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Vorwort 3

Bildungspartner
fur Handwerk und Mittelstand

Wir werden alter, und wir werden weniger. Um 3,5 Millionen
Menschen wird die Zahl der Arbeitskrafte bis 2025 schrumpfen,
schatzt die Bundesagentur fiir Arbeit. Der Mangel an geeignetem
Personal quer durch alle Branchen und Regionen wird sich in den
kommenden Jahren deutlich verscharfen. Und das bedeutet: Der
Wettbewerb um die kliigsten Képfe und fahigsten Hande wird
harter werden.

Das bekommt das personalintensive Handwerk bereits heute
immer deutlicher zu spiiren. Die Nachfrage nach qualifizierten
Fachkraften steigt, aber die Rekrutierung von gut ausgebildetem Karl-Wilhelm Steinmann
Personal wird zunehmend schwieriger. Fiir Handwerksunterneh- Prasident

men bedeutet dies: Wer heute nicht in die Aus- und Weiterbildung

investiert, der wird morgen aller Voraussicht nach vergeblich nach .
qualifizierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern suchen. WA oo
Aber auch fiir die Fachkrafte, die in Handwerksunternehmen
arbeiten, ist die berufliche Fort- und Weiterbildung der Schliissel
zum Erfolg. Nur wer sein Wissen und sein Know-how kontinuier-
lich auf dem Laufenden halt, wird auf dem Arbeitsmarkt Erfolg
haben.

Hierbei unterstiitzt Sie die Akademie des Handwerks der Hand-
werkskammer Hannover gern. Sie bietet ein breites Spektrum
von Studiengangen und Seminaren an, um Auszubildende, Fach-
und Fihrungskrafte und Unternehmerinnen und Unternehmer

in Handwerk und Mittelstand zukunftsorientiert fort- und weiter-
zubilden. Das Weiterbildungsangebot der Akademie des Hand- Jans-Paul Ernsting
werks richtet sich speziell auch an Frauen. Es orientiert sich an den Hauptgeschaftsfiihrer
aktuellen Erfordernissen des Marktes und den Beduirfnissen der

Kunden.Testen Sie es doch einfach einmal aus. Sie finden bei uns -

eine angenehme Lernumgebung und Unterrichtsraume mit moder-
ner Ausstattung, so dass Sie sich als Teilnehmer bei uns ,wohl
fiihlen“ kdnnen und ein optimaler Lernerfolg sichergestellt wird.
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Unser Selbstverstandnis

Die Bildungseinrichtungen der Handwerkskammer Hannover
haben sich verandert. Ihr innerer Wandel zeigt sich deutlich an
der Erweiterung ihrer Aktivitaten. Beschrankten sie sich in frii-
heren Jahren vor allem auf die Erfiillung hoheitlicher Aufgaben,
begreifen sie sich heute als mitglieder- und kundenorientiertes
Dienstleistungsunternehmen. Das Leistungsprogramm ist damit
umfangreicher geworden als je zuvor. Daher gilt es vor allem, den
Kriterien der Wirtschaftlichkeit, Kundenorientierung und Qualitat
Geltung zu verschaffen.

Soist unser Kunde die wichtigste Person in unserem Unterneh-
men! Er ist keine Unterbrechung unserer Arbeit, sondern Sinn
und Zweck. Er schenkt uns nur dann dauerhaft sein Vertrauen,
wenn wir es taglich aufs Neue rechtfertigen. Unser Kunde ist ein
lebendiger Teil unseres Geschaftes. Nicht nur wir tun ihm einen
Gefallen,indem wir ihn ehrlich und kompetent beraten, sondern
er tut uns einen Gefallen,indem er uns die Gelegenheit dazu gibt.
Unser Kunde ist jemand, der uns seine Wiinsche nennt. Wir suchen
in der Kommunikation stets die Harmonie mit unseren Kunden.

L itk

Dietmar Rokahr Matthias Molle
Geschaftsfiihrer Akademieleiter




Die Akademie
des Handwerks

Wir bieten IThnen kaufmannisch-betriebswirtschaftliche Fort- und
Weiterbildung in Form von Studiengangen, Unternehmensfiihrungs-
lehrgangen, Praxisseminaren und Inhouse-Schulungen/Firmen-
schulungen.



Kontakt

Veranstaltungsort und Kontakt

Akademie des Handwerks

der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17

30175 Hannover

Akademieleiter
Matthias Molle

Tel.o51134859-40

@)

L 4
Ansprechpartner/Kundenberatung
Tiirkan llkme

Tel.051134859-41

Ann-Kristin Clasing
Tel.o51134859-37

Fax 051134859-75

[ |
E-Mail
akademie@hwk-hannover.de

O

Internet
www.hwk-hannover.de/
akademiedeshandwerks

Online-Kurssuche und Buchung
www.hwk-hannover.de/
online-kurssuche

Kropcke
/A~




Die Akademie

Die Akademie des Handwerks

auf einen Blick

Sie wollen Ihr kaufmannisch-betriebs-
wirtschaftliches Know-how auf den
neuesten Stand bringen? Dann sind Sie in
der Akademie des Handwerks der Hand-
werkskammer Hannover an der richtigen
Adresse. Hier finden Sie ein breites Spekt-
rum von Studiengangen, Unternehmens-
fiihrungslehrgangen, Praxisseminaren und
Inhouse- bzw. Firmenschulungen. Ob EDV-
Seminare, Rhetorik-Kurs oder Buchfiihrung
—das Angebot ist umfangreich und an den
Bediirfnissen von Handwerksbetrieben aus-
gerichtet. Im Mittelpunkt des Programms
steht der eigens fiir das Handwerk entwi-
ckelte Studiengang,,Geprufte/r Betriebs-
wirt/in (HwO)“.

Wenn Sie mehr wissen mochten, dann
nutzen Sie doch unsere regelmaRig statt-
findenden Informationsveranstaltungen.

Oder wenden Sie sich direkt an Tiirkan
Ilkme und Ann-Kristin Clasing, die Sie en-
gagiert und kenntnisreich beraten kénnen,
denn beide Mitarbeiterinnen der Akade-
mie haben selbst viele der Kurse und Stu-
diengange absolviert und konnen auf der
Basis der eigenen Erfahrungen besonders
kompetent zum Thema Aufstiegsfortbil-
dung beraten.

»Wir haben die Weiterbildung und die
Weiterbildungsberatung zu unserem
Beruf gemacht”, erklaren Tiirkan llkme und
Ann-Kristin Clasing voller Uberzeugung.
,und wir lieben es, alle im Handwerk Tati-
gen bei der Suche nach einer passenden
QualifizierungsmaBnahme zu unterstiit-
zen und ihnen dabei zu helfen, ihr beruf-
liches Ziel zu erreichen.

Wir haben die Weiterbildung und
die Weiterbildungsberatung zu
unserem Beruf gemacht ((

Tiirkan llkme und Ann-Kristin Clasing, Kundenberaterinnen



Information und Beratung

Turkan llkme
Tel.051134859-41
Fax 0511348 59-75

E-Mail: lkme@hwk-hannover.de

Ann-Kristin Clasing
Tel.051134859-37

Fax 0511348 59-75
E-Mail: clasing@hwk-hannover.de

Akademieleiter

Matthias Molle
Tel.o51134859-40

Fax 05113 4859-75

E-Mail: moelle@hwk-hannover.de

Die Akademie

n
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Dozenten

Unsere Dozenten

sind qualifizierte Fachleute auf lhrem Gebiet und verfligen tiiber umfang-
reiche Berufserfahrung. lhr permanent aktualisiertes Wissen vermitteln
sie mit Kompetenz und Engagement. Durch die geschulten didaktischen
Fahigkeiten wird der Unterricht zu einem spannenden Lernerlebnis.

4

Dipl.-Volksw. Rechtsanwalt Steuerberaterin

Dr. Martin Bauer Piet Diepholz Heike Fischer
Betriebswirtschaftslehre Recht Steuerrecht/Rech-
Volkswirtschaftslehre nungswesen/Lohn-
Marketing, Management buchhaltung

Dipl.-Oec. Rechtsanwalt Dipl.-Oec.
Vera Kemper Gerd Lange David Novak
Personalmanagement/ Recht Wirtschaftswissenschaften

Marketing



Dozenten

Dipl.-Oec.

