nur durch Vorlage der vollständigen Unterlagen möglich ist. 

Sollten Sie eine Lehrtätigkeit im Bereich BuT, Nifbe, 
vhs-Concept ode rim Rahmen von Projekten durchführen, 
kann oben beschriebenes Prozedere abweichen. Bitte halten 
Sie hier Rücksprache mit Ihren Ansprechpersonen.

Semesterplanung und Durchführung
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Kursbeginn: 
Ihr erster Kurstermin findet statt!

Rechtzeitiges Erscheinen

Bitte erscheinen Sie rechtzeitig vor Beginn der Veranstaltung, 
um den Raum nach Ihren Vorstellungen herzurichten und 
pünktlich beginnen zu können.

Aufsichtspflicht bei Kinderkursen  
und Datenschutz

Im Zuge der Kursplanung mit Ihrem Programmbereich 
erhalten Sie weitere Informationen zur besonderen Auf-
sichtspflicht bei Kursen mit Kindern und eine Verpflichtung 
auf das Datengeheimnis.

Anwesenheitsliste und Teilnehmerliste

Bevor Sie mit Ihrem Kurs beginnen, sind einige organisato-
rische Dinge zu klären.

Bitte überprüfgen Sie zu Kursbeginn die Anwesenheit der 
Kursteilnehmenden. Wie Sie bereits wissen, kann Ihr Kurs 
erst beginnen, wenn die Mindestteilnehmendenzahl von 7 
erreicht ist oder eine andere Absprache mit der Programm-
bereichsleitung getroffen wurde. Bei kurzfristigen Anmel-
dungen kann es sein, dass Teilnehmende noch nicht auf 
Ihrer Teilnehmerliste stehen. Diese Teilnehmenden tragen 
sich bitte mit kompletter Adresse in die Liste ein. Bitte teilen 
Sie zudem die Anweisenheit neuer Teilnehmender immer 
dem zuständigen Programmbereich mit, da diese Teilneh-
menden offiziell angemeldet werden müssen. Bei erreichter 
Höchstteilnehmendenzahl liegt die Annahme kurzfristiger 
Anmeldungen im Ermessen der Programmbereiche und ist 
daher mit diesen abzusprechen.

Sollten Kursteilnehmende nach dem zweiten Termin immer 
noch nicht im Kurs erschienen sein, dann muss laut AGB 
die volle Kursgebühr entrichtet werden. Eine Meldung durch 
Sie als kursleitende Person an den Programmbereich ist 
wünschenswert. 

Sollten Teilnehmende mit Anspruch auf Gebührenermäßi-
gung (z.B. Schüler*innen, Auszubildende, Wehrdienst- und 
Zivildienstleistende, Bürgergeld) diesen im Nachgang Ihrer 
Anmeldung noch einmal geltend machen wollen, verwei-
sen Sie sie bitte an die VHS-Geschäftsstelle bzw. die An-
meldung.

Schnuppertermine ohne vorherige Anmeldung sind ohne 
Rücksprache durch den zuständigen Programmbereich 
nicht zulässig.

Abmeldungen

Sie als Kursleitung nehmen keine Abmeldungen entgegen!

Bei Fragen von Kursteilnehmenden diesbezüglich ver-
weisen Sie bitte auf die AGBs der VHS Hildesheim. Eine 
schriftliche Abmeldung der Teilnehmenden muss entweder 
an den zuständigen Programmbereich oder direkt an die 
Anmeldung der Volkshochschule geschickt werden.

Während des Kurses...
Wünsche Ihrer Teilnehmenden

Da unsere Veranstaltungen den Interessen und Wünschen 
der Teilnehmenden entsprechen sollen, gleichen Sie bitte 
grundsätzlich zu Beginn Ihrer Veranstaltung die Erwartungen 
mit Ihrem vorgesehenen Programm ab. Berücksichtigen Sie, 
soweit dies im Rahmen des ausgeschriebenen Angebotes 
möglich ist, die geäußerten Wünsche bei der Durchführung 
Ihrer Veranstaltung.

Prüfen Sie während eines laufenden Kurses immer wieder 
einmal, ob die Teilnehmenden mit dem Kursverlauf zufrieden 
sind oder Änderungswünsche haben.

