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Souveran in Fihrung gehen

Von einer guten Fuhrungskraft erwartet man Klarheit in ihrer Rolle und
Kommunikation. Aul3erdem Entscheidungsféahigkeit, Problemlésekompetenz und
Empathie fir die Mitarbeiter. Darliber hinaus muss sie Ziele vorgeben und
kontrollieren, Konflikte erkennen und I6sen, Mitarbeiter motivieren, delegieren und
darf dabei das eigene Zeitmanagement nicht aus den Augen verlieren.

In diesem praxisorientierten Lehrgang erwerben Sie in 64 Unterrichtsstunden eine
breitgefacherte Qualifikation, um fur Ihre neuen Aufgaben als Fuhrungskraft bestens
gerustet zu sein. Sie erhalten einen gefillten Werkzeugkoffer, denn niemand wird als
Fuhrungskraft geboren.

Wer kann teilnehmen?

Menschen, die demné&chst vom Mitarbeiter zum Vorgesetzten aufsteigen oder seit
einiger Zeit eine Fuhrungsrolle Gbernommen haben und in ihrer Rolle mehr
Sicherheit gewinnen mochten.
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Was sind die Lehrgangsinhalte?

Modul 1:

Fuhrung und Fuhrungspersonlichkeit (1 Taq)

Dozentin: Heike Akli

Fuhrungsverstandnis und Fuhrungsverantwortung

Die wichtigsten Schritte, um sich als Fuhrungskraft im Unternehmen zu
etablieren

Die Verantwortlichkeiten einer ,wirksamen Fuhrungskraft*

Werte schaffende Flhrung
Ob Sie es wollen oder nicht — Sie sind Vorbild
Glaubwirdig und authentisch fihren
Fragen, die Mitarbeitende beschatftigen

Personlichkeitsmerkmale — Standortbestimmung
Das Menschenbild hinter der Filhrungskraft
Das Menschenbild hinter dem/der Mitarbeiter/in

Fuhrungsstile
Die Vor- und Nachteile der verschiedenen Flhrungsstile
Der Konigsweg: Situatives Fihren

Motivation und Ziele (1 Taq)

Dozentin: Heike Akli

Unternehmensziele — Abteilungsziele — personliche Ziele
Die Kriterien, um Ziele erfolgreich zu erreichen

Menschen arbeiten dann motiviert und eigenverantwortlich, wenn sie ihre Ziele
genau kennen und verstehen

Mitarbeitende erfolgreich fihren mit Zielvereinbarungen

Meine Ziele
Was treibt mich an? Wo will ich hin?
Wo will ich mit meinem Team hin? Warum?
Was sind meine kurz-, mittel- und langfristigen Ziele und wie erreiche ich
diese?
Erarbeitung der konkreten, individuellen Losungsstrategien



Hochrhein
Bodensee

Modul 2:

Kommunikation und Information (1 Taq)

Dozent: Thomas Lung

Was ist gute Kommunikation und wie gelingt sie?
Die Macht des Wortes verstehen
Kreative Gesprachsfuhrung zur Delegation von Aufgaben
Aktives Schweigen als Werkzeug der nonverbalen Kommunikation

Informationsmanagement:
Informationen aufbereiten: Wie viel Information brauchen meine Mitarbeiter?
Relevanz und Nutzen von Informationen erkennen
Darstellung von Informationen

Mitarbeitergesprache aller Art und wie oft fihre ich diese durch?
Kritik, Anerkennung, Tadel auf3ern
Beurteilungs- und Entwicklungsgesprache

Die Fuhrungskraft als Coach

Motivation statt Manipulation
Mitarbeiter zu Mitgestaltern machen — Eigenverantwortung fordern

Auftrittskompetenz & Wirkung (1 Taq)

Dozent: Marc SchloRarek

Auftritt und Wirkung
VorBILDlich fhren
Sach- und Beziehungsebene sprachlich und gedanklich trennen
Statussignale
0 Haltung
o Stimme
0 Gestik
o Mimik/ Blickkontakt
0 Position im Raum
Verbale/ Nonverbale Anteile der Kommunikation
Improvisationsvermdgen: Sicher agieren in einer VUCA-Welt
Veranderung / Change-Prozesse begleiten
Uberzeugen mit Geschichten
Mitarbeiter motivieren: Richtige Rahmen fur intrinsische Motivation schaffen
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Modul 3:

