Jahresfortbildungs-
programm
E-Learning 2023







Inhaltsverzeichnis

T T =T (U = PR 5
E-01 — MS WOrd | BaSISWISSEN ..uvviiieiiiieieeciiriieeeeeeeeeeeecrrreeeeeeeseessennssssseesesssssennnnes 6
E-02 — MS Word | AUFDAUWISSEN weeeiiiiiiicittteeee ettt evrere e e e e e e e e 7
E-03 — MS EXCEL | BASISWISSEN ..uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiteeeeeeeesssiirreeeeeeesessssssnssseeesessssssssnnnns 8
E-04 — MS EXCel | AUFDAUWISSEN weviiiiiiiiiiiiiiiteeeeee et e e seree e e e e e e e s s s 9
E-05 — MS POWErPOiNt | BaSiSWiSSEN .ciieeecieriirieeeeeeeeecerrrereeeeeeeeeeeennrnreeeeeeeessennnnes 10
E-06 — MS OUtlOOK | BaSISWISSEN weviiiiiierieiiiiiiieeeeieeeeciirereeee e e e e e eeirreeeeeeeeesssssnnnnns 11
E-07 — MS OneNote | BaSiSWiSSEN.ciiiiiieeeeiiiriiiieeieeeeeciirereeeeeeeeseeiareeeeeeeeesssssnnnnns 12
E-08 — Brandschutz im BUKO ceceeeeeieiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
E-09 — Ergonomie im BUFO cuuueiieuiiiiiii ittt eeiee s eeieeeeeae e seaeeesaeseaneseennnnsennnnaens 14
E-10 — Erste Hilfe im BUTO covviiiiiiiiiiiiccccccccceeeeeeeeee e 15
AlZEMEINE HINWEISE «.ieiiiieeieeiiieeieetieeeeeeteeeeeetteeeeertaeeesesasenseeesssnnseeesssnnnssesssnnns 16
Technische VOrauSSEIZUNZEN ..cvvvuuiiieeiiieeeeetiieeeeeeieeeeeeetieeeeeatteeeeeesennnseeesssnnneeesees 16
DAtENSCNULZ coiiiiiiiiiiieeeee e 16
ANMeldeVverfaNren oo 16
BearbeituUNgGSZEITraUM civvuu e ieeiiiiee e eert e eerree e e e rat e e eeaaan e e eesasnneeeessnnnns 17
Beginn, Abschluss und Zertifikat ......eeeeeeeeeeeeeeeiiieeeeeeicee e eeeeee e e e eeneens 17
EVALUATION 1ottt ee e e e e e e et e e e e e e s e e e e nna e s 17
ANSPreChPartnNeriNNEN ..o et e e e e e e e aaa e e e e e e e eeaeaaanaannnns 17
Merkblatt zur Erhebung von personenbezogenen Daten ........cceeeeeiiiiiiiiniiiieeeeeenenns 18






Einleitung

Das Thiringer Ministerium fiir Inneres und Kommunales (TMIK) bietet im Rahmen der
ressortiibergreifenden Fortbildung seit 2012 E-Learning-Seminare an und gibt dazu ein
gesondertes Programm in Ergdnzung zum Jahresfortbildungsprogramm (JFP) fiir die
Landesbediensteten heraus.

E-Learning bedeutet, dass der Zeitpunkt, die Intervalle, die Geschwindigkeit und der
Ort der Lernaktivitaten selbst bestimmt werden kénnen. Die in diesem Programm
angebotenen E-Learning-Seminare werden als ,web-based-training®, d.h. iiber einen
Link beim Anbieterabrufbar, bereitgestellt und kénnen iiberindividuelle Zugangsdaten
direkt am PC des Arbeitsplatzes oder an einem fiir E-Learning speziell in der Behorde
eingerichteten Arbeitsplatz bearbeitet werden.

