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Ein herzliches Willkommen an der
VHS Vorpommern-Greifswald

Liebe Kursleitende,

als grofRte Weiterbildungseinrichtung im Landkreis beschaftigt die VHS Vorpommern-
Greifswald in jedem Jahr mehr als 200 Kursleitenden. Der Uberwiegende Teil arbeitet
seit vielen Jahren mit uns zusammen. Wie in unserem Leitbild formuliert, gehdren die
Kursleitenden zu den wichtigsten Ressourcen der VHS.

Jedes Jahr kommen neue Kursleitenden dazu, die wir recht herzlich begriiRen und tber
deren Engagement wir uns sehr freuen.

Viele Kursteilnehmende sehen Sie nicht nur als Vermittelnde von Wissen und
Fertigkeiten, sondern auch als Vertretung der VHS und erwarten daher wie
selbstverstandlich, dass Sie Uber alles rund um die VHS Bescheid wissen. Um Ihnen
einen kleinen Einblick in unsere Volkshochschule und in ihre Verwaltungsablaufe zu
geben, aber auch Hilfestellung fur Ihre nebenberufliche Arbeit zu verschaffen, haben wir
diesen Leitfaden fur Kursleitende fur Sie zusammengestellt.

Bei weiteren Fragen kdnnen Sie sich auch immer an unsere Fachbereichsleitungen und
die Verwaltungsmitarbeitenden wenden.

Wir freuen uns auf Ihre Ideen und Programmangebote.

Im Namen der VHS Vorpommern-Greifswald

Grit Heide

Leiterin

VHS Vorpommern-Greifswald
Arbeitsstelle Pasewalk




Identitat

Die Volkshochschule Vorpommern-Greifswald ist die offentliche und staatlich anerkannte,
gemeinnutzige Einrichtung der Weiterbildung in Tragerschaft des Landkreises, das regionale
Bildungszentrum der Polnischen Sprache, das Zentrum fir Integration und das
Prifungszentrum flr europaisch anerkannte Sprachenzertifikate.

Auftrag

Unser Auftrag ist es, den Burgerinnen und Blrgern parteien- und konfessionsunabhéngig ein
hochwertiges, bedarfsgerechtes und bezahlbares Bildungsangebot zu unterbreiten.

Wir unterstitzen das lebenslange Lernen des Einzelnen durch ein vielfaltiges Angebot und sind

ein Ort der Kommunikation.

Ziel

Wir betrachten gemall Weiterbildungsférderungsgesetz Mecklenburg-Vorpommern die
birgernahe, innovative Sicherung der Bildungsgrundversorgung der Bevdlkerung als unser
Hauptziel und vermitteln Wissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten in vielfaltigen Angeboten.

Werte

Wir garantieren Bildung fir jedermann, unabhéngig von Alter, Geschlecht oder sozialen
Bedingungen.

Wir bieten Bildung fur nachhaltige Entwicklungen an.

Wir arbeiten qualitatsorientiert, parteipolitisch unabhangig, konfessionsfrei und sozial
verpflichtet gemaf unserem Auftrag.

Wir fordern gesellschaftliche Teilhabe und Urteilskraft, Toleranz und Kritikfahigkeit.

Wir leisten damit einen Beitrag zu Personlichkeitsentfaltung und Demokratieverstandnis.

Adressaten

Wir richten uns mit unseren Angeboten an Bildungsinteressierte aller sozialen Schichten,
Altersgruppen und Nationalitdten. Erwachsene und Jugendliche ab 14 Jahren kénnen unsere
Angebote nutzen. Weiterhin zdhlen auch Unternehmen, Behtérden und andere
Kooperationspartner zu unseren Kunden.

Leistungen
Als Dienstleister richten wir unseren Focus auf Kundenorientierung und Kundenzufriedenheit.