Teamleading und Teamprozesse (1 Taq)

Dozent: Bernd Kollmann

Teambildung
Was macht Teams erfolgreich?
Rollen in Teams erkennen und verstehen
Die Fuhrungsrolle klaren und gestalten

Teamentwicklung
Phasen der Teamentwicklung verstehen und nutzen
Koordination von Aufgaben und Interessen
Kommunikation und Feedbackkultur férdern

Problemlésungen
Entscheidungs- und Kreativprozesse steuern
Konfliktklarung im Team
Unterschiede als Synergien nutzen

Arbeitsorganisation und Zeitmanagement (1 Taq)

Dozent: Bernd Kollmann

Arbeitsplanung
Zeitanalyse der personlichen Aufgaben und deren Reihenfolge
Gestaltung einer optimalen Zeiteinteilung
Zeitdiebe erkennen und ausschalten

Arbeitsplatz organisieren
Teamfahige PC- und Papierablage
Die Wiedervorlage organisieren — analog und digital
E-Mail Management

Stress- und Zeitmanagement
Prioritaten setzen: was ist wichtig? Was ist mir wichtig?
Was muss ich selber tun? Was kénnen andere tun?

Projektmanagement
Was ist ein Projekt? Was ist Projektmanagement
Erfolgreiche Projekte realisieren
Projektsteuerung und Risikomanagement
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Modul 4:

Prasentorik (1 Taq)

Dozent: Marc SchloRarek

Prasentation

o PowerPoint und Co richtig nutzen

o Alternative Prasentationsmethoden (Text, Bilder, Geschichten)
Moderation

0 Prozesse begleiten und gestalten

0 ldeen sammeln

o0 Abstimmen

o Priorisieren

o Entscheidungen
Rhetorik

0 Aufbau von Reden und Ansprachen

0 Argumentationsaufbau in speziellen Situationen

Konfliktmanagement — Emotionale Intelligenz — Empathie (1 Taq)

Dozent: Marc SchlofRarek

Konfliktpravention
0 Teambildung als Mittel zur Konfliktpravention
o Team- und Einzelkontaktpflege
o Kommunikationskultur
o Konfliktpotentiale einschatzen und entsprechend vorbeugen
Konfliktanalyse
o Beteiligte
o Ursachen
o Konfliktstadien
o Bedurfnisse
Konfliktlésungen im Einzelgesprach
0 Methoden der Gesprachsfuhrung
o Bedurfnisorientiert kommunizieren
Konfliktldsungen im Team - Methoden kennen lernen
0 Gesprachsmoderation
o Coaching-Ansatze
0 Mediation
a Die richtige Methode fir die jeweilige Situation auswahlen, erkennen, was mit
"Bordmitteln” zu I6sen ist und wo externe Begleitung sinnvoller ist.
Exkurs: Umgang mit Reklamationen (intern / extern)
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Wie ist der Lehrgang organisiert?

Lehrgangsdauer: 64 Unterrichtsstunden (4 Module, insges. 8 Tage)
+ Zertifikatstest

Termine: Modul 1: 09. + 10. Oktober 2023
Modul 2: 09. + 10. November 2023
Modul 3: 14. + 15. Dezember 2023
Modul 4: 10. + 11. Januar 2024

Unterrichtszeiten: Zwei Tage pro Modul
jeweils von 09:00 — 17:00 Uhr

Zertifikatstest: Ende Januar 2024 von 09:00 — 11:30 Uhr
Abschluss: IHK Zertifikat
Voraussetzung:

- Absolvieren aller 4 Module
- Mindestens 80 % Teilnahme am Lehrgang
- plus Bestehen des Zertifikatstests

Schulungsort: IHK Hochrhein-Bodensee
Reichenaustr. 21
78467 Konstanz

Dozenten: Dozententeam:
Heike Akl
Thomas Lung
Bernd Kollmann
Marc SchloRarek

Kosten: € 1.950,00
inklusive Lehrmaterial und Zertifikatstest
Eine Forderung aus Mitteln der EU (ESF) ist mdglich.

Auskunfte zum Lehrgang:
Claudia Kouki

Tel.: 07531 2860-133
claudia.kouki@konstanz.ihk.de
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Finanzielle F6rderung
Fachkursforderung durch die Europaische Union

Mit dem Forderprogramm "Fachkurse" will das Ministerium fur Wirtschaft, Arbeit und Wohnungsbau
Baden-Wirttemberg Anreize fir eine verstarkte berufliche Qualifizierung schaffen. Insbesondere vor
dem Hintergrund der steigenden Qualifikationsanforderungen in der Arbeitswelt und den
zunehmenden Tendenzen eines Fachkraftemangels. Vor allem Beschéftigte aus kleinen und mittleren
Unternehmen sind angesprochen.