Im Jahr 2023 konnten 2.194 Landesbedienstete zum E-Learning zugelassen werden. Es
wurden Lizenzen fiir verschiedene Versionen von MS Word und MS Excel (jeweils Basis
und Aufbau), MS PowerPoint und MS Outlook sowie fiir Lerneinheiten zu Ergonomie,
Erste-Hilfe und Brandschutz im Biiro im Rahmen der ressortiibergreifenden Fortbildung
erworben. Aufgrund der positiven Riickmeldungen und den vielfachen Nachfragen wird
E-Learning auch 2023 wieder ressortiibergreifend mit einer dhnlichen Seminarauswabhl
angeboten. Die jeweiligen Kenntnisse werden durch den Anbieter multimedial und mit
interaktiven Aufgaben vermittelt. Die Bearbeitungszeit ist bei den jeweiligen Kursen
angegeben. Der gesamte Kurs oder auch nur einzelne Kapitel kdnnen dazu beliebig oft
wiederholt werden. Der Kurs wird sechs Monate bis 30.11.2023 bereitgestellt. Bis zu
diesem Datum muss der Kurs absolviert sein. Das persénliche Zeitmanagement muss
gewadhrleistet sein.

Interessierte konnen sich fiir ein bis zwei der angebotenen Kurse anmelden, die fiir die
Aufgabenerfiillung an Ihrem Arbeitsplatz wichtig sind. Hinweise zu den technischen
Voraussetzungen und zum Anmeldeverfahren sind am Ende der Broschiire
nachzulesen. Die Anmeldungen erfolgen {iber die jeweils zustdandigen
Fortbildungsbeauftragten in den Behdrden. Anmeldeschluss ist 10. April 2023.

Ist die Zulassung zu einem oder mehreren E-Learning-Seminaren erfolgt, wird eine
BegriiBungsmail mit den Zugangsdaten durch das Fortbildungsreferat des TMIK an die
Teilnehmenden versandt und das Lernen kann beginnen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim E-Learning!

Ihr Fortbildungsreferat im TMIK



E-01 - MS Word | Basiswissen

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse typische Aufgabenstellungen des
Biiroalltags im Textverarbeitungsprogramm MS Word sicher und
effizient bewaltigen mochten.

Seminarziel Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kénnen die grund-
legenden Techniken der Textverarbeitung von MS Word
anwenden, Texte ansprechend gestalten und diese mit
Grafiken, Tabellen oder Aufzahlungen erweitern.

Seminarinhalte e Programmoberflache
e Grundlagen der Bedienung
e Textformatierungen
e Rechtschreibkorrektur und Drucken
e Bild- und Grafikelemente
e Tabellen und Listen
o Effizient arbeiten mit Word

Art der Vermittlung Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten

Lerndauer 8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststdndiges Uben und
beliebige Wiederholungen

Voraussetzungen PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

Durchfiihrungszeitraum  01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-01-13 MS Word 2013 | Basiswissen
E-01-16 MS Word 2016 | Basiswissen
E-01-19 MS Word 2019 | Basiswissen
E-01-21 MS Word 2021 | Basiswissen



E-02 — MS Word | Aufbauwissen

Zielgruppe

Seminarziel

Seminarinhalte

Art der Vermittlung

Lerndauer

Voraussetzungen

Durchfiihrungszeitraum

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse den Umgang mit dem
Textverarbeitungsprogramm MS Word erweitern und vertiefen
mochten.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen die
fortgeschrittenen Funktionen von MS Word sicher anwenden.

e Dokumente gestalten

e Tipps fiir komplexe Tabellen

e Seriendruck

e Arbeitsorganisation

e Formatvorlagen fiir umfangreiche Dokumente
e Gliederung erstellen

e Verweise nutzen

e Verzeichnisse

Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten

8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststandiges Uben und
beliebige Wiederholungen

PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-02-13

E-02-16

E-02-19

E-02-21

MS Word 2013 | Aufbauwissen
MS Word 2016 | Aufbauwissen
MS Word 2019 | Aufbauwissen

MS Word 2021 | Aufbauwissen



E-03 — MS Excel | Basiswissen

Zielgruppe

Seminarziel

Seminarinhalte

Art der Vermittlung

Lerndauer

Voraussetzungen

Durchfiihrungszeitraum

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse systematisch alle Grundfunktionen des
Tabellenkalkulationsprogramms MS Excel erlernen mochten.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die erlernten
Grundfunktionen von MS Excel sicher anwenden kdnnen.

