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Herzlich willkommen!

Liebe Kursleiterin, lieber Kursleiter,

wir begriiBen Sie als Kursleitung an der Volkshochschule Landkreis Rastatt und freuen uns, dass
Sie mit Ihrem Fachwissen und Ihren Kompetenzen unser Kursprogramm mitgestalten.

Auf den folgenden Seiten stellen wir Ihnen unsere Einrichtung vor und geben Ihnen nitzliche
Informationen sowie Hinweise zu den internen Ablaufen und Ihrer Unterrichtstatigkeit.

Falls Sie Riickfragen, Anregungen oder Wiinsche haben, sprechen Sie uns bitte an.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und Freude an der Volkshochschule Landkreis Rastatt!
Cornelia Ilic und das Team der vhs Landkreis Rastatt

vhs Landkreis
Rastatt

Elcheshelm-

vhs-Region
Nord

Hogelsneim vhs-Region

Baden-Baden

Wieksan-

vhs-Region
Siid
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Wir uiber uns und Ihre Ansprechpartnerinnen

Die Organisation der Volkshochschule Landkreis Rastatt

Die Volkshochschule ist innerhalb des Landratsamtes im Amt flir Weiterbildung und Kultur angesie-
delt, das auch das Kreisarchiv und kulturelle Angelegenheiten beinhaltet. Die Arbeit der Volkshoch-
schule Landkreis Rastatt gliedert sich inhaltlich und organisatorisch in verschiedene Fachbereiche,
die von drei Fachbereichsleiterinnen betreut werden. Zu ihren Kernaufgaben gehdren die Entwick-
lung des Weiterbildungsangebots, die konzeptionell abgesicherte Angebotsplanung und deren ver-
lassliche und kontrollierte Umsetzung, die Betreuung von Programmbereichen, Gewinnung von ge-
eignetem Lehr- und Priifungspersonal, die Beratung von Lernenden und Lehrenden, Offentlich-
keitsarbeit, die Mitwirkung in lokalen und regionalen Netzwerken und die Ubernahme von Quer-
schnittsaufgaben in der vhs. Unterstitzt werden die Fachbereichsleitungen von den Mitarbeiterin-
nen in den vhs-Regionen insbesondere bei der Kursplanung und regionalen Bedarfserhebung.

Die vhs Landkreis Rastatt bietet jahrlich mehr als 1.000 Bildungsveranstaltungen an. Die vhs-
Hauptgeschaftsstelle befindet sich im Landratsamt Rastatt. Weitere Geschaftsstellen befinden sich
in Bihl und Gaggenau. Mit Kursen und Veranstaltungen ist die vhs in allen 23 Stadten des Land-
kreises vertreten und flir insgesamt 232.124 Einwohner/Einwohnerinnen (Stand 2025) zusténdig

Der Auftrag der Volkshochschule Landkreis Rastatt ist es

e ein breit gefachertes, zeitgemaBes sowie qualitdtsvolles Weiterbildungsangebot flachende-
ckend fiir den gesamten Landkreises Rastatt bereit zu halten.

e allen Menschen (ohne Zugangsvoraussetzungen oder nachweisbare Abschliisse), die le-
bensbegleitende Mdglichkeit zur Persdnlichkeitsentfaltung und zum Erwerb von Schlissel-
kompetenzen zu eréffnen.

e auf sozialen Ausgleich und Integration hinzuwirken und Beschaftigungschancen zu verbes-
sern.

e als kommunale Weiterbildungseinrichtung im Landkreis Rastatt einen essenziellen Beitrag
zum demokratischen Gemeinwesen und fiir die Zukunftsfahigkeit unseres Landkreises zu
leisten.

vhs-Hauptgeschaftsstelle im Landratsamt Rastatt und vhs-Region Nord
Amt flir Weiterbildung und Kultur, Am Schlossplatz 5, 76437 Rastatt
Tel. 07222 381 3500, E-Mail: info@vhs-landkreis-rastatt.de

In der Hauptgeschaftsstelle erreichen uns telefonisch zu unseren Geschiftszeiten:
Montag bis Donnerstag 8 - 16 Uhr und Freitag 8 - 12 Uhr

vhs-Region Siid vhs Region Murgtal

Geschaftsstelle Biihl Geschaftsstelle Gaggenau
Robert-Koch-StraBe 8, 77815 Biihl HauptstraBe 36 a, 76571 Gaggenau
Tel. 07222 381 3530 Tel. 07222 3520
info@vhs-landkreis-rastatt.de info@vhs-landkreis-rastatt.de
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Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in der vhs-Hauptgeschiftsstelle

Stand Juli 2026

Amtsleitung

Telefon

Cornelia Ili¢

c.ilic@landkreis-rastatt.de

07222 381 3501

Leitung Sachgebiet
Volkshochschule

Lucas Effenberger

l.effenberger@landkreis-rastatt.de

07222 381 3505

Offentlichkeitsarbeit

Lilian Bilici

L.bilici@landkreis-rastatt.de

07222 381 3503

Fachbereichsleitung

FB 1 Gesellschaft und Wissen, FB 2 Kultur und Kreativitdt, FB 3 Gesundheit

Dorothea Schmidt

d.schmidt@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3506

FB 4 Integrationskurse und Deutsch

als Fremdsprache

Natalia Ernst

n.ernst@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3519

Junge vhs

FB 4 Sprachen (ohne Deutsch) und FB 5 Beruf, EDV und Digitale Medien, AuftragsmalBnahmen,

Carmen Langenbacher

c.langenbacher@vhs-landkreis-ras-

tatt.de

07222 381 3509

Die folgenden Mitarbeiterinnen der Verwaltung sind Ihre direkten Ansprechpartnerinnen, wenn Sie
Fragen zur Kursorganisation (z. B. Anmeldeverfahren, Listenflihrung, Kursrdume, Teilnahmebe-
scheinigungen, Medien) oder Ihren Honorarabrechnungen haben.

Kundenservice / Kursbetreu-
ung

Telefon

Kerstin Blicher

Teamleitung, Kursbetreuung, Ho-
norarabrechnungen

k.buecher@vhs-landkreis-ras-
tatt.de

07222 381 3504

Silke Decker
Buchhaltung Kursentgelte

s.decker@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3553

Corinna Simon — Anmeldung, Kurs-
betreuung und Sachbearbeitung
Abendschulen

c.simon@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3500

Gitte Dony — Anmeldung und Kurs-
betreuung

g.dony@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3500

Integrationskurse

Telefon

Katarina Cimino
Kundenservice / Kursbetreuung

k.cimino@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381-3516
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Petra Smulders

Kundenservice / Kursbetreuung

p.smulders@vhs-landkreis-ras-

tatt.de

07222 381 3516

Die Volkshochschule in den Stadten und Gemeinden des Landkreises Rastatt

4 Mitarbeiterinnen planen mit den Fachbereichsleitungen das Kursprogramm und unterstiitzen Sie
organisatorisch bei Veranstaltungen auBerhalb Rastatts. Neben der Hauptgeschaftsstelle in Rastatt
ist die vhs mit je einer Geschaftsstelle in den GroBen Kreisstadten Bihl und Gaggenau vertreten.

Die aktuellen Sprechzeiten der u. g. Mitarbeiterinnen entnehmen Sie bitte der Website

www.vhs-landkreis-rastatt.de

Durmersheim
Elchesheim-Illingen
Muggensturm
Otigheim
Steinmauern

Ansprech- .
Kursorte . E-Mail Telefon
partnerin
Region Nord Birgit Tschan b.tschan@vhs-landkreis-rastatt.de 07222 381 3533
Au am Rhein
Bietigheim

Region Murgtal
Bischweier

Forbach
Gaggenau
Gernsbach
Kuppenheim
Loffenau
Weisenbach

Beatrix Hatz

b.hatz@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3520

Region Siid
Bl

Bihlertal
Ottersweier

Marion Hoffmann

m.hoffmann@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3531

Hugelsheim
Iffezheim
Lichtenau
Rheinmunster
Sinzheim

Corinna Simon

c.simon@vhs-landkreis-rastatt.de

07222 381 3551
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Was Sie als Lehrkraft an der vhs wissen und beachten sollten

1 Bewerbung der vhs-Veranstaltungen

Das Team der vhs-Hauptgeschéftsstelle iibernimmt die Offentlichkeitsarbeit fiir Veranstaltungen
und nutzt dazu verschiedene Kandle und Medien.