Wie hoch ist die Férderung?

Die Forderung umfasst
30% der zuschussfahigen Teilnahmegebtuhren
bzw.
70% der zuschussfahigen Teilnahmegebihren fur Teilnehmende, die mindestens das
55. Lebensjahr vollendet haben.
70% der zuschussfahigen Teilnahmegebuhren fir Teilnehmende ohne Berufsabschluss
(unabhangig vom Alter)

Hinweis: Der 55. Geburtstag muss vor Beginn oder innerhalb des Kurszeitraums liegen.
Wer wird geférdert?

Es werden folgende Zielgruppen (Kursteilnehmende) gefdrdert:
Beschaftigte aus Unternehmen, wobei entweder der Beschaftigungsort oder der Wohnort der Teil-
nehmenden in Baden-Wirttemberg liegen muss.
Unternehmerinnen und Unternehmer, Freiberuflerinnen und Freiberufler sowie Existenzgriinder-
innen und Existenzgriinder in Baden-Wirttemberg, die ihren Unternehmenssitz oder Wohnort
in Baden-Wirttemberg haben.
Grindungswillige, die in Baden-Wirttemberg wohnhaft oder beschaftigt sind.
Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger, die in Baden-Wirttemberg wohnhaft sind.

Nicht geférdert werden:
Beschéftigte von Bund, Landern, Stadt- und Landkreisen, Stadten, Gemeinden sowie
Beschaftigte von Transfergesellschaften

Ein Rechtsanspruch auf einen Zuschuss besteht nicht.

Kofinanziert vom Ministerium fir
Wirtschaft, Arbeit und Tourismus
Baden-Wirttembearg

Kofinanziert von der
Europdischen Union

Steuerersparnis fur Fortbildung
Auskunfte erteilt das zustéandige Finanzamt
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Per E-Mail: claudia.kouki@konstanz.ihk.de

Industrie- und Handelskammer
Hochrhein-Bodensee
Weiterbildung
Reichenaustralle 21

78467 Konstanz

Anmeldung

Veranstaltung: Souverén in Fuhrung gehen — Zertifikatslehrgang fur Fihrungskréfte

Ort: Konstanz Termin: ab 9. Oktober 2023

Ich/Wir melde/n mich/uns verbindlich an:

Name, Vorname Firma

Geburtsdatum

StralRe (privat)

PLZ/Ort (privat) StralRe (Firma)

Telefon

(tagsuber) PLZ/Ort (Firma)

E-Mail Ansprechpartner
(Firma)

berufliche

Tatigkeit

Anmeldebestatigung/Rechnung an: o Privat o Firma

o Einmalzahlung O Ratenzahlung (nur mit SEPA mdglich)

Einzugsermachtigung/SEPA: o Ja O Nein

Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der obigen Angaben werden hiermit bestatigt.

Wir verweisen auf unsere umseitig abgedruckten AGB, die Sie mit Ihrer Anmeldung akzeptieren, sowie auf die
Widerrufsbelehrung fur Verbraucher und die Datenschutzerklarung der IHK Hochrhein-Bodensee.

Es wird in der Veranstaltung fotografiert. Wenn Sie das nicht wiinschen, verlassen Sie bitte zu diesem
Zeitpunkt den Raum!

Datum Unterschrift
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Allgemeine Teilnahmebedingungen fiir Veranstaltungen, Seminare und Lehrgange der IHK Hochrhein Bodensee

Wenn Sie Verbraucher sind, haben Sie zusatzlich zu unseren
allgemeinen Teilnahmebedingungen ein Widerrufsrecht.

Widerrufsbelehrung Widerrufsrecht

Sie haben das Recht, binnen vierzehn Tagen ohne Angabe von
Griunden diesen Vertrag zu widerrufen.

Die Widerrufsfrist betragt vierzehn Tage ab dem Tag des
Vertragsabschlusses.