Unterrichtskommunikation

Im Zuge der Unterrichtskommunikation beachten Sie bit-
te, dass Gruppen in sozialen Netzwerken (z.B. Whats-
App-Gruppen) nicht durch Kursleitungen initiiert oder als 
Kommunikationsmittel für Unterrichtszwecke genutzt wer-
den dürfen. Hierzu können Sie als digitale Komponente die 
vhs.cloud oder das Kursleiterportal zu nutzen. Was Sie als 
Kursleitung jedoch zum Privatvergnügen machen ist hier-
von separiert zu betrachten und steht unter Ihrer eigenen 
Verantwortung.

Bitte beachten Sie bei der Ausgestaltung Ihrer Unterrichts-
kommunikation, dass Sie als kursleitende 
Person der VHS Hildesheim unsere Mis-
sion, Werte und unser Selbstverständnis 
vertreten. Diese finden Sie in unserem 
Leitbild verankert auf unserer Homepage 
unter dem Reiter „Über uns“ zu „Übersicht“. 

Teilnahmebescheinigung

Die Anwesenheit ist für jeden Veranstaltungstermin durch 
die Teilnehmenden auf der Anwesenheitsliste durch Na-
menskürzel zu bestätigen. Die korrekt ausgefüllte An-
wesenheitsliste dient als Grundlage für die Ausgabe von 
Teilnahmebescheinigungen sowie die Auszahlung Ihres 
Honorars.

Die VHS bescheinigt die regelmäßige Teilnahme nur dann, 
wenn mindestens 75 % der Veranstaltungstermine wahr-
genommen wurden. Um eine Teilnahmebescheinigung zu 
erhalten, müssen Teilnehmende mindestens 50 % der ge-
samten Veranstaltungstermine anwesend sein. Andernfalls 
kann keine Bescheinigung ausgegeben werden! Die pro-
zentuale Teilnahme wird auf der Bescheinigung vermerkt. 
Sie als Kursleitung müssen die Teilnahmebescheinigun-
gen unterschreiben und abzeichnen, ob eine Teilnahme 
von mehr als 50 % oder 75 % stattgefunden hat. Bitte teilen 
Sie den Teilnehmenden diese am letzten Kurstermin aus. 
Sollten einige Teilnehmenden nicht anwesend sein, geben 
Sie bitte die Bescheinigung zusammen mit der Kursmap-
pe zurück an die zuständige Sachbearbeitung. In einigen 
Kursen und den meisten Lehrgängen ist die Bescheinigung 
in der Kursgebühr enthalten. Zusätzliche Bescheinigungen 
werden auf Wunsch des Teilnehmenden ausgestellt. Sie 
kosten 10,00 € bei Postzustellung und 3,00 € für Selbst-
abholer. Verweisen Sie Ihre Teilnehmenden bitte an die 
VHS-Geschäftsstelle.

Semesterplanung und Durchführung
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Beachtung der Hausordnung

Bei Nutzung eines unserer Kursräume beachten Sie bitte 
die jeweilige Hausordnung (siehe Hausordnung weiter 
unten in diesen Informationen für Kursleitungen). In jedem 
Falle gilt: Beenden Sie Ihren Kurs pünktlich und verlassen 
Sie den Raum wieder in der alten und sauberen Ordnung.

Rauchen

Rauchen ist in allen öffentlichen Gebäuden und auf Schul-
höfen nicht gestattet.

Beim VHS-Hauptgebäude 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 Ausstat-
tung o.ä.) oder verursacht der Kurs selbst einen Schaden, 
informieren Sie bitte umgehend den Hausservice oder die 
VHS-Geschäftsstelle. Entsprechende Ansprechpersonen 
entnehmen Sie bitte der Auflistung der wichtigsten Kon-
taktdaten weiter vorne in diesen Informationen für Kurslei-
tungen.

Kursausfall

Unterrichten Sie bitte im Falle eines Kursausfalls durch 
Krankheit o.ä. die Geschäftsstelle der VHS Hildesheim 
und alle Kursteilnehmenden (z.B. über E-Mail) frühzeitig. 
Wir sind Ihnen dankbar, wenn Sie selbst mit den TN in Kon-
takt stehen (z.B. über den Mailverteiler der vhs.cloud oder 
das Kursleiterportal) und diese selbst frühzeitig informieren 
können. Sollte dies nicht möglich sein, informieren Sie uns 
als VHS und wir setzen die Teilnehmenden über den Aus-
fall in Kenntnis. 

