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Herzlich willkommen an der VHS Bielefeld!
Durch Ihr Engagement, Ihre Fachkompetenz und 
Ihre Begeisterung für Bildung ermöglichen Sie viel-
fältige Lernerfahrungen und tragen entscheidend 
zum Erfolg unseres Kurs- und Veranstaltungsange-
bots bei.

In diesem Flyer finden Sie alle wichtigen Informa-
tionen rund um Ihre Kursdurchführung. Bei Fragen 
oder Anliegen stehen wir Ihnen gern zur Verfügung.

Wir wünschen Ihnen viel Freude und Erfolg bei Ih-
rer Tätigkeit als Dozent*in an der VHS Bielefeld!

Kontakt

Volkshochschule Bielefeld
Ravensberger Park 1
33607 Bielefeld
T. +49 521 51-2222
www.vhs-bielefeld.de

Alle Ansprechpartner*innen finden Sie hier < klick

https://www.vhs-bielefeld.de/ueber-uns/unser-team


Anreise & Parken
Die meisten VHS-Räume sind gut mit dem Fahrrad 
oder den öffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar. Auf 
dem Gelände der VHS im Ravensberger Park gibt es 
neben den ausgewiesenen Behindertenparkplätzen 
keine Parkmöglichkeiten für Autos. In der näheren 
Umgebung befinden sich aber mehrere Parkhäuser. 

Wenn Sie einen Kurs außerhalb der Ravensberger 
Spinnerei anbieten, informieren Sie sich bitte vorab 
bei uns über die Gegebenheiten vor Ort.

Schlüsselausgabe
Ravensberger Spinnerei: 
Während der Öffnungszeiten erfolgt die Ausgabe und 
Rücknahme Ihres Schlüssels in der Verwaltungsab-
teilung im 2. Obergeschoss. Außerhalb dieser Zeiten 
erhalten Sie den Schlüssel bei den Hausmeistern im 
Foyer, zur Rückgabe werfen Sie den Schlüssel bitte in 
den Schlitz in der Tür des Hausmeisterfoyers.

Bezirksstellen, Schulen, Gemeindehäuser etc.: 
Informationen zur Schlüsselausgabe erhalten Sie  
direkt von der jeweiligen Bezirksstellen- oder 
Fachbereichsleitung.

Medien, Technik, WLAN
In den meisten Räumen der Ravensberger Spinne-
rei finden Sie Smartboards, Laptops und Flipcharts. 
Sollten Sie weiteres Material benötigen, melden Sie 
dies bitte rechtzeitig vorher bei uns. Bitte beachten 
Sie, dass die technische Ausstattung in unseren Be-
zirksstellen, in Schulen und Gemeindehäusern evtl. 
abweicht.

Barriere-Armut
Viele unserer Räume sind barrierefrei 
erreichbar. Über einen Button auf unse-
rer Website finden Sie die Hinweise für 
alle Räume in der Ravensberger Spin-
nerei. www.vhs-bielefeld.de

Kursdurchführung
Vor Kursbeginn senden wir Ihnen eine Liste der Teil-
nehmenden per E-Mail zu. Bitte prüfen Sie die Anwe-
senheit an jedem Kurstermin und kreuzen die anwe-
senden Teilnehmenden an.

•	 Ein*e Kursteilnehmer*in fehlt auf der Liste oder 		
	 möchte spontan noch teilnehmen? 

	 Sollte noch ein Kursplatz frei sein, können Interes-	
	 sierte nachgemeldet werden. Notieren Sie dazu  
	 bitte die Kontaktdaten und geben diese an die 
	 Sachbearbeitung weiter. Nach erfolgter Nachmel- 
	 dung erhalten Sie eine aktualisierte Teilnahmeliste.

•	 Ein*e Kursteilnehmer*in ist im falschen Kurs 		
	 oder möchte gerne wechseln? 

	 Bitte melden Sie uns fehlerhafte Kurszuordnun- 
	 gen oder Wechselwünsche so rasch wie mög- 
	 lich. Wir sind zuversichtlich, dass wir einen 
 	 Kurswechsel ermöglichen können, sollte dies 
	 nötig sein.

Nach Kursende geben Sie die unterschriebene Liste 
bitte zeitnah an uns zurück. Die Liste ist Vorausset-
zung für die Ausstellung von Teilnahmebescheinigun-
gen und für Ihre Honorarabrechnung. 

In allen Räumen in der Ravensberger Spinnerei steht 
Ihnen und den Teilnehmenden WLAN zur Verfügung: 
einfach mit „VHS-Bielefeld“ oder „Bi-free“ verbinden 
und Nutzungsbedingungen akzeptieren.

Sie möchten Ihre Kurse digital durchführen oder un-
sere Smartboards optimal nutzen? 

Für unsere Kursleitungen bieten wir regelmäßig Schu-
lungen zur Nutzung der digitalen Lernplattform vhs.
cloud sowie zur Arbeit mit unseren Smartboards an. 
Wenden Sie sich dazu an Ihre Fachbereichsleitung.

Kopierer für Dozierende
In der Unterrichtsetage im 2. Obergeschoss der VHS 
in der Ravensberger Spinnerei steht ein Kopierer zur 
Verfügung. Den Kopiercode erhalten Sie von uns. Ein-
mal jährlich stellen wir Ihnen eine Rechnung über 
0,05 € pro Kopie aus.