Wir stehen fir:

die Vermittlung interkulturellen Wissens
Toleranz und Verstandnis fur andere Kulturen
ein hohes Mal3 an Autonomie und
Diversitat.
Wir stellen ein vielfaltiges, qualititsorientiertes Grundangebot in folgenden sieben
Fachbereichen zur Verfiigung:
o Politik-Gesellschaft-Umwelt
Kunst-Kultur
Gesundheit
Sprachen
Qualifikation fur das Arbeitsleben - IT - Organisation und Management
Schulabschlisse / Studienzugang und -begleitung sowie
Grundbildung/ Alphabetisierung.



Fahigkeiten & Ressourcen

Zur Erfullung dieser Leistungen stehen uns materielle und personelle Ressourcen zur
Verfugung.

Wir arbeiten bundesweit vernetzt im Deutschen Volkshochschulverband und landesweit im
VHS-Verband MV: Daraus schopfen wir eine Vielzahl von Erfahrungen, kdnnen diese an die
regionalen Bedarfe anpassen und in unseren Angeboten auf die regionalen Besonderheiten
eingehen.

Die Zuwendungen des Landes (auf Grundlage des Weiterbildungsférderungsgesetzes),
Zuschisse des Landkreises V-G und Teilnehmerentgelte bilden die finanzielle Grundlage
unserer Arbeitsfahigkeit.

Moderne Informations- und Kommunikationstechnologien ermdglichen uns eine effiziente und
flexible Arbeitsweise sowie eine produktive Vernetzung untereinander, mit weiteren
Volkshochschulen, dem Deutschen Volkshochschul-Verband sowie anderen
Bildungseinrichtungen und Institutionen. Das umfassende Arbeitsnetzwerk wird stetig gepflegt,
mitgestaltet und ausgebaut.

Entscheidende personelle Ressourcen sind unsere fachlichen, methodischen und sozialen
Kompetenzen, unser Reflexionsvermdgen und unsere Zusammenarbeit in den drei
Arbeitsstellen Greifswald, Anklam und Pasewalk sowie mit den Mitarbeiter*innen anderer
Volkshochschulen. Um unsere Aufgaben bestmdglich umzusetzen, bilden wir uns kontinuierlich
weiter.

Angebote

Wir vermitteln unser Bildungsangebot in Form von Kursen, Workshops, modularen Seminaren,
Kompakt- und Einzelveranstaltungen, Studienreisen und Exkursionen.

Daruber hinaus fihren wir Lernberatungen durch.

Die Volkshochschule ist Zentrum:

e fur Schulabschlussprifungen (Mittlere Reife & Berufsreife) gemaf3 der
Volkshochschulabschlussverordnung

fur Weiterbildungen in der Tagespflege

fur Kita-Leiterkurse

flr europaisch anerkannte telc-Sprachprifungen

fur XPERT-Business mit entsprechenden Prifungen.

Wir fuhren Einblrgerungstests, krankenkassenanerkannte Praventionskurse sowie
Einstufungstests  fur  Sprachkurse durch und testieren den Lernerfolg durch
Teilnahmebescheinigungen.

Gelungenes Lernen
Ein Lernprozess gilt fiir uns als gelungen, wenn

e alle Rahmenbedingungen und das Lernangebot auf die Lernenden ausgerichtet waren.

¢ er die Handlungsfahigkeit der Lernenden erweiterte, an vorhandene Kompetenzen
anknipfte und die Lernenden weitere fachliche, persdnliche und soziale Kompetenzen
auf Grundlage neuer wissenschatftlicher Erkenntnisse erwerben konnten.

o die Teilnehmenden Freude am Lernen haben, mit dem Lernergebnis zufrieden waren
und ihre Ziele erreichten.
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Die VHS Vorpommern-Greifswald ist eine Einrichtung des Landkreises
Vorpommern-Greifswald.

