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Grundlagen der Kommunikation

Uberzeugen durch sicheres Auftreten und Formulieren

Die Seminarteilnehmer erlernen unter sachkundiger Anleitung die wesentlichen rhetorischen
Grundlagen, die in Praxisibungen angewandt und vertieft werden.

Die Analyse von den im Seminar erarbeiteten Vortragen und Gesprachen (auf Wunsch per Video)
ermoglicht jedem Teilnehmer, seine Starken und Schwachen zu erkennen und so seine rhetorischen
Fahigkeiten zu verbessern.

Zeit: Dienstag, 29.10.2024 bis Mittwoch, 30.10.2024

Ort: Fachschule fiir Wirtschaft und Technik Clausthal-Zellerfeld,
Paul-Ernst-StrafRe 2, 38678 Clausthal-Zellerfeld

Inhalte:
Grundlagen und Definition der Rhetorik

e Kommunikationsmodelle und deren Anwendung
e Situationsanalyse
e Verbale und nonverbale Kommunikation

Gesprachsfiihrung
e Gesprachs- bzw. Fragetechniken kennen lernen
e Gesprachsstrategien

Gesprachsarten

e Besonderheiten unterschiedlicher Gesprachsarten (z. B. Kritik- oder
Telefongesprach)

Prasentieren

e \Vorbereitungen einer Prasentation oder Rede
o Zielsetzung
o Angstabbau

e Uberzeugende Kérpersprache

e Gestalten von Prasentationsmedien

e Halten einer Prasentation

e Bewerten von Prasentationen
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Anmeldung: Bitte untenstehende Anmeldung per Fax oder E-Mail an die
Fachschule fur Wirtschaft und Technik Clausthal-Zellerfeld senden.

Seminargebiihren: 600,00 € pro Teilnehmer

Stornogebiihren: Erfolgt eine Stornierung bis sieben Tage vor dem vorgesehenen Veran-
staltungsbeginn, stellen wir 50% der Seminargebiihren in Rechnung.
Erfolgt eine Stornierung weniger als sieben Tage vor dem geplanten
Veranstaltungsbeginn, so wird der volle Betrag fallig.

Auskunft: Fachschule fur Wirtschaft und Technik Clausthal-Zellerfeld
Paul-Ernst-Stral3e 2
38678 Clausthal-Zellerfeld
Telefon: 05323/7036, Fax: 05323/7916

E-Mail: info@fwt-clz.de, Internet: www.fwt-clz.de

Auskunft Giber Ubernachtungsméglichkeiten erhalten Sie bei der Kurbetriebsgesellschaft ,Die Ober-
harzer” mbH, Kurgeschéftsstelle Clausthal-Zellerfeld, Telefon: (05323) 81024, Fax: (05323) 83962,
E-Mail info@oberharz.de

Zur Teilnahme an dem Seminar: Grundlagen Kommunikation
melden wir folgende Mitarbeiter 29.10.2024 -30.10.2024
Name Dienststellung

Firma, Anschrift, Unterschrift:
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Informationsblatt zur Datenverarbeitung fir Schiiler und Seminarteilnenmer

Im Rahmen der Aufnahme und des Aufenthalts in unserer schulischen Einrichtung, sowie als Seminarteilnehmer, haben
Sie ein weitreichendes Informationsrecht zu der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten. Nachfolgend méchten
wir Sie gerne informieren, welche personenbezogenen Daten wir zu welchen Zwecken verarbeiten, auf welcher Rechts-
grundlage dies geschieht, welche Kriterien fur die Speicherdauer gelten und welche Rechte lhnen zustehen.

