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Organisatorische Hinweise

1. Vor Kursbeginn
e Senden Sie die unterschriebene Zweitfertigung der Vereinbarung zeitnah (innerhalb von
10 Werktagen) an uns zurlick. Um Papier zu sparen gerne auch in digitaler Form.
e Sie erhalten ca. eine Woche vor Kursbeginn eine E-Mail mit allen wichtigen Kursinformationen.
Sollten Sie dabei feststellen, dass die min. Teilnehmerzahl nicht erreicht ist, geben Sie uns
umgehend Bescheid, ob der Kurs im Vorfeld abgesagt oder verschoben werden soll.

e Wenn Sie fiir Prasenzkurse bestimmte Medien wie Beamer, TV, Lautsprecher etc. bendtigen,
bitten wir Sie, dies rechtzeitig mitzuteilen, spatestens eine Woche vor Kursbeginn.

e Sollten Sie einen Online-, Blended Learning- (Prasenzkurs mit Onlinephasen) oder Hybrid-Kurs
(Prasenzkurs mit Teilnehmenden vor Ort und gleichzeitig online) anbieten, ist darauf zu achten,
falls Sie nicht Zoom-Education nutzen, dem Sekretariat rechtzeitig vor Kursbeginn die
Zugangsdaten zukommen zu lassen! Diese Daten missen in anonymer Form Uber den
Fachbereich an die angemeldeten Teilnehmer*innen ibermittelt werden.

2. Am ersten Kurstag/Wahrend des Kurses

e Findet Ihr Kurs in der Abendakademie U1, 16 - 19 statt, liegen die Kursunterlagen (Verwaltungs-
und Anwesenheitslisten, etc.) im Hausmeisterbiro fiir Sie zur Abholung bereit (dieses befindet
sich hinter dem Infopunkt im Foyer). Im Gegenzug kdnnen Sie Unterlagen (Bsp. Abrechnungen,
Kurslisten etc.) am Infopunkt bzw. im Hausmeisterbiiro mit dem Vermerk: Fachbereich 34 an uns
zurlickgeben.

o Fiir alle anderen Kurse erhalten Sie die Unterlagen rechtzeitig per Post oder in digitaler Form.

e lassen Sie uns bitte sowohl bei Prdsenz- als auch bei Hybridkursen die Verwaltungsliste
spatestens nach dem zweiten Kurstag zukommen. Bei reinen Onlinekursen und bei Blended
Learning-Kursen wird keine Verwaltungsliste ausgestellt!

e Die Anwesenbheitsliste fliihren Sie bei allen Kursen bitte deutlich, regelmaBig und gewissenhaft
Uber die gesamte Kursdauer. Teilnahme-Bescheinigungen werden aufgrund Ilhrer hier
gemachten Angaben ausgestellt.

e Geben Sie bitte keinerlei Erklarung beziiglich Riicktritt, Gebiihrenerstattung etc. ab.
Es gelten ausschlielllich die aktuellen Geschaftsbedingungen der Mannheimer Abendakademie
und Volkshochschule GmbH. Klarung und Kulanzregelungen erfolgen ausschlieRlich liber den
Fachbereich.

¢ Sie haben sich vertraglich dazu verpflichtet, Ihren Kurs wie ausgeschrieben zu halten. Unsere
Teilnehmer*innen haben einen Vertragsanspruch. Informieren Sie die Teilnehmer*innen bitte
am ersten Termin Uber den gesamten Kursverlauf (Ferien, Feiertage und/oder Ausfalltermine).
Wenn Sie lhren Kurs dennoch einmal nicht halten konnen (aus einem unvermeidlich und nicht
vorhersehbaren Grund wie z. B. Krankheit), nehmen Sie bitte sofort Kontakt mit uns auf.
Missen Sie auBerhalb der Birozeiten absagen, versuchen Sie bitte zusatzlich, die
Teilnehmer*innen direkt zu informieren (verwenden Sie daher bitte das Formular
,Telefonkette”). Der ausgefallene Termin muss nachgeholt werden! Bitte teilen Sie den
Ersatztermin allen Beteiligten mit und achten darauf, dass dieser von den Teilnehmer*innen
wahrgenommen werden kann (in der Regel wird der Ersatztermin ans Kursende angehangt).



3. Nach Kursende

Anwesenheitslisten reichen Sie bitte umgehend nach Kursende ein (diese Listen werden fir die
Erstellung von Teilnahmebescheinigungen oder nachtraglichen Anmeldungen dringend
bendtigt).

Honorarabrechnungen geben Sie zusammen mit dem Kursbericht ab. Diese Abrechnungen
konnen innerhalb der Verjahrungsfrist (von drei Jahren) nach Kursende eingereicht werden. Nur
volistindig ausgefiillte Honorarabrechnungen werden von der Mannheimer Abendakademie
liberwiesen (Bankverbindung und Unterschrift bitte nicht vergessen).

Eine Auszahlung des Honorars ohne unterschriebene Vereinbarung, der Verwaltungs-
und/oder der Anwesenheitsliste ist nicht moglich!

Falls Sie einen Folge- oder anderen Kurs anbieten mochten, finden Sie das aktuelle Formular
»Kursvorschlage Fremdsprachen” auf der Homepage unter: Kursvorschlag Fremdsprachen.pdf
(abendakademie-mannheim.de)

4. Allgemeine Informationen

Lehrwerke:

In Kooperation mit den u.s. Verlagen konnen Sie als (vorab registrierte/r) Kursleiter*in
Lehrwerke direkt und kostenlos bestellen! Auf Zusatzmaterialien gewdhren die Verlage einen
Rabatt (in der Regel von 20%).

- Cornelsen-Verlag ferhat.dirlik@cornelsen.de

- Hueber-Verlag dorev@hueber.de

- Klett-Verlag z.schattenburg@klett-sprachen.de

Allgemeine Informationen zum E-Mailverkehr:

Bitte speichern Sie Office-Dokumente im aktuellen Format docx (Word), xIsx (Excel), bzw. pptx
(Powerpoint) ab. Die alten Microsoft DOC/XLS/PPT Formate aus dem Jahre 1997-2003 sind aus
Sicherheitsgriinden verboten (siehe hierzu Empfehlungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in
der Informationstechnik). Alle Microsoft Office Produkte sind seit Version 2007 mit den neuen
Formaten kompatibel.

Hintergrund: "doc", "xIs" und "ppt" kénnen sicherheitskritische Macros enthalten, in "docx",
"xIsx" und "pptx" ist dies nicht mehr moglich!

5. Kontakt Fremdsprachenabteilung (FB 34)

Programmbereichsleiterin:
Natalija Kolarevic (Italienisch, Spanisch, Sprachen der Welt), Tel.: (0621) 1076-128
E-Mail: n.kolarevic@abendakademie-mannheim.de

Programmmanagerin Planung:
Armelle Hennecke (Englisch, Franzosisch, Asiatische Sprachen), Tel.: (0621) 1076-144
E-Mail: a.hennecke@abendakademie-mannheim.de

Programmmanagerin Organisation:
Petra Ehmann (Italienisch, Spanisch, Sprachen der Welt), Tel.: (0621) 1076-273
E-Mail: p.ehmann@abendakademie-mannheim.de

Sachbearbeiterin:
Manuela Heil (Organisation/Verwaltung aller Sprachen) Tel.: (0621) 1076-155
E-Mail: m.heil@abendakademie-mannheim.de
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