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VORWORT 
Liebe Lehrkräfte der VHS Göttingen Osterode und Sie, die Sie es werden wollen,  

 

mit diesem Wegweiser, den wir kontinuierlich weiterentwickeln, möchten wir Sie mit der VHS, 

ihrem Umfeld, den Mitarbeitenden und den wichtigsten Dingen rund um Ihre Tätigkeit als 

Honorarkraft bei uns vertraut machen. Auch wenn Sie schon länger für uns tätig sind, wird 

vielleicht manches Neue und Interessante dabei sein. Sicherlich sind Ihre ersten Ansprechpart-

ner*innen die zuständigen Fachbereichsleitungen oder Sachbearbeiter*innen. Scheuen Sie sich 

aber bitte auch nicht, wenn Sie spezielle Fragen oder Anregungen haben, auf die 

Mitarbeiter*innen aus Verwaltung und Organisation oder auf mich als Geschäftsführerin 

zuzugehen. Wir freuen uns über die bestehende und die zukünftige Zusammenarbeit mit Ihnen 

und sind für Sie da. 

 

 

 

 

 

Carola Müller 

Geschäftsführerin 
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1. AUSZUG AUS DEM LEITBILD DER VHS 

Unsere Werte 

Die VHS Göttingen Osterode bietet Bildung für alle und ein Leben lang.  

Sie orientiert sich an den demokratischen Grundwerten, ihre Arbeit basiert auf dem Grundgesetz 

der BRD. Sie setzt sich für Toleranz, Offenheit und Vielfalt ein. Antidemokratischen und 

extremistischen Äußerungen bietet die Volkshochschule keinen Raum. 

Unser Auftrag 

Die VHS Göttingen Osterode leistet mit ihrer Arbeit einen Beitrag zur 

• persönlichen Entwicklung 

• sozialen Gerechtigkeit und Chancengleichheit 

• Umsetzung von Geschlechtergerechtigkeit 

• Toleranz gegenüber unterschiedlichen Gesellschaftsordnungen, Kulturen, Religionen, 

politischen Orientierungen und persönlichen Lebensentwürfen 

• Teilhabe am beruflichen, gesellschaftlichen und kulturellen Leben 

• gesellschaftlichen Entwicklung 

Unsere Ziele 

Ziel der VHS Göttingen Osterode gGmbH ist es, ein qualitativ hochwertiges Angebot in den 

Bereichen Bildung, Qualifizierung, Beratung, Regionalentwicklung und Kultur zur Verfügung zu 

stellen und damit allen Bürgerinnen und Bürgern der Region Zugang zu lebenslangem Lernen zu 

ermöglichen. 

Gelungenes Lernen 

Lernprozesse sind für uns gelungen, wenn: 

• das Lernen in einer angenehmen, offenen, motivierenden und allen Teilnehmenden 

gleichermaßen fördernden Lernatmosphäre stattfindet 

• verbindliche und transparente Lernziele erreicht werden 

• das Erlernte zur Persönlichkeitsentwicklung und Erweiterung sozialer Kompetenzen 

beiträgt 

• beruflich qualifizierende Maßnahmen zu anerkannten und verwertbaren 

Qualifizierungszielen führen 

 

Wir sehen es als unsere Aufgabe an, die bestmöglichen Bedingungen zur Erreichung dieser Ziele 

bereitzustellen.  

 

Das vollständige Leitbild der VHS finden 

Sie hier. 

 

  

https://vhs-goettingen.de/ueber-uns/leitbild
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2. ANSPRECHPARTNER*INNEN IN DER VHS 

Die richtigen Ansprechpartner*innen für Ihre jeweiligen Anliegen finden Sie jederzeit aktuell mit 

allen relevanten Kontaktdaten auf unserer Website.  

 

Wenn Sie neu auf uns zukommen, so sprechen Sie gerne die Geschäftsstelle direkt an, für die 

sich am meisten interessieren. Wir erlauben uns aber auch, Ihre Vorschläge intern weiterzuleiten, 

wenn wir denken, dass Ihr Anliegen an anderer Stelle besser beantwortet werden kann. 

 

3. ORGANISATORISCHE HINWEISE 

Honorarverträge 

Für jeden einzelnen Kurs erhalten die Lehrkräfte eine Vertragsvereinbarung, in welcher der Kurs, 

die Kurstage, Unterrichtszeit und -ort, Gesamtstundenzahl, Honorar, evtl. Co-Dozent*in und die 

Vertragsbedingungen festgehalten sind. Der Vertrag wird von der Fachbereichsleitung bzw. 

Geschäftsstellenleitung und der jeweiligen Sachbearbeitung unterschrieben. Die 

Honorarvereinbarungen werden i.d.R. digital per E-Mail versendet. Die Verträge senden die 

Lehrkräfte unterschrieben per E-Mail oder postalisch zurück an die jeweilige Geschäftsstelle. Beim 

Postversand verbleibt ein Exemplar bei den Unterlagen der Lehrkraft und ein Exemplar geben Sie 

bitte vor Kursbeginn unterschrieben zurück an die Sachbearbeitung der Geschäftsstelle Göttingen 

bzw. an die zuständige Geschäftsstelle in Hann. Münden, Duderstadt oder Osterode. Zu den 

Vertragsbedingungen gehört auch die Beachtung des Allgemeinen Gleichstellungsgesetzes 

(AGG).  

Kurslisten und Anwesenheitslisten 

Für jeden Kurs wird eine Kursliste, eine Anwesenheitsliste und Evaluationen bereitgestellt. Die 

Kursliste dokumentiert die erteilten Unterrichtsstunden und ihre Inhalte und die Anwesenheitsliste 

dokumentiert die Anwesenheit der Teilnehmer*innen (TN). Bitte weisen Sie die TN darauf hin, 

dass die Anwesenheiten mit persönlichem Namenszug und nicht mit „Kreuzchen“ gekennzeichnet 

werden sollen. 

