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QUARTALSPROGRAMM 1/2021

Sehr geehrte Mitarbeitende,

ich freue mich, Ihnen heute das erste Quartalsprogramm des Jahres 2021 vorstellen zu kénnen.
Es ist zugleich das erste Quartalsprogramm in der neuen Konzeption unserer zentral finanzierten
Fortbildungsprogramme beim Fachbereich Organisation und Personal. Vier Quartalsprogramme
werden von nun an das jéhrliche Basisprogramm mit aktuellen Schwerpunktthemen und
bedarfsorientierten Angeboten erganzen.

Wenig Uberraschen wird Sie der Schwerpunkt dieses ersten Quartalsprogramms. Die Corona-

Krise bestimmt nach wie vor in weiten Teilen die Rahmenbedingungen, unter denen wir arbeiten.
Dies wirkt sich je nach Ihrem Aufgabenspektrum sicherlich unterschiedlich aus. Dennoch gibt es
bei der Stadt Mannheim wohl keinen Arbeitsbereich, der von den Herausforderungen der neuen
Situation véllig unbeeinflusst geblieben ist. Hier wollen wir Sie unterstiitzen und lhnen Impulse und
Anregungen geben, wie wir als Mitarbeitende der Stadt Mannheim auch in ungewshnlichen Zeiten
gut (zusammen-)arbeiten kénnen.

Besonderes Augenmerk haben wir bei der Auswahl unserer Veranstaltungen auf die Nutzung
digitaler Instrumente, die Zusammenarbeit auf Distanz und die Bewdltigung des Wandels gelegt.
Bereits im Basisprogramm haben wir unsere Angebote neu gegliedert und Themenclustern
zugeordnet. Diese Systematik greifen wir auch in unseren Quartalsprogrammen auf. Sie soll lhnen
die Auswahl der fiir Sie geeigneten Angebote erleichtern.

Aktuell miissen auch wir uns mit den Auswirkungen von COVID-19 auseinandersetzen. Bitte

haben Sie Verstandnis dafiir, dass wir momentan keine Prasenzveranstaltungen anbieten kdnnen.
Fur das vorliegende Quartalsprogramm haben wir daher nur Seminare aufgenommen, die online
durchgefiihrt werden kénnen. Wir nutzen dafiir Webex Meetings und die bei der Stadt Mannheim
eingesetzte Hardware-Ausstattung. Sollten sich die Rahmenbedingungen und die notwendigen
Hygiene- und Sicherheitsvorkehrungen dndern, werden wir priifen, welche Veranstaltungen wir im
Prasenzformat durchfiihren kénnen. Alle Informationen zu unseren Fortbildungsprogrammen finden
Sie jederzeit aktuell im Intranet. Gedruckte Broschiiren erhalten aus Nachhaltigkeitsgriinden nur
noch die Bereiche, in denen Mitarbeitende tber keinen eigenen Intranet-Zugang verfligen.

Wir hoffen, dass Ihnen das vorliegende Quartalsprogramm eine gute Unterstltzung bei der
Bewidltigung lhrer taglichen Aufgaben und auch der notwendigen Veranderungen bietet und freuen
uns auf Ihre rege Teilnahme. Sollten Sie nicht die Mdglichkeit haben, sich regelmaRig an einem
PC-Arbeitsplatz tber das Intranet unsere Fortbildungsangebote betrachten zu kénnen, nutzen Sie
bitte auch die Option lber die eingefligten QR-Codes die entsprechenden Informationen zu unseren

Fortbildungsveranstaltungen zu erhalten und sprechen Sie uns bei Fragen und Anregungen gerne an.

Dr. Liane Schmitt
Fachbereichsleitung Organisation und Personal
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QUARTALSPROGRAMM 1/ 2021

Leitlinien und Organisationskultur

COMPLIANCE

Verhalten in sozialen Netzwerken
als Mitarbeiter*in der Stadt
Mannheim - Verantwortungsvoller
Umgang im Netz

Q111

e/, Fr26.03.

UMGANG MIT VERANDERUNG

Q1.1.3.1 Digitale Kompetenz (Follow-up) (@A Do 04.02.

Q1.1.3.2 Fit fur die digitale Zukunft - Neue
Wege fir Kommunikation, Arbeiten MOA Mo 10.05.
und Lernen

Q1.1.3.3 Wenn Rollen und Aufgaben sich an- 0 Mo 08.03./
dern - Professionalitdt und Flexibili- Mo 22.03.
tat in Verdnderungsprozessen

Q1.1.3.4 Resilienz - eine Schlusselkompe-

Mi 24.03./
tenz in stlirmischen Zeiten Hen

Mi 31.03.

Q1.1.3.5 Authentizitat in der Krise - Krise
der Authentizitat?

@A Diszo.os.

