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Volkshochschule

an der VHS Treptow-Kopenick Treptow-Ktpenick

Herzlich willkommen!

Liebe Kursleitende, liebe Gast-Dozierende, auf den folgenden Seiten haben wir
Ihnen allgemeine Informationen zusammengestellt, damit Sie sich in der VHS
Treptow-Kopenick bestmdglich zurechtfinden.

Sollten weitere Fragen aufkommen, zégern Sie nicht, uns anzusprechen.

lhre Ansprechpartner*innen in der Volkshochschule Treptow-Képenick

Leitung der Volkshochschule stellvertretende Leitung

Stefan Feldt Maik Neudorf

Raum 16, Tel. (030) 90297-4060 Raum 15, Tel. (030) 90297-4063
stefan.feldt@ba-tk.berlin.de maik.neudorf@ba-tk.berlin.de

Hausmeister, Gebdudemanagement
Jorg Rzehatschek

Raum 105, Tel. (030) 90297-4058
joerg.rzehatschek@ba-tk.berlin.de

Programmbereichsleitungen

Maik Neudorf

Programmbereiche Mensch | Gesellschaft | Umwelt
Kulturelle Bildung

Raum 15, Tel. (030) 90297-4063
maik.neudorf@ba-tk.berlin.de

Leonie Heckmann ’ Claudia Adam-Cevizoglu
Programmbereich Gesundheit Programmbereich Deufsch als Zweitsprache
Raum 13q, Tel. (030) 90297-4065 Raum 202, Tel. (030) 90297-4064
leonie.heckmann(@ba-tk.berlin.de claudia.adam@ba-tk.berlin.de

Antje Schulze Stephanie Hessing

Programmbereiche Fremdsprachen Koordlination Kurse fir Gefliichtefe
Alphabefisierung | Grundbildung Raum 204, Tel. (030) 90297-4051

Raum 304, Tel. (030) 90297-4072 stephanie.hessing@ba-tk.berlin.de

antje.schulze@ba-tk.berlin.de

Kursbetreuung & Kundenservice Deutsch-Team

VHS.TK@ba-tk.berlin.de vhs.deutsch@ba-tk.berlin.de
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Volkshochschule

an der VHS Treptow-Kopenick Treptow-Ktpenick

Orientierung im Haus und allgemeine Informationen

Die VHS Treptow-Kopenick verfuigt tber drei Eingange.

Hinterer Eingang, Eingang
Durchfahrt Mérikestr.

Mittlerer Eingang/Treppenaufgang,

Eingang Stadtplatz (Brunnen)

NP4,

R Y
JAe 2 \Volkshochschule 4
Vordereingang, Eingang
Baumschulenstrafle

Ein Getrdnkeautomat fiir die Pausen befindet sich im Erdgeschoss - zu erreichen iiber den mittleren
Treppenaufgang. Die Toiletten finden Sie auf jeder Etage jeweils am 'mittleren Ende' des Flurs in Richtung
mittlerer Treppenaufgang.

Der Servicebereich (Anmeldung einschlieBllich Kasse) fiir Teilnehmende/Interessierte befindet sich im Raum 103.
Kassen-/Anmeldezeiten sind montags von 10:00-12:00 Uhr und donnerstags jeweils von 16:00-18:00 Uhr.

Das Hausmeisterbiiro befindet sich im Raum 105. Sowohl den Raum 103 al eichen Sie am

einfachsten iber den Vordereingang, Eingang Baumschulenstrafle.

Zugang zum Kursraum

Sie erhalten den Schliissel fiir den Kursraum im Raum 105 von Herrn Rzehatschek, unserem Hausmeister. Sollte er
im Haus unterwegs sein, erreichen Sie ihn felefonis‘r der Nummer, 0151 5827 4365. An Wochenenden
ibergibt Ihnen der Wachschutz einen Kursraumsch benfalls im Raum 105. Damit Sie auch den richtigen
Schlissel erhalten, geben Sie an, in welchem Raum Sie ihre Veranstaltung/lhren Kurs durchfiihren werden.
Bitte geben Sie den Schlissel nach Ihrem Kurs bzw. nach Ihrer Veranstaltung im Raum 105 wieder ab. Oder

werfen lhn in den Briefkasten direkt neben dem Raum 105.

Hausordnung und Brandschufz

Bitte weisen Sie die Teilnehmenden auf die aushdngende Haus- und Brandschutzordnung sowie auf die Flucht-
und Rettungspldne hin. Das Rauchen ist im gesamten Gebdude untersagt. Aschenbecher befinden sich auf dem
Stadtplatz vor dem Haus. Vermeiden Sie, an den Computer-Arbeitsplatzen zu essen oder zu trinken.