Diese Anwesenheitsliste muss sorgfältig geführt werden. Was die Anwesenheit der TN betrifft, 

muss sie im Streitfall einer gerichtlichen Auseinandersetzung standhalten (was glücklicherweise 

nur höchst selten vorkommt). Mit Eintrag in die Liste erklären die TN ihre Kursteilnahme und 

verpflichten sich zur Zahlung. Bitte machen Sie die TN auf diese Regelung aufmerksam und 

erklären Sie den TN, die erst zur zweiten Stunde oder später dazukommen, dass der Eintrag in die 

Anwesenheitsliste eine verbindliche Anmeldung ist. Die Lehrkräfte sind gebeten, darauf zu achten, 

dass sich alle TN mit Unterschrift eintragen.  

Die Kursliste ist gleichzeitig die Grundlage für die Honorarabrechnung der Lehrkräfte. 

https://vhs-goettingen.de/
https://vhs-goettingen.de/ueber-uns/geschaeftsstellen-/-ansprechpartnerinnen
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Unterrichtsvorbereitung 

Der Bedarf an Geräten und Lehr- und Lernmitteln ist der Fachbereichsleitung bzw. der jeweiligen 

Geschäftsstelle mitzuteilen. Die Kosten für Lehrbücher und Verbrauchsmaterialien sind von den 

TN in der Regel selbst zu tragen, es sei denn, dass dies in der Kursankündigung anders vermerkt 

ist. 

Für Kopien steht Ihnen in der jeweiligen VHS-Geschäftsstelle - auch abends und an 

Wochenenden - ein Kopierer zur Verfügung. Den Zugangscode zu den Kopierern erhalten Sie von 

der IT-Abteilung bzw. Ihrer Geschäftsstelle. 

Kursstart 

Es empfiehlt sich, dass die Lehrkräfte beim ersten Kurstermin etwa 10-15 Minuten vor Beginn 

erscheinen, in Ruhe die notwendigen Geräte und Materialien holen, z.B. durch Musik oder Plakate 

eine angenehme Willkommensatmosphäre schaffen und die TN empfangen, um vor Kursbeginn 

eine freundliche, aufgelockerte Atmosphäre zu schaffen. 

Die ausgedruckte TN-Liste mit den angemeldeten TN ist die Grundlage für den ersten Termin im 

Kurs. Die TN auf der Liste mit dem Buchstaben A sind angemeldet, für TN mit dem Buchstaben P 

wurde ein Platz reserviert. Die TN mit Status P müssen die Anmeldung vor dem zweiten 

Unterrichtstermin nachholen. Sie können z.B. ein Anmeldeformular vor Ort ausfüllen und der 

Lehrkraft oder im Fachbereich abgeben. 

Bitte fragen Sie nicht nach der Zahlung, also erkundigen Sie sich bitte nicht, ob jemand für seinen 

Kurs schon gezahlt hat, weil das manchen TN unangenehm ist. Es geht für Sie nur darum, ob eine 

Person angemeldet ist und damit das Recht hat, (weiter) an dem Kurs teilzunehmen.  

Eine Liste „Anmeldung zum Folgekurs“ (Weitermeldeliste) ermöglicht den TN am Kursende eine 

unkomplizierte verbindliche Anmeldung per Unterschrift.  

Unterrichtsdurchführung 

Treten im Kursverlauf Störungen auf, melden Sie dieses bitte unverzüglich Ihrer Fachbereichs-

leitung bzw. der jeweiligen Geschäftsstelle, damit evtl. geeignete Gegenmaßnahmen eingeleitet 

werden können. 

Bei ihrer persönlichen Vorstellung im Kurs sollten Sie gegenüber den Teilnehmenden die Frage 

beantworten, warum Sie als Lehrkraft dieses Kurses besonders geeignet sind (z.B. durch Hinweis 

auf Ausbildung / Studium oder berufliche oder ehrenamtliche Tätigkeit). 

Es ist ein völlig normaler Vorgang, wenn Sie während des Unterrichts einmal Besuch von Ihrer 

Fachbereichsleitung bekommen. Eine solche Hospitation dient der Qualitätssicherung und erfolgt 

auch ohne Vorliegen irgendwelcher Beschwerden. 

Termine 

Wenn die Anzahl der Kursabende oder bestimmte Termine geändert werden sollen, verständigen 

Sie bitte die jeweilige Fachbereichsleitung bzw. jeweilige Geschäftsstelle. Die unterrichtsfreien 

Tage richten sich nach der Ferienordnung (der jeweiligen Schule). Ausnahmen sprechen Sie bitte 
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rechtzeitig vorher mit den Kursteilnehmer*innen und der Fachbereichsleitung bzw. der jeweiligen 

Geschäftsstelle ab. 

Teilnahmebescheinigungen 

Alle TN in Bildungsurlauben und Präventionskursen (Voraussetzung 80 % Anwesenheit) erhalten 

am Ende des Kurses eine Teilnahmebescheinigung.  

TN aus anderen Kursen erhalten auf Wunsch eine Teilnahmebescheinigung. 

Gesonderte Vereinbarungen gelten für im Auftrag durchgeführte Firmenschulungen. 