Nachholtermine/Raumreservierung

Das Datum des Nachholtermins teilen Sie bitte umgehend 
der VHS-Geschäftsstelle mit, da die Kursräume zunächst 
für die ursprünglich vereinbarten Termine reserviert wurden.

Unterricht während der Ferien

Wenn Sie auch in den Schulferien (z.B. Zeugnisferien, 
Osterferien, Herbstferien) unterrichten möchten, überprü-
fen Sie bitte, ob die Raumnutzung möglich ist. Geben Sie 
diesen Wunsch möglichst schon bei der Kursplanung an 
und besprechen Sie dies, wenn möglich, mit Ihren Teilneh-
menden.

Bedenken Sie dabei, dass wir die Ferien generell als unter-
richtsfrei einplanen. Ausnahmen sind aber möglich.

Erstattung von Gebühren

Wenn sich Teilnehmende von einem laufenden Kurs abmel-
den möchten, verweisen Sie sie bitte an die Geschäftsstelle. 
Eine Abmeldung kann nur schriftlich direkt bei der VHS 
erfolgen. Für eine eventuelle Gebührenerstattung gelten 
die AGBs der VHS Hildesheim (siehe auch Abmeldung).

Qualitätsverbesserung – Beschwerden 

Kritik und Verbesserungsvorschläge sind willkommen! 
Denn nur Probleme, die bekannt sind, können abgestellt 
und in Zukunft vermieden werden. Melden Sie sich mit Ih-
rem Anliegen bei Ihrer Programmbereichsleitung. Machen 
Sie Ihre Teilnehmenden bitte darauf aufmerksam, dass 
auch sie ihre Anregungen und Kritiken weitergeben können 
und ermuntern Sie sie dazu.

Kursevaluation

Am Ende des Kurses haben die Teilnehmenden die Mög-
lichkeit, den Kurs über Evaluationsbögen zu bewerten. Die 
Bögen finden Sie in der Kursmappe. Bitte verteilen Sie 
diese an die Teilnehmenden und sammeln diese nachher 
wieder ein. Sie können die Bögen zusammen mit den rest-
lichen Unterlagen bei der VHS einreichen. 

Bei einem Online-Kurs erhalten die Teilnehmenden am 
Ende des Kurses per E-Mail einen Link, über den sie den 
Kurs bewerten können. Bitte sprechen Sie die Teilnehmen-
den auf die Evaluation an, damit sich möglichst viele daran 
beteiligen. Vielen Dank!

Vorbuchung und Weitermeldung

Ihre Kursteilnehmer*innen haben die Gelegenheit, sich zu 
einem Folgekurs im nächsten Semester oder Kursquartal 
über Weitermeldelisten anzumelden. Diese Weitermelde-
listen finden Sie im Kursleiterportal oder erhalten Sie über 
Ihren jeweiligen Programmbereichs. Die darüber erfolgten 
Anmeldungen werden vorrangig behandelt, wenn uns die-
se bei Kursende mit Ihren Unterlagen eingereicht werden. 
Zudem erhalten Kursteilnehmende bei einer Weitermel-
dung einen Rabatt von 2,50 €.

Im Falle eines Online-Unterrichts, nehmen Sie hinsichtlich 
der Weitermeldung eine Abfrage vor und leiten diese dann 
an Ihren Programmbereich weiter.

Semesterplanung und Durchführung
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Ihr Kurs ist beendet...
Rückgabe Ihrer Kursunterlagen

Bitte geben Sie die kompletten Kursunterlagen zeitnah 
nach Kursende bei Ihrem zuständigen Programmbereich 
für Ihre Honorarabrechnung ab, sowie die Weitermelde-
liste. Dazu gehören Anwesenheitsliste, die ausgefüllte und 
unterschriebene Honorarabrechnung sowie ggf. Feed-
backbögen und Weitermeldelisten und – sofern noch nicht 
abgegeben – ein unterzeichnetes Exemplar des Honorar-
vertrages.