Entsprechend Weiterbildungsférderungsgesetz (WBF6G) M-V hat die VHS die ¢
Weiterbildungsgrundversorgung im Landkreis fiir die Burgerinnen und
Burger sicherzustellen. VORPOMMERN-GREIFSWALD

Deshalb arbeitet die VHS im Landkreis mit 3 hauptamtlich besetzten Arbeitsstellen:

in Greifswald, in Pasewalk und in Anklam. Daneben gibt es eine Vielzahl von Lernorten, an
denen im Landkreis Kurse angeboten werden.

Die Geschéftsstelle und die Gesamtleitung der VHS V-G befinden sich in Greifswald.

. x \ Vorpommern-Greifswald
Administrative Ubersichtskarte
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Auf den folgenden Seiten beziehen wir uns insbesondere auf die
Arbeit an der VHS-Arbeitsstelle Pasewalk!
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Grit Heide

Leiterin

Fachbereichsleiterin Kultur und Gestalten
Schulabschliisse sowie Grundbildung
Tel: 03834 8760-4819

E-Mail: Grit.Heide@kreis-vg.de

Malgorzata Schade

Fachbereichsleiterin Sprachen, telc-Prifungen
Tel: 03834 8760-4814

E-Mail: Malgorzata.Schade@kreis-vg.de

Jaroslaw Kracht
Fachbereichsleiter Politik/Gesellschaft/Umwelt

Gesundheit sowie
Qualifikationen fur das Arbeitsleben/IT/Organisation und Management

Tel: 03834 8760-4813
E-Mail: Jaroslaw.Kracht@Kkreis-vg.de

Sandra Erdmann

Sachbearbeiterin Haushalt/Verwaltung
Tel: 03834 8760-4811

E-Mail: Sandra.Erdmann@kreis-vg.de

Franziska Hinrichs

Sachbearbeiter Verwaltung/Anmeldung
Tel: 03834 8760-4810

E-Mail: Franziska.Hinrichs@kreis-vg.de

Katarzyna Swiatkowska-Lis

Sachbearbeiterin Integrationskurse

Tel: 03834 8760-4815

E-Mail: Katarzyna.Swiatkowska-Lis@kreis-vg.de
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Anschrift und Parkmdglichkeiten

N
Fam fﬂ [
An der Kirassierkaserne 9
17309 Pasewalk
Telefon: 03834 8760-4810
Fax: 03834 8760-94813
E-Mail: vhs-pasewalk@kreis-vg.de
Homepage: www.vhs-vg.de

Parkplatze gibt es direkt auf dem Gelande des Verwaltungsgebaudes. Fir 2 Stunden ist
das Parken kostenlos, 6 Stunden kosten 0,50 €, bis zu 24 Stunden 1 €. Es ist ein
entsprechendes Ticket an den Parkautomaten des Hauptgeb&audes zu losen.
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http://www.vhs-vg.de/

Viele Kurse finden im Gebaude unserer Pasewalker VHS statt. Hier befindet sich auch die VHS-
Verwaltung mit der Anmeldung.

AulRerdem sind wir mit unterschiedlichen Kursangeboten zu Gast an verschiedenen Lernorten,
wie z.B. Locknitz, Torgelow, Strasburg oder Ueckermiinde.

Bitte Uberzeugen Sie sich am Ende jedes Kurstermins, dass:

die Rdume im ordentlichen Zustand

die Fenster geschlossen

die Heizung nach Vorgabe eingestellt

das Licht ausgeschaltet und

die Turen verschlossen sind, falls Sie als letzter im Raum sind.

Bei Raumproblemen und/oder Beschadigungen informieren Sie uns bitte schnellstmdglich.

1. Bewerbung als VHS-Kursleitende

Wir freuen uns Uber Bewerbungen und Kursangebote jeglicher Art, die wir in unser Programm
aufnehmen kénnen. Bitte Gibersenden Sie uns:

¢ |hren Lebenslauf mit Angaben zu lhren bisherigen Tatigkeiten
e Nachweise Ihrer Ausbildung und Qualifikation.