Honorarabrechnung 

Kurse werden in der Regel am Kursende des Semesters unter Vorlage der Kurslisten und der 

Kursevaluation (Lehrkräftebefragung und Teilnehmendenbefragung), die von den Lehrkräften 

an alle TN ausgeteilt und wieder eingesammelt wird, abgerechnet. Dazu füllt jede Lehrkraft den 

Honorarabrechnungsbogen auf der Kursliste aus. In Ausnahmefällen sind frühere 

Abschlagszahlungen für die Stunden, die bereits durchgeführt wurden, möglich. Die 

Honorarzahlung erfolgt nach Eingang der Abrechnung an zwei festen Zahltagen im Monat. 

Werbung 

Wir arbeiten gerne mit Ihnen zusammen und nehmen Fotos, Berichte, Infotexte oder ähnliches 

entgegen, die wir für die Öffentlichkeitsarbeit einsetzen können. Die Pressearbeit wird zentral von 

der zuständigen Fachbereichsleitung bzw. Geschäftsstelle erledigt. Bitte geben Sie keine Artikel 

direkt zur Presse, da es sonst zu einer Flut unkoordinierter Ankündigungen kommt, die unsere 

Zusammenarbeit mit der örtlichen Presse erschwert. 

Bei außerplanmäßiger Kursverlegung 

verständigen Sie bitte unbedingt unverzüglich Ihre Fachbereichsleitung oder Geschäftsstelle, 

damit bei eventuellen Nachfragen eine zutreffende Auskunft gegeben werden kann und ggf. der 

Hausdienst informiert wird. Außerdem ist zu klären, ob ein Unterrichtsraum zur Verfügung steht! 

Bei Erkrankung 

oder ähnlichen Fällen, die eine kurzfristige Absage erforderlich machen, helfen Sie uns, wenn Sie 

uns so frühzeitig wie möglich benachrichtigen. 

Bei Schadensfällen aller Art 

die während des Kurses durch Teilnehmer*innen oder die Lehrkraft verursacht werden, 

verständigen Sie bitte umgehend Ihre Fachbereichsleitung bzw. Geschäftsstelle, evtl. auch den 

Hausdienst vor Ort. 
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Bei Raumproblemen 

wie unbemerkt gebliebenen Überschneidungen, fehlender Ausstattung, mangelnder Eignung u.a. 

informieren Sie bitte den Hausdienst und nehmen Sie bitte Kontakt mit Ihrer Fachbereichsleitung 

bzw. Geschäftsstelle auf. 

Sicher haben Sie Verständnis, dass bei ca. 1700 Veranstaltungen pro Jahr mit durchschnittlich 

70.000 Unterrichtenden mit zahllosen Unterrichtsräumen im gesamten Kreisgebiet Pannen 

möglich sind. Sobald wir informiert sind, bemühen wir uns um Abhilfe. 

AGB, Widerruf, Datenschutz für Teilnehmende 

Die aktuellen AGB, Widerrufserklärung sowie die Datenschutzerklärung für Teilnehmende sind auf 

der VHS-Homepage unter https://vhs-goettingen.de/meta-navigation/agb-widerruf und https://vhs-

goettingen.de/meta-navigation/datenschutz sowie im Aushang aller VHS Geschäftsstellen 

einsehbar und können bei Bedarf auch in ausgedruckter Form zur Verfügung gestellt werden.  

  

https://vhs-goettingen.de/meta-navigation/agb-widerruf
https://vhs-goettingen.de/meta-navigation/datenschutz
https://vhs-goettingen.de/meta-navigation/datenschutz
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4. HINWEISE ZU STEUERN UND VERSICHERUNG 
 

Sie sind als Kursleitende für die VHS Göttingen Osterode selbstständig tätig. 

Wir möchten Ihnen dazu die folgenden Hinweise geben. Diese Angaben sind ohne Gewähr! 

Bitte beachten Sie, dass diese Hinweise eine Beratung durch die Renten- bzw. 

Krankenversicherung, das Finanzamt oder durch einen Steuerberater nicht ersetzen!  

(weitere Informationen finden Sie bei der Deutschen Rentenversicherung SELBSTSTÄNDIGE | 

DEUTSCHE RENTENVERSICHERUNG (DEUTSCHE-RENTENVERSICHERUNG.DE) 

Einkommensteuer 

Sie erhalten von uns ein Honorar als Vergütung, welches Sie in Ihrer Einkommensteuererklärung 

angeben müssen. Es besteht die Möglichkeit einen sogenannten „Übungsleiterfreibetrag“ von  

€ 3000,- pro Jahr als Werbekostenpauschale für eine nebenberufliche Tätigkeit im Sinne von § 3 

Nr. 26 EStG anzusetzen. Als „nebenberuflich“ gilt eine Tätigkeit, wenn bezogen auf das 

Kalenderjahr die Arbeitszeit nicht mehr als ein Drittel einer vergleichbaren Vollzeitstelle beträgt. 

Der Freibetrag gilt für mehrere Nebentätigkeiten zusammen! 

Umsatzsteuer 

Lehrkräfte, die nicht nebenberuflich tätig sind, sind grundsätzlich umsatzsteuerpflichtig und 

müssen eine Umsatzsteuererklärung abgeben. 

Wenn Sie „Kleinunternehmer“ sind, d.h. wenn regelmäßig Ihr Umsatz im vergangenen 

Kalenderjahr nicht mehr als € 22.000, - und im laufenden Jahr nicht mehr als € 50.000, - brutto 

betrug, müssen Sie keine Umsatzsteuer abführen. 

Sollten Sie kein Kleinunternehmer*in sein, so können Sie für gewisse Kurse trotzdem eine 

Umsatzsteuerbefreiung erzielen. Das ist grundsätzlich nur bei solchen Kursen möglich, die gemäß 

§ 4 Nr. 21 UStG berufsvorbereitend sind und mit einer offiziellen Prüfung enden. Die VHS kann 

dies bestätigen, aber nur, wenn sie selbst eine entsprechende Bescheinigung bei der zuständigen 

Landesbehörde bekommt. Die dafür nötige Antragsbearbeitung ist relativ aufwendig. Die Kosten 

trägt die Lehrkraft. 