Q1.1.3.6 Lernvideo: Effizient in der mobilen

Arbeit - Selbstlernangebot mes

KOMMUNIKATION, KOOPERATION UND
ZUSAMMENARBEIT

Q1.1.4.1 Umgang mit der Biirgerschaft in
der Pandemie - deeskalieren, ver-
mitteln, Verstandnis erzeugen fur
geltende (Hygiene-) Regeln

Q1.1.4.2 Virtuelle Teamarbeit - Strategien
und Werkzeuge fur eine gute Zu-
sammenarbeit

Di 23.03.

meA Mi 14.04.

Direkt zu den Online-
Seminarbeschreibungen
Leitlinien und
Organisationskultur
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mo,A Miig.os.

Individuelle Kompetenzentwicklung

GESUND BLEIBEN AM ARBEITSPLATZ

I

Q1.2.1.1 Work-Life-Balance und EO.A M
Selbstmanagement in der Krise O 1705
Q1.2.1.2 Bewadltigung von digitalem Stress ~ BOA  Mi10.03.

Q1.2.1.3 Ruckengesundheit fur
Vielsitzer*innen - Bewegungsstrate-
gien fir mobil Arbeitende

HeA Mo s.03.

Q1.2.1.4 Achtsamkeit - gezielt zu mehr

| BOA Mo15.03./
Gelassenheit 1503

Fr16.04.

PERSONLICHE UND SOZIALE
KOMPETENZEN

Q1.2.3.1 Mit weniger Perfektionismus mehr

erreichen - W@ A Diog.o3./

Wege aus der Perfektionsfalle Mit0.03.
COACHINGS UND BERATUNGS-
ANGEBOTE
Q1.2.4.1 Krisensituation in der Pandemie? O0@A Einzel-
Akut-Coaching flr Fihrungskrafte termine

Direkt zu den Online-
Seminarbeschreibungen
Individuelle Kompetenz-
entwicklung
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QUARTALSPROGRAMM 1/ 2021

Fiihrung und Personalmanagement

FUHRUNGSKOMPETENZ STARKEN

Q1.3.2.1 Filhren mit Virus - Seminar-Reihe @A Do 25.02.

zur Unterstiitzung lhres Fihrungs- Do 04.03.
verhaltens in der Krise Do 11.03.
Mi17.03.

(4-teilige Modulreihe)

Q1.3.2.2 Fihrung und Teamleitung - Wie
organisiere ich gute Teamarbeit im D@ A
virtuellen Alltag?

Fr19.03.

Q1.3.2.4 Positive Corona-Effekte - Was
kénnen wir aus der Corona-Krise
lernen?

Direkt zu den Online-
Seminarbeschreibungen
Fiihrung und Personal-
management

SEMINARZEITEN

Unsere ganztagigen Veranstaltungen beginnen in der Regel um 8:30 Uhr und
enden um 16:30 Uhr. Teilzeitveranstaltungen beginnen tblicherweise ebenfalls
um 8:30 Uhr und enden meist um 12:30 Uhr. Auf abweichende Seminarzeiten
weisen wir Sie in unserer Anmeldebestatigung ausdricklich hin.

ANMELDEVERFAHREN

Bitte nutzen Sie den Anmeldebogen auf der Riickseite und geben Sie bei lhrer
Anmeldung jeweils die hier angegebene Seminarnummer an. Im Anschluss erhal-
ten Sie von uns eine Anmeldebestétigung sowie eine ausfiihrliche Seminarbe-
schreibung an die von Ihnen bei der Anmeldung angegebene E-Mail-Adresse.

QR-CODE
Die Seminarbeschreibungen zu den einzelnen Themenclustern kénnen Sie
bequem auch mit den QR-Codes tber Ihr Smartphone abrufen.

LEGENDE

Zielgruppe: Dauer der Veranstaltung: Art der Veranstaltung:
M alle Mitarbeitenden @ Teilzeitgeeignet A Prisenzveranstaltung
[ Fihrungskrafte O ganztigige Veranstaltung A Online-Seminar

@A Mo 29.03.

Organisation und Arbeitstechniken

VERWALTUNGSWISSEN

Q1.4.2.1 Corona und Arbeitnehmer*innen-

datenschutz WO, Fros.os.
Q1.4.3.1 Excel fur Praktiker*innen -

Grundlagen und Standardformeln WOLA Frosos.
Q1.4.3.2 Excel fur Praktiker*innen - Tabellen  m@A Friz.o3.

und Diagramme

Q1.4.3.3 Word fur Praktiker*innen - Serien-
briefe und automatisierte Verzeich-
nisse

B O A Mo29.03.

TOOLS, ARBEITSTECHNIKEN UND
METHODEN
Q1.4.4.1 Train the Trainer - Fit fur virtuelle

Seminare - Einfuhrung fur interne
Referentinnen*/ Referenten*

B OA Do 25.02.

Q1.4.4.2 Sketchnotes - Visualisieren leicht
gemacht

BOA Do 22.04.
Fr 23.04.

Q1.4.4.3 Gute Entscheidungen treffen! B OA Mo 08.03.

Q1.4.4.4 Arbeitsorganisation, Terminplanung .
und mobiles Arbeiten WeL Diros.