e Programmoberflache

e Tabellenblatter

e Tabellenzellen

e Formatieren von Tabellen

e Druckvorbereitung und Druck
e Rechnen mit Excel

Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten

8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststdndiges Uben und
beliebige Wiederholungen

PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-03-13

E-03-16

E-03-19

E-03-21

MS Excel 2013 Basiswissen
MS Excel 2016 Basiswissen
MS Excel 2019 Basiswissen

MS Excel 2021 Basiswissen



E-04 — MS Excel | Aufbauwissen

Zielgruppe

Seminarziel

Seminarinhalte

Art der Vermittlung

Lerndauer

Voraussetzungen

Durchfiihrungszeitraum

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse mit MS Excel fortschrittlich berechnen,
analysieren und darstellen méchten.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen mit MS Excel
Diagramme, Pivot-Tabellen, Gruppierungen und bedingte
Formatierungen erstellen.

e Formeln und Funktionen

e Datenbank-Tabellen

e Diagramme

e Bedingte Formatierung

e Zellen gruppieren und ausblenden
e Zellen- und Blattschutz

e Effizientes Arbeiten

e Pivot-Tabellen

Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten

8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststdndiges Uben und
beliebige Wiederholungen

PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-04-13

E-04-16

E-04-19

E-04-21

MS Excel 2013 Aufbauwissen
MS Excel 2016 Aufbauwissen
MS Excel 2019 Aufbauwissen

MS Excel 2021 Aufbauwissen



E-05 — MS PowerPoint | Basiswissen

Zielgruppe

Seminarziel

Seminarinhalte

W
Al

Art der Vermittlung
Lerndauer

Voraussetzungen

Durchfiihrungszeitraum

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse die Grundlagen von MS PowerPoint
erlernen mochten.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen die erlernten
Grundfunktionen von MS PowerPoint sicher anwenden.

e Programmoberflache

e Folienorganisation

e Bearbeiten und Gestalten von Folien
e Foto- und Grafikbearbeitung

e Animationen, Video und Audio

e Tabellen und Diagramme

e Einheitliche Gestaltung und Druck

Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten

8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststidndiges Uben und
beliebige Wiederholungen

PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-05-13

E-05-16

E-05-19

E-05-21

MS PowerPoint 2013 Basiswissen
MS PowerPoint 2016 Basiswissen
MS PowerPoint 2019 Basiswissen

MS PowerPoint 2021 Basiswissen
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E-06 — MS Outlook | Basiswissen

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die im
dienstlichen Interesse den Umgang mit den Funktionen von MS
Outlook erlernen méchten. Outlook ist nicht nur ein E-Mail-
Programm, sondern auch eine hervorragende Organisations-
hilfe. Standig neue E-Mails, Aufgaben, Termine — Outlook hilft,
den Uberblick zu behalten.

Seminarziel Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer nutzen fiir die
Aufgabenerledigung die Funktionen von MS Outlook.

Seminarinhalte e Programmoberflache
e E-Mail
2 e Kalender
T’ e Kontakte
. e Aufgaben
e Notizen
Art der Vermittlung Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben und
Wissenstests zur Festigung des Erlernten
Lerndauer 8 — 10 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststidndiges Uben und
beliebige Wiederholungen
Voraussetzungen PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

Durchfiihrungszeitraum 01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-06-13 MS Outlook 2013 Basiswissen
E-06-16 MS Outlook 2016 Basiswissen
E-06-19 MS Outlook 2019 Basiswissen
E-06-21 MS Outlook 2021 Basiswissen
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E-07 — MS OneNote | Basiswissen

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung, die
im dienstlichen Interesse den Umgang mit den Funktionen
von MS OneNote effizient nutzen wollen. Schritt fiir Schritt
werden die Moglichkeiten von OneNote vermittelt. Der
Online-Kurs ist fiir Einsteiger und Nutzer mit ersten
Erfahrungen gleichermafien geeignet.