Laut Honorarvertrag ist das ausgezahlte Honorar ein Bruttobetrag, der von den Lehrkräften selbst 

versteuert werden muss. Umsatzsteuer kann deshalb der VHS nicht in Rechnung gestellt werden. 

Sozialversicherungsbeiträge 

Sie sind als freiberufliche Lehrkraft in der Regel rentenversicherungspflichtig! Die Anmeldung bei 

der Deutschen Rentenversicherung müssen Sie innerhalb von drei Monaten nach Aufnahme Ihrer 

selbstständigen Tätigkeit vornehmen. Auch die Beiträge zahlen Sie direkt selbst. 

  

https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Rente/Arbeitnehmer-und-Selbststaendige/03_Selbststaendige/selbststaendige_node.html#doc72446552-18ff-42ca-be09-1536787bbd95bodyText3
https://www.deutsche-rentenversicherung.de/DRV/DE/Rente/Arbeitnehmer-und-Selbststaendige/03_Selbststaendige/selbststaendige_node.html#doc72446552-18ff-42ca-be09-1536787bbd95bodyText3
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Ausnahmen können vorliegen, wenn: 

• Das durchschnittliche steuerpflichtige (also nach Abzug des Übungsleiterfreibetrages) 
Honorar weniger als € 450,-/Monat beträgt. 

• Sie als Lehrer*in selbstständig sind und selbst versicherungspflichtige Arbeitnehmer 
beschäftigen. 

Krankenversicherung 

Sie sind als freiberufliche Lehrkraft nicht über den Auftraggeber krankenversichert! Sie erhalten 

auch kein Entgelt bei Arbeitsunfähigkeit oder bei Arbeitsunfällen. Schließen Sie gegebenenfalls 

diesbezüglich eine eigene Versicherung ab. 

Arbeitslosenversicherung 

Sie sind als selbstständig tätige Lehrkraft nicht zu Beiträgen zur Arbeitslosenversicherung 

verpflichtet. 

Unfall- und Haftpflichtversicherung 

Weder Sie noch die Kurs-TN sind durch die VHS unfallversichert. Im Schadensfall haftet Ihre 

private Unfallversicherung. 

 

Weitere Auskünfte:  

Sebastian Sippel s.sippel@vhs-goettingen.de (0551 4952-171) oder Thomas Krispin 

t.krispin@vhs-goettingen.de (0551 4952-118). 

 

 
5. LEHRAUFTRAG - VERTRAGSBEDINGUNGEN 

Allgemeine Vertragsbedingungen der VHS Göttingen Osterode gGmbH 

vom 25.10.2021 

§ 1 Vertrag 

1. Durch diese Vereinbarung wird ein freiberufliches Dienstverhältnis gem. §§ 611 ff. BGB 

begründet.  

2. Ein Vertrag kommt nur unter der Voraussetzung zustande, dass die vereinbarte 

Mindestteilnehmerzahl erreicht wird. Sollte dies beim ersten Veranstaltungstermin nicht der Fall 

sein, so ist das weitere Verfahren unmittelbar danach, auf jeden Fall vor dem zweiten 

Veranstaltungstermin, mit der zuständigen Fachbereichsleitung / Geschäftsstellenleitung zu 

vereinbaren.  

Die VHS kann eine Veranstaltung vor Beginn aus organisatorischen Gründen absagen.  

3. Das Vertragsverhältnis endet mit dem zeitlichen Abschluss des Lehrauftrags (letzter 

Veranstaltungstermin). 

 

mailto:s.sippel@vhs-goettingen.de
mailto:t.krispin@vhs-goettingen.de
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§ 2 Vertragsinhalt 

1. Der Lehrauftrag bezieht sich auf die auf der Vorderseite abgedruckte Veranstaltung.  

Die Inhalte und die methodisch-didaktische Durchführung des Lehrauftrages sowie 

Unterrichtszeiten und Unterrichtsort haben der individuellen Vereinbarung zwischen der 

Dozentin/dem Dozenten und der Fachbereichsleitung / Geschäftsstellenleitung zu entsprechen. 

Innerhalb dieser Absprache liegen die methodisch-didaktische Durchführung und der Inhalt im 

Einzelnen bei der Dozentin/dem Dozenten. Die Unterrichtszeiten und der Unterrichtsort 

unterliegen, soweit organisatorisch möglich, der freien Vereinbarung. 

2. Ein Weisungsrecht der VHS gegenüber der Dozentin/dem Dozenten besteht nicht. Die 

Dozentin/der Dozent ist im Übrigen frei, die Unterrichtsinhalte und den Unterrichtsverlauf selbst zu 

gestalten, soweit dies dem vorher mit der Dozentin/dem Dozenten vereinbarten Unterrichtsinhalt 

und der Ausschreibung der VHS entspricht. Die Dozentin/der Dozent ist auch insbesondere 

berechtigt, weitere Lehraufträge anderer Auftraggeber durchzuführen oder einer anderweitigen 

Berufstätigkeit nachzugehen. 

3. Die Dozentin/der Dozent wird die Unterrichtsinhalte und den Unterrichtsverlauf in 

Stichworten in der Kursliste vermerken, welche Gegenstand der Abrechnung mit der 

Dozentin/dem Dozenten ist. Der Lehrauftrag beinhaltet die Aufgabe der Dozentin/des Dozenten, 

eine Evaluation ihres Unterrichts während bzw. am Ende der Veranstaltung vorzunehmen. 