Ihre Ansprechpartnerin fiir Offentlichkeitsarbeit:  Lilian Bilici

Pressearbeit vhs-Angebot

Im redaktionellen Teil der Lokalpresse und in den Gemeindeanzeigern kdnnen wir eine Auswahl
unseres Programms bzw. einzelne Angebote gezielt ankiindigen. Mit Verteilung des Programmhef-
tes erscheint landkreisweit in der Regionalpresse ein Artikel zum Semesterprogramm. Im Laufe des
Semesters berichten wir Uber besondere Veranstaltungen. Offen sind wir flir Beitrage/Fotos aus
Ihrem eigenen Kursgeschehen, deren Verdffentlichung aber ausschlieBlich tiber die vhs erfolgt.
Bitte beachten Sie, dass zur Verdéffentlichung von Fotoaufnahmen die schriftliche Einwilligung der
aufgenommenen Personen (siehe auch unter Punkt Internetauftritt und Social Media) zwingend
erforderlich ist. Grundsatzlich gibt es keine Gewahr, dass von uns eingereichte Artikel in der Presse
verdffentlicht werden.

Das Programmbheft

Das Programmbheft der Volkshochschule Landkreis Rastatt erscheint derzeit zweimal jahrlich in der
Print-Version: Vor Beginn des Friihjahrs-/Sommersemesters im Januar/Februar und vor Beginn des
Herbst-/Wintersemesters Ende Juli. Es wird in den vhs-Geschéftsstellen und Rathdusern der Land-
kreiskommunen ausgelegt.

vhs-Internetauftritt und Social Media

Unter www.vhs-landkreis-rastatt.de sind unser Programm, Kontaktdaten und allgemeine Informati-
onen zur vhs abrufba. Die Kurse sind Uber die Website buchbar. Auf der Startseite bewerben wir
unter Rubrik ,,Aktuelles" ausgewahlte Veranstaltungen und geben wichtige aktuelle Infos.

Auch auf Instagram und Facebook informieren wir regelmaBig tGber die Arbeit unserer Volkshoch-
schule. Wir freuen uns, wenn Sie Eindriicke aus Ihren Veranstaltungen mit uns teilen. Bitte beach-
ten Sie stets die Datenschutzbestimmungen und Personlichkeitsrechte, d. h. Fotos, Ton- und Vi-
deoaufnahmen dirfen nur dann gemacht und veroffentlicht werden, wenn die abgebildeten Perso-
nen zuvor schriftlich eingewilligt haben. Die entsprechenden Einwilligungsformulare erhalten Sie
bei uns bzw. finden Sie im Downloadbereich auf der Website. Bitte stimmen Sie geplante Foto-
und Social-Media-Aktivitaten vorab mit Ihrer Ansprechpartnerin in der Fachbereichsleitung ab.



Leitfaden fiir Kursleitende der vhs Landkreis Rastatt Stand Juli 2026

2 Kursplanung und -vorbereitung

Terminierung und Ausschreibungstexte

Die Fachbereichsleitungen bzw. die jeweilige Ansprechpartnerin in der Region nehmen zur Planung
des Folgesemesters Kontakt mit Ihnen auf. Bitte Ubermitteln Sie termingerecht die angefragten
Daten und Ihre Texte zur Kursausschreibung, die Lernziele, Inhalte und Methode beriicksichtigen
sollten, d. h. die Bildungsabsicht konkret thematisieren. Die vhs behdlt sich vor, Ihre Texte zur
Kursausschreibung redaktionell zu bearbeiten.

Wichtig: Sobald die Ausschreibung Freizeitgestaltung und -vergniigen als Ziel des Kurses offen-
sichtlich macht, ist eine fir die Zukunft avisierte Umsatzsteuerpfiicht zu erwarten.

Honorarvertrag

Sie erhalten fiir jede geplante Lehrveranstaltung einen Honorarvertrag per E-Mail. Zum Honorar-
vertrag erhalten Sie zusatzlich eine Zustimmungserklarung zur freiberuflichen Tatigkeit. Bitte sen-
den Sie beides unterzeichnet und fristgerecht an die vhs-Hauptgeschaftsstelle zurlick. Eine hand-
schriftliche Unterschrift ist nicht erforderlich. Gerne kdnnen Sie uns die Unterlagen per Mail zurtick-
senden. Die Textfelder im pdf-Dokument kénnen von Ihnen bearbeitet werden.

Kursleitenden-Tool

Uber das Kursleitenden-Tool der vhs-Datenbank kénnen Sie jederzeit den aktuellen Stand Ihrer
Kurse bzw. der Anmeldungen abrufen, sich Ihre Teilnahmelisten ausdrucken und datenschutzkon-
form mit Ihren Teilnehmenden kommunizieren. Weitere Informationen erhalten Sie iber Kerstin
Blicher, E-Mail: k.buecher@vhs-landkreis-rastatt.de

Wie viele Anmeldungen missen vorliegen, damit ein Kurs stattfinden kann?

Wie viele Anmeldungen flr einen Kurs vorliegen missen, damit er durchgefiihrt werden kann,
hangt von der Kalkulation der Kursgebiihr ab. Die Mindestanzahl an Teilnehmenden betragt in der
Regel 8. In Ausnahmefallen werden Kurse bereits ab 6 Teilnehmenden angeboten. Die Mindestan-
zahl an Teilnehmenden fiir Ihren Kurs kénnen Sie im Kursleitenden-Tool nachsehen.

Wenn Sie das Dozententool nicht nutzen, erfragen Sie bitte den Anmeldestand Ihrer Veranstaltung
rechtzeitig (bei extra vereinbartem Anmeldeschluss zum jeweiligen Termin) bei der zustéandigen
Ansprechpartnerin in der vhs-Kursbetreuung.

Sollten zu wenige Anmeldungen vorliegen, werden Kurse, die an Werktagen beginnen, spatestens
3 Werktagen vorher abgesagt. Wochenendseminare werden nur durchgefiihrt, wenn sich bis 5
Tage vor Beginn der Veranstaltung die notwendige Zahl an Teilnehmenden angemeldet hat.

vhs.cloud und Medien

Die vhs.cloud ist die Lernplattform aller Volkshochschulen. Dort stehen den Kursteilnehmenden
und Kursleitenden verschiedene Funktionen eines Lernmanagementsystems zur Verfiigung. Die
Teilnehmenden kénnen gemeinsam an Dokumenten arbeiten, Aufgaben I6sen, durch die Kurslei-
tung bereitgestellte Lernmaterialien bearbeiten und in Foren und Chats kommunizieren. Das Kon-
ferenztool BigBlueButton ermdglicht einen Austausch per Audio und Video.
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Auch Zoom X steht in der vhs.cloud zur Verfiigung. Ahnlich wie BigBlueButton (BBB) kénnen
Zoom-Konferenzen direkt aus einem Kurs oder einer Gruppe in der vhs.cloud gestartet werden.

Weitere Informationen finden Sie unter www.vhs.cloud. Dort werden auch regelmaBig Online-Fort-
bildungen zur Einfiihrung in die Arbeit mit der vhs.cloud angeboten. Fragen zur vhs.cloud beant-
worten Ihnen auch die Fachbereichsleiterinnen in der vhs-Hauptgeschaftsstelle.

Unterrichtsmaterialien

Falls Sie zur Durchfiihrung Ihres Kurses ein Flipchart, einen Beamer oder andere Medien bendti-
gen, besprechen Sie dies bitte bereits bei Kursplanung mit Ihrer jeweiligen Ansprechpartnerin.
Bitte klaren Sie bei der Kursplanung mit der jeweiligen Fachbereichsleitung ab, welche Unterrichts-
materialien von der vhs zur Verfligung gestellt werden bzw. welche Materialien Sie gegen welchen
Kostenbeitrag der Teilnehmenden mitbringen kénnen.