Um lhr Widerrufsrecht auszutiben, mussen Sie uns

IHK Hochrhein-Bodensee, Reichenaustralle 21, 78467

Konstanz, Tel. 07531 2860-100, Fax 07531 2860-165,
info@konstanz.ihk.de mittels einer eindeutigen Erklarung (z. B. ein mit
der Post versandter Brief, Telefax oder E-Mail) tber lhren Entschluss,
diesen Vertrag zu widerrufen, informieren. Sie kdnnen dafiir das
beigefliigte Muster-Widerrufsformular verwenden, das jedoch nicht
vorgeschrieben ist.

Zur Wahrung der Widerrufsfrist reicht es aus, dass Sie die Mitteilung
Uber die Ausiibung des Widerrufsrechts vor Ablauf der Widerrufsfrist
absenden.

Folgen des Widerrufs

Wenn Sie diesen Vertrag widerrufen, haben wir IThnen alle Zahlungen,
die wir von lhnen erhalten haben, einschlieRlich der Lieferkosten (mit
Ausnahme der zusétzlichen Kosten, die sich daraus ergeben, dass Sie
eine andere Art der Lieferung als die von uns angebotene, glinstigste
Standardlieferung gewahlt haben), unverziglich und spatestens binnen
vierzehn Tagen ab dem Tag zuriickzuzahlen, an dem die Mitteilung
Uber Ihren Widerruf dieses Vertrags bei uns eingegangen ist. Fir diese
Riickzahlung verwenden wir dasselbe Zahlungsmittel, das Sie bei der
urspriinglichen Transaktion eingesetzt haben, es sei denn, mit Ihnen
wurde ausdriicklich etwas anderes vereinbart; in keinem Fall werden
lhnen wegen dieser Riickzahlung Entgelte berechnet.

Haben Sie verlangt, dass die Dienstleistungen wahrend der
Widerrufsfrist beginnen soll, so haben Sie uns einen angemes-

senen Betrag zu zahlen, der dem Anteil der bis zu dem Zeitpunkt, zu
dem Sie uns von der Ausiibung des Widerrufsrechts hinsichtlich

dieses Vertrags unterrichten, bereits erbrachten Dienstleistungen im
Vergleich zum Gesamtumfang der im Vertrag vorgesehenen
Dienstleistungen entspricht.

Muster-Widerrufsformular

(Wenn Sie den Vertrag widerrufen wollen, dann fiillen Sie bitte
dieses Formular aus und senden Sie es zurtick.)

An IHK Hochrhein-Bodensee, ReichenaustralRe 21, 78467
Konstanz, Fax 07531 2860-165, info@konstanz.ihk.de:

-Hiermit widerrufe(n) ich/wir (*) den von mir/uns (*) abge-
schlossenen Vertrag tber den Kauf der folgenden
Waren (*)/die Erbringung der folgenden Dienstleistung (*)

-Bestellt am (*)/erhalten am (*)

-Name des/der Verbraucher(s)

-Anschrift des/der Verbraucher(s)

-Unterschrift des/der Verbraucher(s) (nur bei Mitteilung auf

Papier)

*Unzutreffendes streichen

Allgemeine Teilnahmebedingungen Anmeldung

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich oder per E-Mail Uber ein
vollstandig ausgefilltes IHK-Anmeldeformular. Die Anmeldungen
werden in der Reihenfolge des Eingangs berick-

sichtigt. Besondere Auswahl- oder Zulassungskriterien fur bestimmte
Seminare und Lehrgénge bleiben davon unberiihrt. Nach Eingang der
Anmeldung erhélt der Teilnehmer eine schriftliche Anmeldebestétigung.
Der Anspruch auf Teilnahme entsteht erst nach schriftlicher Bestatigung
durch die IHK. Mit der Anmeldung werden diese
Teilnahmebedingungen akzeptiert.

Zahlungsbedingungen

Die Kosten fur Veranstaltungen, Seminare, Zertifikatslehrgange oder
Lehrgénge sind 14 Tage nach Rechnungsstellung ohne jeglichen Abzug z
bezahlen, spéatestens jedoch bis zu dem in der Rechnung genannten
Termin.

Ricktritt

Bei Lehrgéangen kann der angemeldete Teilnehmer bis vier Wochen vor
Veranstaltungsbeginn schriftlich ohne Angabe von Griinden kostenfrei
zuriicktreten. Maf3geblich ist der Eingang der Ricktrittserklarung bei der
IHK. Bei einem spéateren

Rucktritt bis 1 Tag vor Veranstaltungsbeginn wird eine Stornogebihr von 75
Euro féllig, wenn kein geeigneter Ersatzteilnehmer gestellt wird. Dem
Teilnehmer steht der Nachweis frei, dass der IHK kein oder ein niedriger
Schaden entstanden ist.