Kirsten Hoxter

Berufs- u. Arbeitspadago-
gik/Personalmanagement/
Grundlagen wirtschaft-
lichen Handelns

Dipl.-Oec.

Anke Immel
Betriebswirtschafts-
lehre/Unternehmens-
fihrung

Dipl.-Ing.
Walter Pirk
Qualitatsmanagement

Dipl.-Kfm.
Detlef Reisdorf
Betriebswirtschaftslehre

Dipl.-Betriebsw.
Friedrich Kemper
Betriebswirtschafts-
lehre/Innovations-
management

Dipl.-Kfm.

Rolf Weighardt
Volkswirtschaftslehre/
Unternehmensstrategie

13
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Beirat der Akademie des Handwerks

Beirat der Akademie des Handwerks
der Handwerkskammer Hannover

Vorsitzender des Beirates

B Karl-Wilhelm Steinmann
Prasident der Handwerkskammer
Hannover

B Martin Kitzhofer
Vizeprasident der Handwerkskammer
Hannover

Beiratsmitglieder

M Claus Jezek
Vizeprasident der Handwerkskammer
Hannover

B Prof. Dr. Stefan Bieler
Professor fiir Betriebswirtschaftslehre,
Fachhochschule der Wirtschaft,
Hannover
Beiratsvorsitzender des Instituts fiir
aktive Unternehmensentwicklung
Nirnberg/Bad Worrishofen
Mitglied des Vorstandes von
HannoverlT

B Dipl.-Vw. Susanna Prasuhn
Vizeprasidentin Hochschule
Weserbergland

B Viktor Wittke
Gewerkschaftssekretar a.D. IG-Metall

B Dipl.-Kfm. Richard Zielinski
Oberstudiendirektor a.D.

Vertreter des Hauptamtes

B Dipl.-Kfm. Jans-Paul Ernsting
Hauptgeschaftsfiihrer der Handwerks-
kammer Hannover

M Dipl.-Ing. Dipl.-Oec. Dietmar Rokahr
Geschaftsfiihrer der Handwerks-
kammer Hannover

H Dipl.-Oec.troph. (FH) Matthias Mélle
Leiter der Akademie des Handwerks der
Handwerkskammer Hannover



Aufstiegsmoglichkeiten

Die Handwerkskammer Hannover bietet eine Vielzahl von attraktiven und interes-
santen QualifizierungsmaBnahmen an, die es den Teilnehmern erméoglicht, sich fach-
bezogen weiterzubilden, um ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern und

die Karriereleiter aufzusteigen.

(Fach-)Hochschulstudium

DOR7
(Master)

Gepriifte/r Betriebswirt/in (HwO)

U.-Strategie U.-Fiihrung Innovationsmanagem.  Personalmanagem.

optional: weitere AufstiegsfortbildungsmaRnahmen*

optional: Studienvorbereitungskurse

Meisterpriifung

Teil | Teil I Teil 1l Teil IV
Fachmann/frau fiir
kaufmannische
Betriebsfiihrung (HWO) AdA
(Anrechnung aufTeil Il der (Anrechnung auf Teil IV
Meisterpriifung) der Meisterpriifung)

Gewerblich-technische Ausbildung

*Weitere AufstiegsfortbildungsmaRnahmen
Fachwirt/in Gebdudemanagement (HWK)
Fachberater/in fiir hygienische Raum-
ltiftung und Raumschutz (HWK)

Fachkraft fiir innovative Fahrzeug-
aufbereitung (HWK)

Gepriifte/r Kaufmanni- DOR 6
sche/r Fachwirt/in (HwO) (Bachelor)

inkl. AdA -Teilanrechnung
auf den/die Gepriifte/n
Betriebswirt/in (HwO)

(Anrechnung aufTeil Ill + IV

der Meisterpriifung) DOR's

Kaufm. Ausbildung DOR 4

Gepr.Kfz-Servicetechniker/in
Gebaudeenergieberater/in (HWK)
Gestalter/in im Handwerk
Meistergestalter/in

uv.m.

15
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Basics und
Einsteigerseminare

Gut prapariert zum Unterricht! Optimalen Einstieg in unsere
Studiengange und Aufstiegsfortbildungen, solide Vorbereitung auf
Lehrgangs- und Priifungssituationen —das alles bietet lhnen unser
kompaktes Angebot an Basics und Einsteigerseminaren.



Vorbereitung auf Priifungen

Inhalt/Themen

B Wie organisiere ich das Lernen?

B Wie sollte ich zur Priifung erscheinen?

B Wie gehe ich mit meiner Aufregung um?

B Rhetorische Ubungen fiir die miindliche
Priifung

B Wie vermeide ich technische Pannen?

Termin Do.,16.06.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. BE 16001

Mathe im Beruf
kann SpaRR machen!

Inhalt/Themen

Ein Kurs zur Vorbereitung auf die Studien-
gange ,Gepriifte/r Kaufmannische/r
Fachwirt/in (HwO)*,,,Fachmann/Fachfrau
fiir kaufmannische Betriebsfiihrung nach
der Handwerksordnung (HwO)“.

B Wiederholung der Grundrechenarten
B MaRe und Gewichte umrechnen

B Flichen- und Kérperberechnungen

B Kaufmannisches Rechnen

Termin Sa., 06.02.2016
Sa.,13.02.2016
08.00 -13.00 Uhr

Kosten 230,-€

Lehrgangs-Nr. BE16002

Basics und Einsteigerseminare

Rechtschreibung
und Grammatik aktuell -
Sicher in Wort und Schrift

Inhalt/Themen

Damit bei schriftlichen Arbeiten wie
Klausuren oder Facharbeiten der positive
Eindruck aufgrund des Inhalts nicht durch
schlechte Rechtschreibung und Inter-
punktion abgeschwacht wird, werden in
diesem Kurs grundlegende Kenntnisse
aufgefrischt.

B Aktuelle Rechtschreibung

B Grundregeln der Zeichensetzung

Termin Sa.,18.06.2016
Sa., 25.06.2016
08.00 -13.00 Uhr

Kosten 230,- €

Lehrgangs-Nr.  BE 16003

17
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Basics und Einsteigerseminare

Buchfiihrung Crash-Kurs |

Grundlagen fiir Studienbewerber

Inhalt/Themen

Dieser Buchfiihrungskurs richtet sich im
Schwerpunkt an zukiinftige Teilnehmer/
innen unserer Studiengange zur Auffri-
schung der fiir das Studium notwendigen
Buchfiihrungskenntnisse. Zur Vorberei-
tung und fiir einen erfolgreichen Einstieg
in die BWL-Themen der Studiengange
wird die Teilnahme an diesem Seminar
dringend empfohlen.

B Die Buchfiihrung als Grundlage des
betrieblichen Controllings

B Gesetzliche Anforderungen an eine
ordnungsgemale Buchfiihrung

B Die Buchfiihrung als Abbild der betrieb-
lichen Prozesse: Inventur, Inventar,
Bilanz, Erfassung von Geschaftsfallen
auf Konten (Bestands- und Erfolgskon-
ten, Buchung von Privatvermdogen),
Buchhalterische Behandlung der
Umsatzsteuer, Gewinn- und Verlust-
ermittlung

W EinfuhrunginJahresabschlussarbeiten:

Bewertung des Anlagevermdogens, zeit-
liche Abgrenzung von Aufwendungen
und Ertragen

Buchfiihrung Crash-Kurs Il

Kosten- und Leistungsrechnung
fiir Studienbewerber

Inhalt/Themen

In diesem Buchfiihrungskurs lernen

die zukiinftigen Teilnehmer/innen das
interne Rechnungswesen kennen, in der
der Betriebsgewinn bzw. der Betriebs-
verlust ermittelt wird. Zur Vorbereitung
und fiir einen erfolgreichen Einstiegin die
BWL-Themen der Studiengdnge wird die
Teilnahme an diesem Seminar dringend
empfohlen.