Honorarabrechnung

Wollen Sie das Gesamthonorar nicht am Ende des Kurses 
ausgezahlt bekommen, sondern in Abschlägen können Sie 
dies über ein Abschlagsformular beantragen. Das Formular 
erhalten Sie von der zuständigen Sachbearbeitung und 
schicken es unterschrieben auch wieder an diese zurück.

Fahrtkosten

Die mögliche Erstattung von Fahrtkosten kann in Einzelfällen 
mit Ihrer zuständigen Programmbereichsleitung abgespro-
chen werden.

Unsere Hausordnung des Bildungs- 
und Beratungszentrums Volkshoch-
schule Hildesheim gGmbH

ist auf unserer Hompage unter dem Reiter 
„Über uns“ in „Übersicht“ zu entnehmen.

Fortbildung

Als Kursleitung der VHS Hildesheim haben Sie die Mög-
lichkeit am Fortbildungsprogramm der Agentur für Erwach-

senen- und Weiterbildung (AEWB) teilzunehmen. Das be-
grüßt die VHS Hildesheim sehr und trägt nach Möglichkeit 
auch einen Teil Ihrer Teilnahmekosten. Die VHS übernimmt 
bis zu 50 % der Kosten, wenn es sich um eine Fortbildung 
der AEWB handelt.

Das Fortbildungsprogramm der AEWB finden Sie online 
unter: www.aewb-nds.de/fortbildung/fortbildungsprogramm/

Außerdem verschicken die Programmbe-
reiche der VHS Hildesheim regelmäßig 
Einladungen zu Fortbildungen per E-Mail, 
und eröffnen Ihnen auch das Angebot zu 
hausinternen Weiterbildungsmöglichkeiten.

Teilnahme an VHS Kursen als Kursleitung

Sie können als tätige Kursleitung an der VHS Hildesheim 
unter bestimmten Voraussetzungen in jedem Semester an 
einem Kurs der VHS Hildesheim Ihrer Wahl teilnehmen. 
Die Entscheidung über eine Ermäßigung trifft die jeweilige 
Programmbereichsleitung.

Beendigung der Tätigkeit als Kursleitung

Sollten Sie sich dazu entscheiden Ihre Tätigkeit als Kurslei-
tung an der VHS Hildesheim zu beenden, informieren Sie 
bitte umgehend Ihre Programmbereichsleitung. Innerhalb 
einer Woche nach Beendigung Ihres letzten Kurses, soll-
ten Sie Eigentum der VHS Hildesheim (wie z.B. Schlüssel, 
Kopierkarte o.ä.) umgehend zurückgeben. Beachten Sie, 
dass beim Ausbleiben einer Rückgabe Ihr zuvor gezahlter 
Pfand einbehalten wird. Je nachdem, wie lange Eigentum 
der VHS Hildesheim Ihrerseits nicht zurückgegeben wer-
den, behält sich die VHS Hildesheim vor Mahngebühren 
zu erheben.

Ihre Aufgaben:

• Unterstützung

 

bei

 

der

 

Sprachberatung von 
• Unterstützung bei der technischen Betreuung  

von Bildungsangeboten
• Verteilung der Programmhefte der VHS 2x jährlich
•

 

Schließdienst der Gebäude der VHS

Wir bieten:

• Die Möglichkeit Ihre eigenen Kenntnisse und 

 

Erfahrungen mit einzubringen oder zu erweitern
• Individuelle Beratung und Betreuung
• Ausstellung von Nachweisen für geleistetes Engagement
• Eine angemessene Aufwandsentschädigung 
• Die Möglichkeit zum Erwerb einer Ehrenamtskarte 

Wir suchen Sie 
als ehrenamtliche 
Person (m/w/d)

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige, schriftliche Bewerbung – gerne auch per E-Mail – an: 
Bildungs- und Beratungszentrum Volkshochschule Hildesheim gGmbH · Pfaffenstieg 4–5 · 31134 Hildesheim
Susanne Reinert · reinert@vhs-hildesheim.de · 05121 9361-101  

Der Dienstort des*der Stelleninhaber*in 
ist in der Region Hildesheim und kann 
nach Absprache festgelegt werden.
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FAQ
F: Mein Kurs beginnt bald und ich habe noch keine Kurs- 
unterlagen erhalten. An wen soll ich mich wenden?