Schon ware es, wenn Sie uns ein digitales Foto zur Verfiigung stellen wirden, das wir auf der
Homepage und im gedruckten Programm bei lhren Kursen verwenden dirfen.

Nach Eingang Ihrer Bewerbungsunterlagen wird die zustandige Fachbereichsleitung mit IThnen
Kontakt aufnehmen und einen Gesprachstermin vereinbaren.

2. Organisation rund um den Kurs

Trager der VHS Vorpommern-Greifswald mit den Standorten Anklam, Greifswald und Pasewalk
ist der Landkreis Vorpommern-Greifswald. Die VHS Vorpommern-Greifswald ist Mitglied im
VHS-Verband Mecklenburg-Vorpommern.

Das Volkshochschulkursangebot findet im Allgemeinen in Semestern statt:

* Fruhjahrssemester: 01.Marz — 31.Juli, Planungsabschluss bis November
* Herbstsemester: 01.August — 28.Februar, Planungsabschluss bis Mai

Schulferien sind unterrichtsfrei.



3. Planung des Kurses

Wie kommt lhr Kurs ins Programm? Bitte sprechen Sie uns deshalb spatestens Mitte April fur
Angebote im Herbstsemester bzw. bis Mitte Oktober fir Angebote im Frihjahrssemester
bezlglich neuer Kursangebote an. Je friher Sie mit lhren Winschen kommen, desto flexibler
kénnen wir reagieren! Zur rdumlichen und terminlichen Planung bendétigen wir von lhnen einen
Kurstitel, einen Ausschreibungstext, evtl. ein digitales Bild, Terminvorschlage, bendtigte Medien
und sonstige Voraussetzungen. Parallel dazu erfassen wir Ihre Daten und lhre Bankverbindung.
Wir senden Ihnen kurz vor der Drucklegung eine Bitte um Bestétigung Ihrer Kurstermine. Jetzt
besteht die letzte Moglichkeit fur Korrekturen.

Sie konnen sich auf der Homepage der VHS Vorpommern-Greifswald (www.vhs-vg.de) Uber
den Stand der Anmeldungen Ihres Kursangebots informieren. In der Regel nach
Anmeldeschluss (ca. 14 Tage vor Kursbeginn) wird von uns entschieden, ob der Kurs wie
angekundigt stattfinden kann. Bei Absagen oder notwendigen Anderungen in Abhangigkeit von
der Zahl der Anmeldungen (z.B. Umwandlung in einen intensiven Klein- oder Kleinst-Kurs)
setzen wir uns unmittelbar nach der Entscheidung mit Ihnen in Verbindung.

Bitte informieren Sie die Anmeldung oder/und die zustandige Fachbereichsleitung mdglichst bis
eine Woche vor |hrem Kurstermin, wenn Sie besondere Materialien (Beamer, Lautsprecher,
spezielle Stifte, Flipchart, 0.4.) bendtigen. Schreibutensilien (Stifte, Kreide, 0. &.) finden Sie im
Raum 119 (kleines Lehrerzimmer) im halbhohen Schrank gleich hinter der Tur.