B Grundlagen der Kostenrechnung/
Kosten- und Leistungsrechnung
Aufgaben und Teilbereiche, Grund-
begriffe und wichtige Kostenarten

B Kostenstellenrechnung
Betriebsabrechnungsbogen (BAB),
Gemeinkostenzuschlagssatze

B Kalkulation von Erzeugnissen und
Handelswaren
Maschinenstundensatzrechnung,
Vor- und Nachkalkulation

B Kurzfristige Erfolgsrechnung in der
Kosten- und Leistungsrechnung
Gesamtkostenverfahren, Umsatz-
kostenverfahren

B Deckungsbeitragsrechnung

@)

<«

Ansprechpartnerin

Ann-Kristin Clasing - 0511348 59-37
clasing@hwk-hannover.de



Basics und Einsteigerseminare 19

Foto: ©goodluz - fotolia.com

Dauer ca. 40 Unterrichtseinheiten

Termine 1. Vollzeitkurs
Crash-Kurs| Mao., 29.Febr.- Fr.,04. Marz 2016
Crash-Kurs Il Mo., 07. Marz - Fr.,11. Marz 2016
mo. - fr. 08.00 -15.00 Uhr

2. Vollzeitkurs
Crash-Kurs| Mo., 05.Sept.-Fr., 09.Sept.2016
Crash-Kurs Il Mo.,12.Sept. - Fr.,16.Sept. 2016
mo. - fr. 08.00 -15.00 Uhr

3. Abendkurs
Crash-Kurs| Mo., 05.Sept. - Sa., 24.Sept. 2016
Crash-Kurs Il Mo., 26.Sept.- Sa., 15. Okt. 2016
mo. u. mi. 18.00 - 21.15 Uhr und sa. 08.00 - 13.00 Uhr

Ort Akademie des Handwerks
der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17
30175 Hannover

Kosten 560,- €

Lehrgangs-Nr. 1. Vollzeitlehrgang BE-BCI| 16004 BE-BCIl 16005
2. Vollzeitlehrgang BE-BCI| 16006 BE-BCIl 16007
3. Mo.+Mi.-Lehrgang BE-BCI 16008 BE-BCIl 16009



Foto: ®iStockphoto.com/Yuri

Studiengange/
Aufstiegsfortbildung

Systematische Weiterbildung aufbauend auf praktischer Berufs-
erfahrung befahigt Sie zur Erfullung qualifizierter Sachaufgaben
und zur Ubernahme von Leitungs- und Fiihrungsaufgaben.



Studiengange/Aufstiegsfortbildung

Gepriifte/r Betriebswirt/in (HwO)

Das Fortbildungsstudium ,,Gepriifte/r
Betriebswirt/in (HwO)“ ist geeignet fiir
Teilnehmer/innen aus Handwerk, Ein-
zelhandel, Industrie und Verwaltung. Sie
bearbeiten alle wesentlichen Themen, die
fiir den beruflichen Erfolg in der Unter-
nehmensfiihrung entscheidend sind:
Strategische Planung, Einsatz moderner
Marketinginstrumente, Optimierung von
Geschaftsprozessen, Kosten-Leistungs-
Rechnung, sichere Finanzierungs- und
Investitionsentscheidungen, Personal-
flhrung und vieles mehr.

Sie werden von erfahrenen und hochquali-
fizierten Lehrkraften durch den Unterricht
des praxisorientierten Studiums gefiihrt.
Realistische Fallbeispiele und Projektar-
beiten bilden den Schwerpunkt. Umfang-
reiche Lehrgangsunterlagen werden zur
Verfligung gestellt.

Teilnehmer

Betriebsinhaber/innen, Meister/innen,
Fihrungskrafte, Nachwuchsfiihrungs-
krafte, Fachwirte/Fachwirtinnen

Zulassungsvoraussetzungen
Voraussetzung fiir die Zulassung zur
Prifung ist die Meisterprifung oder ein
anderer Fortbildungsabschluss mit ver-
gleichbaren Qualifikationen in anderen
Wirtschaftsbereichen, z. B. Industriemeis-
ter/in, Gepriifte/r Kaufmannische/r Fach-
wirt/in (HwO)“, ,Fachmann/Fachfrau fr

kaufmannische Betriebsfiihrung nach der
Handwerksordnung (HwO)*“.

Fiir einen sicheren Einstieg in die BWL-
Themen miissen aktuelle Grundkenntnisse
zu den Themen Buchfiihrung, Kosten- und
Leistungsrechnung und Jahresabschluss
vorhanden sein. Die Teilnahme an den
Vorbereitungslehrgangen Buchfiihrung
Crash-Kurs I und Il fir Studienbewerber
wird dringend empfohlen.

Lernziele

W Sie haben ein vertieftes betriebswirt-
schaftliches Verstandnis und erkennen
gesamtwirtschaftliche Zusammen-
hange.

B Sie entwickeln passgenaue und zu-
kunftsorientierte Unternenmensstra-
tegien, setzen diese durch betriebswirt-
schaftliche Steuerung um und passen
sie bedarfsgerecht an.

I Sie sind sicher bei Finanzierungs- und
Investitionsentscheidungen.

I Sie verbessern die Geschaftsprozesse
und die Organisation des Unterneh-
mens nachhaltig. >

21



Studiengange/Aufstiegsfortbildung

B Sie entscheiden richtig im Sinne der
Gesetze und Verordnungen.

B Sie beherrschen moderne Fiihrungs-
techniken.

B Sie entwickeln Ihr Profil als Fiihrungs-
personlichkeit und motivieren Ihre Mit-
arbeiter zu mehr Leistungsbereitschaft.

Inhalt/Themen
B Teil l: Unternehmensstrategie
- Volkswirtschaftliche und gesell-
schaftliche Rahmenbedingungen
bewerten
- Rechtliche Rahmenbedingungen
bewerten
- Unternehmensstrategie planen
B Teil ll: Unternehmensfiihrung
- Unternehmensfiihrung und
-organisation gestalten
- Rechnungswesen im Unterneh-
men gestalten sowie Finanzierung
und Liquiditat sichern
- Marketingkonzept und Kunden-
management umsetzen
- Wertschopfung optimieren
B Teil lll: Personalmanagement
- Personal planen und gewinnen
- Personal fithren und entwickeln
B Teil IV: Innovationsmanagement
- Projektarbeit

Die Weiterbildung bereitet Sie auf die bun-
desweit anerkannte Priifung ,Gepriifte/r
Betriebswirt/in nach der Handwerksord-
nung* vor. Erfolgreiche Absolventen des

Studienganges konnen sich an einigen
Hochschulen fiir das Studium zum Econo-
mic Bachelor of Business Administration
(BBA) bewerben. In Einzelfallen werden
Teile des Lehrganges auf ein weiterfiih-
rendes Studium an einer Hochschule
angerechnet.

Priifung

Es finden Teilpriifungen zu den vier
Lehrgangsteilen statt. Die Priifung zum
Priifungsteil IV —Innovationsmanage-
ment (Projektarbeit) — schlieBt sich an
den angegebenen Lehrgangszeitraum an.
Das Endergebnis liegt ca.12 Wochen nach
Lehrgangsende vor.

Abschluss

»Gepriifte/r Betriebswirt/in (HwO)“ nach
erfolgreich abgelegter Priifung vor der
Priifungskommission der Handwerkskam-
mer Hannover

Forderberatung

Bei Vorliegen bestimmter Voraussetzun-
gen bestehen Finanzierungshilfen fiir die
Teilnahme Uber die Agentur fiir Arbeit
(AFA), die NBank (AFBG/,,Meister-BAfoG“)
sowie weitere Fordermoglichkeiten.

