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Kurssprecher To-Do-Liste:

Hinweise fiir die Betreuung der Seminare:
= Anwesenheit /2 Stunde vor Seminarbeginn und AufschlieBen der Ambulanz.

Die folgenden Aufgaben sollten von den Kurssprechern organisiert, also moderiert oder auch
delegiert werden:

= Weitergabe Infos an AT am Seminarwochenende, z.B. unerwartete Verspatung des Dozenten
oder Seminarausfall wegen plétzlicher Erkrankung des Dozenten

= Gdgf. Info an AT (Handynummer auf der Liste) tUber kurzfristig freiwerdende Platze am Morgen
des 1. Seminartags

= Ggf. Dozenten bei der Technik unterstiitzen

Noétigenfalls die Uhr im Seminarraum mit der Funkuhr im Flur abgleichen.

= Darauf achten, dass zu Beginn und am Ende der Mittagspause die noch fehlenden Teilnehmer
Einlass bekommen (Seminartire offenlassen, damit das Klingeln zu horen ist)

= Bei Selbstversorgung des Kurses: Vorbereitung und Einkauf der Verpflegung fir das Seminar
sowie Abrechnung der Auslagen mit der Verwaltung

= Hinweise an die Seminarteilnehmer geben, dass alle leeren Getrankeflaschen sofort in die
Getrankeschranke einzurdaumen sind; alle angefangenen Getrankeflaschen (leer oder
teilentleert) sind am Ende des Seminars ebenfalls in die Getrankeschranke einzurdumen

= Sauberhalten der Kiiche wahrend des Seminars durch Ansprache der Teilnehmer, dass das
benutzte Geschirr von jedem selbst in die Geschirrspllmaschine eingeraumt wird. Restliches
Geschirr ggf. von Hand spiilen, sollten alle Spulmaschinen voll und in Betrieb sein

= Anstellen der Geschirrsptlmaschine bei Bedarf wahrend des laufenden Seminartages und vor
allem am Ende des Seminars

= Die Kiche, die wahrend des Seminars genutzt wird, ist am Ende eines Seminartages und
insbesondere am Ende des Seminares aufgerdumt und sauber zu hinterlassen
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Wichtiger Hinweis:

Der im IVS Ubliche Service bezlglich der Versorgung mit Pausenverpflegung und Getranken kann
fur Ihren Kurs nur aufrechterhalten bleiben, wenn dies den Reinigungsdienst nach dem Seminar
nicht Gber Gebuhr beansprucht.

= Am Ende jedes Seminartages Tag alle elektrischen Gerate abschalten (Kiiche, Medien, Decken-
oder Stehlampen etc.)

= Wenn alle die Ambulanz verlassen haben, alle Tlren, auch die im 5. Stock (R43) absperren
Sonstiges:
= Teilnahme an den Kurssprechertreffen

= Protokollfihrer der Kurssprechertreffen fiihren immer die Teilnehmerliste im Protokoll auf
= Anwesenheitsliste unterzeichnen (wichtig flir Rechnungsstellung nach der Kurssprechersitzung)

Ich habe die obige To-Do-Liste gelesen.
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0911-975 607-0
info@ivs-nuernberg.de

Telefon

E-Mail

Patientenanmeldung:
Erwachsenen-Ambulanz

Kinder- und Jugendlichen-Ambulanz

0911-975 607-700
0911-975 607-800
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