Fur Veranstaltungen, Seminare und Zertifikatslehrgénge ist der kostenfreie
Ricktritt bis sieben Tage vor Veranstaltungsbeginn méglich.

Teilnehmer, die nach diesem Zeitpunkt zurticktreten bzw. zu der
Veranstaltung nicht erscheinen, sind zur Zahlung des vollen Entgeltes
verpflichtet. Dozentenwechsel sowie Anderungen im Veranstaltungsablauf
berechtigen den Teilnehmer nicht zum Rucktritt vom Vertrag oder zur
Minderung des Entgeltes.

Kindigung der Zertifikatslehrgédnge und Lehrgange

Lehrgénge kdnnen von dem Teilnehmer schriftlich mit einer Frist von sechs
Wochen, erstmals zum Ende der ersten drei Monate, sodann jeweils zum
Ende der nachsten drei Monate ohne Angabe von Griinden gekiindigt
werden. Die Lehrgangskosten werden bis zum Ablauf der Kiindigungsfrist
anteilig berechnet. Ist der Teilnehmer trotz 2. Mahnung mit einer Rate in
Verzug, wird der gesamte Restbetrag der Lehrgangsgebuihr sofort fallig.
Wird die Restsumme innerhalb 14 Tagen nach Falligkeit nicht beglichen,
kann die IHK den Vertrag mit sofortiger Wirkung kiindigen. Die bis zur
Kiindigung angefallenen Lehrgangs- und Lernmittelkosten sind vom
Teilnehmer zu bezahlen.

Datenerfassung

Die mit der Anmeldung bei der Veranstalterin erhobenen personen-
bezogenen Daten des Teilnehmers werden zum Zwecke der Abwicklung
und Abrechnung des Lehrgangs, Seminars oder der Veranstaltung ver-
arbeitet und genutzt. Zur Durchfiihrung der Seminare bzw. Lehrgénge
kénnen Anwesenheitslisten gefuihrt werden. Die Teilnehmer bestétigen zu
Beginn der Veranstaltung Ihre Anwesenheit mittels Unterschrift auf der
Anwesenheitsliste. Die Anwesenheitslisten enthalten Angaben zu Name
und geschéftliche Anschrift und ggf. weitere Kontaktdaten aller Teilnehmer
einer Veranstaltung. Die Anwesenheitslisten dienen dem Nachweis der
Leistungs-bringung durch die IHK Hochrhein-Bodensee. Fiir andere Zwecke
werden die personenbezogenen Daten nur verwendet, wenn eine
entsprechende Einwilligungserkléarung vorliegt. In der Statistik werden die
Daten nur in allgemeiner und nicht in personenbezogener Form
verdffentlicht.

Achtung! Es wird in der Veranstaltung fotografiert. Wenn Sie das
nicht wiinschen, verlassen Sie bitte zu diesem Zeitpunkt den Raum!

Copyright

Skripte, Bicher, Software und sonstige Arbeits- und Lehrmaterialien sind
grundsatzlich urheberrechtlich geschutzt. Die Vervielfaltigung und Weiter-
gabe an Dritte ist nur mit Zustimmung des Urheberrechtsinhabers zulassig.

Sonstiges

Die IHK behélt sich das Recht vor, bei ungeniigender Beteiligung eine
Veranstaltung abzusagen oder Ort, Raum und Dozenten der Veranstaltung
bzw. den zeitlichen Ablauf aus betrieblichen oder personellen Griinden zu
andern. Wird ein Seminar abgesagt, werden bereits geleistete Zahlungen
erstattet. Ein weitergehender Schadensersatzanspruch ist ausgeschlossen.
Die IHK haftet nicht fir Schaden, auRer wenn diese auf vorséatzlichem oder
grob fahrlassigem Verhalten von Angestellten oder sonstigen Erfullungs-
gehilfen beruhen. Unberihrt hiervon bleiben Schaden aus der Verletzung
des Lebens, des Kdrpers oder der Gesundheit sowie fiir Schaden aus der
Verletzung einer wesentlichen Vertragspflicht; in diesem Fall ist die Haftung
der IHK jedoch auf den Ersatz des vorhersehbaren, typischerweise
eintretenden Schadens begrenzt. Erfiillungsort und Gerichtsstand fir den
vollkaufmannischen Verkehr ist Konstanz.