>

O
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Ansprechpartnerin

Tirkan llkme - 05113 48 59-41
ilkme@hwk-hannover.de



Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com

Dauer

Termine

Orte

Kosten

Lehrgangs-Nr.
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ca. 800 Unterrichtseinheiten (Vollzeit: 4,5 Mon.; Teilzeit: ca. 2 Jahre)
Drei eigenstandige Studiengange werden angeboten:

1. Vollzeitkurs

.. . Info-Abende
Mo.,14. M - Fr., 29. .
,14. Marz 3016 Fr.,29.Juli 2016 Di., 02.02.16 -
montags - freitags 08.00 -15.00 Uhr Do., 25.02.16 -
2. Vollzeitkurs p
; Info-Abende
Mo.,19.Sept. 2016 - Di.,31.Januar 201 X
9-°¢p ] 3 7 Di., 05.04.16 - 18 Uhr
montags - freitags 08.00 -15.00 Uhr Do., 28.04.16 - 18 Uhr
Di.,14.06.16 - 18 Uhr
3. Abendkurs Di.,16.08.16 - 18 Uhr

Mo.,17. Okt. 2016 - Juni 2018 Do.,08.09.16 - 18 Uhr
montags u. mittwochs 18.00 - 21.15 Uhr
1x monatlich samstags 08.00 -13.00 Uhr

jeweils zzgl. ca. 3-monatige Projektarbeits- und Priifungsphase

Akademie des Handwerks
der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17 - 30175 Hannover

4.600,-€
(zzgl. Lernmittel ca. 450,- € u. zzgl. Priifungsgebiihren ca. 500,- €)

1. Vollzeitlehrgang  S-GBV 16010
2. Vollzeitlehrgang  S-GBV 16011
3. Mo.+Mi.-Lehrgang S-GBM 16012
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Kaufmannische/r Fachwirt/in (HWK)

Die erfolgreiche Zukunft von kleinen
und mittleren Unternehmen wird ganz
entscheidend von den Fiihrungskraften
gepragt, die den kaufmannischen und
betriebswirtschaftlichen Bereich ertrags-
orientiert und rechtsbewusst leiten.

Mit dieser entsprechenden Fachausbil-
dung lassen sich diese Potenziale erschlie-
Ren und betriebliche sowie persénliche
Ziele verfolgen:

W Sicherung bzw. Steigerung des Betriebs-
erfolges

B Qualifizierte Beurteilung von Unterneh-
mensentscheidungen

B Qualifizierter Ansprechpartner fiir den
Steuerberater

B Sicherer Umgang mit Kunden und
Personal

W Befahigungsnachweis zur Ausbildung
am Arbeitsplatz

B Absicherung durch anerkannten
Abschluss

B Erkennen der eigenen Gestaltungsmog-
lichkeiten im Betrieb

B Stdrkung des Selbstbewusstseins durch
kompetente Mitarbeit

Teilnehmer
Biirokaufleute, mitarbeitende Ehefrauen,
Lebenspartner/innen

Gerade den mitarbeitenden Ehefrauen in
Handwerksbetrieben wird mit der erfolg-
reichen Abschlusspriifung dieser MaR-
nahme erstmals ein bundesweit aner-
kannter Abschluss ermoglicht.

Damit gibt es fiir ,Unternehmerfrauen

vier mogliche Abschliisse:

B Lehre zur ,Kauffrau fiir Biromanage-
ment“ (Kaufmannische Grundaus-
bildung)

B Aufstiegsfortbildung zur
,Kaufméannischen Fachwirtin (HWK)“

B Studiengang zur ,Gepriiften Betriebs-
wirtin (HwO)“

B Studiengang zur ,Fachfrau fiir kauf-
mannische Betriebsfiihrung nach der
Handwerksordnung (HwO)“

Zulassungsvoraussetzungen

Eine mit Erfolg abgelegte Abschlussprii-
fung in einem anerkannten kaufmanni-
schen oder verwaltenden Ausbildungs-
beruf oder eine mindestens sechsjahrige,
einschlagige Berufspraxis im kaufmanni-
schen oder verwaltenden Bereich.

Die Berufspraxis muss in Tatigkeiten abge-
leistet sein, die der beruflichen Fortbildung
zum/zur ,,Kaufmannischen Fachwirt/in
(HWK)“ oder ,,Fachmann/Fachfrau fiir
kaufmannische Betriebsfiihrung nach der
Handwerksordnung (HwO)“ dienlich sind;
sie muss inhaltlich wesentliche Bezlige zu
Ablaufen in Handwerksbetrieben haben.
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Inhalt/Themen Modul 2: Personalwesen
Die vier Module sind als in sich geschlosse-
ne Themenkreise abgegrenzt und kénnen
ggfs. einzeln gebucht werden:

B Personalwirtschaft
- Einflihrung, Zeitmanagement,
Grundlagen der Gesprachsfiihrung,
Gruppenorganisation

Modul 1:
Berufs- und Arbeitspidagogik gemaR - Fiihrung und Motivation der Mitar-
AEVO beiter
B Ausbildung der Ausbilder (AdA) - Mitarbeiterauswahl und Personal-

- Ausbildungsvoraussetzungen priifen bedarf

und die Ausbildung planen - Entlohnung
- Organisatorische und rechtliche - Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz

Aspekte
- Selbststandiges Lernen in berufs-

typischen Arbeits- und Geschafts- Modul 3: Recht

prozessen fordern B Rechts- und Sozialwesen
- Erfolgreicher Abschluss und Perspek- - Burgerliches Recht

tiven fiir die berufliche Weiter- - Arbeitsrecht

entwicklung - Steuerrecht

- Sozialrecht >

Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com
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Modul 4: Betriebswirtschaft Abschluss

,Kaufmannische/r Fachwirt/in (HWK)“
nach erfolgreich abgelegter Priifung vor
der Priifungskommission der Handwerks-
kammer Hannover

B Finanz- und Rechnungswesen
- Buchfiihrung und Bilanz
- Grundlagen der Kostenrechnung
- Kalkulationsverfahren und Kosten-
rechnungssysteme

Hinweis
' I\/.\bglic.hkeiten des Controllings Diese Fortbildung wird als Teil 1l (Wirt-
- Finanzierung schaft und Recht) und als Teil IV (Berufs-
- Auswertung des Jahresabschlusses und Arbeitspadagogik) der Meisterprii-
fung anerkannt.

B Marketing
- Marktanalyse, Marketingziele
- Marketingstrategien
- Marketinginstrumente
- Verkaufstechniken

B Existenzsicherung,Planung und

Organisation

- Unternehmenskonzept

- Markt- und Standortanalyse

- Griindungsplanung und Markt-
einfiihrung

- Planung und Organisation

- Aufbau- und Ablauforganisation

Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com
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0

L —

Ansprechpartnerin

Tiirkan llkme - 0511348 59-41
ilkme@hwk-hannover.de

Dauer ca. 400 Unterrichtseinheiten
(Vollzeit: 2 Monate; Teilzeit: 10 Monate)

Termine 1. Vollzeitkurs

Beginn: Montag, 09. Mai 2016 ::if?;:b::?:. T

montags - freitags 08.00 -15.00 Uhr Do., 25.02.16 - 18 Uhr
Di., 05.04.16 - 18 Uhr

2. Teilzeitkurs Do.,28.04.16 - 18 Uhr

Beginn: Montag,12. September 2016

montags u. mittwochs 18.00 - 21.15 Uhr Info-Abende

einmal mtl. samstags 08.00 - 13.00 Uhr Di.,14.06.16 - 18 Uhr

Di.,16.08.16 - 18 Uhr
(Wshrend des Moduls ,, Ausbildung Do.,08.09.16 - 18 Uhr
der Ausbilder (AdA)“ findet der Unter-
richt an den ersten 6 Samstagen statt.)