A: Bitten wenden Sie sich zunächst an die zuständige 
Sachbearbeitung. Sollte der Fall zeitlich zu knapp sein, 
können Sie sich auch an den Hausservice oder die 
Programmbereichsleitung wenden. 

F: Der mir zugewiesene Kursraum ist durch einen an-
deren Kurs belegt. Was soll ich tun?

A: Bitte wenden Sie sich umgehend an die zuständige 
Sachbearbeitung. Sollte diese nicht erreichbar sein, 
sprechen Sie bitte eine*n Mitarbeiter*in in ihrer Nähe 
an. Sollte auch dies nicht möglich sein, schauen Sie bit-
te, ob ein benachbarter Kursraum frei ist. Melden Sie 
diesen Vorfall in jedem Fall bitte der zuständigen Pro-
grammbereichsleitung. 

F: Der mir zugeteilte Kursraum ist verschlossen, was 
soll ich tun?

A: Bitte wenden Sie sich umgehend an den Hausser-
vice, diesen finden Sie im Kellergeschoss. Notfalls auch 
unter 05121 9361-123 erreichbar.

F: Ich habe meine Kopierkarte oder den mir ausgehän-
digten Schlüssel verloren. Was soll ich tun?

A: Bitte melden Sie dies schnellstmöglich dem Hausser-
vice oder Herrn Holger Bothe (Pfaffenstieg 4–5).

F: Was mache ich im Falle eines Vorfalls zur Kurszeit 
(z.B. bei einem körperlichen Disput unter Teilnehmen-
den, bei Ohnmacht einer*eines Teilnehmenden o.ä.)?

A: Bei Gefahr im Verzug melden Sie dies bitte umge-
hend entsprechend der Polizei bzw. dem Rettungs-
dienst. Danach informieren Sie bitte Ihre Programmbe-
reichsleitung, sowie den Hausservice.

Sollte keine Gefahr im Verzug bestehen, wenden Sie 
sich an Ihre Programmbereichsleitung oder an den 
Hausservice (auch telefonisch in Hildesheim unter 
05121 9361-123). 

Laut unserer Hausordnung bedenken Sie bitte auch: 
„Erfüllt das Verhalten einer Besucherin oder eines Besu-
chers den Tatbestand des Hausfriedensbruchs, so kön-
nen die hauptberuflichen Mitarbeitenden und in akuten 
Notsituationen die Kursleitungen, den*die Besucher*in 
zum Verlassen des Raumes auffordern. […] Personen 
kann der Zutritt verweigert werden, wenn Anlass zu der 
Annahme besteht, dass sie den Unterricht stören oder 
andere Personen belästigen. Der Zutritt kann auch Per-
sonen verweigert werden, die wiederholt gegen diese 
Hausordnung verstoßen.“ (4. Punkt zum Hausrecht in der 
Hausordnung der VHS Hildesheim). Bitte informieren Sie 
Ihre Programmbereichsleitung umgehend, wenn Sie vom 
Aussprechen des Hausverbotes Gebrauch machen.

F: Was mache ich, wenn sich Teilnehmende bei mir für 
den Kurs abmelden wollen?

A: Bitte weisen Sie die Teilnehmenden darauf hin, dass 
sie sich NICHT bei Ihnen als Kursleitung abmelden kön-
nen. Weisen Sie die Teilnehmenden auf die AGB der 
VHS Hildesheim hin. Eine Abmeldung vom Kurs muss 
schriftlich an die Geschäftsstelle erfolgen. Dabei gilt es 
die entsprechenden Abmeldefristen einzuhalten. Es kön-
nen für die Teilnehmenden ggf. Kosten entstehen. Dies 
kann den AGB der VHS Hildesheim entnommen werden. 

F: Was ist, wenn der beim Hausservice bestellte Lap-
top oder Programme darauf nicht einwandfrei funkti-
onieren?

A: Bitte wenden Sie sich in diesem Fall direkt an den 
Hausservice und melden Sie dies. Sie erreichen den 
Hausservice auch telefonisch unter 05121 9361-123.