4. Vor Kursbeginn

Wenn Sie neu bei uns sind, bekommen Sie von uns in doppelter Ausfilhrung eine
Kursleitervereinbarung mit lhren Daten und wichtigen Infos. Bitte geben Sie uns ein
unterschriebenes Exemplar davon vor dem Kursbeginn zuriick. Unsere Vereinbarung bezieht
sich auf eine selbststdndige, die Arbeitskraft nicht (berwiegend beanspruchende,
nebenberufliche, freie Mitarbeit bei der VHS Vorpommern-Greifswald. Die steuerliche
(Einkommensteuer) und ggf. sozialversicherungspflichtige (Kranken-, Pflege- und Rentenkasse)
Meldung von Honoraren obliegt somit einzig den Kursleitenden, also lhnen. Die VHS
Vorpommern-Greifswald ist verpflichtet, die an Sie ausgezahlten Honorare den zustandigen
Finanzbehodrden zu melden. Die Tatigkeit der Kursleitenden wird somit in wirtschaftlicher und
personlicher Selbststandigkeit und Unabhéngigkeit ausgetibt. Ein Arbeitsverhaltnis wird durch
diese Vereinbarung nicht begriindet. Die VHS Vorpommern-Greifswald geht davon aus, dass
der Kursleitende erforderlichenfalls im Einvernehmen mit seiner Dienstbehtérde bzw. seinem
Arbeitgeber handelt.

Im VHS-Gebaude Pasewalk sind die Tidren durch eine Schlie3anlage verschlossen. Sie
bendtigen einen Transponder, um die Turen zu 6ffnen. Den Transponder erhalten Sie vor
Kursbeginn gegen Unterschrift von Ihrem zustandigen Fachbereichsleiter. Nach dem Ende lhrer
Tatigkeit bei uns ist der Transponder wieder an den Fachbereichsleiter gegen Unterschrift
zuriickzugeben.
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Sie kdnnen je Teilnehmer und pro Unterrichtseinheit eine Schwarzwei3kopie auf dem Kopierer
im Flur anfertigen. Dazu ist ein individueller Code notwendig. Bitte informieren Sie die VHS vor
Kursbeginn, dass Sie einen Code bengtigen.

Sollten Sie mehr Kopien bendtigen, missen wir sie lhnen in Rechnung stellen. Aus juristischen
Grinden ist es lediglich erlaubt, 12% oder maximal zwanzig Seiten pro Werk zu kopieren. Bitte
beachten Sie auf3erdem, dass jede Kopie uber einen Server im Landkreis digital gespeichert
wird, und denken Sie auch immer an die Umwelt. Ist jede Kopie wirklich notwendig?

Besser ist es, mit der Kursplanung das jeweilige Lehrbuch mit ISBN-Nummer der
Fachbereichsleitung bekanntzugeben. Diese veroffentlicht das bendtigte Lehrbuch mit der
Kursausschreibung.

Insbesondere der erste Kurstermin kann bei neuen Gruppen oder neu hinzukommenden
Teilnehmenden zu Unsicherheiten fihren. Sprechen Sie ggf. mit ihnen, um emotionale
Barrieren abzubauen. Um einen reibungslosen Kursbeginn zu gewabhrleisten, sollten Sie am
ersten Kurstermin eine halbe Stunde vor dem Kursbeginn in der VHS sein.

5. Wahrend des Kurses

Vertragspartner fir die Teilnehmenden ist der Landkreis mit seiner VHS. Deshalb verweisen Sie
die Teilnehmenden in allen vertraglichen Angelegenheiten immer an die VHS-Mitarbeitenden.
Die Auskiinfte der Kursleitenden in diesem Zusammenhang haben keinerlei rechtliche
Bestandskraft.

Vor Kursbeginn erhalten Sie von der VHS-Verwaltung einen Kursordner mit Dozentenleitfaden
und der VHS-Satzung, der Honorarvereinbarung und dem Transponder (elektronischer
Schlussel), den Kursunterlagen und der Anwesenheitsliste.

Diese Anwesenheitsliste ist zu Beginn jedes Kurstermins von lhnen (und nur von lhnen) zu
fuhren.

Bitte beachten Sie dabei den Datenschutz, d.h. keine Weitergabe der Liste an die
Kursteilnehmenden. Fuhren Sie diese Liste exakt, denn sie ist Grundlage fur:

» Teilnahmebescheinigungen und

* Anwesenheitskontrollen im Brandfall.