Kosten 2.300,- €
Priifungsgebiihr 480,-€
Fachbiicher ca.130,- €

Lehrgangs-Nr. 1. S-KFw 16013
2. S-KFw 16014
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Vorankiindigung

Die nachfolgend beschriebene MaBnahme wird ab dem Jahreswechsel 2016/2017 das
Aufstiegsstudium ,,Kaufméannische/r Fachwirt/in (HWK)“ ablésen:

Gepriifte/r Kaufmannische/r Fachwirt/in (HwO)

Praxiswissen und fundierte Betriebswirt-
schaftskenntnisse — das ist es, was die
Wirtschaft von ihren Fiihrungskraften
erwartet. Als ,Gepriifte/r Kaufmannische/r
Fachwirt/in (HwO)“ haben Sie in allen
Branchen beste Karriereaussichten, denn
mit diesem Aufstiegsstudium verbinden
Siein idealer Weise lhre Berufserfahrung
mit wichtigen Kenntnissen liber Betriebs-
ablaufe und unternehmerische Gesamt-
zusammenhange. So qualifizieren Sie sich
fiir anspruchsvolle Fiihrungsaufgaben:

B Wettbewerbsfahigkeit von Unterneh-
men beurteilen und Stellung des Unter-
nehmens am Markt ziel- und kunden-
orientiert sowie rechtssicher entwickeln

B Kundenmanagement und Vertrieb unter
Beriicksichtigung der strategischen
Ausrichtung des Marketings sowie unter
Beachtung rechtlicher Aspekte verant-
wortlich leiten

B Rechnungs- und Finanzwesen unter
Beachtung der strategischen Ziele und
rechtlicher Gestaltungsmaoglichkeiten
leiten

M Produktions- und Dienstleistungs-
prozesse betriebswirtschaftlich
analysieren und optimieren

M Personalwesen leiten und Personal-
management unter Beachtung der
strategischen Unternehmensziele und
rechtlicher Vorgaben gestalten

I Betriebliche Ausbildung planen,
organisieren und umsetzen

Teilnehmer

Kaufmannische Ausbildungsabsolventen
(Burokaufleute, Industriekaufleute, Auto-
mobilkaufleute, Kaufleute fuir Biiroma-
nagement, Fachverkaufer etc.)

Hinweis
Diese Fortbildung wird als Teil Ill und
Teil IV der Meisterpriifung anerkannt.

Dauer ca.600
Unterrichtseinheiten
Termine ab Herbst 2016

O

L g

Ansprechpartnerin

Turkan llkme - 05113 48 59-41
ilkme@hwk-hannover.de
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Studiengange/Aufstiegsfortbildung

fur kaufmannische Betriebsfiihrung (HwO)

Mit dem Studiengang,,Fachmann/Fach-
frau fiir kaufmannische Betriebsfiihrung
nach der Handwerksordnung (HwO)“ be-
reiten Sie sich auf anspruchsvolle kaufman-
nische Aufgaben im Handwerksbetrieb/
KMU vor. Nach Abschluss des Studien-
ganges besitzen Sie die notwendigen Fach-
kenntnisse und Erfahrungen, um betriebs-
wirtschaftliche Zusammenhange zu er-
kennen und zu beurteilen. Sie sind in der
Lage, die Geschaftsfiihrung vor allem im
Rechnungs- und Finanzwesen zu unter-
stiitzen, eigenverantwortlich Fiihrungs-
aufgaben zu tibernehmen sowie in der
Vorbereitung anderer wichtiger betriebs-
wirtschaftlicher Entscheidungen qualifi-
ziert mitzuwirken.

Hinweis
Diese Fortbildung wird als Teil Ill der
Meisterpriifung anerkannt.

Zulassungsvoraussetzungen/Teilnehmer

Zur Priifung ist zuzulassen:

B wer eine Gesellenpriifung im Handwerk
bestanden hat oder

B wer in einem anerkannten gewerblich-
technischen Ausbildungsberuf nach
§ 25 BBiG eine Ausbildung durchlaufen
und erfolgreich abgeschlossen hat.

Inhalt/Themen

B Wettbewerbsfahigkeit von Unterneh-
men beurteilen
- Unternehmensziele
- Unternehmenskultur
- Marktanalyse und Erfolgspotenziale
- Rechnungswesen, Bilanz, Gewinn-
und Verlustrechnung zur Starken-
Schwachen-Analyse
- Kosten- und Erlésrechnung
- Rechtsvorschriften
- Handwerks- und Gewerberecht
- Handels- und Gesellschaftsrecht
- Wettbewerbsrecht

B Griindungs- und Ubernahmeaktivititen
vorbereiten, durchfiihren und bewerten
- Berufliche Selbststandigkeit
- Stellung des Handwerks
- Forder-, Unterstiitzungs- und

Beratungsdienstleistungen
- Markt- und Standortanalyse
- Konzeption des Marketings
- Finanzierung, Rentabilitat und

Liquiditat
- Rechtsformen
- Rechtsvorschriften

- Biirgerliches Gesetzbuch

- Vertragsrecht

- Sachenrecht

- Steuerrecht
- Risiko- und Altersvorsorge

- Unternehmenskonzept [ 2

29
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B Unternehmensfiihrungsstrategien

entwickeln

- Aufbau- und Ablauforganisation

- Absatz- und Beschaffungsmarkt-
analyse

- Marketinginstrumente

- Kapitalbedarf aus Investitions-,
Finanz- und Liquiditatsplanung

- Personalfiihrung und -entwicklung
- Planung
- Verwaltung
- Entlohnung
- Mitarbeiterfiihrung

- Arbeits- und Sozialversicherungsrecht

- Zwischenbetriebliche Kooperation

- Controlling

- Forderungsmanagement

- Aspekte der Unternehmensnachfolge
- Familien- und Erbrecht

- Insolvenzverfahren

— 3

€

B Kommunikations- und Prasentations-

techniken im Geschéftsverkehr ein-

setzen

- Umgangsformen und Kommuni-
kationsregeln

- Grundmodell der Kommunikation

- Gesprachstechniken und Dokumen-
tation (Fragetechniken/Gesprachs-
formen)

- (Maslow, Eisberg-Theorie) -
Kundenbediirfnisse

- Konfliktbewaltigung — Konflikt-
erkennung —Umgang mit Konflikten

- Losungsstrategien

- Prasentationstechniken
- Rhetorik und deren Grundsatze
- Medieneinsatz und Abstimmung
auf die Zielgruppe [ 2

Foto: ©endostock - fotolia.com
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Abschluss O
,Fachmann/Fachfrau fiir kaufmannische R boartneri
Betriebsfiihrung nach der Handwerksord- nsprecipartnerin

Tirkan llkme - 05113 48 59-41
nung (HwO)“ nach erfolgreich abgelegter iIkme@hwk-hannover.de
Priifung vor der Priifungskommission der

Handwerkskammer Hannover

Dauer ca.280 Unterrichtseinheiten
(Vollzeit: 2 Monate; Teilzeit: 9 Monate)

Termine 1. Vollzeitkurs

Beginn: Montag, 09. Mai 2016 g‘if:/:.b;:f:. 18 Uhr

montags - freitags 08.00-15.00 Uhr Do., 25.02.16 - 18 Uhr
Di., 05.04.16 - 18 Uhr

2. Teilzeitkurs Do.,28.04.16 - 18 Uhr

Beginn: Montag,12. September 2016

montags u. mittwochs 18.00 - 21.15 Uhr Info-Abende

einmal mtl. samstags 08.00 - 13.00 Uhr Di.,14.06.16 - 18 Uhr

Di.,16.08.16 - 18 Uhr
Do.,08.09.16 - 18 Uhr

Kosten 1.600,- €
Priifungsgebiihr ca.320,-€
Fachbiicher ca.70,-€

Lehrgangs-Nr. 1. S-FKB16015
2. S-FKB16016
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Triales Studium

Bachelor of Arts ,,Handwerksmanagement (B.A.)“

Leistungsstarke Jugendliche mit Abitur
oder Fachhochschulreife, die im Handwerk
Karriere machen und sich fiir Fiihrungs-
aufgaben qualifizieren wollen, kénnen
den trialen Bachelor-Studiengang,,Hand-
werksmanagement (B.A.)“ belegen.

Das Studium, das von der Handwerkskam-
mer Hannover und der Fachhochschule
des Mittelstandes (FHM) angeboten wird,
kombiniert die Ausbildung in einem belie-
bigen Handwerksberuf mit der Weiter-
bildung zum Meister und dem Bachelor-
Studiengang ,Handwerksmanagement®.