Drucke, Kopien und digitale Unterlagen

Arbeitsunterlagen fiir die Teilnehmenden Ihrer Veranstaltungen kénnen Sie in geringem Umfang in
den vhs-Geschaftsstellen in Biihl, Gaggenau und Rastatt nach Vereinbarung kopieren. Sollten Sie
fur Thren Unterricht groBere Mengen Kopien benétigen, besprechen Sie dies bei der Planung mit
der jeweiligen Fachbereichsleitung, damit die anfallenden Kosten ggf. in das Kursentgelt einkalku-
liert werden. Anstatt Kopien auszugeben, kdnnen Sie Unterrichtsmaterialien auch digital und jeder-
zeit zuganglich auf der Lernplattform der vhs.cloud einstellen.

Bitte beachten Sie die Vorgaben zum Urheberrecht in Anlage 5.

3 Durchfithrung Ihrer Veranstaltung

Was ist am ersten Kurstag zu beachten?
Bitte erscheinen Sie rechtzeitig vor Beginn der Veranstaltung, um den Raum nach Ihren Vorstellun-
gen vorzubereiten und punktlich beginnen zu kénnen.

Machen Sie sich bitte zu Beginn des Kurses mit den Gegebenheiten vor Ort und den Fluchtwegen
im Brandfall vertraut. Siehe auch ,Wie verhalte ich mich bei Feueralarm?"

Da unsere Veranstaltungen den Interessen und Winschen der Teilnehmenden entsprechen sollen,
gleichen Sie bitte zu Beginn Ihrer Veranstaltung die Erwartungen der Teilnehmenden mit Threm
vorgesehenen Programm ab. Berticksichtigen Sie — soweit dies im Rahmen des ausgeschriebenen
Angebotes mdglich ist — die geduBerten Wiinsche bei der Durchflihrung Ihrer Veranstaltung.
Prifen Sie wahrend eines laufenden Kurses immer wieder, ob die Teilnehmenden mit dem Kurs-
verlauf zufrieden sind oder Anderungswiinsche haben.

Kursunterlagen und Datenschutz
Vor Kursbeginn erhalten Sie von uns folgende Kursunterlagen:
1. Teilnahmeliste
2. Anmeldeformulare
3. Formular fiir Ihre Honorarabrechnung (Verwendung optional)
4. Anwesenheitsliste
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Um datenschutzrechtliche VerstoBe zu vermeiden, beachten Sie bitte die Hinweise zum
korrekten Umgang mit den personenbezogenen Daten Ihrer Teilnehmenden (siehe An-
lage 4).

Bitte Uberprifen Sie die Anwesenheit der angemeldeten Teilnehmenden. Sollten angemeldete Teil-
nehmende nicht erscheinen, vermerken Sie dies bitte auf der Teilnahmeliste. Sind nicht angemel-
dete Interessentinnen/ Interessenten zum Kurs gekommen, notieren Sie bitte Namen und Anschrift
auf der Teilnahmeliste. Sofern der Kurs noch freie Platze bietet, lassen Sie die Teilnehmenden ein
Anmeldeformular ausfiillen. Bitte leiten Sie das ausgefiillte Anmeldeformular anschlieBend umge-
hend an die vhs weiter. Bitte senden Sie die Teilnahmeliste nach dem ersten Kurstermin, bei Kur-
sen mit mehreren Terminen spatestens nach dem zweiten Termin, an die Hauptgeschaftsstelle der
vhs im Landratsamt. Aus der Liste sollte eindeutig hervorgehen, welche Personen tatsachlich am
Kurs teilnehmen.

Kursleitungen im Fachbereich erhalten zudem eine Anwesenheitsliste. Bitte flihren Sie diese wah-
rend des gesamten Kursverlaufs und kennzeichnen bei jedem Termin die anwesenden Teilnehmen-
den. Die Liste dient als Grundlage fiir die Ausstellung von Teilnahmebescheinigungen. Am Ende
eines Kurses kdnnen die Teilnehmenden eine Teilnahmebescheinigung erhalten, wenn mindestens
80 % der Veranstaltungstermine wahrgenommen wurden. Auf der Grundlage der Teilnahmebe-
scheinigung erhalten die Teilnehmenden bei forderféahigen Kursen eine Rickerstattung durch ihre
Krankenkasse. Bitte senden Sie uns die Anwesenheitsliste méglichst per Mail zu, an info@vhs-land-
kreis-rastatt.de

Beendigung Ihres Kurses

Bitte senden Sie Ihre Honorarabrechnung oder Ihre Rechnung sowie die Anwesenheitsliste inner-
halb von drei Tagen nach Beendigung des Kurses an die vhs-Hauptgeschatsstelle zuriick, damit Ihr
Honorar fristgerecht ausgezahlt werden kann. Eine handschriftliche Unterschrift auf der Honorar-
abrechnung ist nicht notwendig. Es genligt Ihr Name.

Die Honorarauszahlung erfolgt nach dem letzten Termin Ihres Kurses, in der Regel innerhalb von 2
Wochen. Fahrtkosten werden nicht erstattet.

Kursevaluation

Zur Qualitatssicherung sollten alle Beteiligten am Ende eines Kurses die Moglichkeit haben, Zufrie-
denheit bzw. Kritik zu dauBern. Denn nur Probleme, die bekannt sind, kdnnen behoben und in Zu-
kunft vermieden werden. Melden Sie sich mit Ihren eigenen bzw. den Anliegen Ihrer Kursteilneh-
menden bei Ihrer Fachbereichsleitung oder Ihren Ansprechpartnerinnen in den vhs-Regionen.

Dariiber hinaus erfragen wir bei den Teilnehmenden Uber unser Online-Feedback-Tool Meinungen

zur Qualitat und zum Ablauf des Kurses. Dies erfolgt insbesondere bei neuen Kursangeboten. Die
Auswertung lassen wir Ihnen zukommen und besprechen bei Bedarf notwendige Kursanderungen.

10
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Vorbuchung und Weitermeldelisten bei Fortsetzungskursen

Ab dem Herbst-/Wintersemester 2026 werden keine Weitermeldelisten mehr versandt. Bitte wei-
sen Sie die Teilnehmenden Ihrer Kurse darauf hin, dass bei Interesse am Folgekurs eine Anmel-

dung entweder online Uber die vhs-Website, telefonisch oder per Mail an info@vhs-landkreis-ras-
tatt.de erfolgen kann.

4 Weitere wichtige Hinweise

Wie verhalte ich mich bei Feueralarm?

Bei Feueralarm bewahren Sie vor allem Ruhe, schlieBen die Fenster und verlassen Sie zligig mit
allen Ihren Teilnehmenden das Gebaude. Nehmen Sie Ihre Wertsachen mit. Ziehen Sie die Tiren
zu, schlieBen Sie jedoch nicht ab. Benutzen Sie niemals den Fahrstuhl. Uberpriifen Sie die Vollzéh-
ligkeit Ihrer Kursteilnehmenden und machen Sie der Feuerwehr eine entsprechende Meldung. Be-
treten Sie das Gebaude erst wieder, wenn dies durch die Feuerwehr freigegeben wurde.

Was mache ich, wenn mein Kurs voll belegt ist und weitere Interessenten erschienen sind?

Ist Ihre Veranstaltung voll belegt, nehmen Sie bitte keine zusatzlichen Anmeldungen entgegen.
Auch wenn es Ihnen schwerfallt, potentielle weitere Teilnehmende abweisen zu miissen, bedenken
Sie bitte, dass eventuell andere Interessenten/Interessentinnen schon in der vhs-Geschaftsstelle
nicht aufgenommen werden konnten bzw. auf eine Warteliste gesetzt wurden.

Wenn bei einer Einzelveranstaltung Personen, die angemeldet sind, nicht erscheinen, kénnen die
freien Platze selbstverstandlich noch kurzfristig vergeben werden.

Wie beantworte ich Fragen der Teilnehmenden zum Kursentgelt und ErmaBigungen?

Die Kursentgelte sind Bestandteil der Kursausschreibungen. Bei diesbeziiglichen Fragen verweisen
Sie bitte grundsatzlich an die vhs-Hauptgeschaftsstelle.