Alternative Streitbeilegung gemaf Art.14 Abs.1 ODR-VO und § 36
VSBG:

Die Européische Kommission stellt eine Plattform zur Online-
Streitbeilegung (OS) bereit, die Sie unter https://webgate.ec.europa.eu/-
odr/main/index.cfm?event=main.home.show&Ing=DE finden. Zur Teil-
nahme an einem Streitbeilegungsverfahren vor einer Verbraucher-
schlichtungsstelle sind wir nicht verpflichtet und nicht bereit.

Gultigkeit
Die Teilnahmebedingungen gelten ab 11. Juli 2018. Die friiheren
Teilnahmebedingungen verlieren zu diesem Zeitpunkt ihre Giiltigkeit.
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[ndust-iz- und Handelskampmar
Hochrhein=Bodenses

Informationspflichten bei einer Erhebung von Daten gegeniber Teilnehmern von
Zertifikatslehrgdngen und Lehrgéngen der Hoheren Berufsbildung gem. Art. 13 DSGVO
und nach Art. 14 DSGVO

1. Bezeichnung der Verarbeitungstatigkeit

Durchfiihrung von Zertifikatslehrgangen und Lehrgangen der Hoheren Berufshildung inkl. Prifungen.

2. Name und Kontaktdaten des Verantwortlichen

IHK Hochrhein-Bodensee,
ReichenaustralRe 21

78467 Konstanz

Tel.: +49 (0) 7531 2860-0
Fax: +49 (0) 7531 2860-165
Email: info@konstanz.ihk.de

Vertretungsberechtigte:
Thomas Conrady (Prasident), Prof. Dr. Claudius Marx (Hauptgeschéftsfihrer)

3. Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten

SudWest Datenschutz Rechtsanwaltsgesellschaft mbH
Ludwig-Erhard-Allee 10

D-76131 Karlsruhe

Telefon: +49 721 5099-8769

Telefax: +49 721 5099-8701

E-Mail: info@suedwest-datenschutz.com

4. Zwecke und Rechtsgrundlagen der Verarbeitung, Quelle der Daten, Empfanger und
Kategorie von Empfangern der personenbezogenen Daten

a. Zertifikatslehrgange

Ihre Daten werden erhoben und verarbeitet zur Durchfiihrung und Abwicklung von Zertifikatslehrgangen,
einschliel3lich Testergebnis, fur die Ausstellung von Zweitschriften und fir Zwecke der Fachkursforderung.
Ihre Daten werden auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 Buchstabe b DSGVO in Verbindung mit § 1 IHKG
verarbeitet.

Folgende Daten werden erhoben:
- Name u. Vorname

Geburtsdatum /-ort

Stral3e/Wohnort

Telefon u. Mailadresse

Berufsabschluss

derzeitiger Arbeitgeber

Bankverbindung (optional bei Ratenzahlung)
Priafungen und Prufungsergebnisse
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Indust-iz- und Handelskammar
Hochrhein=-Bodensee

Ihre personenbezogenen Daten werden weitergegeben an:

- Finanzbuchhaltung zur Zahlungsabwicklung

- L-Bank zur Fachkursférderung

- Kooperationspartner

- Dozent (Name, Vorname) zur Anwesenheitserfassung

b. Lehrgange der Hoheren Berufsbhildung

Ihre Daten werden erhoben und verarbeitet zur Durchfiihrung und Abwicklung von Lehrgéngen der Hoheren
Berufsbildung, Durchfihrung und Abwicklung der Priifung, einschlielich des Prufungsergebnisses, fur die
Ausstellung von Zweitschriften und fir Zwecke der finanziellen Férderung (Aufstiegs-BAfoG).

Ihre Daten werden auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 Buchstabe b DSGVO in Verbindung mit §§ 53 ff BBIG
verarbeitet.