»,Das innovative Konzept des Trialen Studi-
ums erfiillt die Anforderungen aufstiegs-
orientierter, junger Menschen, die nach
ihrem Abschluss akademisch wie praktisch
gut aufgestellt sein wollen. Die Kombina-
tion der praxisnahen Ausbildung mit einer
theoriebasierten Expertise ermoglicht es,
schon friih die Kompetenzen fiir Fiihrungs-
aufgaben in kleinen und mittelstandi-
schen Unternehmen zu erwerben.”

Prof. Dr.Wolfgang Kriiger
Leiter FHM Hannover

Dauer ca.41/2Jahre

Kosten ca.375,-€

Mit dem Abschluss dieses Studiums sichern
sich die Absolventen beste Zukunftsaus-
sichten, denn das Handwerk hat einen
enormen Bedarf an gut ausgebildeten
Fiihrungskraften. Und auch fiir die Betrie-
be bietet das Triale Studium groBe Vorteile:
Sie sichern sich den Fiihrungskraftenach-
wuchs von morgen, der sich von Anfang an
auf diese Aufgabe professionell, zielgenau
und konsequent vorbereitet.

Wer Interesse am Trialen Studium hat, der

sollte zundchst einen Beratungstermin
mit der Handwerkskammer Hannover
\J')
72 ) .

(g |
v

Foto: ©micromonkey - fotolia.com

vereinbaren.

Ansprechpartnerin
Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de

Info-Abend

Do.,11.02.16 - 17.30 Uhr
mit Voranmeldung!

pro Monat (zzgl. Priifungsgebiihren)

Lehrgangs-Nr. S-TSB16017
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Fachwirt/in Gebaudemanagement (HWK)

In Kooperation mit KN-Marketing, Worms

Ob Industrieanlage oder Verwaltungsge-
baude, ob Krankenhaus, Wohnanlage oder
Einkaufszentrum — die Bewirtschaftung
von Gebauden ist ein enormer Kosten-
faktor fiir Unternehmen und 6ffentliche
Haushalte. Das macht professionelles
Gebdudemanagement zu einem attrakti-
ven Geschaftsfeld — nicht zuletzt auch fir
das Handwerk.

In Zusammenarbeit mit unserem Koope-
rationspartner KN-Marketing vermitteln
wir in dem Studiengang ,,Fachwirt/in
Gebdudemanagement (HWK)“ den Teil-
nehmern das Riistzeug, in diesem vielfal-
tigen Aufgabengebiet aktiv werden zu
kdnnen oder sich ein zweites Standbein
aufzubauen.

Teilnehmer/Zulassungsvoraussetzungen
Der Studiengang, in Form von Prasenzun-
terricht, richtet sich an technisch und/oder
kaufmannisch vorgebildete Personen —
Handwerksmeister/innen und Fiihrungs-
krafte (Betriebswirte) aus dem Bau- und
Ausbauhandwerk oder einem anderen
einschlagigen Handwerk (SHK-, Elektroge-
werbe), Techniker, Architekten, Ingenieure,
Mitarbeiter aus den Dienstleistungsberei-
chen der Gebaudebewirtschaftung und
Immobilienverwaltung.

Daruiber hinaus ist zur Priifung zuzu-
lassen, wer einschldgige Vorkenntnisse
nachweist.

Abschluss

Staatlich anerkannte, 6ffentlich-rechtliche
Fortbildungspriifung zum/zur ,Fachwirt/in
fiir Gebaudemanagement (HWK)“

>

Foto: ©goodluz - fotolia.com
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Inhalt/Themen

Vermittlung von Riistzeug fiir das Betrei-
ben und Verwalten von Immobilien und
Liegenschaften mit dem Fokus auf rechts-
konformen und umweltorientierten Ob-
jektbetrieb sowie die Reduzierung der
Betriebs- und Nutzungskosten. Grundla-
ge hierfiir sind die DIN EN 15221-1 sowie
die GEFMA-Richtlinien. Die Teilnehmer
erhalten neben den Schwerpunkten im
Technischen, Kaufméannischen und Infra-
strukturellen Gebaudemanagement einen
Uberblick tber samtliche Prozessablaufe
hinsichtlich der Umsetzung von Einsparpo-
tenzialen. Flachen-, Qualitats- und Projekt-
management, Betreiberverantwortung,
Kundenorientierung und der zielgerichtete
Einsatz einer CAFM-Software sind weitere
vorrangige Lernziele.Im Einzelnen:

Grundlagen des Gebdaudemanage-
ments/Facility Managements
Dienstleistungsbereiche im Gebdude-
lebenszyklus

Fiihrung, Personal und Organisation
IT-Systeme im Facility Management
(CAFM)
Qualitatsmanagementsysteme im
Gebaudemanagement
Gebaudeautomation

Gebaudetechnik (Sanitar, Elektro, Hei-
zung, Klima und Luftung; Einsparpoten-
ziale in der Regelungs- und Steuerungs-
technik u.a.)

Energiemanagement (alternative
Energienu.v.m.)

Kaufmannisches Gebaudemanagement
(Prozesskostenoptimierung, Benchmark

u.a.) >

Foto: ©Gunnar Assmy - fotolia.com



Objektabwicklung und Bewirtschaf-
tung (Vertragswesen u.a.)
Dienstleistungsmanagement und
Nutzungsoptimierung
Infrastrukturelles Gebaudemanage-
ment (Reinigungs- und Hausmeister-
dienste, AuBenanlagen, Sicherheits-
dienste, Catering, Abfallentsorgung
u.a.)

Projektmanagement
Kundenorientiert prasentieren
Betreiberverantwortung (Rechte und
Pflichten, Betriebssicherheitsverord-
nungu.v.m.)

Workshop zur Verbesserung des
Prozessdenkens

Studiengange/Aufstiegsfortbildung

Das Gebdudemanagement als Bestandteil von
Facility Management
konzentriert sich auf die Nutzungsphase

Die Planung  Bauausfiihrung Nutzung Abriss

A
Schnittstelle
:  im Gebaudezyklus

TGM  KGM

Strategisches
Facility Management

_ Synergien _ Operatives

Facility Management

@)

g

Ansprechpartnerin

Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de

Dauer ca. 240 Unterrichtseinheiten (berufsbegleitend)
Termine Beginn:
1. Freitag, 08. April 2016 (Kurs1
2 Herbs§2016 (iurs 16) ( ’ Info-Abend
: M:i.,16.03.16 - 18 Uhr
freitags 16.00 - 21.00 Uhr
samstags 08.30-15.30 Uhr Info-Abend
Herbst 2016 - 18 Uhr
Kosten 2.100,- € (Forderung moglich!)
Priifungsgebithr  350,-€

Lehrgangs-Nr. 1. S-FwG16018 2. S-FwG16019
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Berufs- und Arbeitspadagogik/Lehrgang

Ausbildung der Ausbilder (AdA)

Intensivkurs

Vorbereitungslehrgang auf die Ausbildereignungspriifung gem. AEVO
—wird als Teil IV der Meisterpriifung anerkannt

Die Akademie des Handwerks der Hand-
werkskammer Hannover bietet lhnen mit
diesem Lehrgang eine optimale Vorberei-
tung auf die Ausbildereignungspriifung
gem. AEVO.

Die erfolgreich absolvierte Ausbildereig-
nungsprifung wird grundsatzlich als Teil IV
der Meisterpriifung anerkannt —bundes-
weit und unbefristet.

