
Herford, 15.12.2020 

 
Liebe Kolleginnen, 

liebe Kollegen, 
 

nachstehend folgt die überarbeitete Schließdienstregelung für die VHS im 

Kreis Herford (im Haus) und im Haus des Handwerks (HdH). 

 
Die Eingänge werden zu 8:00 Uhr von Frau Parlak aufgeschlossen. 

 
Kursbeginn 8:30– 9:00 Uhr 

Räume werden ca. 30 Min. vor Unterrichtsbeginn von Frau Parlak 
aufgeschlossen 

 im Winter nach Bedarf geheizt 
 im Sommer nach Bedarf gelüftet 

 
Kursende 13:10 Uhr oder vorher – keine Folgeveranstaltung 

 
Frau Parlak: 

 Heizungen abdrehen 
 Fenster schließen 

 Kontrollieren ob technische Geräte ausgeschaltet wurden 

 Stühle an die Tische rücken 
 Hinterlassenen Müll beseitigen 

 Tische von Radiergummiresten befreien 
 Raum bis 14 Uhr abschließen  

 
Kursende 13:10 Uhr – Folgeveranstaltung ab 14:15 Uhr 

 
Frau Parlak: 

 Räume werden aufgeschlossen 
 Heizungen aufdrehen (Winter) 

 Entsprechend lüften (Sommer) 
 

Schließdienstreglung für die Aula/R306 bei Gesundheitskursen 
 Im Winter 2 Stunden vor Kursbeginn aufschließen und heizen 

 Bei Folgeveranstaltungen mit 1-2 Stunden Pufferzeit, die Heizung 

nicht abdrehen! 
 

Schließdienstregelung EDV-Raum/R305 
 bleibt verschlossen, der Dozent erhält einen Schlüssel 

 Im Winter Heizungen hochdrehen 
 Tür wieder verschließen 

 
Schließdienstreglung 502/503 bei Gesundheitskursen 

 Im Winter 2 Stunden vor Kursbeginn aufschließen und heizen 
 Zwischentür bei Bedarf öffnen 

 Bei Folgeveranstaltungen mit 1-2 Stunden Pufferzeit, die Heizung 
nicht abdrehen! 



Kursende 17:15 Uhr – bis 17:15 durchgehender Unterricht 

Der Abenddienst übernimmt den Schließdienst! 
 

Schließdienste des Abenddienstes 

 
Herr Wöhler 

Herr Wöhler ist von 16:15 Uhr bis 18:15 Uhr anwesend. Alle 
Veranstaltungen, die zwischen 16:15 Uhr und 18:15 Uhr angeboten 

werden, werden durch Herrn Wöhler betreut. 
Herr Wöhler hat montags keinen Dienst, daher schließt Frau Parlak kurz 

vor ihrem Dienstende die Räume auf, die bis 18:15 Uhr benötigt werden. 
 

Abenddienst 
Ab 18:15 Uhr ist der Abenddienst für den Schließdienst verantwortlich. 

Montags bereits ab 17:15 Uhr. 
 

Schließdienstreglung freitags 
Freitags ist Herr Wöhler von 14:00 Uhr bis 17:00 Uhr anwesend. 

Herr Wöhler ist dann für den Schließdienst in der VHS und im HdH 

verantwortlich. 
Ab 17:00 Uhr ist eine Kollegin des Abenddienstes anwesend und 

übernimmt den Schließdienst. 
 

Schließdienst samstags und sonntags 
Sofern an diesen Tagen Veranstaltungen angeboten werden, ist die 

Service-Kollegin zuständig. 
 

Vertretungsregelung 
Frau Parlak wird durch Herrn Marker vertreten 

Herr Wöhler wird durch Herrn Marker vertreten, ausgenommen montags 
 

 
 

Auf Grund der aktuellen Situation – Corona-Pandemie – sind  

alle Räume zwischen 15 und 30 Minuten, vor und nach einer 
Veranstaltung, zu lüften. 