Evaluationsformulare werden zur Verfügung gestellt. 

4. Die Dozentin/Der Dozent ist nicht berechtigt im Namen der VHS Zahlungsverpflichtungen 

einzugehen oder andere vertragliche Erklärungen gegenüber Kursteilnehmenden oder Dritten 

abzugeben. 

5. Das Honorar wird als Bruttobetrag vereinbart, inklusive etwaiger Umsatzsteuer. Die 

Umsatzsteuer wird bei entsprechender Umsatzsteuerpflichtigkeit von der Dozentin/dem Dozenten 

selbständig an das Finanzamt abgeführt. Mit dem vereinbarten Honorar sind auch sämtliche 

Aufwendungen der Dozentin/des Dozenten für Vor- und Nachbereitung, für Lehr-, Lern- und 

eigene Arbeitsmittel sowie für Fahrtkosten usw. abgegolten. Die Abführung etwaiger 

Sozialversicherungsbeiträge (SGB VI § 2 Selbständig Tätige) sowie die Abführung von Steuern 

obliegt allein den Dozenten/innen in eigener Verantwortung. Die Dozentin/Der Dozent ist durch die 

VHS nicht haftpflichtversichert und nicht unfallversichert.  

6. Die Vergütung laut Vertrag wird für geleistete Unterrichtsstunden, nach Vorlage der 

ordnungsgemäß geführten Kursliste (Teilnehmerliste), der Kundenbefragungen und der 

Dozentenbefragung, innerhalb von 30 Tagen nach Eingang der Honorarabrechnung ausgezahlt. 

Der Umfang einer (1) Unterrichtsstunde beträgt 45 Minuten ohne Pause. 

7. Die Dozentin/der Dozent verpflichtet sich, auf die ordnungsgemäßen Eintragungen der 

Kursteilnehmenden in der Kursliste zu achten und solchen Kursteilnehmenden, die sich erst durch 

Eintragung in die Kursliste zu einem Kurs der Dozentin/des Dozenten anmelden, ein Exemplar der 

Allgemeinen Geschäfts- und Vertragsbedingungen der VHS auszuhändigen (siehe Anlage). Die 
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Aushändigung dieses Dokuments an die Teilnehmenden bestätigt die Dozentin/der Dozent mit 

ihrer/seiner Unterschrift auf der letzten Seite der Kursliste. 

8. Mit der Unterschrift verpflichtet sich die Dozentin/der Dozent Daten von Teilnehmenden für 

keine anderen als zur Durchführung des Lehrauftrags unabdingbaren Zwecke zu verwenden, 

insbesondere sie nicht an Dritte weiter zu geben (gleich ob entgeltlich oder unentgeltlich), zu 

veröffentlichen sowie gewerblich oder privat zu verwerten. Die Bestimmungen der 

Datenschutzgesetze sind einzuhalten. Die Dozentin/Der Dozent verpflichtet sich insbesondere, 

jede Art weltanschaulicher, parteipolitischer und wirtschaftlicher Werbung für sich oder Dritte 

sowie jede Form der Abwerbung von Teilnehmerinnen/Teilnehmern zugunsten eigener oder von 

Veranstaltungen Dritter zu unterlassen. 

§ 3 Sonstiges 

1. Bei Unterrichtsausfall sind die Teilnehmenden und der Hausdienst des jeweiligen 

Unterrichtsorts rechtzeitig zu informieren.  

Ausgefallene Unterrichtsstunden sind schnellstmöglich nachzuholen; die Termine sind mit den 

Teilnehmer/innen und dem Fachbereich abzustimmen.  

2. Auf die Einhaltung der Hausordnung in den Unterrichtsgebäuden, z.B. Rauchverbot, ist zu 

achten.  

3. Vertragsänderungen in beiderseitigem Einvernehmen bedürfen der Schriftform.  

Gerichtsstand ist Göttingen. 

 

 

Göttingen, den 25. Oktober 2021 

Carola Müller, Geschäftsführerin 

 

6. FORTBILDUNGEN 
 

Damit Sie Ihr Wissen immer 

auf den neuesten Stand 

bringen können, bieten wir 

Ihnen verschiedene Fortbil-

dungsmöglichkeiten an: 

Der niedersächsische 

Landesverband 

(https://www.vhs-nds.de) sowie 

die Agentur für Erwachsenen- 

und Weiterbildung 

(https://www.aewb-

© contrastwerkstatt / stock.adobe.com 

https://www.vhs-nds.de/
https://www.aewb-nds.de/fortbildung/fortbildungsprogramm
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nds.de/fortbildung/fortbildungsprogramm) veranstalten regelmäßig Fortbildungsveranstaltungen für 

alle Fachbereiche.  

 

Fortbildung der VHS Göttingen Osterode  

Innerhalb der Fachbereiche finden bei gegebenen Anlässen Treffen der Lehrkräfte statt. Zu diesen 

fachspezifischen oder auch fachübergreifenden Treffen laden wir sie gezielt ein. 

Die VHS bietet ihren Lehrkräften regelmäßig Fortbildungen zu aktuellen Themen (derzeit 

insbesondere Online-Unterricht) an. 

 

7. LEITFADEN FÜR DOZENT*INNEN ZUM 
DATENSCHUTZRECHT 
 

Seit dem 25. Mai 2018 gilt die neue Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Sie und auch wir 

müssen uns an dieses neue Datenschutzrecht halten. Im Falle von Verstößen drohen 

insbesondere sehr hohe Bußgelder. Um es nicht zu Verstößen kommen zu lassen, möchten wir 

Ihnen im Folgenden eine Hilfestellung zum Umgang mit personenbezogenen Daten geben.  

Was sind personenbezogene Daten?  