Teilnehmer
Handwerksgesellen/gesellinnen, mitar-
beitende Lebenspartner von Handwerks-
meistern/meisterinnen, kaufmannische
Flihrungskrafte

Zulassungsvoraussetzungen
Abgeschlossene Berufsausbildung in
einem anerkannten Ausbildungsberuf

Inhalt/Themen

B Ausbildungsvoraussetzungen priifen

und Ausbildung planen

- Vorteile und Nutzen betrieblicher
Ausbildung

- Strukturen des Berufsbildungssystems

- Eignung des Betriebes fiir die Aus-
bildung

- Aufgaben und Funktionen

B Ausbildung vorbereiten — organisato-

rische und rechtliche Aspekte

- Ausbildungsordnung und betrieb-
licher Ausbildungsplan

- Mitwirkung und Mitbestimmung

- Kooperationspartner in der Aus-
bildung

- Berufsausbildungsvertrag

B Selbststindiges Lernen in berufs-
typischen Prozessen fordern
- Lernférderliche Bedingungen und

motivierende Lernkultur

- Probezeit organisieren und gestalten
- Betrieblicher Ausbildungsplan
- Ausbildungsmethoden und -medien
- Auszubildende mit Lernschwierigkeiten
- Leistungsbeurteilungen

B Ausbildung erfolgreich abschlieen und

berufliche Perspektiven aufzeigen

- Priifungsverfahren und zustandige
Stellen

- Berufsausbildungszeugnisse

- Betriebliche Entwicklungswege und
berufliche Weiterbildungsmoglich-
keiten




Methoden

Lehrgesprach, Gruppen- und Einzelarbei-

Berufs- und Arbeitspadagogik/Lehrgang 37

O

L4
Ansprechpartnerin

ten, Rollenspiele, Praktische Ubungen/ Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
Lehrunterweisung, Einzelberatung clasing@hwk-hannover.de

Dauer

Termine

Kosten

Lehrgangs-Nr.

2 Wochen (100 Unterrichtsstunden)

Vollzeit

1. Mo, o1.Febr.- Fr.,12. Febr.2016 .

2. Mo.,04.April - Fr.,15. April 2016
3. Mo., 02. Mai - Fr.,13. Mai 2016

4. Mo.,15.August - Fr., 26. August 2016

5. Mo.,10.0kt.- Fr., 21. Okt. 2016

mo.- fr. 08.00-16.00 Uhr

Teilzeit
1. Di., 12. April - Sa., 25.Juni 2016
di. 18.00 - 21.15 Uhr - sa. 08.00 - 13.00 Uhr

2. Mo, 12.Sept.- Sa., 05. Nov. 2016
mo. u. mi. 18.00 - 21.15 Uhr - sa. 08.00 -13.00 Uhr

Prifung direkt im Anschluss an den Lehrgang —

voraussichtlich samstags und 1Tag in der darauf folgenden Woche!
Weitere Lehrgange bietet die Handwerkskammer Hannover

am Standort in Garbsen an.

660,-€ (zzgl.Lernmittel ca.30,- € und zzgl. Priifungsgebiihren)

Vollzeit
1. ADA16020 3. ADA16022 5. ADA16024
2. ADA16021 4. ADA16023

Teilzeit
1. ADA16025
2. ADA16026
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Existenzgrundung und
Betriebsnachfolge

Sie planen in naher Zukunft die Griindung eines eigenen Unterneh-
mens oder sind seit kurzem selbststandig?! Unsere Seminare dienen
Ihnen als Starthilfe und vermitteln die Kompetenz, Ihre Griindung
systematisch zu planen; einen Businessplan zu erstellen und betriebs-
wirtschaftliche und rechtliche Aspekte Ihrer Selbststandigkeit
souveran zu meistern.



Existenzgriindungsseminar

Sie planen in naher Zukunft die Griin-
dung eines eigenen Handwerksbetriebes
oder sind seit kurzem selbststandig? Das
Seminar bietet Ihnen als Starthilfe eine
gute Moglichkeit, Ihre Griindung zu planen
und den Businessplan selbst zu erstellen.
Gezielte Informationen betriebswirt-
schaftlicher und rechtlicher Art werden
Ihnen in diesem Seminar an zwei Vormit-
tagen vermittelt.

Inhalt/Themen

B 1.Vormittag: Grundlagen (Bausteine)

- Eintragung in die Handwerksrolle

- Rechtsformen/Firmenrecht

- Kaufpreisfindung (Bewertung)

- Investition und Finanzierung
(KfW/NBank)

- Umsatzplanung/Ertragsvorschau

- Personliche und betriebliche
Absicherung

- Steuern fiir Unternehmensgriinder

B 2.Vormittag:
Von der Idee zum Geschiftsplan
- Personliche Voraussetzungen
- Businessplan

- Bankgesprach

Dauer 2 Vormittage

Termine Herbst 2016
09.00 -12.30 Uhr

Kosten 230,-€

Lehrgangs-Nr. EB 16027

Existenzgriindung/Betriebsnachfolge

Vorbereitungsseminar auf die
Prifung nach §8 HWO

hier: Betriebswirtschaftliche Grundlagen

Ausgehend von wirtschaftlichen Grund-
lagen werden im Uberblick die wichtigs-
ten betrieblichen Funktionsbereiche
vorgestellt.

Inhalt/Themen

B Unternehmensleitung (Zielbildung,
Planung und Kontrolle, Organisation)

B Marketing inkl. Beschaffung

B Personalmanagement

M Finanzierung

Termin Do.,14.04.2016
9.00-17.00 Uhr
Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. EB16028
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Zahlen,Daten, Fakten -
Rustzeug der Betriebsfuhrung

Unsere Seminare mit Themenschwerpunkt Buchfiihrung und Rech-
nungswesen zeigen lhnen, wie wichtig der richtige Umgang mit
Kennzahlen als Instrument der Betriebsfiihrung ist —vor allem in
kleinen und mittelstandischen Betrieben. Erst der kompetente
Umgang mit ihnen ermoglicht es, konkurrenzfahig zu bleiben und
langfristig Erfolge fiir Inr Unternehmen zu erzielen.



Buchfiihrung Teil |
Einfiihrungslehrgang

Inhalt/Themen

Dieser Lehrgang flihrt systematisch und
praxisorientiert in das Prinzip der Dop-
pelten Buchfiihrung ein und macht die
Teilnehmer/innen mit den unterschied-
lichsten Buchungstechniken vertraut.
Ein besonderes Anliegen ist es, die Zusam-
menhange zwischen laufender Buchfiih-
rung und dem zu erstellenden Jahresab-
schluss deutlich werden zu lassen.

Die Bedeutung des Rechnungswesens
Buchfiihrungs-/Aufzeichnungspflichten
Inventur, Inventar, Bilanz
Bilanzveranderungen

Buchen auf Bestands- u. Erfolgskonten
Besondere Geschaftsvorfalle

Der in diesem Lehrgang vermittelte Stoff
(das gilt auch fiir Buchfiihrung Teil I1)
liefert ein niitzliches Basiswissen fiir die
Teilnahme an dem Studiengang zum/zur
»Gepriiften Betriebswirt/in (HwO)*.

Dauer ca. 40 Unterrichtseinheiten

Vollzeitkurse

1. Mo.,29.02.- Fr.,04.03.16
2. Mo., 05.09.- Fr.,09.09.16
mo. - fr. 08.00 - 15.00 Uhr
Abendkurs

3. Mo., 05.09.-5a.,24.09.16
mo. u. mi. 18.00 - 21.15 Uhr
und sa. 08.00 -13.00 Uhr

Termine

Kosten 560,-€

Lehrgangs-Nr. 1. ZBU16029 3. ZBU 16031
2. ZBU 16030

Zahlen, Daten, Fakten

Buchfiihrung Teil Il

Aufbaulehrgang einschlieB8lich
Jahresabschluss

Inhalt/Themen

Dieser Lehrgang baut auf den Inhalten
desTeils | auf und beschaftigt sich mit
der buchungstechnischen Behandlung
spezieller Geschaftsvorfalle sowie dem
Jahresabschluss. Dabei wird besonders
auf die Belange der Buchfiihrung in Hand-
werksbetrieben eingegangen.

B Buchungenim Warenverkehr

B Buchungenim Personalbereich

B Anlagenwirtschaft

B Zeitliche Abgrenzung von Aufwen-
dungen und Ertragen

B Jahresabschluss

B Besondere Geschaftsvorfalle

Der in diesem Lehrgang vermittelte Stoff
(das gilt auch fiir Buchfiihrung Teil I)
liefert ein niitzliches Basiswissen fiir die
Teilnahme an dem Studiengang zum/zur
,»Gepriiften Betriebswirt/in (HwO)*.

