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Job-Description - Praktikum

Position: Seminar-Assistenz

(Begleitung von Seminaren, Workshops und Kursen der Praxis)

Bezahlung: unbezahlt (Volontariat),

Arbeitsinhalte:

A) Vor- und Nachbereitung der Kurs-, Seminar- oder Workshop-Räumlichkeiten

B) Assistenz bei Kurs-, Seminar- und Workshop-Angeboten der Praxis

C) fallweise Empfang der TeilnehmerInnen

D) Unterstützung bei der Bewerbung der Kurs-, Seminar-, Workshop-Angebote der Praxis (z.B.

bei Schwerpunkt-Aktionen zu Semesterbeginn)

ad A) zur Vorbereitung zählt:

Zubereitung von Tee (pro fünf zu erwartenden TeilnehmerInnen eine Tee-Kanne)

saubere Trinkgläser und volle Wasserkaraffen im Kurs-, Seminar- bzw. Workshop-Raum;

Vorbereiten des Raumes: Yogamatten, Meditationskissen, Decken herrichten nach

Rücksprache mit der/dem Kurs-, Seminar- oder Workshop-LeiterInnen;

für Abendveranstaltungen: Kerzen anzünden;

Stereo-Anlage einschalten und die jeweils passende CD einlegen;

Heizung gegebenenfalls am Heizkörper (Thermostat) zurück drehen auf Stufe Null und den

Raum lüften;

Fenster nach 5-10 Minuten wieder schließen und die Heizung gegebenfalls (im Winter und der

Übergangszeit) wieder auf Stufe 3-4 hoch drehen;

Flipchart gegebenenfalls aufbauen und kontrollieren ob ausreichend leeres Papier darauf ist;

Stifte für die Flipchart herrichten und deren Funktion kontrollieren;

am WC der Praxis den Stand an WC-Papier und Einweg-Handtüchern kontrollieren und

gegebenenfalls nachfüllen;

Schreibunterlagen (Klemmbretter) im Kurs-, Seminar- bzw. Workshop-Raum vorbereiten;

ad B) zur Assistenz bei Kurs-, Seminar- und Workshop-Angeboten der Praxis zählt:

gegebenenfalls Tee / Wasser nachfüllen oder abgebrannte Tee-Lichter ersetzen und anzünden;

bei zu spät kommenden TeilnehmerInnen einen reibungslosen Übergang in den Kurs-Raum

gewährleisten (Türe öffnen, den Weg zu den Wcs und zur Garderobe zeigen,...);
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ad C) zum fallweisen Empfang der TeilnehmerInnen zählt:

in den Pausen zwischen den Kursen, Seminaren bzw. Workshops die ankommenden

TeilnehmerInnen in die Praxis bitten, ihnen die Garderobe zeigen und erklären, dass

Wertsachen nicht in der Garderobe zurück gelassen werden dürfen;

Verabschiedung der gehenden TeilnehmerInnen im Namen der Praxis;

gegebenenfalls übergeben von Info-Material der Praxis bei Nachfrage;

ad D) zur Unterstützung bei der Bewerbung der Angebote der Praxis zählt:

z.B. bei Schwerpunkt-Aktionen zu Semesterbeginn gegen einen Stundensatz von €10-30,-

(nach Vereinbarung und Jahreszeit) mithelfen bei der Verteilung von Foldern, Flyern,

Programmen, Goodies,... etc.

Arbeitsort: im Juli und bis Mitte August 2009 ist die Praxis geschlossen, das Praktikum kann

ab 1. September am neuen Standort der Praxis im 9. Bezirk ausgeübt werden.

Mindestarbeitszeit: 2 Std. pro Woche

Maximalarbeitszeit: 20 Std. pro Woche

Naturalrabatt: PraktikantInnen im Bereich der Seminar-Assistenz dürfen an allen Kursen,

Seminaren und Workshops am Praxis-Standort in Wien kostenlos teilnehmen, solange das

jeweilige Praktikum absolviert wird. Zusätzlich können Selbsterfahrungsseminare, LET'S GO!-

Seminare und MY MOVE!-Tanzabende in beliebigem Umfang während des Praktikums

konsumiert werden.

Ausgenommen sind jeweils An- und Abreisekosten, Übernachtungskosten sowie

Seminarangebote in  Griechenland (Santorin).