Verantwortlicher im Sinne des Datenschutzrecht ist die Fachschule fiir Wirtschaft und Technik Clausthal-Zellerfeld
gGmbH, Paul-Ernst-Str. 2, 38678 Clausthal-Zellerfeld. Sie finden weitere Informationen zu unserem Unternehmen, An-
gaben zu den vertretungsberechtigten Personen und auch weitere Kontaktmoglichkeiten in dem Impressum unserer
Internetseite: http://fwt-clz.de. Unseren Datenschutzbeauftragten erreichen Sie unter der E-Mail-Adresse daten-
schutz@fwt-clz.de oder unter unserer Postadresse mit dem Zusatz —der Datenschutzbeauftragte—. Weitere Informatio-
nen und Kontaktdaten finden Sie zudem in lhren Vertragsunterlagen.

1. Betroffene Daten, Verarbeitungszwecke und Rechtsgrundlagen

a. Datenverarbeitung zu Zwecken der Vertragsanbahnung und des Vertragsschlusses

Zum Vertragsschluss, sowie auch bei der Anbahnung eines Vertrages, verarbeiten wir die personenbezogenen Daten,
die fiir die Begriindung des Vertragsverhaltnisses erforderlich sind. Diese allgemeinen Daten, auch sog. Stammdaten,
umfassen insbesondere allgemeine Daten zu Ihrer Person wie Name, Vorname, Geburtsdatum und -ort, sowie Kontakt-
daten, auch die Ihres Betriebes oder anderer Ansprechpartner. Weiterhin verarbeiten wir die Daten, die Sie uns im
Rahmen lhrer Bewerbungsunterlagen oder Anmeldung mitgeteilt haben. Die Verarbeitung zur Erbringung vertraglicher
oder vorvertraglicher Leistungen bestimmt sich nach dem zugrundeliegenden Vertragsverhaltnis und erfolgt auf Grund-
lage von Art. 6 Abs. 1 lit. b DS-GVO, § 31 NSchG.

b. Datenverarbeitung zur Durchfiihrung der Lehre

Zur Erbringung unserer vertraglichen Leistungen verarbeiten wir weiterhin Angaben zu den von lhnen in Anspruch ge-
nommenen Leistungen wie Lehrgang, Klasse, Fachrichtung, Seminar, Beginn, Abschluss oder Abbruch, Anwesenheit-
und Fehlzeiten, Noten und Zeugnisse sowie Prifungsunterlagen. Die Rechtsgrundlage der Verarbeitung zur Erbringung
unserer vertraglichen Leistungen ist auch insoweit Art. 6 Abs. 1 lit. b DS-GVO, § 31 NSchG.

Zur Ausfertigung von Schulzeugnissen geben wir die Zeugnisse zur Unterschrift, sowie Notenlisten an die Landesschul-
behérde und/oder das Landesamt fiir Bergbau, Energie und Geologie (LBEG) weiter.

c. Datenverarbeitung zu Zwecken der Abrechnung

Zum Zwecke der Abrechnung verarbeiten wir neben den in Anspruch genommen Leistungen lhre Zahlungsdaten oder
Daten zu Forderung, Kostentrager bzw. Werk, also zu dem Rechnungsempfanger. Rechtsgrundlage fiir diese Verarbei-
tung ist Art. 6 Abs. 1 lit. b DS-GVO, § 31 NSchG. Soweit eine Abrechnung tiber Kostentrédger erfolgen kann oder Sie BA-
foG in Anspruch nehmen, geben wir Ihre Daten auf Rechtsgrundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. f DS-GVO an die entsprechen-
de Stelle weiter, wobei sich unsere berechtigten Interessen aus dem vorgenannten Zweck ergeben.

d. Datenverarbeitung zur Wahrung von Rechtsanspriichen
Wir verarbeiten lhre Daten ferner, wenn dies zur Geltendmachung, Ausiibung oder der Verteidigung von Rechtsanspri-
chen erforderlich ist. Rechtsgrundlage hierfiir ist Art. 6 Abs. 1 lit. f DS-GVO.

e. Datenverarbeitung zu Zwecken der Qualitatssicherung und -kontrolle, sowie zur Erfiillung sonstiger Pflichten