F: Was ist, wenn ich ein bestimmtes Programm für 
meinen Unterricht auf dem vom Hausservice bereitge-
stellten Laptop benötige?

A: Bitte informieren Sie sich zeitlich ausreichend im 
Vorfeld bei Ihrer Programmbereichsleitung, welche Pro-
gramme Ihnen auf den vom Hausservice bereitgestell-
ten Laptops zur Verfügung stehen. Darüber hinaus kann 
keine Anschaffung von weiteren Programmen erfolgen.

F: Darf ich als Kursleitung mein Kind und/oder mein 
Haustier mit in meinen Unterricht nehmen?

A: Bitte beachten Sie hier Punkt 15 unserer Hausord-
nung: „Das Mitbringen von Haus- und Nutztieren durch 
Nutzer*innen und Besucher*innen ist generell unter-
sagt. Ausnahmen bedürfen der Genehmigung durch die 
Geschäftsführung. Dies gilt nicht für Assistenzhunde.”

Selbiges gilt für die Mitnahme von Kindern in den ei-
genen Unterricht. Bitte halten Sie hierfür dementspre-
chend im Vorfeld Rücksprache mit Ihrer Programmbe-
reichsleitung.

F: Dürfen Teilnehmende ihr Kind und/oder ihr Haustier 
mit in den Unterricht nehmen?

A: Bitte beachten Sie hier Punkt 15 unserer Hausord-
nung: „Das Mitbringen von Haus- und Nutztieren durch 
Nutzer*innen und Besucher*innen ist generell untersagt. 
Ausnahmen bedürfen der Genehmigung durch die Ge-
schäftsführung. Dies gilt nicht für Assistenzhunde.”

Selbiges gilt für die Mitnahme von Kindern in den eigenen 
Unterricht. Bitte halten Sie hierfür dementsprechend im 
Vorfeld Rücksprache mit Ihrer Programmbereichsleitung.

FAQ
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Stichwortverzeichnis 
Abmeldungen 14

Abschlag 13, 16

Anwesenheit 13f., 16

Anwesenheitsliste 13f., 16

Beendigung der Tätigkeit 16

Beschwerde 17

CD-Player 12

Erstattung 15f.

Ferien 15

Fortbildung 16

Gebührenermäßigung 14

Hausordnung 15ff.

Hausservice 12, 15, 17

Honorar 11, 13ff.

Honorarabrechnung 16

Honorarvertrag 13, 16

    Rahmenvertrag 13

Hybridkurs 12f.

Hybrid-Raum 12

Kopierkarte 12, 17

Kursankündigung 12

Kursausfall 15

Kursevaluation 15

Kursleitung 11ff.

Kursmappe 13ff.

Kursmitteilung 13

Kursplanung 12, 14f.

Kursraum 13, 15, 17

Kurstermin 13f.

Kursunterlagen 13, 15

Laptop 12, 17

Lerninhalte 11

Medien 5, 7, 11f.

Mindestteilnehmendenzahl 13f.

Nachholtermin 15

Online-Kurs 12f., 15

Programmankündigung 12

Programmbereich 5ff., 12ff.

Programmplanungsbogen 12

Rahmenvertrag 13

Rauchen 12, 15

Schaden 15

Schließfach 13

Schlüssel 12, 17

Schnuppertermin 14

Semesterplanung 12ff.

Steuerpflicht 11

Stundennachweis 13

Teilnahmebescheinigung 14

Teilnehmende 11ff., 17

Teilnehmendendaten 13

Teilnehmendenliste 13

Unterrichtskommunikation 14

Unterrichtsmaterialien 11

Unterrichtsstunde 12

Versicherungen 11

Weitermeldeliste 13, 15f.

Weitermeldung 15

WhatsApp 14

Stichwortverzeichnis
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vertreten durch die Geschäftsführerin Christin Eschmann,  
Pfaffenstieg 4 – 5, 31134 Hildesheim
Tel.: 05121 9361-101 · Fax: 05121 9361-199
E-Mail: info@vhs-hildesheim.de · www.vhs-hildesheim.de
Inhaltlich verantwortlich: Christin Eschmann
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Folgen Sie uns auf:

www.vhs-hildesheim.de
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