Q1.4.4.5 Visualisieren im Online-Meeting me, Mi03

Q1.4.4.6 Sitzungsleitung und Arbeits- )
organisation - Optimieren Sie lhren U OA Mi24.03.
Ressourceneinsatz

Q1.4.4.7 Organisation, Durchfiihrung und

K it ¢ BOA Mi3zuos.
Leitung von digitalen Meetings 13103

Direkt zu den Online-
Seminarbeschreibungen
Organisation und
Arbeitstechniken




LEITLINIEN UND INDIVIDUELLE KOMPETENZ- FUHRUNG UND ORGANISATION UND
ORGANISATIONSKULTUR ENTWICKLUNG PERSONALMANAGEMENT ARBEITSTECHNIKEN
1.1 1.2 2.1 2.2 3.1 3.2 4.1 4.2

Karriere
machen bei der
Stadt
Mannheim

Gesund
bleiben
am Arbeitsplatz

Fuhrung - Fuhrungs- Projekt- und
kompetenz
starken

Chancen-
gleichheit

Verwaltungs-

Compliance o

Prozess-
management

unsere
Grundlagen

1.3 1.4 2.3 2.4 33 3.4 43 4.4

Kommunikation, Personliche Coachings und Personal- Arbeitsrecht Tools, Arbeits-
Kooperation & und soziale Beratungs-
Zusammenarbeit] Kompetenzen angebote

Umgang mit

entwicklung und Personal- IT-Training techniken und

ez und Recruiting verwaltung -methoden

UNSERE THEMENCLUSTER

Alle Fortbildungsveranstaltungen sind eindeutig einem der 16 Themencluster zugeordnet. Die Kennziffer des jeweiligen The-
menclusters findet sich auch in der Seminarnummer wieder. Die Seminarnummer Q1.4.3.2 setzt sich beispielsweise wie folgt
zusammen:

Q- erstes Quartalsprogramm 2021
4.3.-  Themencluster IT-Training
2- chronologisch 2. Seminar im Themencluster IT-Training im ersten Quartal

Die Zuordnung zu Themenclustern dient der Strukturierung unserer Fortbildungsprogramme und soll lhnen helfen, Ihre
Themen und Bedarfe leichter identifizieren zu kénnen. Erganzend haben wir in einem Veranstaltungskalender die Termine
zusdtzlich nach Monaten geordnet, sodass Sie gut erkennen kénnen, in welchem Zeitraum Sie teilnehmen kénnten.

Die zugeordneten Themencluster sind die Hauptthemen der jeweiligen Seminare. Schnittstellen und Querschnittsthemen
werden jedoch auch weiterhin in den Fortbildungen behandelt, soweit sich dies im Zusammenhang anbietet. Insbesondere
werden unsere Referentinnen*/Referenten* wichtige Aspekte von Gesundheit, Gleichbehandlung, Beteiligung etc. mitbe-
ricksichtigen. Diese Themen verstehen wir grundsédtzlich nicht als eigene Themen, sondern als Ziele und Grundsétze unserer
Verwaltung, die sich im gesamten Verwaltungs- und Fiihrungshandeln widerspiegeln.

UNSERE FORTBILDUNGSPROGRAMME

Basisprogramm

Zu Beginn eines neuen Jahres erhalten Sie ein Basisprogramm mit Veranstaltungen, die wir Ihnen speziell dann empfehlen,
wenn Sie neu bei der Stadt Mannheim sind oder hier neue Aufgaben tibernommen haben. Die Grundlagenschulungen sollen
Ihnen den Einstieg erleichtern und lhnen gleichzeitig Besonderheiten und Standards bei der Stadt Mannheim vermitteln.

Quartalsprogramme
Viermal im Jahr erhalten Sie ein Quartalsprogramm mit aktuellen (Schwerpunkt-)themen und zusatzlichen bedarfsorientier-
ten Angeboten.

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Die Veranstaltungen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements, die wir lhnen bisher gesondert in der griinen Fortbildungs-
broschiire ,Gesundheit“ angeboten haben, sind ab 2021 im Basisprogramm und den Quartalsprogrammen enthalten. Zum
einen finden Sie auch hier spezielle Seminare im Themencluster ,,Gesund bleiben am Arbeitsplatz®. Zum anderen haben wir
das Querschnittsthema Gesundheit soweit wie moglich auch in andere Seminarthemen integriert. Denn, um ein einfaches
Beispiel zu nennen: wir sind der Ansicht, dass gutes Fiihren immer auch gesundes Fuhren ist.

Auszubildende
Auszubildende kénnen an allen Veranstaltungen teilnehmen, die fiir alle Mitarbeitenden ausgeschrieben sind.