Die Qualitat der Leistungserbringung und der Abrechnung werden durch Priifverfahren und Kontrollen Gberprift, ins-
besondere erfolgen
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— Priifungen zur Finanzhilfe durch die Landesschulbehérde und das Niedersachsische Kultusministerium, wobei Schii-
lerlisten mit Name, Vorname, Geburtsdatum, Klasse, Ein- und Austritt, sowie ggf. Forderung auf Rechtsgrundlage
von Art. 6 Abs. 1 lit. B DS-GVO, § 31 NSchG. verarbeitet werden;

— Qualitatssicherungsmafnahmen auf der Rechtsgrundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. b DS-GVO, § 31 NSchG. Beachten Sie
jedoch, dass eine konkrete Einbeziehung lhrer Person in eine MalRnahme, also die Weitergabe von Daten an Dritte,
nur auf Grundlage lhrer Einwilligung erfolgt. Soweit erforderlich werden Sie dann im Einzelfall um lhre Einwilligung
gebeten. Rechtsgrundlage fir eine Verarbeitung ist dann Art. 6 Abs. 1 lit. a DS-GVO.

Unabhangig davon kann es immer Konstellationen geben, in denen wir personenbezogene Daten von Ihnen zu Zwecken
verarbeiten, die hier nicht genannt sind. Wir werden in diesen Fallen —bezogen auf den jeweiligen Anlass— gesonderte
Informationen zum Datenschutz fiir Sie bereithalten. Selbiges gilt, wenn eine Einwilligung erforderlich ist. Dann infor-
mieren wir Sie bei der Einholung dieser Einwilligung gesondert tiber lhre Rechte.

Die Daten werden soweit moglich bei lhnen selbst erhoben und auf dedizierten IT-Systemen verarbeitet. Soweit wir
externe Dienstleister einsetzen, wurden diese sorgféltig ausgewahlt, sie sind an unsere Weisungen gebunden und wer-
den regelmaRig kontrolliert. Innerhalb des Unternehmens werden Ihre Daten nur soweit an das jeweilige Personal wei-
tergegeben, wie dies zur Durchfiihrung der einzelnen MalRnahmen erforderlich ist.

2. lhre Rechte
Flr weitere Fragen stehen wir lhnen jederzeit zur Verfligung. Dariiber hinaus haben Sie von Gesetzes wegen das Recht:

—gemal Art. 7 Abs. 3 DS-GVO eine einmal erteilte Einwilligung jederzeit zu widerrufen. Dies hat zur Folge, dass die
Datenverarbeitung, die auf dieser Einwilligung beruhte, flr die Zukunft nicht mehr fortgefiihrt werden kann;

—gemaR Art. 15 DS-GVO Auskunft Gber lhre verarbeiteten personenbezogenen Daten zu verlangen. Insbesondere
koénnen Sie Auskunft (iber die Verarbeitungszwecke, die Kategorie der personenbezogenen Daten, die Kategorien
von Empfangern, gegeniiber denen lhre Daten offengelegt wurden oder werden, die geplante Speicherdauer, das
Bestehen eines Rechts auf Berichtigung, Loschung, Einschrankung der Verarbeitung oder Widerspruch, das Beste-
hen eines Beschwerderechts, die Herkunft ihrer Daten, sofern diese nicht bei uns erhoben wurden, sowie Gber das
Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung einschlieRlich Profiling und ggf. aussagekréaftigen Informati-
onen zu deren Einzelheiten verlangen;

— gemal} Art. 16 DS-GVO unverziglich die Berichtigung unrichtiger oder Vervollstandigung lhrer gespeicherten
personenbezogenen Daten zu verlangen;

— gemal Art. 17 DS-GVO die Léschung lhrer gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlangen, soweit nicht
die Verarbeitung zur Ausibung des Rechts auf freie MeinungsdufRerung und Information, zur Erfillung einer recht-
lichen Verpflichtung, aus Grinden des offentlichen Interesses oder zur Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidi-
gung von Rechtsanspriichen erforderlich ist;

