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Fiihrerschein Nein Ansprechpartner
Unterkunft Nein Name: Frau Dr. Monika Krutsch

Telefon: 06151 13-3255
E-Mail: info@darmstadt-vhs.de

Beschreibung der Tatigkeit

Einsatzmoglichkeiten:

Unterstilitzung der Fachbereichsleitungen bei der
o Betreuung von (neuen) Kursleitungen (Termin-, Material- und Raumabstimmungen, etc.)
o Beantwortung von eingehenden Anfragen von Teilnehmenden, Zuarbeit zur Kurseinstiegsberatung
o Organisation von Kursangeboten (Bildungsurlaube, Vortragsabende z.B. Abendkasse)
o Betreuung von Streamingangeboten, Online-Angeboten
Mithilfe bei Projekten (z.B. DOLE - Darmstadts offene Lernwerkstatt fir Erwachsene) und bei
Kooperationsveranstaltungen (z.B. Netzwerktreffen Bildungsberatung)
Unterstltzung bei der Erstellung der Jahresstatistiken
Zuarbeit zur Offentlichkeitsarbeit
Einsatzorte:
o Justus-Liebig-Haus (Zentrale)
Neubau am Berufsschulzentrum Nord,
HilpertstraRe,
o weitere externe Kursstandorte
Arbeitszeit: werktags, vereinzelt am Abend und am Wochenende

[¢]

o

Typischer Tagesablauf:

e Du kommst vor Kursbeginn in die Zentrale und priifst, ob die Raumanzeige fiir den heutigen Tag in der
Eingangshalle korrekt ist.

¢ AnschlieRend besorgst du letzte Materialien fiir den beginnenden Bildungsurlaub.

e Am Nachmittag unterstiitzt du das Servicebiiro bei der Uberpriifung der eingereichten
Teilnehmendenlisten und unterstiitzt bei der Projektveranstaltung "Ask me anything" im Neubau des
Berufsschulzentrums des Projektes DOLE.
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Dein Profil:

Schulbildung: mind. Mittlere Reife
Mindestalter: 18
Wichtig ist, dass du...
o Interesse an Menschen hast.
o offen bist und gerne kommunizierst.
o (iber PC-Kenntnisse (MS Office: Word, Excel) verfiigst und dich in weitere Software einarbeiten
kannst.
o selbststandig und eigenverantwortlich bist.
o ein guter Teamplayer bist.
Schén wére noch, wenn du...
o gerne organisierst.
o zeitlich flexibel bist.
o Lust auf Bildungsarbeit mit Erwachsenen hast!

Sei dabei, eine traditionsreiche Bildungseinrichtung zukunftsfdhig aufzustellen!

Willst du mehr wissen? Dann klick dich in die Online-Infomeetings von Volunta. Natdirlich sind auch deine Eltern
sowie interessierte Lehrerinnen und Lehrer herzlich eingeladen. Alle Termine findest du auf
www.volunta.de/veranstaltungen oder bewirb dich direkt auf www.volunta.de/bewerben.

Bei Interesse erhaltst du auch weitere Informationen direkt bei uns (E-Mail Adresse: monika.krutsch@darmstadt-
vhs.de, Telefonnummer: 06151/13-3255).
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