Seite 4
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VERANSTALTUNGSKALENDER 1/ 2021

Februar

04./ DoQ11.3.1 Digitale Kompetenz (Follow Up) O0@A

24./ Mi Q1.4 Umgang mit der Burgerschaft in der
Pandemie - deeskalieren, vermitteln, HOA
Verstandnis erzeugen fur geltende (Hy-
giene-)Regeln

25./ Do Q1.3.2.1  Fiihren mit Virus (4-teilige Modulreihe)

- 1. Modul HeA

25./ Do Q1.4.4.1 Train the Trainer - Fit flr virtuelle Semi- moA
nare - Einfiihrung fir interne Referen-
ten*/Referentinnen*)

Mﬁrz e

01./ Mo Qua3.2  Fit fur die digitale Zukunft - Neue Wege
fLUr Kommunikation, Arbeiten und
ernen

HOA

03./ Mi Q12,1 Work-Life-Balance und Selbstmanage- me@A
ment in der Krise

04./ Do Q1.3.2.1 Fihren mit Virus (4-teilige Modulreihe) D eA
- 2. Modul

04./ Do Q1.4.4.2 Sketchnotes - Visualisieren leicht ge-
macht (zweitdgig - 1. Tag)

05./Fr Q1.4.21 Corona und HeA
Arbeitnehmer*innendatenschutz

HOA

05./ Fr Q1.4.4.2 Sketchnotes - Visualisieren leicht ge-

macht (zweitdgig - 2. Tag) mOoA

05./ Fr Qu.4.3.1 Excel fur Praktiker*innen - Grundlagen

und Standardformeln meA

08./MoQ1.1.3.3 Wenn Rollen und Aufgaben sich dndern
- Professionalitat und Flexibilitat in Ver- CJOA
anderungsprozessen (zweitagig - 1. Tag)

08./ Mo Q1.4.4.3 Gute Entscheidungen treffen! HOA

09./ Di Q1.2.3.1  Mit weniger Perfektionismus mehr er-
reichen - Wege aus der Perfektionsfalle meA
(zweitdgig - 1. Tag)

10./Mi Q1.2.31  Mit weniger Perfektionismus mehr er-
reichen - Wege aus der Perfektionsfalle meA
(zweitdgig - 2. Tag)

10./ Mi Q1.2.1.2 Bewadltigung von digitalem Stress EOA

1./ Do Qu.3.2.1 Fuhren mit Virus (4-teilige Modulreihe) @A
- 3. Modul

12./ Fr Q1.4.3.2 Excel fur Praktiker*innen - Tabellen und

Diagramme meL

Marz

15. / Mo Q1.2.1.3  Riickengesundheit furr Vielsitzer*innen
- Bewegungsstrategien fir mobil mOe A
Arbeitende

15./ Mo Q1.2.1.4 Achtsamkeit - gezielt zu mehr Gelassen-
heit (zweitagig - 1. Tag) moa

16./ DI Q1.4.4.4 Arbeitsorganisation, Terminplanung N
und mobiles Arbeiten

17./Mi Q1.3.2.1  Fiihren mit Virus (4-teilige Modulreihe)
- 4. Modul HeA

17./ Mi- Q1.4.4.5 Visualisieren im Online-Meeting meA

19./Fr Q1.3.2.2 Fithrung und Teamleitung - wie organi-
siere ich gute Teamarbeit im virtuellen CI@®A
Alltag?

22./ MoQ1.1.3.3  Wenn Rollen und Aufgaben sich andern.
Professionalitat und Flexibilitdt in Ver- 55 A
anderungsprozessen (zweitégig - 2.Tag)

23./Di Qu1.4.2 Virtuelle Teamarbeit - Strategien und
3 Werkzeuge fir eine gute Zusammenar- HW®A
beit (zweitdgig - 1. Tag)

24./ Mi Q1.1.3.4 Resilienz - eine Schliisselkompetenz in
stirmischen Zeiten (zweitagig - 1. Tag) HeA

24. / Mi Q1.4.4.6 Sitzungsleitung und Arbeitsorganisation
4 - Optimieren Sgle Ihren Ressourcenein- COA
satz

26./Fr Q1111 Verhalten in sozialen Netzwerken als meA
Mitarbeiter*in der Stadt Mannheim -
Veranwortungsvoller Umgang im Netz

29./ MoQ1.3.2.4 Positive Corona-Effekte - Was kénnen OeA
wir aus der Corona-Krise lernen?

29./ Mo Q1.4.3.3 Word fiir Praktiker*innen - Serienbriefe
und automatisierte Verzeichnisse HeA

o./Di Q1.1.3.5 Authentizitat in der Krise - Krise der
3 Authentizitat? DeA

31./ Mi Q1.1.3.4 Resilienz- eine Schliisselkompetenz in
stiirmischen Zeiten (zweitégﬁg -27ag) L@A

1./ Mi Q1.4.4.7 Organisation, Durchfiihrung und Lei-
3 tung von digitalen Meetings HOA

Q1.1.3.6 Lernvideo: Effizient in der mobilen
Arbeit - Selbstlernangebot meA

Q1.2.4.1 Krisensituation in der Pandemie?
Akut-Coaching fur Fihrungskrifte nach D @A
Einzelterminvereinbarung

LEGENDE

Zielgruppe: Dauer der Veranstaltung: Art der Veranstaltung:
M alle Mitarbeitenden @ Teilzeitgeeignet A Prisenzveranstaltung
[ Fihrungskrafte O ganztigige Veranstaltung A Online-Seminar
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HAUFIG GESTELLTE FRAGEN

Mit wem bespreche ich persénliche Entwicklungsfelder und meinen Fortbildungsbedarf?