Raumnutzung
Stellen Sie die Möbel im Kursraum gerne so um, 
wie es zu Ihrem Lernsetting und Ihren Teilnehmen-
den passt. Bitte stellen Sie sie anschließend wieder 
zurück.

Vergessen Sie nach Ihrem Kurs bitte nicht, das Licht 
auszuschalten, die Technik abzuschalten, die Fenster 
zu schließen und die Tür abzuschließen. Sollten Sie 
Schäden oder technische Störungen im Kursraum be-
merken, melden Sie diese bitte rasch Ihrer Fachbe-
reichsleitung. So können wir schnell für Abhilfe sor-
gen. Vielen Dank!

< klick

https://bielefeld-barrierefrei.de/gebaeude/volkshochschule-bielefeld/


Mehrere Kursteilnehmende möchten den Kurs ger-
ne fortsetzen? 

Dann sprechen Sie Ihre Fachbereichsleitung an. Sie 
kann ggf. einen Fortführungskurs einrichten.

Service für Stammkund*innen
Gibt es zu Ihrem Kurs einen Folgekurs, erhalten Sie 
vor Ende des Kurses eine Weitermeldeliste mit den 
Namen aller Teilnehmenden. Mit der Unterschrift auf 
dieser Weitermeldeliste können sich Teilnehmen-
de verbindlich einen Platz im Folgekurs sichern und 
den Anmeldevorgang abkürzen. Bitte achten Sie da-
rauf, dass niemand sich zur Unterschrift gedrängt 
fühlt, und informieren Sie die Teilnehmenden, dass 
eine Unterschrift eine verbindliche Anmeldung dar-
stellt und dass eine individuelle (Online-) Anmeldung 
selbstverständlich ebenfalls möglich ist. Bitte geben 
Sie die ausgefüllte und unterschriebene Weitermel-
deliste bei Ihrer Sachbearbeitung ab, bevor  das neue 
Programm auf der VHS-Website erscheint und die 
Kurse zur Anmeldung für alle Interessierten freige-
schaltet werden. 

Teilnahmeentgelt
In der Regel wird das Teilnahmeentgelt per Last-
schrift eingezogen. Eine Bar- oder Kartenzahlung ist 
nur in der Verwaltung der VHS in der Ravensberger 
Spinnerei möglich. Als Dozierende dürfen Sie kein 
Entgelt entgegennehmen.

Öffentlichkeitsarbeit
Wir freuen uns, wenn Sie zur Bewerbung Ihres Kur-
ses beitragen möchten – ob mit kreativen Ideen, 
Foto- und Filmmaterial oder durch Beiträge auf Ihren 
eigenen Social Media Kanälen.

Gerne dürfen Sie dabei auch die offiziellen Kanäle der 
VHS verlinken (Instagram & Facebook: @volkshoch-
schule.bielefeld). Gemeinsam sorgen wir für mehr 
Sichtbarkeit und Reichweite!

Zu guter Letzt
Weltanschauliche, religiöse oder parteipolitische 
Werbung ist in den Veranstaltungen der VHS nicht ge-
stattet – ebensowenig Handlungen, die im Gegensatz 
zu den Belangen und Interessen der VHS stehen oder 
dem Leitbild der VHS widersprechen. 

Gemeinsam stärken wir unsere Teilnehmenden und 
eine pluralistische, demokratische Gesellschaft.

Haben Sie noch Fragen? 

Dann kontaktieren Sie uns gern!

Ihr Team der VHS Bielefeld

Unterrichtsausfall 
Verschiebung von Kursterminen:
Sollten Sie einen Kurstermin absagen müssen oder 
sollte eine Verschiebung von Kursterminen notwen-
dig sein, informieren Sie bitte frühzeitig Ihre Sachbe-
arbeitung und teilen Sie ihr zudem infrage kommen-
de Nachholtermine mit.

Lehrevaluation
An Teilnehmende ausgewählter Kurse versen-
den wir zum Kursende einen digitalen Feedback-
bogen per E-Mail. Die Rückmeldungen sind Teil un-
seres Qualitätsmanagements und helfen uns, unser 
Angebot kontinuierlich zu verbessern. Die Teilnah-
me ist selbstverständlich freiwillig und anonym. Ger-
ne stellen wir Ihnen die Evaluationsergebnisse zur 
Verfügung.

Fort- und Weiterbildung für Dozent*innen
Haben Sie Lust, sich in dem ein oder anderen unserer 
VHS-Kurse selbst fortzubilden? 

Wir laden Sie ein, die VHS Bielefeld auch als Teilneh-
mer*in zu nutzen. In jedem Semester können Sie 
sich ein beliebiges Angebot aus unserem Programm 
aussuchen und wir übernehmen bis zu 80,- € der 
Kursgebühr.

Dazu melden Sie sich bitte direkt per E-Mail, telefo-
nisch oder persönlich an, so dass wir den Nachlass 
gleich vermerken können. Bitte beachten Sie: Die Er-
mäßigung gilt in dem Semester, in dem Sie bei uns tä-
tig sind, und nur für einen Kurs und für Sie persönlich.
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