Bei Hausalarm (akustisches Signal) verlassen Sie mit den Teilnehmenden sofort das Geb&ude und sammeln sich

auf den vorgesehenen Sammelpldtzen.
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Unfterrichfsmedien und Raumausstattung

In den meisten Rdumen finden Sie neben den digitalen Boards/Displays eine klassische Pinnwand, ein Flipchart oder eine
Metaplanwand vor. Sollten Sie bestimmte Unterrichtsmedien oder -materialien bendtigen, sprechen Sie diesen Bedarf bitte
rechtzeitig vor Kursbeginn mit der zustédndigen Programmbereichsleitung ab. Sollten Sie wéhrend der Kursdurchfiihrung Material,
2.B. Flipchart-Papier oder einen Moderationskoffer benétigen, fragen Sie beim Hausmeister (R. 105) nach.

Interaktive Smartboards bzw. Displays

Alle Schulungsréume sowie der VHS-Saals sind mit einem Smartboard bzw. einem Display (86%) ausgestattet.

Gréftenteils finden Sie in den RGumen Smartboards (elektronische Tafel verbunden mit einem PC) vor. Bitte verwenden Sie fiir
diese Gerdte ausschlielich die dafiir vorgesehenen elektronischen Stifte, die sich im Kursraum befinden und dort auch bleiben
missen. Nehmen Sie bitte unter keinen Umstdnden diese Stifte aus dem Raum, auch nicht zeitweise. Bitte nutzen Sie keine
Whiteboard-Stifte, Permanent-Marker 0.4., um auf den Smartboards zu schreiben.

Die Rdume 106 - 110 sind mit Prowise-Displays ausgestattet. In diesem Display ist ein PC-Modul integriert, sodass kein
zusdtzlicher PC mehr auf dem Tisch steht. Lediglich die Tastatur und die Maus sind zusdtzlich angeschlossen, fiir den Fall, dass
Ihnen die Bedienung ausschliefilich per Touchfunktion und Bildschirmtastatur nicht ausreicht.

Sie kénnen das Gerdt einfach starten, indem Sie unten in der Mitte auf den Start-Button driicken.

Wenn das Gerdt hochgefahren ist, sehen Sie direkt den Startbildschirm (siehe Bild unten).

Home-Button

Start-Button

Von hier aus lassen sich direkt die Prowise Apps starten oder ein anderer Eingang wéhlen (HDMI 1,..).

Wenn Sie rechts am Rand des Displays auf den Home-Button (Haus-Icon) tippen, kommen Sie wieder zum Startbildschirm.

Sie kdnnen auch ein eigenes Gerat bzw. einen USB-Stick anschlieflen, um eigene Dateien und Informationen in den Kurs/die
Veranstaltung einzubinden.

Das Prowise-Display verfiigt dahingehend iiber alle géngigen Anschliisse (USB C, HDMI, USB A, VGA etc.) Ein HDMI-Kabel
befindet sich zu diesem Zweck im Schulungsraum (RGume 106-110). Sollten Sie fiir die Verwendung eigener Gerdte oder
Medien andere Kabel bendtigen, sprechen Sie uns bitte rechizeitig vor Kurs-/Veranstaltungsbeginn an.

Alternativ konnen Sie iiber den Browser Dateien aus lhrem Account in der vhs.cloud oder anderen Cloud-Diensten abrufen.
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Was fun bei technischen Problemen?

Sollten technische Stérungen auftreten, senden Sie bitte eine E-Mail mit der genauen Méngelbeschreibung und wenn méglich
mit Foto oder Screenshot an lhre Programmbereichsleitung, um das Problem zeitnah zu beheben.

Bei akuten technischen Problemen, die Sie selbst nicht [6sen kdnnen, wenden Sie sich bitte jederzeit an lhre Ansprechpartnerin
bzw. lhren Ansprechpartner in der VHS (s.o.). oder u.U. direkt an den Systemadministrator, Andreas Grabs (0163-5495097,

grabs@vhstk.de).

Verbrauchsmaterialien

Fiir Verbrauchsmaterial (Stifte, Flipchartpapier, Moderationskoffer, Projektorlampen etc.) ist unser Hausmeister bzw. der Friih-
oder Wochenenddienst zustdndig. Sprechen Sie fiir benétigtes Verbrauchsmaterial die Kolleg*innen im Raum 105 an. Bitte
wenden Sie sich, wenn Sie den Hausmeister/Friih- oder Wochenenddienst nicht erreichen, an andere Mitarbeitende in der

Verwaltung.

WLAN

Unsere Lehrstatte in der BaumschulenstraBe 79 ist mit einem leistungsfdhigen WLAN ausgestattet, welches im Rahmen der
Kurse/Veranstaltungen genutzt werden kann.

Netzwerk: VHSSchulung
Kennwort: Schulung-TK
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