Die fur Sie erforderlichen EntwicklungsmaRnahmen vereinbaren Sie mit lhrer Fiihrungskraft im jahrlichen
Mitarbeiter*innengesprach. Sollte sich wahrend des Jahres weiterer Fortbildungsbedarf ergeben, kann dieser auch im Einzel-
fall vereinbart werden.

Wie lauft die Anmeldung ab?

Anmeldungen erfolgen immer tiber den Anmeldebogen. Die Reihenfolge des Eingangs der Anmeldungen ist fiir die Vergabe
der Seminarpldtze nicht ausschlaggebend, zu beachten ist lediglich der Anmeldeschluss der jeweiligen Veranstaltung. An-
meldungen, die danach eingehen (entscheidend ist der Eingangsstempel bei Fachbereich 11), kdnnen in der Regel nicht mehr
berticksichtigt werden. Sollten bis Anmeldeschluss mehr Anmeldungen fiir eine Veranstaltung eingehen, als Seminarplatze
vorhanden sind, werden die Teilnehmer*innen gelost. Nach Anmeldeschluss - ca. vier Wochen vor Seminarbeginn — erhalten
Sie von uns eine Einladung bzw. Absage.

Gibt es noch ausfiihrlichere Seminarbeschreibungen?

Sie interessieren sich flr ein bestimmtes Seminar, sind sich aber nicht sicher, ob es wirklich das richtige fur Sie ist? Eine aus-
fuhrlichere Seminarbeschreibung inkl. Seminarzeiten, Zielgruppe und Anmeldeschluss finden Sie im Intranet. Oder Sie nutzen
mit Ihrem Smartphone die QR-Codes in der thematischen Ubersicht. Gerne diirfen Sie sich auch direkt an unsere Ansprech-
partnerin Frau Daubert beim Team Fortbildung wenden. Bei Bedarf lassen wir lhnen die gewiinschte Seminarbeschreibung auf
dem Postweg zukommen.

Warum enthilt diese Broschiire auch Angebote von Krankenkassen?

Gesetzliche Krankenkassen haben laut dem Sozialgesetzbuch (§20/ 20 a SGBV) die Aufgabe, Gesundheitsférderungsangebote
u. a. in Betrieben zu unterstiitzen. Die Krankenkassen sind demnach beim BGM wichtige Partner. Das BGM achtet darauf, dass
in diesem Rahmen keine Krankenkasse bevorzugt wird. Die Krankenkassen haben die Méglichkeit, sich gleichermalen und je
nach Schwerpunktthemen abwechselnd in das BGM der Stadt Mannheim einzubringen.

Welche Voraussetzungen sind flir die Teilnahme an einem Online-Seminar notwendig?

Zur Teilnahme an einem Online-Seminar benotigen Sie einen PC oder ein Notebook mit Internetverbindung sowie entweder
ein Headset oder ein Telefon zum parallelen Einwdhlen in das Online-Meeting. Eine Webcam ist in der Regel nicht erforder-
lich. Unsere Online-Seminare sind wie unsere Prasenzseminare grundsatzlich interaktiv. Dies sollten Sie berlcksichtigen,
wenn Sie sich mit Kollegen*/ Kolleginnen* ein Zimmer teilen. Bei Fragen zur technischen Ausstattung wenden Sie sich gerne
an unsere Ansprechpartnerin Frau Daubert.

Brauche ich zur Teilnahme am Online-Seminar technische oder sonstige Vorkenntnisse?

Wenn Sie zum ersten Mal an einem Online-Meeting oder Online-Seminar teilnehmen, unterstiitzen wir Sie gerne. Sie erhal-
ten fiir das Seminar eine Einladungsmail, eine ausfiihrliche Beschreibung der einzelnen Schritte sowie Kontaktdaten einer
Ansprechperson, die Ihnen jederzeit weiterhilft. Bei Bedarf machen wir mit lhnen einen Testlauf, wie Sie sich in das Online-
Seminar einwdhlen.

Warum wurde mein Seminar abgesagt?
Seminare finden erst ab einer bestimmten Mindestteilnehmer*innenzahl statt. Wenn diese Mindestteilnehmer*innenzahl
nicht erreicht wird, muss Ihr Seminar leider abgesagt werden.

Was passiert, wenn ich keinen Seminarplatz erhalten habe?