Seminarziel Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer nutzen fir die
Aufgabenerledigung die Funktionen von MS OneNote.

Seminarinhalte e Notizbiicher organisieren, digitale Notizen mit Texten,
Tabellen, Bildern und Inhalten von Internetseiten
erstellen

e Bearbeitung von Notizen im Team

e Nachhalten von erledigten und unerledigten Aufgaben

e Verwendungvon Vorlagen

Art der Vermittlung Multimediale Ubungseinheiten mit interaktiven Aufgaben
und Wissenstests zur Festigung des Erlernten

Lerndauer 5 — 8 Stunden zuziiglich Zeit fiir selbststidndiges Uben und
beliebige Wiederholungen

Voraussetzungen PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

Durchfiihrungszeitraum 01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-07-16 MS OneNote 2016 Basiswissen

E-07-21 MS OneNote 2021 Basiswissen
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E-08 — Brandschutz im Biiro

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung. Dieser
Kurs erfordert keine spezifischen Vorkenntnisse im Bereich
Brandschutz.

Seminarziel Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden in der Vermeidung

und Abwehr von Brdnden unterwiesen.

Seminarinhalte e Rechtliche Konsequenzen bei fahrlassigem Verhalten
e Wirtschaftliche Spatfolgen
e Haufigste Brandursachen
5 | e Brandschutzeinrichtungen
)
B \ e Richtiges Verhalten im Brandfall
Brandschutz
im Biro

e Brandschutzordnung
e Verhaltensweisen zur Brandverhiitung

e Haufige Gefahrenquellen fiir Brande im Biiro
e Flucht- und Rettungswege

Art der Vermittlung Didaktisch aufbereitete Inhalte, abwechslungsreiche Aufgaben
sowie kurzweilige Videos mit Wissenstest aus 6 Zufallsfragen

Lerndauer 2 Stunden zuziiglich Zeit fiir beliebige Wiederholungen

Voraussetzungen PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

Durchfiihrungszeitraum 01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

E-08 Brandschutz im Biiro
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E-09 — Ergonomie im Biiro

Zielgruppe

Seminarziel

Seminarinhalte

Ergonomie " )
. im Buro ‘

Art der Vermittlung

Lerndauer
Voraussetzungen

Durchfiihrungszeitraum

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung. Dieser
Kurs erfordert keine spezifischen Vorkenntnisse im Bereich
Ergonomie.

Der Kurs vermittelt den Teilnehmerinnen und Teilnehmern,
warum gute Ergonomie wichtig ist und wie sich der eigene
Biiroarbeitsplatz gesiinder gestalten ldsst, angefangen vom
Biirostuhl tiber die Arbeitsmittel bis hin zum Raumklima.

e Gesundheitliche Folgen von langem Sitzen

e Selbstcheck: Wie fit ist mein Riicken?

e Was Ergonomie ist — und was nicht

e Nutzen eines ergonomisch gestalteten Arbeitsplatzes
e Lichtverhdltnisse, Temperatur und Luftfeuchtigkeit
e Vorsorgeuntersuchungen der Augen

e MehrBewegungin den Alltag bringen

e Biirostuhl richtig einstellen

e Schreibtisch anpassen

e Arbeitsmittel anordnen

e Bildschirmhohe einstellen

Didaktisch aufbereitete Inhalte, abwechslungsreiche Aufgaben
sowie kurzweilige Videos mit Wissenstest aus 6 Zufallsfragen

2 Stunden zuziiglich Zeit fiir beliebige Wiederholungen
PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

Seminarnummer

E-09

Seminar

Ergonomie im Biiro

14



E-10 - Erste Hilfe im Biiro

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung. Dieser
Kurs erfordert keine spezifischen Vorkenntnisse im Bereich
Erste Hilfe. Erist fiir den Einstieg oder zur Auffrischung
gleichermafien geeignet.

Seminarziel Der Kurs vermittelt den Teilnehmerinnen und Teilnehmern das
notige Wissen, was lebensrettende Sofortmafinahmen sind,
wie man im Notfall richtig vorgeht und was bei der Ersten Hilfe
zu beachten ist.