Personenbezogene Daten sind alle Informationen zu einer Person, die sich auf eine bestimmbare 

Person beziehen. Das hört sich sehr kompliziert an. Faktisch und in Bezug auf Ihre Tätigkeit bei 

der VHS geht es insbesondere um die Teilnehmer*innendaten, welche Sie von uns erhalten. 

Name, Adresse, Telefonnummer, Geburtsdatum etc. gelten alle als personenbezogene Daten.   

Wem gehören diese Daten?  

Die Teilnehmener*innen stellen die Daten der VHS zur Teilnahme an den Kursen zur Verfügung. 

Verantwortliche ist damit die VHS und ihr „gehören“ insoweit die Daten. Bitte beachten Sie das, 

wenn Sie die Daten verwenden.  

Welche generellen Grundsätze sind zu beachten?  

• Grundsatz der Datensparsamkeit – nur so viele Daten wie nötig 

Personenbezogene Daten sind ein hohes Gut. Wir sollten daher nicht verschwenderisch damit 

umgehen und nicht stets versuchen, so viele Daten wie möglich zu erheben. Im Gegenteil sollte 

sparsam mit den Daten umgegangen werden in dem Sinne, dass nur die Daten erhoben und 

gespeichert werden, die Sie wirklich zur Vor- und Nachbereitung sowie Durchführung des Kurses 

benötigen.  

• Grundsatz der Zweckbindung 

Die Teilnehmer*innen haben uns ihre Daten für einen bestimmten Kurs anvertraut. Sie erwarten 

also nicht, dass wir oder Sie Ihnen eine Werbe-E-Mail zu einem anderen Kurs oder einer anderen 

Veranstaltung zusenden, außer sie haben dem ausdrücklich zugestimmt. Bitte beachten Sie dies 

https://www.aewb-nds.de/fortbildung/fortbildungsprogramm


 

 

 

15 

beim Umgang mit den Daten. Daten dürfen grundsätzlich nur für den Zweck verwendet werden, zu 

dem sie erhoben wurden.  

• Grundsatz der Einwilligung 

Möchten Sie die Daten anderweitig verwenden, sie z.B. für die Erstellung eines Verteilers, 

verwenden, benötigen Sie dafür die vorherige ausdrückliche Zustimmung des Teilnehmenden. 

Zum besseren Nachweis sollte die schriftliche Einwilligung mit Unterschrift erfolgen. Bitte sprechen 

Sie etwaige Maßnahmen in dieser Hinsicht mit uns ab.  

 

Wozu darf ich die Daten verwenden?  

Wie bereits unter Ziffer 2 dargestellt, werden die Daten allein für die Teilnahme an dem jeweiligen 

Kurs zur Verfügung gestellt.  

Darf ich eine WhatsApp-Gruppe gründen oder die Teilnehmer*innen 

über andere soziale Medien ansprechen?  

Nein. Bei vielen sozialen Medien, wie z.B. WhatsApp, besteht das Problem, dass die Daten in den 

USA gespeichert werden und hier kein angemessenes Datenschutzniveau besteht. Schon wenn 

Sie einen Teilnehmenden über WhatsApp einladen, besteht die Möglichkeit, dass WhatsApp das 

gesamte Adressbuch des Teilnehmenden ausliest. Sie müssen die Teilnehmenden folglich 

zunächst über ein anderes Medium ansprechen und können Sie erst nach Einwilligung in eine 

Gruppe aufnehmen. Gleiches gilt für die Erstellung eines E-Mailverteilers zur Mitteilung von 

Informationen während des Kurses.  

Auch direkte Kontaktaufnahmen über Facebook oder gar Einladungen zu bestimmten Diensten, 

welche der Teilnehmende bislang nicht nutzt, sollten Sie vermeiden.  

Wem darf ich die Daten mitteilen? 

In der Gestaltung des Kurses sind Sie selbstverständlich frei. Grundsätzlich ist es aber bereits 

datenschutzrechtlich kritisch, Teilnehmer*innen den Namen oder Daten anderer Teilnehmer*innen 

mitzuteilen. Achten Sie daher insbesondere darauf, dass die Teilnehmenden beim Ausfüllen der 

Teilnehmerliste nicht die Kontaktdaten der anderen Kursteilnehmer*innen sichten, notieren, 

fotografieren oder anders für sich speichern. Die Nutzung von Namensschildern ist nur möglich, 

sollten alle Anwesenden damit einverstanden sein. 

Wie speichere und sichere ich die Daten? 

Für den Fall, dass Sie Teilnehmerlisten erstellen und verwenden, achten Sie bitte darauf, dass 

diese nicht für jedermann offen einsehbar sind. Verstauen Sie diese in einer Mappe und 

vergessen Sie nicht, diese bei sich zu führen, sollten Sie den Veranstaltungsort verlassen. Sollten 

Sie eine Teilnehmerliste auf einem elektronischen Gerät (z.B. Handy, Tablet) gespeichert haben, 

lassen Sie bitte auch dieses nicht unbeaufsichtigt und sichern Sie es mindestens durch eine PIN. 

Speichern Sie Teilnehmerlisten ferner nicht in einer Cloud, sondern besser auf der Festplatte Ihres 
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Endgeräts. Cloud-Dienste werden oftmals von ausländischen Anbietern betrieben, bei denen ein 

ausreichendes Datenschutzniveau sichergestellt sein muss.  

Speichern Sie die Daten nach Möglichkeit auch nicht im Adressbuch Ihrer privaten E-Mailadresse, 

insbesondere, soweit diese außerhalb der EU betrieben werden, wie z.B. GMAIL, HOTMAIL oder 

GMX (Änderungen der Speicherorte vorbehalten). Erkundigen Sie sich vorher über Ihren 

Dienstbetreiber, wenn Sie Daten Ihrem E-Mailpostfach zuordnen wollen.  