Gegen Vorlage einer aktuell giiltigen Bescheinigung erhalten Schiilerinnen und Schiiler, Studie-
rende, Auszubildende, Rentnerinnen und Rentner, Familienpass-Inhaberinnen und -Inhaber, Ar-
beitslose, Schwerbehinderte und Sozialhilfeempfangerinnen und -empfanger als Teilnehmende
eine einmalige (also bei Vorliegen mehrerer ErmaBigungsgriinde nicht zusammenrechenbare) 15
%-ErmaBigung auf das jeweilige Veranstaltungsentgelt soweit sich in diesen Geschaftsbedingun-
gen keine anderen Regelungen finden. Die genannten Bescheinigungen missen zusammen mit der
Anmeldung bei der Hauptgeschaftsstelle vorgelegt werden.

Bis wann kdnnen angemeldete Teilnehmende kostenfrei zurlicktreten?

GemaB unseren Geschaftsbedingungen ist ein kostenfreier Riicktritt von einer Kursanmeldung nur
bis 3 Tage vor Beginn einer Veranstaltung moéglich. Bei ganztagigen Veranstaltungen und Wochen-
endseminaren/-kursen (samstags, sonntags, Fr/Sa oder Sa/So) ist ein kostenfreier Riicktritt in der
genannten Form — auch im Krankheitsfall — nur bis spatestens 5 Tage vor Beginn mdglich.

Somit ist ein kostenfreier Ricktritt unmittelbar zu Veranstaltungsbeginn ausgeschlossen.

Bei Fragen zum Rucktritt und zum Widerrufsrecht verweisen Sie die Teilnehmenden bitte aus-
nahmslos an die Hauptgeschaftsstelle der Volkshochschule in Rastatt.
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Nehmen Sie bitte keine Abmeldungen entgegen, sondern verweisen grundsatzlich darauf, dass Ab-
meldungen schriftlich bei der vhs-Hauptgeschaftsstelle im Landratsamt erfolgen missen.
AuBern Sie sich bitte nicht zu Fragen beziiglich Erstattung/Nachlass von Kursentgelten, sondern
verweisen auch hier auf die vhs-Hauptgeschaftsstelle.

Unterrichtsausfall und Verschiebung von Kursterminen

Unterrichtsausfall bzw. die Verschiebung von Kursterminen sollte nur in nicht zu vermeidenden
Ausnahmefallen und nur nach Riicksprache mit Ihrer jeweiligen vhs-Ansprechpartnerin vorgenom-
men werden. Féllt z. B. infolge von Krankheit ein Kurstermin aus, informieren Sie bitte telefonisch
und zeitnah Ihre zustandige Ansprechpartnerin in der Kursbetreuung. Bitte beachten Sie, dass die
Geschaftsstellen nur wahrend der Ublichen Geschéftszeiten des Landratsamts erreichbar sind.

Das Datum des infrage kommenden Nachholtermins teilen Sie bitte umgehend der vhs-Geschafts-
stelle mit, damit die Reservierung der Kursraume aktualisiert werden kann.

Kénnen Kurse auch wahrend der Schulferien stattfinden?

Einige wenige Kursorte kénnen auch wahrend der Semesterferien genutzt werden. Bitte sprechen
Sie dazu bereits im Rahmen der Kursplanung mit der jeweiligen Fachbereichsleitung bzw. der je-
weiligen vhs-Ansprechpartnerin in der vhs-Region. Eine kurzfristige Verlangerung der Kurstermine
in die Ferien hinein ist meist nicht moglich.

Was muss ich als Kursleitung bei der Nutzung der Kursrdume beachten?

Da sich die Aktivitaten der vhs auf den gesamten Landkreis Rastatt erstrecken und hierfiir eine
Vielzahl an Veranstaltungsgebduden genutzt werden, missen immer die jeweiligen Gegebenheiten
(SchlieBdienst, Hausordnung etc.) beachtet werden.

Fir jeden Kursort gilt: Die Lehrkraft hat sicherzustellen, dass sich am Ende des Unterrichts der Un-
terrichtsraum in einem ordentlichen Zustand befindet, alle Fenster geschlossen, alle technischen
Gerate sowie das Licht ausgeschaltet werden und alle Kursteilnehmenden den Raum bzw. das Ge-
baude verlassen haben.

Bei Kursen auBerhalb der iiblichen Offnungszeiten des Gebaudes achten Sie bitte darauf, dass

¢ die Ein- und Ausgangstiren jederzeit geschlossen sind.

¢ sich keine fremden Personen im Gebdude aufhalten.

e nach Kursende alle Teilnehmenden das Gebdude verlassen haben und den richtigen Aus-
gang verwenden (nur fir die vhs freigegebener Ausgang!).

e keine Notausgange verwendet werden.

e Termin- und Uhrzeitdanderungen Ihrer Kurse miissen der vhs-Kursbetreuung bzw. Ihrer An-
sprechpartnerin flir die vhs-Region rechtzeitig mitgeteilt werden.

Bitte beachten Sie bei
> Kursen in offentlichen Schulen in Rastatt:
Josef-Durler-Schule und Anne-Frank-Schule in Rastatt: Der jeweilige Hausmeister teilt den
vhs-Veranstaltungen die Rdume zu und hangt den tagesaktuellen Belegungsplan im Ein-
gangsbereich der betreffenden Schule aus. Die Schulgebaude sowie die Unterrichtsraume
sind wahrend des Kursbetriebs frei zuganglich. Nach Ende des Kursbetriebs sorgen die
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Hausmeister fir die SchlieBung der Gebaude. Bitte achten Sie daher darauf, dass Ihr Unter-
richt moglichst punktlich endet.

Handelslehranstalt Rastatt: Sie erhalten die Zugangsvoraussetzungen rechtzeitig vor Kurs-
beginn von einer Mitarbeiterin in der vhs-Kursbetreuung.

> Kursen im Landratsamt Rastatt:
Es wird ausschlieBlich der vhs-Eingang genutzt. Sie erhalten die Zugangsvoraussetzungen
rechtzeitig vor Kursbeginn von einer Mitarbeiterin im Bereich Kursbetreuung.

> Kursen an anderen Kursorten:
Bitten klaren Sie die Frage zur SchlieBung der Raume/Aushandigung eines Schliissels indivi-
duell mit der zustéandigen Ansprechpartnerin fiir den Kursort ab.

Computernutzung/Internetzugang

Internetzugang: Der von der vhs Landkreis Rastatt bzw. der fiir vhs-Kurse genutzten Schule zur
Verfligung gestellte Internetzugang tiber WLAN oder LAN ist nur zum Zwecke der Kursteilnahme
zulassig. Internetseiten mit illegalen, pornographischem oder rassistischem Inhalt dirfen nicht auf-
gerufen werden. Bei Zuwiderhandlung haftet die/der Verursachende fiir entstandene Schaden.
Verwendung von Software: Die im Rahmen der Kurse genutzten Programme dirfen auf keine
Weise verandert, vervielfaltigt oder 6ffentlich zuganglich gemacht werden.

Datenverlust, Computerviren: Die vhs Landkreis Rastatt Gbernimmt keine Haftung flir mitgebrachte
Gerate und Datenverlust sowie fiir Schaden, die durch die Nutzung veranderter Programme oder
durch Computerviren verursacht werden.

Rauchen
Rauchen ist in allen 6ffentlichen Gebauden und auf dem Geldnde der Schulen nicht gestattet.

Schadensmeldungen

Stellen Sie oder die Teilnehmenden in einem Kursraum Schaden fest (z. B. defektes Mobiliar, de-
fekte technische Ausstattung o. &.) oder verursacht der Kurs selbst einen Schaden, informieren Sie
bitte umgehend die vhs-Geschaftsstelle bzw. Ihre jeweilige Ansprechpartnerin.
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5 Rechtliche Aspekte/Versicherungen/Steuerpflicht

Rechtlicher Status

Lehrkrafte an Volkshochschulen sind selbststandig tatige Lehrer*innen im Sinne von § 2 Satz 1 Nr.
1 Sozialgesetzbuch VI. Sie fiihren Ihre Aufgaben im Rahmen einer selbststandigen nebenberufli-
chen Tatigkeit aus.