Anwesenheiten sind folgendermal3en zu fuhren:

Unterschrift Teilnehmer = anwesend

K krank

E entschuldigt
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Bitte nehmen Sie Verdnderungen in der Anwesenheitsliste (z.B. zusatzliche
Teilnehmende) nur nach Ricksprache mit der Fachbereichsleitung oder der VHS-
Verwaltung vor. Es ist nicht erlaubt, andere als die auf der Anwesenheitsliste stehenden
Personen im Kurs aufzunehmen.

Lehrbericht

Nach Ihrem Unterricht fullen Sie bitte je Kurstermin den Lehrbericht aus. Stellen Sie dort
stichpunktartig dar, welches Wissen an den Teilnehmenden vermittelt wurde.

Der Lehrbericht ist Grundlage fur die Abrechnung Ihres Honorars und fiir die Anerkennung lhres
Kurses gegenliber dem Kultusministerium entsprechend dem Weiterbildungsférderungsgesetz.

Bei Rucktrittsgesuchen der Teilnehmenden missen sich diese gemal 8§ 6 der Benutzungs- und
Entgeltordnung in der jeweils gulltigen Fassung immer schriftich an die VHS Vorpommern-
Greifswald, Arbeitsstelle Pasewalk wenden. Bitten Sie um Kontaktaufnahme mit der VHS.
Kursleitende sind nicht befugt, Ricktritte entgegenzunehmen.

Verweisen Sie bei einem notwendigen Kurswechsel in einen anderen Kurs oder ggf. in einen
Parallelkurs den Teilnehmenden auf 8 5 der Entgeltordnung der VHS Vorpommern-Greifswald.
Ein Kurswechsel ist nur nach Ricksprache mit dem Fachbereichsleiter mdglich. Sie als
Kursleitende sind nicht befugt, Kurswechsel an- bzw. entgegenzunehmen.

Falls Sie einmal verhindert sind und folglich Ihren Kurs nicht halten kénnen, teilen Sie dies bitte
umgehend der VHS mit. In den nachsten Tagen werden wir dann versuchen, einen
Ersatztermin zu finden.

Nachholtermine oder Termine fur Kursverlegungen — sei es beziiglich des Tages, sei es
bezlglich der Uhrzeit — missen in jedem Fall mit dem VHS-Team der Arbeitsstelle in Pasewalk
abgesprochen werden, weil es ansonsten zu Uberschneidungen bei der Raumplanung u.a.
Organisationsformen kommen kann.

Kursverlangerungen sind nicht moglich. Die Teilnehmenden haben fir eine bestimmte Anzahl
an Unterrichtsstunden bezahlt und die VHS hat mit den Kursleitenden fur diese Zeiten einen
Honorarvertrag geschlossen. Ergibt sich im Kurs die Notwendigkeit, mehr Unterrichtseinheiten
anzubieten, sprechen Sie bitte mit der Fachbereichsleitung und lassen Sie prifen, ob nach
einem Einstiegs- ein Aufbaukurs angeboten werden kann.

Aus internen Grunden kann es leider dazu kommen, dass einzelne Termine in einem anderen
Raum stattfinden mussen. Wir weisen mittels Aushangen am Stundenplan im Flur darauf hin.
Unsere R&umlichkeiten sind begrenzt, deshalb ist es wichtig, den Belegungsplan streng
einzuhalten. Wir bitten Sie deshalb:

+ kein eigenstandiger Raumwechsel ohne Absprache vorzunehmen

* keine Raume ohne Absprache zu nutzen sowie

» Kursbeginn und -ende einzuhalten.

Sollten Sie defekte Gegenstande oder Materialien im Raum feststellen, informieren Sie bitte das
VHS-Team, damit wir zur Vorbereitung Ihres Kurses optimale Bedingungen schaffen kénnen.
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Nach Kursende geben Sie den Kursordner vollstandig und schnellstméglich (mit Lehrbericht +
Anwesenheitsliste — nur lhren Honorarvertrag herausnehmen) an die VHS zurtick, um Ihr
Honorar veranlassen zu kdnnen.