Wenn wir mehr Anmeldungen erhalten haben, als Platze zu vergeben sind, werden wir versuchen, noch im selben Jahr einen
Zusatztermin flir dieses Seminar anzubieten. Eine erneute Anmeldung ist in diesem Fall nicht erforderlich. Kénnen wir den Be-
darf durch Zusatzveranstaltungen im gleichen Jahr nicht decken, miissen Sie sich fiir Termine im Folgejahr erneut anmelden.
Bitte vermerken Sie auf dem Anmeldebogen, falls Sie schon einmal im Vorjahr fiir dieses Seminar nicht berticksichtigt wurden.

Was passiert, wenn ein Seminarplatz kurzfristig frei wird? Gibt es fiir mich Méglichkeiten, nachzurticken?
Falls kurzfristig ein Seminarplatz frei wird und noch Nachriickende auf unserer Anmeldeliste stehen, wird unter diesen ggf.
erneut gelost. Die Nachriickerin* bzw. der Nachriicker* erhidlt von uns eine Einladung zum Seminar. Diese kann unter
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Umstdnden recht kurzfristig erfolgen. Bitte geben Sie uns ebenfalls zeitnah Riickmeldung, ob Sie teilnehmen kénnen. Bitte
beachten Sie, dass es durch Absagen und kurzfristig Nachriickende evtl. zu Stérungen im Seminarablauf kommen kann (feh-
lende Namensschilder, Engpdsse beim Catering etc.)

Was gibt es wahrend der Veranstaltung zu beachten?

Zentral finanzierte Fortbildungen finden wahrend der Arbeitszeit statt. Daher besteht fiir die gesamte Seminarzeit Anwesen-
heitspflicht. Zu allen besuchten Seminaren erhalten Sie eine Teilnahmebestatigung. Fachbereich 11 behélt sich vor, die Dienst-
stelle tiber eventuelle Fehlzeiten wahrend des Seminars zu informieren. Um eine gute Lernumgebung zu schaffen, bitten wir
alle Teilnehmenden um ihre Mithilfe. Dazu gehort, dass Sie lhre Mobiltelefone stumm schalten und diese nur in den Pausen
benutzen.

Ist nach der Veranstaltung noch etwas zu beachten?
Bitte geben Sie eine Kopie lhrer Teilnahmebestatigung tGber lhre Personalbetreuung bei Fachbereich 11in Ihre Personalakte.

Gibt es auch EDV-Seminare fiir Fortgeschrittene?

Uber eine Online-Plattform werden zentral finanzierte e-Learning-Kurse zu allen gingigen Office Anwendungen angeboten.
Diese werden fir die jeweils aktuelle Softwareversion bereitgestellt. Um sich hierfiir anzumelden, schicken Sie bitte einen
ausgefillten Anmeldebogen an 11Anmeldungen@mannheim.de. Sie werden daraufhin fiir die entsprechenden Kurse freige-
schaltet und kénnen diese 12 Monate lang nutzen.

Wo finde ich weitere Anmeldeformulare?
Diese sind im Intranet auf der Startseite unter der Rubrik ,,Ihr Arbeitgeber informiert - Fortbildungsprogramm 2021 hinter-
legt.

Welche VorsichtsmaBnahmen habe ich wegen SARS-CoV2 zu beachten?

Soweit nach der aktuellen Entwicklung Prasenzseminare stattfinden kénnen, sind in den Rdumen des Studieninstitutes
Rhein-Neckar gGmbH die dort geltenden Hygiene- und Sicherheitsvorschriften einzuhalten. Falls nach der jeweiligen Situa-
tion geboten, werden Seminare entweder abgesagt oder alternativ als Online-Seminar angeboten. Soweit méglich, werden
abgesagte Seminare nachgeholt.

Was muss ich tun, wenn ich nach erfolgter Zusage nicht teilnehmen kann?
Anmeldungen zu Seminaren sind grundsatzlich verpflichtend bzw. bindend. Bei Nichtteilnahme gelten folgende Regeln:

Kostenneutrale Abmeldung bei

« entschuldigter Abwesenheit mit Absage mindestens zwei Wochen vor Seminarbeginn

« entschuldigter Abwesenheit mit Absage weniger als zwei Wochen vor Seminarbeginn wegen Krankheit / unvorher-
sehbaren privaten Griinden (z.B. Erkrankung Kind)

Die Dienststelle erhalt eine Rechnung bei

« unentschuldigtem Fehlen

« entschuldigter Abwesenheit mit Absage weniger als 2 Wochen vor Seminarbeginn wegen dienstlichen bzw. sonstigen
privaten Griinden

Abmeldungen richten Sie bitte an Frau Daubert, 0621-293 2980 bzw. 11Anmeldungen@mannheim.de. Bitte denken Sie daran,
dass auch fur Online-Seminare nur begrenzte Platze zur Verfligung stehen und alle Regelungen auch fiir dieses Format gelten.