Vereinbarung zwischen vhs und Lehrkraft

Die Vereinbarung zwischen der vhs und der Lehrkraft Uiber die jeweilige Lehrtatigkeit ist kein Ar-
beitsvertrag, sondern ein Honorarvertrag. Der Honoraranspruch besteht nur, wenn die Veranstal-
tung in der vereinbarten Weise tatsachlich durchgefiihrt wurde. Die Lehrkraft ist unter anderem
verpflichtet, sich wahrend der Lehrtatigkeit nicht parteipolitisch zu betatigen und jegliche Art ideo-
logischer oder wirtschaftlicher Werbung fur sich oder Dritte zu unterlassen. Das vereinbarte Hono-
rar schlieBt die eigensténdige Vor- und Nachbereitung der Veranstaltungen durch die Lehrkraft in-
klusive Vorbereitung der Unterrichtsmaterialien ein. Fahrtkosten werden nicht erstattet.

Datenschutzhinweise

Diese Datenschutzhinweise informieren Uber die Erhebung und Verarbeitung Ihrer personenbezo-
genen Daten durch die vhs Landkreis Rastatt. Sie informieren Sie (iber Ihre Rechte und versetzen
Sie in die Lage, liber den Umgang mit Ihren personenbezogenen Daten, informiert zu entscheiden.
Verantwortliche Stelle im Sinne des Art. 4 Nr. 7 DSGVO ist das Landratsamt Rastatt, vertreten
durch Landrat Prof. Dr. Christian Dusch, Am Schlossplatz 5, 76437 Rastatt.

Die Datenschutzbeauftragte erreichen Sie unter datenschutz@landkreis-rastatt.de

Tel: 07222 381-1093.

Einzelheiten zur Verarbeitung, Speicherung sowie der gesetzlichen Grundlagen dazu finden Sie in
Anhang 1.

Schutz und Aufsichtspflicht in Kursen flir Kinder und Jugendliche
Als Anhang 2 und 3 dieses Leitfadens erhalten Sie weitere Informationen zu den Themen Schutz
von Kindern und Jugendlichen sowie Aufsichtspflicht gegenliber minderjahrigen Teilnehmenden.

Urheberrecht

Die VG WORT und die VG Bild-Kunst haben mit dem Deutschen Volkshochschulverband e. V. flir
den Zeitraum ab 1. Januar 2019 einen Rahmenvertrag geschlossen, der die dargestellten Nutzun-
gen von Schriftwerken und Abbildungen umfasst und eine angemessene Vergitung daflr festlegt.
Néhere Informationen dazu entnehmen Sie bitte dem Merkblatt, das diesem Leitfaden als Anlage 5
beigefiigt ist.

Fir die Verwendung von Notenkopien im Unterricht miissen seitens der vhs flr jedes Semester
Geblihren an die Verwertungsgesellschaft Musikedition in Kassel entrichtet werden. Sollten Sie No-
ten kopieren und diese im Unterricht ausgeben, teilen Sie bitte der zustéandigen Fachbereichslei-
tung mit, welche Noten (Stlicke) und in welcher Anzahl Sie Notenkopien einsetzen.
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Wahrend des Unterrichts dirfen nur Filme gezeigt werden, die von Landes-, Stadt- oder Kreismedi-
enzentren oder anderen nichtgewerblichen Verleihern entliehen wurden. Das Verwenden eines Mit-
schnitts von Radio- und Fernsehsendungen ist nur erlaubt, wenn es sich um Schulfunksendungen
handelt oder die Rechte daftir erworben wurden.

Wenn Sie als Lehrkraft zu Ihrer Kursausschreibung Fotos zur Veréffentlichung im Programmheft
einreichen, bendétigen wir aus rechtlichen Griinden die Angabe der Quelle. Fotos aus dem Internet
sind grundsatzlich nicht geeignet. Bei eigenen Aufnahmen aus dem Kursgeschehen benétigen wir
die Angabe des Fotografen/ der Fotografin und eine Einverstandniserklarung der aufgenommenen
Personen zur Veroffentlichung im Programmheft, auf Social-Media-Plattformen, im Internet und
ggfs. in der Presse. Wenden Sie sich hierzu bitte an die Ansprechpartnerinnen Offentlichkeitsarbeit
(siehe Seite 7).

Rentenversicherung

Nach § 190 a SGB VI sind vhs-Lehrkrafte grundsatzlich verpflichtet, sich innerhalb von drei Mona-
ten nach Aufnahme der selbststéandigen Tatigkeit bei der Deutschen Rentenversicherung Bund,
ehemals BfA, zu melden. Da die Volkshochschulen nicht Arbeitgeber, sondern Auftraggeber sind,
hat die Anmeldung zur Rentenversicherung durch die Lehrkraft selbst zu erfolgen und der Beitrag
zur Rentenversicherung ist von der Lehrkraft in vollem Umfang selbst zu entrichten.

Bei Fragen zur Rentenversicherung wenden Sie sich bitte an die Deutsche Rentenversi-
cherung Karlsruhe:

Telefon 0721 825-11542

E-Mail: beratungszentrum.karlsruhe@drv-bw.de

Unfallversicherung

Lehrkrafte der vhs sind als nebenberuflich tatige Kursleitende keine Arbeitnehmer im Sinne gesetz-
licher Versicherungen. Sie sind deshalb in Ausiibung Ihrer Honorartatigkeit fiir die Volkshochschule
Landkreis Rastatt weder gesetzlich gegen Unfall versichert noch gesetzlich in einer Haftpflichtversi-
cherung. Es empfiehlt sich deshalb fiir alle Lehrkréfte, eigene Unfall- und Haftpflichtversicherungen
abzuschlieBen.

Arbeitslosenversicherung
Das Arbeitsforderungsgesetz (AFG) kennt keine Versicherungspflicht selbststandiger Personen (§
168 AFG). Anspriiche aus der Arbeitsforderung sind daher nicht zu erwerben.

Kinstlersozialkasse

Die vhs des Landkreises Rastatt ist dazu verpflichtet, eine Kiinstlersozialabgabe fiir ihre mit kiinst-
lerischer Lehrtatigkeit beauftragten Lehrkrafte zu entrichten. Diese berechnet sich aus den gezahl-
ten Honoraren an die Lehrkréfte abziiglich eines Freibetrages in Hohe der Ubungsleiterpauschale
pro Lehrkraft und Jahr. Dabei besteht die Beitragspflicht der Volkshochschule unabhangig von der
Mitgliedschaft und Versicherung der einzelnen Lehrkrafte. Der Freibetrag kann immer nur einmal
pro Lehrkraft beansprucht werden. Wir benétigen deshalb von Ihnen eine Bescheinigung, die be-
statigt, dass Ihr Freibetrag noch nicht bei einer anderen Einrichtung verwendet wird. Der Freibe-
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trag kann auch unter verschiedenen Volkshochschulen aufgeteilt werden. Die betroffenen Lehr-
krafte werden zu Beginn eines Jahres mit den Angaben zum jeweiligen Honorar angeschrieben,
mit der Bitte, ein beigefligtes Formular auszufiillen.

Steuerpflicht

Ihre Honorare sind grundsatzlich steuerpflichtig. Fiir die Versteuerung sind Sie selbst verantwort-
lich. Fiir nebenberufliche Ubungsleitende gilt seit 01.01.2026 ein Freibetrag von 3.300 € pro Jahr
bzw. 250 € monatlich (§ 3 Nr. 26 Einkommenssteuergesetz, sog. Ubungsleiterpauschale).

Bitte beachten Sie: Die Volkshochschule ist zu Einzelauskiinften gegeniiber den Finanzamtern ver-
pflichtet. AuBerdem erfolgt eine Mitteilung an das Finanzamt, wenn an denselben Empfanger pro
Jahr Honorare von 1.500 € oder mehr bezahlt wurden. Darlber hinaus kann die Volkshochschule
keine steuerrechtlichen Auskiinfte erteilen.

Zur Klarung individueller Fragen wenden Sie sich bitte an Ihre Steuerberatung oder das fiir Sie zu-
standige Finanzamt.

6 Unsere Fortbildungs- und Netzwerkangebote fiir Sie

Die kontinuierliche Fortbildung der in der Weiter- und Erwachsenenbildung tatigen Lehrkrafte ist
ein wichtiges Merkmal flir die Qualitatssicherung von Bildungseinrichtungen. Deshalb sind auch wir
sehr daran interessiert, dass Sie die vielfdltigen Moglichkeiten auf Landesebene (vhs-Verband), auf
regionaler Ebene (vhs-Karlsruhe) und auf lokaler Ebene in unserer vhs fiir Ihre Qualifizierung und
Weiterentwicklung als Kursleitung nutzen.