6. Am Kursende

Pro Fachbereich fihren wir mindestens eine Evaluation pro Semester durch. Wenn wir lhren
Kurs dafur auswéhlen, nehmen wir vorab Kontakt mit lhnen auf oder/und legen lhnen die
Evaluationsbégen in lhre Kursunterlagen. Bitte lassen Sie die Kursteilnehmenden den Kurs in
anonymer Form evaluieren und legen Sie die ausgefiillten Evaluationsbdgen wieder in die
Kursunterlagen.

Ihr Honorar wird gewohnlich im Anschluss an den Kurs auf lhr Konto Uberwiesen. Nach
Absprache mit der Finanzsachbearbeitung und der Fachbereichsleitung ist ggf. eine
Abschlagszahlung mdglich. Vor Weihnachten, d.h. zum Jahresende, erfolgt aus
haushaltstechnischen Griinden eine Honorarauszahlung, auch wenn der Kurs im neuen Jahr
noch weitergeht.

Bitte denken Sie daran, den Transponder (Schliissel) nach dem Kursende zurlickzugeben.

7. Rechtliches

Die Honorarvereinbarung schlie3en Sie mit dem Landkreis Vorpommern-Greifswald, vertreten
durch den Landrat. Die Fachbereichsleitenden sind erméachtigt, diese im Auftrag bis zu einer
bestimmten Hohe zu unterschreiben.

Darin wird u.a. geregelt, wie viele Unterrichtseinheiten Sie im jeweiligen Kurs anbieten, wie
hoch die Vergutung dafir ist und welche lhre Aufgaben sind. Sie erhalten den Honorarvertrag
mit den Kursunterlagen zum Kursbeginn in der VHS-Verwaltung. Die Abrechnung erfolgt dann
zum Kursende aufgrund des Lehrberichts. Nur bei jahrestbergreifenden Kursen erfolgen
Zwischenabrechnungen.

Der Kreistag hat die Benutzungs- und Entgeltordnung in der jeweils gltigen Fassung (siehe
MERKBLATT zur Kursdurchfihrung fur Dozenten) beschlossen. Wenn sich Personen zu Ihrem
Kurs anmelden, ist dies nur mdglich, wenn die interessierten Personen diese anerkennen.
Geregelt werden dort u.a.:

+ das Anmeldeverfahren

* Verhaltensregeln

* Mindestteilnahmezahl fur die Kurse

» das Verfahren bei einem Kurswechsel

* Regelungen fir einen Ricktritt, eine Kiindigung und Entgelterstattung sowie

* die HOhe der Entgelte und ErmaRigungen.

Einklinfte aus nebenberuflicher Tatigkeit als Kursleitende an der VHS sind nach & 3. Nr. 26
Einkommensteuergesetz (EStG) bis zur Hohe des aktuell geltenden Satzes als steuerfreie
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Aufwandsentschadigung anzusehen. Ubersteigen die Einkiinfte diesen Betrag muss der
Ubersteigende Betrag nach den allgemeinen steuerrechtlichen Vorschriften, unter
Berlcksichtigung von Betriebsausgaben oder Werbungskosten, versteuert werden. Allerdings
kénnen Betriebsausgaben oder Werbungskosten nur dann abgezogen werden, wenn sie diese
Summe Ubersteigen und entsprechend nachgewiesen werden.

Eine Tatigkeit wird nebenberuflich ausgelbt, wenn sie - bezogen auf das Kalenderjahr - nicht
mehr als ein Drittel der Arbeitszeit eines vergleichbaren Vollzeiterwerbs in Anspruch nimmt.