Sie haben weitere Fragen zu unseren Fortbildungsangeboten oder zum Anmeldeverfahren?
Dann wenden Sie sich gerne an:

Stefanie Daubert

Tel.: 0621 - 293 2980

Fax.: 0621 - 293 47 2980

11Anmeldungen@mannheim.de

Seite 7



QUARTALSPROGRAMM 1/2021

Information zum Datenschutz und zur Erhebung und Verarbeitung
lhrer Teilnehmer*innendaten bei der Stadt Mannheim

Zur Planung, Durchftihrung und Weiterentwicklung unserer Angebote sowohl in der Personalentwicklung als auch der be-
trieblichen Aus- und Weiterbildung und dem Betrieblichen Gesundheitsmanagement verarbeiten wir personenbezogene Da-
ten der Teilnehmer*innen. Ohne diese personenbezogenen Daten ist eine Teilnahme an unseren Veranstaltungen nicht mog-
lich. Nach der DSGVO ist die Verarbeitung personenbezogener Daten mit einer gesetzlichen Grundlage oder mit Einwilligung
der Betroffenen zuldssig. Die Einwilligungserklarung zur Verarbeitung lhrer Teilnehmer*innendaten erteilen Sie uns gesondert
fur jede einzelne Veranstaltung jeweils auf lhrem Anmeldebogen. Ihre personenbezogenen Daten werden beim Fachbereich
Organisation und Personal unter Beachtung der Bestimmungen der DSGVO sowie aller weiteren maRgeblichen Gesetze nur
mit Ihrer Einwilligung und nur flr die lhnen genannten Zwecke verarbeitet. Nachstehend geben wir lhnen weitere Informatio-
nen zum Datenschutz bei der Verarbeitung Ihrer Teilnehmer*innendaten gemalk DSGVO.

1 Kontaktdaten der*/des* Verantwortlichen

Stadtverwaltung Mannheim

Vertreten durch den Fachbereich Organisation und Personal
D7, 2a-4

68159 Mannheim

2 Kontaktdaten des*/der* Datenschutzbeauftragten der Stadt Mannheim

Rechtsamt der Stadt Mannheim
E4, 10

68159 Mannheim

e-Mail: datenschutz@mannheim.de

3 Kategorien von Daten, Zweck und Rechtsgrundlage

Im Rahmen der Anmeldung verarbeiten wir folgende personenbezogene Daten:

o Anrede, Vor- und Nachname,

e Personalnummer,

o Angabe der Dienststelle, dienstliche Tele-
fonnummer, dienstliche oder ggfs. private
E-Mail-Adresse, Faxnummer

o Bezeichnung und Datum der Veranstaltung,

« Name der Fihrungskraft

Diese personenbezogenen Daten werden direkt bei Ihnen im Rahmen des Anmeldeprozesses erhoben. Dartiber
hinaus uberprifen wir Ihre Zielgruppenzugehérigkeit anhand vorhandener Stammdaten aus lhrem Arbeits- bzw.
Dienstverhaltnis. Ihre Daten werden fur folgende Zwecke verarbeitet: Planung, Organisation und Controlling der
Personalentwicklung sowie der Aus- und Weiterbildung und des Betrieblichen Gesundheitsmanagements bei der
Stadt Mannheim. Eine automatisierte Entscheidungsfindung (Profiling) wird nicht vorgenommen.

4 Empfanger*innen oder Kategorien von Empfangerinnen*/Empfangern*

Eine Weitergabe lhrer mit dem Anmeldebogen erhobenen personenbezogenen Daten (Bezeichnung der
Veranstaltung, Anrede, Vor- und Nachname, Bezeichnung der Dienststelle) an mit der Organisation oder der
Durchfiihrung und ggf. Abrechnung beauftragte (externe) Partner*innen erfolgt grundsatzlich nur, sofern diese fur
die Erfullung der Zwecke erforderlich ist, z.B. an das Studieninstitut Rhein-Neckar gGmbH und Trainer*innen/
Coaches, sowie die mit dem Betrieblichen Gesundheitsmanagement kooperierenden Referentinnen*/Referenten*
der Krankenkassen oder der Abendakademie. Die externen Dienstleister*innen werden datenschutzkonform ver
pflichtet. Wir vereinbaren mit unseren Kooperationspartnerinnen*/-partnern* oder Auftragsverarbeiterinnen*/
-verarbeitern* vertraglich, dass lhre Daten ausschlieRlich zur Durchfiihrung der MaRnahme bzw. des Angebotes, zu
dem Sie sich angemeldet haben, verwendet werden dirfen.
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Dauer der Speicherung

Die Speicherung Ihrer Daten fiir Zwecke der Personalentwicklung sowie der Aus-, Weiter- und Fortbildung und des
Betrieblichen Gesundheitsmanagements erfolgt im Regelfall fuir die Dauer Ihres Beschaftigungs- oder Dienstverhilt-
nisses, es sei denn, es bestehen gesetzliche Aufbewahrungsfristen. Nach Beendigung der WeiterbildungsmalRnahme
werden lhre Daten bei unseren auftragsverarbeitenden Partnerinnen*/Partnern* geldscht, es sei denn, es besteht ein
Rechtsgrund zur Speicherung, z.B. zur Erflillung der gesetzlichen, u.a. steuerrechtlichen Aufbewahrungsfristen. Nach
Ablauf dieser Fristen werden die Daten gelscht bzw. vernichtet. Eine Ubermittlung an ein Drittland oder eine
internationale Organisation der von lhnen bereitgestellten personenbezogenen Daten findet nicht statt und ist auch
nicht in Planung.