Seminarinhalte e Was ist Erste Hilfe?

e Verhalten im Notfall

e Lebensrettende Sofortmafinahmen, Rettungskette
e Ersthelferim Betrieb

e Erste-Hilfe-Ausriistung

e Dokumentation von Erste-Hilfe-MaRnahmen

e MaBnahmen nach einem Arbeitsunfall

e Absichern und Eigenschutz

Erste Hilfe e Vitalfunktionen priifen

im Buro - e Wiederbelebung und stabile Seitenlage
u e Weitere Erste-Hilfe-Mafinahmen

Art der Vermittlung Didaktisch aufbereitete Inhalte, abwechslungsreiche Aufgaben

sowie kurzweilige Videos mit Wissenstest aus 6 Zufallsfragen
Lerndauer 2 Stunden zuziiglich Zeit fiir beliebige Wiederholungen

Voraussetzungen PC-Arbeitsplatz mit Internetzugang und eigene E-Mail-Adresse

Durchfiihrungszeitraum 01.06.2023 bis 30.11.2023

Das Zertifikat ist nach der Bearbeitung auszudrucken.

Seminarnummer Seminar

E-10 Erste-Hilfe im Biiro
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Allgemeine Hinweise

Technische Voraussetzungen

Die einzelnen E-Learning-Seminare werden iiber einen Anbieter als ,,web-based-
training®, d.h. Giber einen Link abrufbar, zur Verfiigung gestellt und kdnnen iiber einen
individuellen Zugang direkt am Arbeitsplatz oder an einem fiir E-Learning speziell in
der Behorde eingerichteten Arbeitsplatz bearbeitet werden. Voraussetzungen fiir die
Teilnahme am E-Learning sind ein Internetzugang und eine eigene E-Mail-Adresse. Ein
ruhiger, ungestorter PC-Arbeitsplatz ist wahrend der Bearbeitung besonders wichtig.
Das Online-Training findet teilweise interaktiv und multimedial statt. Die Audio-
funktion sollte zur Verfiigung stehen, auch, wenn ein Mitlesen ermdglicht wird.

Fiir die Schaffung der technischen Voraussetzungen sind die Systemadministra-
torinnen bzw. -administratoren in den teilnehmenden Dienststellen verantwortlich,
insbesondere was die Aktivierung der Audiofunktion betrifft.

Datenschutz

Die Namensliste (Name, Vorname und E-Mail-Adresse) mit dem ausgewdhlten
Seminar wird dem Anbieter iibersandt, der daraufhin die Zugange freischaltet. Mit der
Anmeldung erkldren die Teilnehmerinnen und Teilnehmer ihr Einverstandnis zur
Weitergabe der notwendigen Daten. Auf das Merkblatt zur Erhebung der personen-
bezogenen Daten wird verwiesen.

Anmeldeverfahren

Die Anmeldung fiir ein E-Learning-Seminar erfolgt liber die Fortbildungsbeauftragten
der obersten Landesbehdrden und muss bis 14. April 2023 im Fortbildungsreferat

(Referat 13) des TMIK vorliegen. Die Anmeldung erfolgt mit dem ressortiiblichen
Verfahren.

Zur Anmeldung im Fortbildungsreferat des TMIK nutzen die Fortbildungsbeauftragten
ausschliellich die zur Verfiigung gestellte Excel-Anmeldedatei und achten auf den
korrekten Eintrag der Daten.

Die Anmeldung fiir 2023 bedingt, dass die fiir das E-Learning 2022 beantragten
Seminare von den Bediensteten bearbeitet und abgeschlossen wurden. Sollte diese
Voraussetzung nicht erfiillt sein, sind die triftigen Griinde fiir die erneute Anmeldung
anzugeben.
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Bearbeitungszeitraum

Die Bearbeitung fiir das E-Learning 2023 ist vom 1. Juni bis 30. November 2023
vorgesehen. Beachtet werden sollte, dass die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
geniigend Zeit zur Bearbeitung einplanen diirfen und die Bearbeitung ungestort
erfolgen kann. Die Vorgesetzten sind einzubinden und tragen fiir den Erfolg bei.