Umséatze aus Lehrkraft-Tatigkeiten unterliegen nach 8§ 1 Umsatzsteuergesetz (UStG)
grundsétzlich der Umsatzsteuer. Soweit jedoch der Jahresumsatz der Lehrkraft die Summe der
aus selbstandiger Tatigkeit im Vorjahr € 17.500,00 nicht Uberstiegen hat und im laufenden
Kalenderjahr € 50.000,00 nicht Ubersteigen wird, brauchen diese, sofern sie fir sich die
Eigenschaft als Kleinunternehmer beantragt haben, keine Umsatzsteuer an das Finanzamt
abfiihren. Andererseits durfen Sie in lhren Rechnungen an oder Abrechnungen mit dem
Leistungsempfanger keine Mehrwertsteuer ausweisen und berechnen.

Lehrkrafte, die der Regelbesteuerung unterliegen oder sie gewahlt haben, konnen fir Brutto-
Honorar-Vereinbarungen nicht nochmals Mehrwertsteuer erheben. Sie haben vom erlosten
Brutto-Honorar MwSt. an das Finanzamt zum jeweiligen Féalligkeitstermin abzufiihren.

Bitte vergessen Sie nicht, entsprechend der Honorarvereinbarung lhre EinkiUnfte aus der
Lehrtatigkeit korrekt dem Finanzamt anzugeben.

Auf Anfrage konnen Sie von uns eine Honorarubersicht tber die an Sie ausgezahlten Honorare
fur das jeweilige Kalenderjahr erhalten. Bitte melden Sie sich hierfir bei der Verwaltung.

Die VHS haftet nicht fir Schéden, die der Lehrkraft im Rahmen der Lehrtatigkeit entstehen.
Dies ist auch entsprechend in der Honorarvereinbarung festgeschrieben. Es empfiehlt sich, dies
Uber die eigenen Versicherungen im Vorfeld abzuklaren.

Mit Neubeginn lhrer Tatigkeit an der VHS erhalten Sie einen kleinen Leitfaden zum

Datenschutzgesetz, den Sie auch unterschreiben missen, wenn Sie an der VHS arbeiten

mochten. Dazu gehort z.B.:

» Keine Weitergabe von Teilnehmernamen und -daten

+ Teilnehmernamen sind nur fir den Kurs zu verwenden, fir den sich die Teilnehmenden
angemeldet haben. Damit entféllt auch jegliche persoénliche Werbung fir andere Kurse.

» Sollten Namen und Daten anderweitig verwendet werden, empfehlen wir Ihnen die vorherige
ausdrickliche schriftliche Zustimmung der Teilnehmenden.

* Soziale Medien wie z.B. WhatsApp-Gruppen dirfen nicht durch Sie gegriindet werden. Die

Daten werden in den USA gespeichert und unterliegen nicht den fir uns gultigen

Datenschutzbestimmungen.

Wir empfehlen fur die Arbeit und fiir Gruppenbenachrichtigungen die VHS-Cloud. Sie liegt auf

deutschen Servern und unterliegt den giltigen Datenschutzbestimmungen.

Die Mitarbeitenden der VHS Uben im Auftrag des Landrates das Hausrecht aus. Im Ernstfall
kdnnen Sie Teilnehmende des Hauses verweisen oder auch die Polizei rufen. Sollten Sie in
eine schwierige Situation geraten, was wir nicht hoffen, wenden Sie sich an einen VHS-
Mitarbeitenden, der lhnen helfen wird. Ist kein Mitarbeitender erreichbar, haben Sie das Recht,
diese Malinahmen zu ergreifen.
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8. Sonstiges

... (wird von den Arbeitsstellenleitungen im Rahmen des Medienbildungskonzeptes gerade
erarbeitet ©)

Wenn Sie Forthildungsangebote nutzen wollen, kénnen Sie der Homepage des VHS-
Verbandes Mecklenburg-Vorpommern (www.vhs-verband-mv.de) entsprechende Angebote
entnehmen. Weitere Moglichkeiten im Sprachbereich finden Sie auf der Seite www.telc.net (dort
unter ,Community®).
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