im Kreis Herford

VHS

4.3 Bildung auf Bestellung / Firmenschulung

Herr Schragner

Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung
Fv) Bei Kursabsage, vollen Kurs etc:
Hinweis auf BaB
ja Interesse der/des TN nein
( Anfang ) Ermittlung der angebotsrelevanten Kundinnendaten:
Ziel der MaRBnahme, Zielgruppe, Inhalt und Umfang der
gewunschten MaRnahme, Zeitschiene, Ort, Ansprechpartner,
A Angebotsfrist
) Frist fur Angebots-
F(v) Anfrage durch Interessent/innen [Dokumentation] erteilung nach Ver-
einbarung mit Kun-
den / Terminierung
A PP ) . in Outlook
F(v) Angebotsvorbereitung durch a) Auswahl bzw. Rekrutierung einer KL
o(m) —> zustandigen HPM I~ |b) Abstimmung mit KL: Inhalte der MaRnahme, Termin/e, Honorar
c) Preisfestlegung (unter Verwendung einer Kalkulationstabelle) Termin gemaR Ver-
d) ggf. Abstimmung intern (mit MA Organisation): Termin- und . gema
. einbarung mit Kun-
Raumreservierung d
en
¢ Wendaten (Dozent/in, Umfang, Termin, Ort, Anzahl Teilnehmende,
F(v) Angebotserstellung und -abgabe Entgelt) und Grobkonzept (Titel und Inhalt)
o Angebotserteilung durch Kunden oder
Y e ggf. Wiedervorlage (Outlook) und Anfrage beim Auftraggeber nach
. Ablauf der vereinbarten Frist
F(v) Auftragsstatus klaren e ggf. Anpassung der Rahmendaten und des Grobkonzepts an
abweichende Bedarfe des Kunden
. . Absage KL
> )
gutue nein—# ggf. Storno Termin- und Raumreservierung
o Kursorganisation und -anlage im Verwaltungsprogramm
ja e ggf. Kundenbesuch der/des KL fiir Feinabstimmung oder
F(v) % telefonische Feinabstimmung KL/Kunde
O(m) ) o ggf. Feinkonzept an Auftraggeber
V(m) Feinplanung der Maltnahme e Unterlagen an KL (Honorarvertrag (8.9) mit Anlagen (8.15, 8.16,
B(m) 8.17, 8.18. Leitbild) und ggf. Feedbackbdgen (8.20), TN-Liste (8.7),
TN-Bescheinigungen)
F(v) A ¢ ggf. Anpassung TN-Unterlagen an Corporate Design (dazu: 8.27
O(m) T | | Deckblatt TN-Unterlagen)
H(m) Durchftihrung « ggf. TN-Unterlagen vervielféltigen, Bereitstellung der technischen
T(m) Ausstattung und Catering
A R
F(v) Endabwickl | |* Honorar anweisen nach Erhalt der Honoraranforderung (8.9, Blatt 4)
B(m) ndabwickiung ¢ Rechnung erstellen
3 ¢ ggf. TN-Feedbackbdgen auswerten
F(v) Auswertung ——— e Feedback KL einholen
¢ Feedback Kunde einholen
A
Ende

L=Leitung, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung, O=Organisation, A=Anmeldung, K=Kasse, B=Finanzbuchhaltung,
T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information
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