Wir bitten um Beachtung der Fortbildungsveranstaltungen

= des vhs-Verbandes Baden-Wirttemberg:

Der Volkshochschulverband Baden-Wirttemberg bietet ein umfangreiches Fortbildungsprogramm
fur Kursleitende an. Das Programm ist im Internet unter www.vhs-bw.de abrufbar. Die ,,INFO"-
Broschiire des vhs-Verbandes liegt in den vhs-Geschéftsstellen Blihl, Gaggenau und Rastatt zur
Mitnahme aus.

Die vhs-Basisqualifikation vermittelt in kompakter Form wichtige Inhalte fiir die Lehrtatigkeit an
Volkshochschulen. Mit ihrem einheitlichen und standardisierten Konzept sorgt die vhs-Basisqualifi-
kation flir ein gemeinsames verbindendes Grundlagenwissen bei allen Kursleitenden und starkt
dadurch gleichzeitig die Qualitdt der Lehre an den Volkshochschulen. In einem kombinierten Kon-
zept aus Prasenztagen und Online-Modulen lernen Sie die vhs-Spezifika kennen, reflektieren Ihre
Rolle als Kursleitung, erweitern und vertiefen Ihr Wissen und Ihre Kompetenzen in den Bereichen
Methodik und Didaktik. Dartiber hinaus kdnnen Sie sich mit anderen Kursleitenden kollegial aus-
tauschen und sich mit dem Thema ,Digitale Medien" auseinandersetzen. Weitere Informationen
finden Sie unter www.vhs-bw.de/vhs-basisqualifikation/

=>» auf regionaler Ebene:

Fir neue Kursleitende fiihrt die vhs Karlsruhe ein Einfilhrungsseminar zu grundlegenden Themen
des Lernens mit Erwachsenen an der Volkshochschule durch. Das Seminar bietet zudem Gelegen-
heit zum Kennenlernen und Gedankenaustausch mit Kolleginnen.
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Die TrainerQualifikation vhs ist das Fortbildungsprogramm fiir Kursleiterinnen und Kursleiter der
Volkshochschulen der Region Mittlerer Oberrhein. Ziel dieses Angebotes ist es, Sie im Berufsalltag
zu unterstiitzen und Ihre erwachsenenpadagogische sowie fachlich-methodische Kompetenz zu er-
weitern. Die Fortbildungsangebote — TrainerQualifikation — finden Sie bei der vhs Karlsruhe unter
www.vhs-karlsruhe.de unter dem Stichwort TrainerQualifikation.

Kostenerstattung und ErmaBigung

Die vhs erstattet Ihnen fiir FortbildungsmaBnahmen auf regionaler Ebene wie auf Landesebene
pro Jahr bis zu 80 € insgesamt. Die FortbildungsmaBnahmen miissen einen Bezug zu dem Bereich
haben, in dem Sie unterrichten. Fahrtkosten werden auf Antrag und gegen Vorlage der Teilnahme-
bescheinigung und einer Kopie der Fahrkarte nach dem ginstigsten Tarif der Deutschen Bahn AG
ebenfalls erstattet.

Nach Riicksprache mit Ihrer Fachbereichsleitung kann auch der Besuch eines Kurses der vhs Land-
kreis Rastatt als Fortbildung anerkannt werden, sofern er der Weiterentwicklung Ihres Unterrichts
dient. Die ErmaBigung betragt 20 %. Sie qgilt nur fir aktive Lehrkrafte der vhs Landkreis Rastatt im
aktuellen Semester und muss von der zustandigen Fachbereichsleitung in Rastatt als Fortbildung
genehmigt werden.

Ebenso kann eine externe Fortbildung in Threm Unterrichtsfach, z. B. bei Ihrem Fachverband, for-
derfahig sein und nach Riicksprache mit Ihrer Fachbereichsleitung bei uns zur Kostenerstattung
eingereicht werden.

7 Austausch Kursleitende/Fachbereichsleitung

Die Fachbereichsleitungen laden Sie einmal pro Jahr zu einem Treffen ein, in dem Sie sich mit an-
deren Kursleitenden und der Fachbereichsleitung fachlich austauschen kénnen. Neue Kursleitun-
gen erhalten je nach Bedarf eine individuelle Einfiihrung durch die jeweilige Fachbereichsleitung.

Pandemiebedingte Hinweise

Das jeweils im Falle einer Pandemie (z. B. Corona) aufgrund 6ffentlich-rechtlicher Bestimmungen
zu erstellende aktuelle Hygienekonzept ist von der Website unter https://www.vhs-landkreis-ras-
tatt.de/ abrufbar und wird Vertragsbestandteil. Kursleitende und Teilnehmende verpflichten sich
diese Hygienevorschriften einzuhalten.

Schlussbemerkung

Den Leitfaden flr Kursleitungen der vhs Landkreis Rastatt finden Sie in aktueller Fassung auf unse-
rer Website unter dem folgenden Link.
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Wir hoffen, der Leitfaden tragt dazu bei, Ihren Einstieg als Lehrkraft bei der vhs bzw. die Fortflih-
rung Ihrer Lehrtdtigkeit bei der vhs zu erleichtern. Dariiber hinaus stehen wir Ihnen aber selbst-
verstandlich gerne auch weiterhin bei Fragen telefonisch zu unseren Geschaftszeiten oder per Malil
zur Verfligung.

Nichts ist so gut, als dass man es nicht noch verbessern kénnte! Fehlen Ihnen Informationen in
diesem Leitfaden? Dann geben Sie uns bitte Nachricht oder sprechen Sie uns direkt an.

Wir freuen uns Uber jede Anregung und auf die gute Zusammenarbeit mit Ihnen!

Anlagen

Anlage 1: Datenschutz vhs und Kursleitende

Anlage 2: Starkung eines aktiven Schutzes von Kindern und Jugendlichen
Anlage 3: Aufsichtspflicht gegeniiber minderjahrigen Teilnehmenden
Anlage 4: Datenschutzinformationen zum Unterricht

Anlage 5: Urheberrecht
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Anlage 1: Datenschutz vhs und Kursleitende

Zwecke und Rechtsgrundlagen der Datenverarbeitung

Die von Ihnen mitgeteilten Daten einschlieBlich Ihrer Kommunikationsdaten (Name, Adresse, Telefonnum-
mer, E-Mail-Adresse) verarbeiten wir, um mit Ihnen in Kontakt treten und den mit Ihnen geschlossenen Ver-
trag durchfiihren zu kénnen. Die Verarbeitung beruht auf Art. 6 Abs. 1 b) DSGVO.

Eine Weiterleitung erfolgt an folgende Stellen:
an die Finanzamter der Region (bei mehr als 1.500 € Honorarzahlung/Jahr),
an das Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF) (betr. nur Deutsch-Dozenten)

Dauer der Datenspeicherung

Wir speichern Ihre Daten aufgrund bestehender Nachweis- und Aufbewahrungspflichten. Diese betragen fiir
Buchhaltungsunterlagen 10 Jahre.

Grundsatzlich anonymisieren wir IThre Daten, sobald sie fir die oben genannten Zwecke nicht mehr erforder-
lich sind.

Betroffenenrechte

Sie kénnen unter der o0.g. Adresse der vhs Landkreis Rastatt Auskunft (Art. 15 DSGVO) Uber die zu Ihrer Per-
son gespeicherten Daten sowie unter bestimmten Voraussetzungen die Berichtigung (Art. 16 DSGVO)

oder die Léschung (Art. 17 DSGVO) Ihrer Daten verlangen. Ihnen kann weiterhin ein Recht auf Einschran-
kung der Verarbeitung (Art. 18 DSGVO) Ihrer Daten sowie ein Recht auf Herausgabe (Art. 20 DSGVO) der
von Ihnen bereitgestellten Daten in einem strukturierten, gangigen und maschinenlesbaren Format zu-
stehen.

