Organisationsleitfaden für Trainerinnen und Trainer

Anmeldeliste 

Diese ist bei Kursbeginn auszufüllen und an das Institut sofort weiterzugeben.

· Kurstitel / Kursnummer eintragen 

· Kursort /-  Beginn/ - Ende - Tage eintragen 

· Vorname  ( Blockschrift)

·  Familienname in Großbuchstaben

· Strasse, PLZ, Ort Telefonnr. usw.

Anwesenheitsliste

Die Anwesenheitsliste ist folgendermaßen zu führen: 

· anwesend = (
· abwesend = x

· Abgabetermin: immer Ende des Monats, jedoch spätestens bis 

2. des Folgemonates im Hause der Organisation, ansonsten erfolgt keine Abrechnung.
· Die Anwesenheits- u. Anmeldeliste wird als Nachweis von Ämtern und Behörden eingefordert. Bitte kontrollieren Sie auch die Teilnehmer/innendaten (richtige Schreibweise der Namen, Geburtsdatum usw.). Damit können Fehler auf den Teilnahmebestätigungen vermieden werden.

Unterrichtsjournal

Das Unterrichtsjournal ist monatlich für jeden einzelnen Kurs, sowie für jeden Referenten zu führen.

· Datum

· Unterrichtseinheiten

· Gesamtunterrichtseinheiten

· Unterschrift 

· Teilnehmerzahl 

· Abgabetermin: immer Ende des Monats, jedoch spätestens bis 

2. des Folgemonates im Hause der Organisation, ansonsten ist keine Abrechnung möglich.
Stundenplan 

Die vorgegebenen Termine laut Stundenplan sind einzuhalten.
· Jede Änderung ist sofort schriftlich mittels Formular (Änderungsmeldung) zu melden, da sonst Fehler in der Honorarabrechung, bei den Bestätigungen und eventuell  Engpässe bei Räumen auftreten können.

Schulautonome Tage 
· Individuell – daher am Stundenplan zu berücksichtigen

· den TeilnehmerInnen bekannt geben 

· dadurch ergibt sich eine Stundenplanänderung, Bekanntgabe in der Organisation.

Änderungen

· Dokumentieren Sie bitte alle Abweichungen des Stundenplanes mit Formular ”Änderungsmeldung” Sie können sich aber auch an die zuständige Kontaktperson Ihres Kurses wenden.

Verhinderung

· Falls Sie krankheitsbedingt oder aus zwingenden persönlichen Gründen einen vereinbarten Kurstermin nicht wahrnehmen können, teilen Sie dies umgehend der entsprechenden Kontaktperson oder im Institut Interkulturelle Pädagogik mit.

Teilnahmebestätigungen

· Werden am letzten Kurstag nach Erfüllung der 75 %igen Anwesenheit vom Trainer/in ausgeteilt. 

Statistisches Datenblatt 

· Ist für alle KursteilnehmerInnen auszufüllen und abzugeben.

Kursberichte 

· Am Ende des Kurses muss der Abschlussbericht an das Institut geschickt werden.

· Aufbau 

· Titel des Kurses 

· Kursort

· Tage/- Zeiten/- und Dauer des Kurses

· Inhalte des Kurses

· Berichte mit Fotos, persönliche Infos über die Aktivität

· Resümee

Kursleiter/-innentreffen  

· Jeweils im September  - diese Veranstaltung ist verpflichtend 

· Weihnachts - oder Neujahrstreffen

· Im Juni - Abschlusstreffen des Schuljahres–  weitere Pflichtveranstaltung.