Wie muss ich mich bei Datenschutzverstößen verhalten?  

Trotz aller Vorsichtsmaßnahmen kann es zu Datenschutzverstößen kommen, z.B. Sie lassen die 

Teilnehmerliste im Kursraum liegen oder Ihr Laptop mit den Daten der Kursteilnehmer wird Ihnen 

gestohlen. In diesem Falle gilt: Bitte informieren Sie uns unverzüglich! Bei manchen Verstößen 

können Fristen in Gang gesetzt werden, wann diese an die zuständige Aufsichtsbehörde zu 

melden sind. Eine schnelle Information hilft uns, die notwendigen Maßnahmen zu ergreifen. Bitte 

nehmen Sie umgehend Kontakt zur Ihrer Fachbereichs-/Geschäftsstellenleitung bzw. zur VHS-

Geschäftsführung auf. 

Was mache ich nach Durchführung des Kurses mit den Daten? 

Soweit Sie keine Einwilligungen der Teilnehmer*innen zur weiteren Verwendung der Daten haben, 

sind die Teilnehmer*innendaten nach Abwicklung des Kurses zu löschen.  

An wen kann ich mich bei Fragen zum Datenschutz wenden? 

Für Fragen steht Ihnen unsere Datenschutzbeauftragte,  

Frau Melody Taube, E-Mail: datenschutz@kdgoe.de,  

Tel.: 0551 384 4125, gerne zur Verfügung.  

 

8. HINWEISE FÜR LEHRKRÄFTE ZUM URHEBERRECHT 
 

Siehe hierzu Anlage 4) Merkblatt zur Nutzung von Schriftwerken und Abbildungen an 

Volkshochschulen und Anlage 5) DVV Handreichung Filmmaterial.  

Quellen und weiterführende Informationen: 

Videotipps: https://elan-ev.de/media/MariaVideo.mp4 

Leitfaden zu Urheberrecht, Creative Commons und Open Educational Resources 

von tutory: https://www.tutory.de/leitfaden-oer 

Rechtliche Grundlagen für Lehren und Lernen mit digitalen Medien: 

https://wb-web.de/wissen/medien/rechtliche-grundlagen-fur-lehren-und-das-lernen-mitdigitalen-

medien.html 

https://wb-web.de/material/medien/kopien-erstellen-und-kopien-verteilen-was-ist-erlaubt-undwas-

verboten.html  
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Mehr zum Urheberrecht: 

https://wb-web.de/dossiers/recht-weiterbildung/folge-3-urheberrecht.html 

Urheberrecht und Copyright: http://www.bpb.de/gesellschaft/medien-undsport/ 

urheberrecht/169971/urheberrecht-und-copyright 

Online-Kurs „Urheberrecht in Volkshochschulen" der Goethe-Universität Frankfurt: 

http://urheberrecht-vhs.studiumdigitale.uni-frankfurt.de/ 

Kostenloser MOOC zur DSGVO: 

https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=44 

 

 

9. ONLINE-UNTERRICHT 
 

Die VHS bietet insbesondere seit 2020 Online-Unterricht in allen Fachbereichen an. Entweder 

findet der Unterricht vollständig online statt oder es werden begleitend zum Präsenzunterricht 

Online-Stunden geplant. Während der Corona-Pandemie mussten Kurse notgedrungen auf das 

Online-Format umgestellt werden, aber es gibt auch Gründe sich unabhängig davon damit zu 

beschäftigen, Unterricht ganz oder teilweise online durchzuführen. 

 

Dafür verwendet die VHS die Plattform VHS-Cloud. In die VHS-Cloud ist Zoom als Video-

Konferenzsystem integriert und kann für Online-Treffen verwendet werden.  

Darüber hinaus bietet die VHS-Cloud auch ein umfassendes Lern Management System (LMS). Da 

die Einarbeitung in die Verwendung als LMS Zeit erfordert und eine Registrierung seitens der 

Teilnehmer*innen notwendig ist, setzen wir die Cloud nur für längerfristige Lehrgänge oder 

begleitend als LMS ein. 

 

Für alle Lehrkräfte, die weitere Informationen zu Online-Kursen und technische, 

methodische oder didaktische Anregungen erhalten oder sich mit anderen Online-Tutoren 

über Probleme oder Erfahrungen austauschen wollen, gibt es in der VHS-Cloud eine 

Diskussionsgruppe. Melden Sie sich dazu, nachdem Sie sich bei der VHS-Cloud 

angemeldet haben (s.u.), auf Ihrem Schreibtisch der VHS-Cloud mit dem Gruppencode: 

vhs-digital@vhsgoe.vhs.cloud an. 
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ZOOM 

Als Werkzeug für „klassische“ Online-Kurse verwendet die VHS das Video-Konferenzsystem 

ZOOM über die Plattform VHS-Cloud. Für die Zeit des Online-Unterrichts und die Planung davor 

wird von der VHS ein Kurs in der VHS-Cloud erstellt, über den Online-Konferenzen mit Zoom 

angelegt und gestartet werden können. Die VHS-Cloud dient dabei ausschließlich zum Anlegen 

und Starten der Konferenzen und leitet anschließend auf die Website von Zoom bzw. den Zoom-

Client weiter, wenn dieser installiert ist. Die Durchführung der Konferenz läuft somit vollständig 

über Zoom.  Die damit verbundenen Voreinstellungen durch die VHS-Cloud garantieren ein 

Höchstmaß an Sicherheit und Datenschutz. 