Beginn, Abschluss und Zertifikat

Das Fortbildungsreferat des TMIK wird {iber den Anbieter den Zugriff auf die Lern-
programme ermoéglichen und eine Begriifungsmail mit den Zugangsdaten (mit
Benutzername und Passwort) tibersenden.

Die Bearbeitung ist sodann von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern einzuplanen.
Es ist rechtzeitig mit der Bearbeitung zu beginnen. Die Uberwachung der Bearbeitung
erfolgt von den Fortbildungsbeauftragten.

Das Zertifikat ist von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern nach Abschluss des
Seminars als Nachweis fiir die erfolgreiche Teilnahme selbst auszudrucken und an
den zustandigen Fortbildungsbeauftragten bzw. der personalfiihrenden Stelle zu
tibergeben.

Evaluation

Die Evaluation erfolgt iber die Thiiringer Datenaustauschplattform (ThDAP). Die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten mit ihrer BegriiBungsmail den entsprechen-
den Link zu den Evaluationsfragen, die sich direkt 6ffnen und bearbeiten lassen.
Weitere Zugangsdaten sind nicht erforderlich.

Ansprechpartnerinnen

Fiir Fragen stehen lhnen im Fortbildungsreferat des TMIK zur Verfiigung:

Dr. Jacqueline Reichardt | RL‘in | @ 0361/57 331 3313

Elvira Rottenkolber SB‘in | @ 0361/57 3313331

fortbildung@tmik.thueringen.de

17



Merkblatt zur Erhebung von personenbezogenen Daten
(Informationspflicht nach Art. 13 DS-GVO - Direkterhebung beim Betroffenen)

1. Namen und Kontaktdaten des Verantwortlichen

Verantwortlicher: Thiringer Ministerium fiir Inneres und Kommunales, Staatsekretdr Inneres,
Steigerstrafie 24, 99096 Erfurt

Innerorganisatorisch fiir die Datenverarbeitung zur Fortbildung verantwortlich:
Abteilung 1, Referat 13, fortbildung@tmik.thueringen.de

2. Kontaktdaten der Datenschutzbeauftragten
Datenschutzbeauftragte@tmik.thueringen.de
Tel.: 0361/ 57 3313453

3. Zwecke der Datenverarbeitung

Die Datenverarbeitung erfolgt fiir das Anmeldeverfahren, das Auswahlverfahren, die Nachbereitung
und zur statistischen Auswertung der E-Learning Seminare.

4, Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt auf der Grundlage des Beschlusses der
Landesregierung vom 14.01.2021 zur Zustandigkeit der einzelnen Ministerien nach Artikel 76 Absatz 2
Satz 1 der Verfassung des Freistaats Thiiringen, des Geschdaftsverteilungsplans des TMIK, des § 79
ThurBG und des § 43 ThiirLaufbG, § 5 TV-L sowie Art. 6 Abs. 1 DS-GVO.

5. Empfanger oder Kategorien von Empfdngern

Ihre personenbezogenen Daten werden libermittelt an:

Lessino GmbH, Neuwerker Str. 227, 41748 Viersen durch das Thiringer Ministerium fiir Inneres und
Kommunales

6. Ubermittlung an ein Drittland oder eine internationale Organisation

Ihre personenbezogenen Daten werden nicht an ein Drittland oder an eine internationale Organisation
Ubermittelt.

7. Dauer der Speicherung bzw. Kriterien fiir die Festlegung der Dauer

Ilhre Daten werden fiinf Jahre entsprechend der Richtlinie iiber die Aufbewahrung von Schriftgut in der
Verwaltung des Freistaats Thiiringen gespeichert.