— gemaR Art. 18 DS-GVO die Einschrankung der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten zu verlangen, so-
weit die Richtigkeit der Daten von Ihnen bestritten wird; die Verarbeitung unrechtmaRig ist, Sie aber deren Lo-
schung ablehnen; wir die Daten nicht mehr benétigen, Sie jedoch diese zur Geltendmachung, Ausiibung oder Ver-
teidigung von Rechtsanspriichen bendtigen oder Sie gemall Art. 21 DS-GVO Widerspruch gegen die Verarbeitung
eingelegt haben;
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— gemaR Art. 20 DS-GVO lhre personenbezogenen Daten, die Sie bereitgestellt haben, in einem strukturierten,
giangigen und maschinenlesbaren Format zu erhalten oder die Ubermittlung an einen anderen Verantwortlichen
zu verlangen;

— gemal Art. 21 DS-GVO koénnen Sie der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten, die wir auf eine Interes-
senabwagung stiitzen, widersprechen, soweit dafiir Griinde vorliegen, die sich aus lhrer besonderen Situation er-
geben.

Sie haben zudem das Recht, sich gemaR Art. 77 DS-GVO bei einer Datenschutz-Aufsichtsbehérde lGber die Verarbeitung
Ihrer personenbezogenen Daten durch uns zu beschweren.

3. Aufbewahrungsdauer

Die anfallenden Daten werden gel6scht, sobald sie fiir ihre Zweckbestimmung nicht mehr erforderlich sind und der
Loschung keine gesetzlichen Aufbewahrungspflichten entgegenstehen. Grundsatzlich werden Ihre personenbezogenen
Daten, soweit diese fiir den weiteren Bildungsgang von Bedeutung sind, fiir die Dauer des Vertragsverhaltnisses gespei-
chert. Abschlusszeugnisse, Entwiirfe oder Zensurenlisten zu Priifungs-, Abschluss- Abgangszeugnissen werden bis zu
flinfzig Jahre und die librigen Zeugnis- und Prifungsunterlagen bis zehn Jahre nach Ende des Schuljahres aufbewahrt.
Soweit wir aufgrund von handelsrechtlichen Aufbewahrungs- und Dokumentations-pflichten zu einer langeren Speiche-
rung verpflichtet sind, wird die Verarbeitung eingeschrankt. Wir werden generell zum Ende eines Jahres prifen, ob und
in welchem Umfang Daten geldscht werden kdnnen.

4. Widerspruch und Widerruf gegen die Verarbeitung lhrer Daten

a. Sie kdnnen eine Einwilligung zur Verarbeitung Ihrer Daten jederzeit widerrufen. Ein solcher Widerruf beeinflusst die
Zulassigkeit der Verarbeitung nach Aussprache des Widerrufs.

b. Soweit wir die Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten auf die Interessenabwagung stiitzen, kdnnen Sie Wider-
spruch gegen die Verarbeitung einlegen. Dies ist der Fall, wenn die Verarbeitung insbesondere nicht zur Erflllung eines
Vertrages mit lhnen erforderlich ist. Bei Ausiibung eines solchen Widerspruchs bitten wir um Darlegung der Griinde,
weshalb wir Ihre personenbezogenen Daten nicht wie von uns durchgefiihrt verarbeiten sollten. Im Falle lhres begriin-
deten Widerspruchs prifen wir die Sachlage und werden entweder die Datenverarbeitung einstellen bzw. anpassen
oder lhnen unsere zwingenden schutzwirdigen Grinde aufzeigen, aufgrund derer wie die Verarbeitung fortfiihren.

c. Selbstverstandlich kdnnen Sie der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten fiir Zwecke der Werbung und Da-
tenanalyse jederzeit widersprechen. Uber Ihren Werbewiderspruch kénnen Sie uns liber die oben angegebenen Kon-
taktdaten informieren.
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