 

Wenn Sie sich vorab mit ZOOM befassen wollen, um zu prüfen, ob Sie sich vorstellen können, 

damit Online-Kurse durchzuführen oder Online-Termine zusätzlich zum Präsenzunterricht 

anzubieten, können Sie sich auf der Webseite www.zoom.us für eine kostenlose Basis-Lizenz 

registrieren oder alternativ einen Testkurs in der VHS-Cloud anlegen lassen. Unter dem Punkt 

„Ressourcen“ können Sie dort auch den sogenannten „ZOOM-Client“ für Windows, mac OS oder 

LINUX herunterladen und installieren. Bitte nutzen Sie diesen ZOOM-Client, weil nur dann alle 

Möglichkeiten und Sicherheitsvorkehrungen von ZOOM zur Verfügung stehen. Auf der Webseite 

von ZOOM finden Sie auch eine Vielzahl von Lernvideos und Erklärungen in Deutsch und 

Englisch. 

 

Mit der Basis-Lizenz können 

Sie beliebig viele ZOOM-

Konferenzen (Meetings) zu 

zweit mit bis zu 24 Stunden 

Dauer durchführen und fast 

alle Möglichkeiten von ZOOM 

testen! Mit mehr als zwei TN 

ist die Dauer eines Meetings 

auf 40 Minuten begrenzt. Mit 

der VHS-Cloud entfällt diese 

Begrenzung für größere 

Gruppen. Wenn Sie von uns 

einen VHS-Cloud Kurs erhalten haben, steht diese nur für Kurse in unserer Einrichtung zur 

Verfügung. Bitte haben Sie dafür Verständnis, dass Sie mit diesem System nicht in anderen 

Kontexten arbeiten dürfen! 

Wenn Sie Interesse haben, ZOOM für Ihren Unterricht zu nutzen, sprechen Sie Ihre 

Fachbereichsleitung an. Wir bieten bei Bedarf immer wieder ZOOM-Schulungen für Lehrkräfte an. 

Auch technische Unterstützung kann Ihnen Ihre Fachbereichsleitung oder Geschäftsstellenleitung 

vermitteln. Viele Dozent*innen arbeiten bereits mit ZOOM und können auch Hilfestellung leisten!  

© prima91 / stock.adobe.com 

http://www.zoom.us/
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Digitale Evaluation 

Seit Herbst 2021 wird in der VHS, ergänzend zu den „klassischen“ Papier-Fragebögen, ein 

digitales Evaluationsverfahren eingesetzt Dieses Umfragetool von Lamapoll ist DSGVO-konform 

und einfach in der Bedienung.  

Analog zum klassischen Fragebogen gibt es für Teilnehmende und Lehrkräfte jeweils 

unterschiedliche Umfragen bei der Befragung über Lamapoll. Als Lehrkraft erhalten Sie von Ihrem 

jeweiligen Fachbereich/Geschäftsstelle einen Link für Ihre Befragung (FB/GS_Kurs_Kursnummer). 

Für die Umfrage der Teilnehmenden (FB/GS_Kurs_Kursnummer) erhalten Sie als Lehrkraft einen 

Link mit der Bitte diesen am letzten Kurstag in den Chat (ZOOM) zu stellen. 

 

VHS-Cloud 

Die VHS-Cloud bietet ein ganzes Lernmanagementsystem (LMS). Sie ist eine Internetplattform, 

die vom Deutschen Volkshochschulverband (DVV) allen Volkshochschulen in Deutschland 

angeboten wird. Neben dem Angebot als Lernplattform kann sie auch zur Kommunikation 

innerhalb einer VHS, VHS-übergreifend, mit den Landes- und Bundesverbänden und mit 

Kursleitenden verwendet werden. Für Kursleitende bietet sie die Möglichkeit zur Unterstützung der 

Präsenzkurse und zur Planung und Durchführung von Online-Angeboten.  

 

Sie finden die VHS-Cloud im Internet unter https://vhs.cloud oder einfach mit Eingabe von 

vhs.cloud in Ihrem Browser. Auf der Startseite finden Sie umfassende Informationen zur VHS-

Cloud und Sie können sich dort registrieren. Die Nutzung der VHS-Cloud ist für Kursleitende und 

TN stets kostenfrei! Bei der Registrierung müssen Sie eine „Stamm-VHS“ angeben, die Sie zur 

Nutzung freischalten muss. Nach der Registrierung finden sie in der VHS-Cloud auch vielfältige 

Materialien, um den Umgang mit der VHS-Cloud zu lernen. Ebenfalls werden in der CLOUD-

Community regelmäßig Schulungen angeboten. 

 

Die VHS Göttingen Osterode setzt die VHS-Cloud als Video-Konferenzsystem für alle Online-

Kurse ein. Als LMS wird sie jedoch ausschließlich für längerfristige Angebote (Lehrgänge, 

Nachholen von Schulabschlüssen, Deutschkurse etc.) eingesetzt. Wenn Sie auch für ihr Angebot 

mit der VHS-Cloud als LMS arbeiten wollen, sprechen Sie uns bitte an. Kurse, die Sie mit 

Unterstützung der VHS-Cloud durchführen wollen, müssen von der CLOUD-Administration Ihrer 

VHS eingerichtet werden! 

 

  

https://vhs.cloud/
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ANLAGE 1) TEILNEHMENDENFRAGUNG 
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ANLAGE 2) LEHRKRÄFTEBEFRAGUNG 
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ANLAGE 3) MERKBLATT ZUR NUTZUNG VON 
SCHRIFTWERKEN UND ABBILDUNGEN AN 
VOLKSHOCHSCHULEN (AB 2019)   
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ANLAGE 4) DVV_HANDREICHUNG_FILMMATERIAL 
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