Folgende Daten werden erhoben:

Name u. Vorname

Geburtsdatum /-ort

Stral3e/Wohnort

Telefon u. Mailadresse

Berufsabschluss

derzeitiger Arbeitgeber

Lebenslauf

Bankverbindung (optional bei Ratenzahlung)
Prufungen und Prifungsergebnisse

Ihre personenbezogenen Daten werden weitergegeben an:

- Finanzbuchhaltung zur Zahlungsabwicklung

- Mit der Prufungsabwicklung und —durchfuihrung befasste Mitarbeiter

- Prifungsausschuss zur Abnahme der Prifung

- Landratsamter zur finanziellen Férderung (Aufstiegs-BAfoG)

- Kooperationspartner

- Dozent (Name, Vorname) zur Anwesenheitserfassung

- an andere IHK’s, wenn der Prifling einen Teil der Priifung bei einer anderen IHK ablegen méchte

Unsere Dienstleister fiir die technische Unterstitzung der Anwendung der IHK Hochrhein-Bodensee haben
Zugriff auf die Daten.

5. Ubermittlung von personenbezogenen Daten in ein Drittland

Es ist nicht geplant, Ihre personenbezogenen Daten in ein Drittland oder eine internationale Organisation zu
Ubermitteln.
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6. Dauer der Speicherung der personenbezogenen Daten

Ihre personenbezogenen Daten werden fir die Dauer der Erfiillung der oben genannten Zwecke verarbeitet.
Nach der Zweckerfillung werden die vorgenannten Daten, sofern systemseitig moglich, geléscht; andernfalls
wird der Personenbezug durch Anonymisierung entfernt und ein Zugriff auf Ihre Daten gesperrt. Gesetzliche,
vertragliche oder satzungsmaRige Aufbewahrungsfristen kdnnen die Loéschung bzw. Sperrung der Daten
hemmen. Die Verjahrungsfristen kénnen wegen 88 195 ff. Burgerliches Gesetzbuch bis zu dreil3ig Jahre
betragen; die regelmafige Verjahrungsfrist betragt drei Jahre. Daneben sind die steuerrechtlichen,
handelsrechtlichen, abgaberechtlichen und sonstigen gesetzlichen Aufbewahrungspflichten zu beachten. Die
dort vorgesehenen Fristen zur Aufbewahrung/

Dokumentation betragen sechs bis zehn Jahre zuzliglich der Festsetzungsverjahrung von weiteren vier
Jahren. Ansonsten besteht auch die Verpflichtung zur Andienung aller

Unterlagen, die die IHK Hochrhein-Bodensee nicht mehr zur Erfullung Ihrer Aufgaben benétigt, an das
Landesarchiv Baden-Wirttemberg. Um nicht gegen gesetzliche Regelungen zu versto3en oder die
Maoglichkeit zu verlieren, einen Anspruch durchzusetzen oder uns gegen einen solchen zu verteidigen,
behalten wir uns vor, die Daten erst nach Ablauf der letzten Frist zu I6schen, die die Datenspeicherung
legitimiert. Im Falle der Einwilligung erfolgt mit Widerruf der Einwilligung die Datenléschung.

7. Betroffenenrechte

Nach der EU-Datenschutz-Grundverordnung stehen Ihnen folgende Rechte zu:

Werden lhre personenbezogenen Daten verarbeitet, so haben Sie das Recht, Auskunft Uber die zu lhrer
Person gespeicherten Daten zu erhalten (Art. 15 DSGVO).

Sollten unrichtige personenbezogene Daten verarbeitet werden, steht Ihnen ein Recht auf Berichtigung zu
(Art. 16 DSGVO).

Liegen die gesetzlichen Voraussetzungen vor, so kdnnen Sie die Loéschung oder Einschrankung der
Verarbeitung verlangen sowie Widerspruch gegen die Verarbeitung einlegen (Art. 17, 18 und 21 DSGVO).
Wenn Sie in die Datenverarbeitung eingewilligt haben oder ein Vertrag zur Datenverarbeitung besteht und
die Datenverarbeitung mithilfe automatisierter Verfahren durchgefiihrt wird, steht lhnen gegebenenfalls ein
Recht auf Datentbertragbarkeit zu (Art. 20 DSGVO).

Sollten Sie von lhren oben genannten Rechten Gebrauch machen, prift die IHK, ob die gesetzlichen
Voraussetzungen hierfur erfillt sind.