8. Rechte der Betroffenen im Rahmen der Verarbeitung

Die nachfolgenden Rechte bestehen nur nach den jeweiligen gesetzlichen Voraussetzungen und
konnen auch durch spezielle Regelungen eingeschrdnkt oder ausgeschlossen sein.
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Die betroffene Person hat das Recht, von dem Verantwortlichen eine Bestatigung dariiber zu verlangen,
ob sie betreffende personenbezogene Daten verarbeitet werden; ist dies der Fall, so hat sie ein Recht
auf Auskunft iber diese personenbezogenen Daten und auf die in Art. 15 DSGVO im einzelnen
aufgefiihrten Informationen.

Die betroffene Person hat das Recht, von dem Verantwortlichen unverziiglich die Berichtigung sie
betreffender unrichtiger personenbezogener Daten und ggf. die Vervollstandigung unvollstandiger
personenbezogener Daten zu verlangen (Art. 16 DSGVO).

Die betroffene Person hat das Recht, von dem Verantwortlichen zu verlangen, dass sie betreffende
personenbezogene Daten unverziiglich geloscht werden, sofern einer derin Art. 17 DSGVO im
einzelnen aufgefiihrten Griinde zutrifft, z. B. wenn die Daten fiir die verfolgten Zwecke nicht mehr
bendtigt werden (Recht auf Loschung).

Die betroffene Person hat das Recht, von dem Verantwortlichen die Einschrankung der Verarbeitung zu
verlangen, wenn eine der in Art. 18 DSGVO aufgefiihrten Voraussetzungen gegeben ist, z. B. wenn die
betroffene Person Widerspruch gegen die Verarbeitung eingelegt hat, fiir die Dauer der Priifung durch
den Verantwortlichen.

Die betroffene Person hat das Recht, aus Griinden, die sich aus ihrer besonderen Situation ergeben,
jederzeit gegen die Verarbeitung sie betreffender personenbezogener Daten Widerspruch einzulegen. Der
Verantwortliche verarbeitet die personenbezogenen Daten dann grundsatzlich nicht mehr (Art. 21
DSGVO0).

Die betroffene Person hat das Recht, die sie betreffenden personenbezogenen Daten in einem
strukturierten, gangigen und maschinenlesebaren Format zu erhalten und diese Daten einem anderen
Verantwortlichen zu tibermitteln, (Art. 20 DS-GVO).

9. Recht auf Widerruf der Einwilligung bei einer Verarbeitung

Die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten beruht auf einer Einwilligung (Art. 6 Abs. 1 DS-GVO).
Daher haben Sie das Recht, die Einwilligung jederzeit zu widerrufen, ohne dass die Rechtméafigkeit der
aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung beriihrt wird.

10. Beschwerderecht bei einer Aufsichtsbehérde

Im Rahmen der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten haben Sie das Recht auf Beschwerde bei
der Aufsichtsbehorde nach Art. 77 Abs. 1 DS-GVO. Dies ist in Thiiringen der Landesbeauftragte fiir den
Datenschutz und die Informationsfreiheit, HdBlerstrate 8, 99096 Erfurt (www.tlfdi.de).

11. Gesetzliche oder vertragliche Pflicht zur Bereitstellung der Daten
Die Bereitstellung Ihrer personenbezogenen Daten ist

0 gesetzlich vorgeschrieben

0 vertraglich vorgeschrieben

x fiir einen Vertragsabschluss erforderlich.

Sie sind verpflichtet Ihre personenbezogenen Daten bereitzustellen: Xja 0 nein

Die Folgen Ihrer Nichtbereitstellung sind: Eine Teilnahme ist nicht méglich.

12. Automatisierte Entscheidungsfindung einschlie3lich Profiling gemaf} Art. 22 Abs.1, 4 DS-GVO
(Art. 13 Abs. 2 lit. f DS-GVO)

Die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt mittels automatisierter Entscheidungsfindung

einschlieBlich Profiling gemaf3 Art. 22 Abs. 1, 4 DS-GVO: 0Oja X nein

13. Weiterverarbeitung fiir einen anderen Zweck (Art. 13 Abs. 3 DS-GVO)

Ihre personenbezogenen Daten werden nicht fiir einen anderen Zweck weiterverarbeitet als den, fiir
den die Daten erhoben wurden.
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