
 
 
 
 

 

Studentische Hilfskraft (w/m/d)  
als freie/r Mitarbeiter*in auf Honorarbasis gesucht 

 
 
Im Rahmen der Projektes Neukölln VEREINt sucht die Otto-Suhr-Volkshochschule Neukölln 
ab dem 15.03.2020 eine studentische Hilfskraft als freie/n Mitarbeiter*in auf Honorarbasis. 
 
Das Projekt „Neukölln VEREINt“ bietet für ehrenamtliche Mitglieder von Neuköllner Vereinen 
Beratung, Qualifizierung- und Vernetzungsangebote an. Mitglieder und Vorstände werden so 
für Themen, wie die Mitgliedergewinnung, Gründungsformalitäten, Vereinsbuchhaltung und 
Datenschutz sensibilisiert. 
 
Das Projekt wird durch einen freien Träger, dem Nachbarschaftsheim Neukölln e.V. 
durchgeführt. Die Volkshochschule Neukölln ist als Fördermittelgeber im Rahmen dieses 
Projektes für die fachliche Begleitung sowie Koordinierung und Unterstützung bei der 
Planung der Qualifizierungsangebote zuständig. 
 
Weitere Informationen zum Projekt unter: https://neukoelln-vereint.de/ 
 
Das sind Ihre Aufgaben: 

 Unterstützung bei 
o der Entwicklung des Programms 
o dem Austausch mit den Kooperations- und Netzwerkpartnern 
o der Organisation und Dokumentation von Programmplanungsrunden 
o der Konzept- und Kursentwicklung und Entwicklung neuer Formate 
o der Betreuung der Kursleitenden, hier unter anderem 

 Vereinbarung von Abstimmungsterminen 
 Vorbereitung von Verträgen 
 Gemeinsame Begehung der Räumlichkeiten 
 Vorbereitung der Räumlichkeiten, z.B. Material, Flipchart, Software 
 Hilfe bei der Ausgestaltung von digitalen Kursen in der vhs.cloud 

o der Ausgestaltung der vhs.cloud, hier unter anderem 
 Anlegen von digitalen Kursen und Gruppen 
 Ausgestaltung von digitalen Kursen 
 Begleitung und Anleitung der Teilnehmenden bei der Anmeldung 

o der Nachbereitung, Abrechnung und Dokumentation der Veranstaltung 
o der Abrechnung und Controlling von Drittmitteln 

 

Das sollten Sie mitbringen: 

- Eingeschriebene/r Student*in in einem Studiengang mit erwachsenenpädagogischen 

Anteilen 

- Interesse an der Arbeit in der Erwachsenenbildung 

- Eigenständige Arbeitsweise 

- Erfahrung in der Kommunikation mit Akteuren aus Verwaltung und lokalen Akteuren 

(u.a. Vereinen) 

- Erwachsenenpädagogische und didaktisch-methodische Grundkompetenzen 

- Vertrautheit mit dem didaktischen Ansatz der Teilnehmer- und Handlungsorientierung 
und mit Arbeitsformen und Methoden zur Förderung individueller Lernprozesse 

https://neukoelln-vereint.de/


- Kenntnisse in der Konzeptionierung, Planung, Durchführung und Evaluation von 
Bildungsangeboten 

- Gute PC- Anwenderkenntnisse in Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und 
Präsentation 

- Von Vorteil sind Kenntnisse in der finanztechnischen Umsetzung von Fördermitteln 
- Bereitschaft sich in die Lernplattform vhs.cloud einzuarbeiten und hier Kurse 

anzulegen und zu betreuen 

- Kenntnisse der vhs.cloud sind von Vorteil 

 

Was wir bieten: 

- Einen Einblick in die abwechslungsreiche und interessante Arbeit bei der VHS 

Neukölln 

- Die freie Mitarbeit ist befristet für zwei Jahre vom 15.03.2020 bis 15.02.2022 

vorgesehen 

- Vergütung von 20 € pro Stunde auf Honorarbasis. Monatliche Arbeitszeit von ca. 15 – 

30 Stunden. 

 

Bitte bewerben Sie sich nur, wenn Sie auch gewährleisten können das Projekt über 

den ganzen Zeitraum (15.03.2020 bis 15.02.2022) zu begleiten. 

 

Bitte reichen Sie Ihre Bewerbung bis zum 12.02.2020 per E-Mail an 

martin.grafe@bezirksamt-neukoelln.de ein. Anschreiben, Lebenslauf und ggf. Referenzen 

sind in einem PDF mit nicht mehr als 5 MB zusammenzufassen! 

 

Kontakt für Fragen: 

Martin Grafe 

Programmbereichsleiter Politik, Gesellschaft, Umwelt 

Otto-Suhr-Volkshochschule 

Boddinstraße 34 

12053 Berlin 

Tel:  030-90239-2090 

martin.grafe@bezirksamt-neukoelln.de  
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