Zur Ausiubung Ihrer Rechte wenden Sie sich bitte an die/den behdrdliche/n Datenschutzbeauftragte/n. Bei
datenschutzrechtlichen Beschwerden kdnnen Sie sich an die zustandige Aufsichtsbehdrde wenden. Sie
kénnen sich an eine Aufsichtsbehérde in dem Mitgliedsstaat lhres Aufenthaltsorts, Ihres Arbeitsplatzes oder
des Orts der mutmafilichen Verletzung wenden.
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Widerspruchsrecht nach Art. 21 DSGVO

Sie haben das Recht aus Griinden, die sich aus Ihrer besonderen Situation ergeben, jederzeit der
Verarbeitung Sie betreffender personenbezogener Daten, die auf Grund von Artikel 6 Abs. 1 lit. e oder f
DSGVO (Datenverarbeitung, die erforderlich ist fur die Wahrnehmung einer Aufgabe, die im 6ffentlichen
Interesse liegt oder in Ausiibung o6ffentlicher Gewalt erfolgt, die dem Verantwortlichen Ubertragen wurde; auf
der Grundlage einer Interessensabwagung) erfolgt, Widerspruch einzulegen, dies gilt auch fur ein auf diese
Bestimmungen gestitztes Profiling im Sinne von Art. 4 Abs. 4 DSGVO, soweit zutreffend. Legen Sie
Widerspruch ein, werden wir lhre personenbezogenen Daten nicht mehr verarbeiten, es sei denn, wir
kdnnen zwingende schutzwirdige Grunde fur die Verarbeitung nachweisen, die lhre Interessen, Rechte und
Freiheiten Uberwiegen, oder die Verarbeitung dient der Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidigung von
Rechtsansprichen. Fur den Fall, dass Sie einer Verwendung lhrer personenbezogenen Daten fir
Werbezwecke widersprechen, werden wir Ihre personenbezogenen Daten fiir diese Zwecke nicht
weiterverarbeiten. Diese gilt auch fur das Profiling, soweit es mit einer solchen Direktwerbung in Verbindung
steht.

8. Widerrufsrecht bei Einwilligung

Wenn Sie in die Verarbeitung durch die IHK Hochrhein-Bodensee durch eine entsprechende Erklarung
eingewilligt haben, kénnen Sie die Einwilligung jederzeit fur die Zukunft widerrufen. Die RechtmaRigkeit der
aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Datenverarbeitung wird durch diesen nicht berthrt.

9. Pflicht zur Bereitstellung der Daten

Die IHK Hochrhein-Bodensee bendtigt Ihre Daten die Durchfihrung und Abwicklung der Zertifikatslehrgange
und Lehrgangen der Hoheren Berufshildung, inkl. Test bzw. Prifung, sowie Erstellung eventueller
Zweitschriften. Wenn Sie die erforderlichen Daten nicht angeben,

- kann der Vertrag mit Ihnen nicht abgeschlossen werden,

- kann keine Zulassung und Abnahme des Tests/Prifung erfolgen.

10. Anderungen der Datenschutzerklarung

Wir behalten uns das Recht vor, diese Datenschutzerklarung jederzeit unter Beachtung der geltenden
Datenschutzvorschriften zu &ndern bzw. anzupassen. Derzeitiger Stand ist 10.08.2022.
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SEPA-Lastschriftmandat

Name des Zahlungsempféangers:

Industrie- und Handelskammer Hochrhein-Bodensee

Anschrift des Zahlungsempfangers:
Hauptstral3e 10
79650 Schopfheim

Glaubiger-ldentifikationsnummer:
DE137Z7700000807066

Mandatsreferenz (vom Zahlungsempfanger auszufillen):
Souveran in Fihrung gehen KN 2022

Ich ermachtige/Wir erméchtigen (A) den Zahlungsempféanger (Name siehe oben), Zahlungen von
meinem/unserem Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich (B) weise ich mein/weisen wir unser
Kreditinstitut an, die vom Zahlungsempfanger (Name siehe oben) auf mein/unser Konto gezogenen
Lastschriften einzuldsen.

Hinweis: Ich kann/Wir kénnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die
Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem/unserem Kreditinstitut
vereinbarten Bedingungen.

Zahlungsart:
[] Wiederkehrende Zahlung [] Einmalige Zahlung

Name des Zahlungspflichtigen: Name des Kontoinhabers (falls abweichend):

Anschrift des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber)*
*Angabe freigestellt

StraRe und Hausnummer:

Postleitzahl/Ort:

IBAN des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber, max. 35 Stellen):

BIC (8 oder 11 Stellen):

Hinweis: Die Angabe des BIC kann entfallen, wenn die IBAN des Zahlungspflichtigen mit DE beginnt.

Ort: Datum:

Unterschrift(en) des Zahlungspflichtigen (Kontoinhaber):
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