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, sich an die Datenschutzaufsichtsbehdrde zu wenden:
Landesbeauftragter fiir den Datenschutz und die Informationsfreiheit Baden-Wiirttemberg,
LautenschlagerstraBe 20, 70173 Stuttgart,

Telefon: 0711 6155410,

E-Mail: poststelle@Ifdi.bwl.de

19



Leitfaden fir Kursleitende der vhs Landkreis Rastatt Stand Juli 2026
Anlage 2: Starkung eines aktiven Schutzes von Kindern und Jugendlichen

Erweitertes Fiihrungszeugnis und Selbstverpflichtungserkldarung im Ehrenamt bei Kursen mit
Kindern und Jugendlichen

Am 1. Januar 2012 ist das Gesetz zur Starkung eines aktiven Schutzes von Kindern und Jugendlichen (Bun-
deskinderschutzgesetz — BkiSchG) in Kraft getreten. Ein Regelungsbereich des Gesetzes umfasst den Aus-
schluss von einschlagig vorbestraften Personen im Rahmen von Tatigkeiten der Kinder- und Jugendhilfe.
Durch die Einflihrung der Regelung des § 72a Sozialgesetzbuch - Achtes Buch (SGB VIII) zur Vorlage eines
erweiterten Flihrungszeugnisses (§§ 30, 30a Abs. 1 Bundeszentralregistergesetz) soll verhindert werden,
dass in kinder- und jugendnahen Bereichen Personen beschaftigt werden, die rechtskraftig wegen einschla-
giger Straftatbestande verurteilt wurden, unabhangig von der Héhe der Strafe und dem Alter bei der Bege-
hung der Straftat.

Ein erweitertes Flihrungszeugnis ist nach § 72a Abs. 3 und 4 SGB VIII dann vorzulegen, wenn die ehren-
oder nebenamtlich Tatigen in Wahrnehmung von Aufgaben der Kinder- und Jugendhilfe Minderjéhrige beauf-
sichtigen, betreuen, erziehen bzw. ausbilden oder vergleichbare Kontakte zu diesen haben und die dadurch
entstehenden Kontakte nach Art, Intensitat und Dauer (qualifizierte Kontakte) die Einsichtnahme in ein Fiih-
rungszeugnis erfordern, da ein besonderes Vertrauensverhaltnis zwischen den jeweiligen Schutzbefohlenen
und den jeweiligen Mitarbeitenden aufgebaut werden kann.

Aufgrund dieser gesetzlichen Regelung hat der Trager der &ffentlichen Jugendhilfe festzulegen, welche der
fur ihn selbst tatigen neben- und ehrenamtlichen Krafte ihre Tatigkeit aufgrund des Vorliegens eines ,,qualifi-
zierten Kontaktes" nur nach Einsichtnahme in ein erweitertes Fiihrungszeugnis aufnehmen dirfen (§ 72a
Abs. 3 SGB VIII). Zum anderen erwachst daraus der Auftrag, mit Tragern der freien Jugendhilfe Vereinba-
rungen Uber die Einsichthahme in erweiterte Fiihrungszeugnisse von Personen zu treffen, die flir diese tatig
sind (§ 72a Abs. 4 SGB VIII).

Die Vorlage von erweiterten Fihrungszeugnissen kann jedoch nur ein Teil eines umfassenden Praventions-
und Schutzkonzepts des Tragers sein. Der Schwerpunkt muss auf der Qualifizierung und Sensibilisierung der
Mitarbeitenden liegen. Fiir einen effektiven Kinder- und Jugendschutz ist es unerlasslich, dass eine gemein-
sam getragene Organisationskultur mit regelhaften Strukturen und Vorgehensweisen entwickelt wird. Dazu
gehdrt u. a. auch eine Selbstverpflichtungserklarung der ehren- bzw. nebenamtlich Tatigen, im taglichen
Handeln den Schutz anvertrauter Kinder und Jugendlicher stets im Blick zu haben, sowie ein (Krisen-)Leitfa-
den, um bei Vorliegen eines Verdachts oder Vorfalls umgehend und angemessen zu handeln.

Das Formular fiir die geblihrenfreie Beantragung eines erweiterten Fiihrungszeugnisses sowie die Selbstver-

pfiichtungserkidrung erhalten Sie bei Ihrer Fachbereichsleitung. Bitte legen Sie beide Formulare vor Kursbe-
ginn bei der Hauptgeschéftsstelle vor!
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Anlage 3: Aufsichtspflicht gegeniiber minderjahrigen Teilnehmenden

Es kommt immer wieder vor, dass Kinder und Jugendliche an vhs-Kursen teilnehmen. Teilweise werden auch
Kurse gezielt fiir diese Altersgruppe angeboten (z.B. Babysitter-Kurs, Digitale Schulhelden) oder es handelt
sich um Projekte wie die Lernférderung im Rahmen des Bildungs- und Teilhabepaketes.

Auch wenn das Thema Aufsichtspflicht bislang nie zu Problemen gefiihrt hat, so ist es doch wichtig, Sie mit
diesem Schreiben Uber Ihre Aufsichtspflicht gegenliber den minderjahrigen Teilnehmenden zu informieren.

Ziel der Aufsichtspflicht
Ziel der Aufsichtspflicht ist, dass die aufsichtspflichtige Person, der Kursleitende oder der Lernférderer dafiir
sorgt, dass die anvertrauten Minderjahrigen nicht zu Schaden kommen bzw. niemandem Schaden zufiigen.

Beginn und Ende

Die Aufsichtspflicht beginnt in der Regel mit dem Kommen des ersten Kindes/ Jugendlichen. Fir den Kurslei-
tenden bedeutet das auch, rechtzeitig vor Kursbeginn anwesend zu sein. Die Aufsichtspflicht endet mit dem
Gehen des letzten Kindes/ Jugendlichen. Grundsatzlich sind die Eltern der Minderjahrigen fir den Hin- und
Riickweg verantwortlich, wenn nichts anderes vereinbart ist. Nur wenn ein Kind, das sonst immer abgeholt
wird, einmal nicht abgeholt wird, muss der Kursleitende handeln und darf das Kind nicht allein am Unter-
richtsort zuriicklassen.

Fehlen von minderjdhrigen Teilnehmenden
Erscheint ein minderjahriger Teilnehmender wiederholt nicht zum Kurs, so empfiehlt es sich, entweder mit
einem Anruf nach dem Grund zu fragen oder zumindest die vhs hieriiber zu informieren.

Umfang der Aufsichtspflicht

Ein Kursleitender kommt dann seiner Aufsichtspflicht nach, wenn er die ,nach den Umstdnden des Einzelfalls
gebotene Sorgfalt eines durchschnittlichen Kursleitenden™ walten lasst. Dabei sind Ziel der Aufsichtspflicht
und Alter sowie Reife der Minderjahrigen zu beachten. So bediirfen z. B. jiingere und unreifere Teilneh-
mende mehr Aufsicht als zum Beispiel altere und reifere Minderjahrige. Im Zweifel ist eine Abstimmung mit
den Eltern sinnvoll.
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Anlage 4: Datenschutzinformationen zum Unterricht

Was sind personenbezogene Daten?

Personenbezogene Daten sind alle Informationen zu einer Person, die sich auf eine identifizierte oder identifi-
zierbare natlrliche Person beziehen. In Bezug auf Ihre Tatigkeit bei der vhs geht es insbesondere um die
Daten der Teilnehmenden wie Name, Adresse, Telefonnummer, Geburtsdatum etc. Diese gelten alle als per-
sonenbezogene Daten.

Wem gehodren diese Daten?

Die Teilnehmenden stellen die Daten der vhs zur Teilnahme an den Kursen zur Verfiigung. Verantwortlich ist
damit die vhs; ihr ,gehdren" insoweit die Daten. Bitte beachten Sie dies auch, wenn Sie Kontaktdaten wie
Telefonnummer oder E-Mail-Adresse der Teilnehmenden erfragen.