Recht auf Auskunft, Berichtigung, L6schung, Widerspruch und Datentibertragbarkeit

Folgende Rechte stehen Ihnen zu:

o Recht auf Auskunft Gber Ihre personenbezogenen Daten und deren Verarbeitung
(Art.1i5 DSGVO),

o Recht auf Berichtigung unrichtiger personenbezogener Daten (Art.16 DSGVO),

o Recht auf Loéschung lhrer personenbezogenen Daten (Art.17 DSGVO),

o Recht auf Einschrankung (Sperren) der Datenverarbeitung (Art.18 DSGVO),

o Recht auf Widerspruch gegen die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten
(Art.21 DSGVO)

o Recht auf Datentibertragbarkeit (Art.20 DSGVO).

Ihre erteilte Einwilligungserkldrung kdnnen Sie jederzeit furr die Zukunft widerrufen, soweit nicht gesetzliche oder die
Bestimmungen einer Dienstvereinbarung entgegenstehen. Die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum
Widerruf erfolgten Datenverarbeitung wird nicht berthrt.

Recht auf Beschwerde

Sie haben das Recht, sich an den Datenschutzbeauftragten der Stadt Mannheim mit lhrem Anliegen zu wenden oder
sich bei der zustandigen Aufsichtsbehdrde zu unserer Datenverarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zu be
schweren, falls aus Ihrer Sicht eine Rechtsverletzung vorliegen sollte:

LANDESBEAUFTRAGTER FUR DEN DATENSCHUTZ UND
DIE INFORMATIONSFREIHEIT

Konigstralle 10a

70173 Stuttgart

KONTAKTMOGLICHKEITEN

Telefon 0711/615541-0

Fax 0711/615541-15

E-Mail Poststelle@Ifd.bwl.de

Internet: https://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de

Gesetzliche und/oder vertragliche Notwendigkeit zur Bereitstellung der Daten

Ohne die Bereitstellung lhrer personenbezogenen Daten ist eine Teilnahme an MaRnahmen der Personalentwicklung,
des Betrieblichen Gesundheitsmanagements und der betrieblichen Aus- und Weiterbildung leider nicht moglich.
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Anmeldung zu einer zentral finanzierten Stadt Mannheim

R Fachbereich Organisation und Personal
Fortbildun gsveran staltu ng 11.02 Team Veranstaltungsmanagement
und Angebote fiir Mitarbeitende

Stefanie Daubert
Tel.: 0621-293 29 80

Fax: 0621 - 293 47 29 80
E-Mail: 1Anmeldungen@mannheim.de

Bitte flllen Sie alle Felder aus (in DRUCKBUCHSTABEN)
Name Vorname Tel. (dienstlich)

Dienststelle Name der Flihrungskraft Personalnummer

E-Mail-Adresse Outlook (Vorname.Nachname@mannheim.de) Externe E-Mail-Adresse oder Faxnummer (falls kein Outlook)

Bitte beriicksichtigen Sie die angegebene Zielgruppe der jeweiligen Seminare

[] Alle mitarbeitende ] Fuhrungskrafte ]
|:| Auszubildende |:| interne Referenten*/Referentinnen* |:|
Seminarnummer Bezeichnung der Veranstaltung Veranstaltungsdatum

[] Die Teilnahmebedingungen und die Information zum Datenschutz bei der Verarbeitung der Teilnehmerdaten habe
ich zur Kenntnis genommen und bin damit einverstanden, dass meine Daten flr Zwecke der Planung, Organisation
und des Controllings der Personalentwicklung und der betrieblichen Aus- und Weiterbildung bei der Stadt Mann-
heim verarbeitet sowie zur Durchfiihrung der o.g. Veranstaltung an auftragsverarbeitende Partner*innen weiterge-
leitet werden.

Hinweis: Ohne diese Einwilligungserkldrung ist eine Teilnahme an der o.g. Veranstaltung nicht méglich.

Datum / Unterschrift

Fithrungskraft Fithrungskraft

Die Anmeldung und die Zugehdrigkeit zur entsprechenden Der ortliche Personalrat hat gemaR §811 Nr.5 LPVG mitgewirkt.
Zielgruppe werden bestatigt.

Die Bedingungen des An- und Abmeldeprozesses zur Teilnah-

me an einer Fortbildung habe ich unter den ,,Haufig gestellten

Fragen“im Fortbildungsprogramm bzw. im Intranet gelesen

und bin mit ihnen einverstanden.

Name / Vorname Fiihrungskraft Datum / Unterschrift ortlicher Personalrat

Datum / Unterschrift Fihrungskraft

STADTMANNHEIM®

Organisation und Personal