Welche generellen Grundsatze sind zu beachten?

e Grundsatz der Datensparsamkeit — nur so viele Daten wie ndtig
Personenbezogene Daten sind ein hohes Gut. Es werden daher nur die Daten erhoben, die zur
Durchfiihrung und Abwicklung der Kurse nétig sind.

e Grundsatz der Zweckbindung
Daten diirfen grundsatzlich nur fiir den Zweck verwendet werden, zu dem sie erhoben wurden. Da-
ten, die uns Teilnehmende mit der Kursanmeldung anvertrauen, diirfen daher nur zur Abwicklung
des entsprechenden Kurses genutzt werdens

e Grundsatz der Einwilligung
Méchten Sie die Daten anderweitig verwenden, sie z. B. fiir die Erstellung eines Verteilers einsetzen,
bendtigen Sie daflr die vorherige ausdriickliche Zustimmung der Teilnehmenden. Zum besseren
Nachweis sollte die Einwilligung per E-Mail oder Unterschrift erfolgen. Bitte sprechen Sie etwaige
MaBnahmen in dieser Hinsicht mit uns ab.

Darf ich eine WhatsApp-Gruppe griinden oder Teilnehmende iiber andere soziale Medien an-
sprechen?

Nein, denn bei vielen sozialen Medien wie WhatsApp besteht das Problem, dass die Daten auf Rechnern in
den USA gespeichert werden und hier kein EU-konformes Datenschutzniveau vorhanden ist. Schon wenn Sie
einen Teilnehmenden (ber WhatsApp einladen, besteht die Méglichkeit, dass WhatsApp das gesamte Ad-
ressbuch des Teilnehmenden ausliest. Wir empfehlen deshalb, einen anderen — datenschutzkonformen -
Messengerdienst wie Signal oder Threema zu verwenden. Gleiches gilt fir die Erstellung eines E-Mailvertei-
lers zur Mitteilung von Informationen wéhrend des Kurses. Auch direkte Kontaktaufnahmen iber Facebook
oder Einladungen zu bestimmten Diensten, welche der Teilnehmende bislang nicht nutzt, sollten Sie vermei-
den. Ausgenommen hiervon ist die Kommunikation mit Ihren Teilnehmenden Gber unsere vhs-Cloud, die als
sicheres internes Medium alle Datenschutzrichtlinien einhalt.

Wem darf ich die Daten mitteilen?

In der Gestaltung des Kurses sind Sie selbstversténdlich frei. Grundsatzlich ist es aber bereits datenschutz-
rechtlich kritisch, Teilnehmende den Namen oder Daten anderer Teilnehmenden mitzuteilen. Bitte geben Sie
deshalb die Teilnahme- und Anwesenheitslisten nicht aus der Hand. Wenn Sie Namensschilder einsetzen
wollen, holen Sie bitte vorher das Einverstandnis aller Teilnehmenden ein.
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Wie speichere und sichere ich die Daten?

Fiir den Fall, dass Sie Teilnahmelisten erstellen und verwenden, achten Sie bitte darauf, dass diese nicht fiir
jedermann offen einsehbar sind. Verstauen Sie diese in einer Mappe und vergessen Sie nicht, diese bei sich
zu flihren, sollten Sie den Veranstaltungsort verlassen. Sollten Sie eine Teilnahmeliste auf einem elektroni-
schen Gerat (z. B. Handy, Tablet) gespeichert haben, lassen Sie bitte auch dieses nicht unbeaufsichtigt und
sichern Sie es mindestens durch eine PIN.

Speichern Sie Teilnahmelisten ferner nicht in einer Daten-Cloud, sondern besser auf der Festplatte Ihres
Endgerats. Cloud-Dienste werden oftmals von auslandischen Anbietern betrieben, bei denen ein ausreichen-
des Datenschutzniveau sichergestellt sein muss. (Nicht zu verwechseln mit der o0.g. vhs.cloud!) Speichern Sie
die Daten nach Mdglichkeit auch nicht im Adressbuch Ihrer privaten E-Mailadresse, insbesondere wenn diese
Uber einen Telekommunikationsanbieter auBerhalb der EU - z. B. GMAIL oder HOTMAIL - betrieben wird
(Anderungen der Speicherorte vorbehalten). Erkundigen Sie sich bitte vorher (iber Ihren Dienste-

betreiber, wenn Sie Daten Ihrem E-Mailpostfach zuordnen wollen.

Wie muss ich mich bei Datenschutzverst6Ben verhalten?

Trotz aller VorsichtsmaBnahmen kann es zu DatenschutzverstéBen kommen, z. B. Sie lassen die Teilnahme-
listen versehentlich im Kursraum liegen oder Ihr Laptop mit den Daten der Kursteilnehmenden wird Ihnen
gestohlen. In solchen Fallen informieren Sie uns bitte unverziiglich!

Was mache ich nach Durchfiihrung des Kurses mit den Daten?
Soweit Sie keine Einwilligungen der Teilnehmenden zur weiteren Verwendung der Daten haben, sind die Da-
ten der Teilnehmenden nach Abwicklung des Kurses zu |6schen.

An wen kann ich mich bei Fragen zum Datenschutz wenden?
Ihre Fragen zum Datenschutz beantwortet Ihnen die/der Datenschutzbeauftragte des Landkreises unter
datenschutz@landkreis-rastatt.de .
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Anlage 5: Urheberrecht

Text entnommen aus: https://www.vgwort.de/fileadmin/vg-wort/pdf/inhalt/Merkblatt Nutzung Schriftwer-
ken Abbildungen an Volkshochschulen 2.pdf, 01.03.2024

MERKBLATT

Die VG WORT und die VG Bild-Kunst haben mit dem Deutschen Volkshochschulverband flr den Zeitraum ab
1. Januar 2019 einen Rahmenvertrag geschlossen, der die dargestellten Nutzungen umfasst und eine ange-
messene Vergiitung dafir festlegt.

1. Erlaubt sind nicht-kommerzielle Nutzungen durch

- Lehrende und Teilnehmende einer Veranstaltung an derselben Volkshochschule

- sowie fir Dritte, soweit dies der Prasentation des Unterrichts, von Unterrichts- oder Lernergebnissen an
der Volkshochschule dient.

Dies gilt auch fiir externe Dienstleister.

2. Umfasst sind Nutzungen im Umfang von 15 % von Schriftwerken (bis maximal 25 Seiten) sowie
Nutzungen von

- vollsténdigen Abbildungen (insbesondere Werke der Bildenden Kunst, Fotografien, Grafik/Design, Infogra-

phiken, Bildende Kunst, Graphik/Design),

- einzelnen Beitragen aus derselben Fachzeitschrift oder wissenschaftlichen Zeitschrift,

- sonstigen Schriftwerken geringen Umfangs und von

- vergriffenen Werken.

Die Nutzung von Beitrdgen aus Tageszeitungen und Publikumszeitschriften ist nicht gestattet.

3. Die erlaubten Nutzungen umfassen die Vervielféltigung, 6ffentlichen Zuganglichmachung und 6ffentlichen
Wiedergabe von Werken oder Werkteilen gemai § 60a Abs. 1 bis 3 UrhG:
- Die Vervielfaltigung ist neben Vervielfaltigungen von Papier zu Papier auch in der Form gestattet, dass die
umfassten Schriftwerke und Abbildungen
- ausgedruckt und an die Schiiler verteilt,
- digital fiir den Unterrichtsgebrauch (einschlieBlich der Vor- und Nachbereitung) weitergegeben wer-
den,
- im jeweils erforderlichen Umfang abgespeichert werden, auch auf mehreren Speichermedien der Lehr-
kraft (PC, Whiteboard, Tablet/iPad, Laptop, etc.), wobei Zugriffe Dritter durch effektive SchutzmaBnah-
men verhindert werden miissen (Passwort etc.).
- Die 6ffentliche Zugdnglichmachung und 6ffentliche Wiedergabe ist auch in der Form gestattet, dass
die umfassten Schriftwerke und Abbildungen - fiir die Schiiler Giber PCs, Whiteboards und Beamer oder
- passwortgeschiitzten Lernplattformen (ob Intranet- oder cloudbasiert) wiedergegeben werden. Ande-
rungen und Bearbeitungen der Werke oder Werkteile sind nicht gestattet.

4. Bei einer Nutzung von Werken oder Werkteilen ist die Quelle deutlich anzugeben.

DVV — Deutscher Volkshochschul-Verband e.V., Obere Wilhelmstr. 32, 53225 Bonn
Verwertungsgesellschaft WORT, Untere WeidenstraBe 5, 81543 Miinchen
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