Dauer ca. 40 Unterrichtseinheiten

Vollzeitkurse

1. Mo., 07.03.- Fr,11.03.16
2. Mo.,12.09.- Fr.,,16.09.16
mo. - fr. 08.00 - 15.00 Uhr
Abendkurs

3. Mo.,26.09.-Sa.,15.10.16
mo. u. mi. 18.00 - 21.15 Uhr
und sa. 08.00-13.00 Uhr

Termine

Kosten 560,-€

Lehrgangs-Nr. 1. ZBU16032 3. ZBU 16034
2. ZBU 16033
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Betriebliches Management -
Herausforderung flir den Chef

Marketing, Preispolitik, Rechtsfragen, Controlling, Betriebspriifung,
Inkasso, Qualitatsmanagement, Finanzierungsansatze — die Anforde-
rungen an Betriebsinhaber sind vielfaltig und komplex. Die Seminar-
reihe mit unseren ,,Chef-Themen* hilft Ihnen bei der Bewaltigung
dieser Managementaufgaben.



Controlling und
Erfolgsmanagementim
Handwerksunternehmen

Inhalt/Themen

B Controlling als Planungs-/Steuerungs-
instrument

B Controlling in der Finanzbuchhaltung

mit Umsatz-, Ertrags- sowie

Finanz- und Liquiditatsplanung

Controlling mit der Kosten- und

Leistungsrechnung (KLR)

Investitions-Controlling

Produktions-Controlling

Lieferanten-Controlling

Kunden-Controlling

Personalentwicklung

Balanced Scorecard

Friiherkennungssystem

Controllingbericht

Termine 1. Di., 26.04.2016
2. Do.,17.11.2016
09.00 - 17.00 Uhr
Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. 1.BM 16035 2.BM16036

Betriebliches Management

Mit Versicherungen auf
Augenhohe

Inhalt/Themen

B Welche Risiken gibt es fiir Betriebs-
inhaber?

Risiken erkennen, bewerten u.managen
Sozial- oder Individualversicherung
Unterschiede: Vor- und Nachteile
Richtiges Verhalten im Schadensfall
Wichtige und unwichtige Versiche-
rungsklauseln

B Suche nach der optimalen Absicherung
Termin Di., 03.05.2016 HEU
09.00 -17.00 Uhr
Kosten 170,- €
Lehrgangs-Nr. BM 16037

Kalkulierter betrieblicher Preis
und Planung

Inhalt/Themen

Dieses Seminar, das sich insbesondere an
kleine Betriebe richtet, zeigt Ihnen, wie
wichtig die Kostenrechnung ist und wie Sie
sie durchfiihren, damit Sie konkurrenz-
fahig bleiben und Ihr Betrieb auch lang-
fristig erfolgreich ist.

Termin Di.,18.10.2016
Sa.,22.10.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 260,-€

Lehrgangs-Nr. BM 16038
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Betriebliches Management

Liquiditat und Finanzierung
sichern—Engpasse erst gar
nicht entstehen lassen

Inhalt/Themen

B Finanzierungsbedarf einschatzen

B Liquiditat —mit wenigen Zahlen steuern
B liquiditat, produzieren®

W Baselllund Rating

W Jahresabschluss

B BWA-das Steuerungsinstrument

I Der richtige Finanzierungs-Mix

Termine 1. Di.,16.02.2016
2. Do.,11.08.2016
09.00 - 17.00 Uhr
Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. 1.BM 16039 2.BM16040

Foto: ©apops - fotolia.com

Bankgesprache erfolgreich
vorbereiten und fiihren

Inhalt/Themen

B Wie Kreditentscheidungen in Banken
,funktionieren”

W Risikobeurteilung/Rating

B Finanzierungsbedarf abschatzen

B Informationen und Unterlagen fiir
Kreditgeber gezielt vorbereiten

B Bankgesprache mit Selbstbewusstsein
fiihren: worauf es ankommt

B Zinsen und Gebiihren

B Sicherheiten —bewusst einsetzen

Termin Do.,03.03.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. BM 16041




Vom 3-Saulenprinzip zum
3-Schichtenmodell

Vorsorgemodelle nach dem
Alterseinkiinftegesetz

Inhalt/Themen
B Grundziige der gesetzlichen Renten-
versicherung
B Das Alterseinkiinftegesetz
- Die ,Riirup“-Rente (Schicht 1)
- Die, Riester“-Rente (Schicht 2)
- Die betriebliche Altersvorsorge
(Schicht 2)
- Die flexible Altersvorsorge (Schicht 3)
B Ganzheitliche Ruhestandsplanung

Dauer ca.6 Stunden
Termin Di., 22.11.2016
9.00 - 15.00 Uhr
Kosten 170,- €
Lehrgangs-Nr. BM 16042

Betriebliches Management

Professionelles Risk-Management

Die betrieblichen Sach- und Haftpflicht-
versicherungen

Inhalt/Themen
I Die betriebliche Haftpflichtversicherung
I Die Geschaftsversicherungen
- Inhaltsversicherung
- Betriebsunterbrechungsversicherung
- Die Geschaftsgebaudeversicherung
- Die Elektronikversicherung
| Spezielle Risiken

Dauer ca.6 Stunden
Termin Do.,08.09.2016
9.00 - 15.00 Uhr
Kosten 170,- €
Lehrgangs-Nr. BM 16043
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Fuhren — Leisten — Leben

Eine Struktur, die es Ihnen ermoglicht, System und Ordnung in die
eigene Arbeit zu bringen; dabei flexibel zu bleiben und zudem auch
noch Zeit und MuRe fiir ein erfiillendes Privatleben zu haben -
das wiinschen sich alle! Ein paar Regeln, Werkzeuge und Tipps zur
eigenen Arbeitsablauf- und Terminplanung sowie Biiroorganisation
geben wir Ihnen mit der Seminarreihe ,,Fiihren - Leisten — Leben*
an die Hand.



Fiihren—Leisten—Leben 47

Mitarbeiter fihren und fordern ~ Mehr Zeit und Ordnung im Biiro

Inhalt/Themen —Moderne Biirofiihrung heute

B Ohne Selbst-Motivation geht es nicht Inhalt/Themen
W Fihrung,die auf die Mitarbeiter zu- B Organisieren: Aufbau, Einrichtung,
geschnitten ist Gliederung, planmaRige Gestaltung,
| Kritik, Beanstandung, Anerkennung, Lob Organisation
B Physische und psychische Belastungen W Sortieren: sondieren, auslesen, sichten
B Die Bedeutung des Betriebsklimas B Aufrdumen —d.h.loslassen von
B Moglichkeiten und Grenzen der Festgefahrenem, optimale Gestaltung
Delegation des Umfeldes, archivieren, Geriimpel
B Controlling ist mehr als Kontrolle vernichten
B Gute Mitarbeiter halten und aufbauen
B Die,sanfte“ Kiindigung storender Termin Di., 31.05.2016
Mitarbeiter 09.00 -17.00 Uhr
Termin Di.,29.11.2016 m Kosten 170-€
09.00 -17.00 Uhr Lehrgangs-Nr.  FLL16046
Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr.  FLL16044

,Fitte Frauen fiihren“

Inhalt/Themen }
B Zeitmanagement

B Erfolgreich fiihren

B Erfolgreiche Kommunikation am Telefon
B Buchfiihrung

B Der PC als Kommunikationstechnik

B Knigge rundet ab

Termin Di.,23.08.2016 f
Di.,30.08.2016 ‘
Di.,06.09.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 380,-€

Lehrgangs-Nr.  FLL16045 =

Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com
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Fiihren —Leisten — Leben

Heute Kollege — morgen Chef
Rollenwechsel

Inhalt/Themen

Ab morgen sollen Sie (z.B. als frischgeba-
ckener Meister) oder wollen Sie die Fiih-
rung lhrer Noch-Kollegen tibernehmen?
Oder Sie sind Junior-Chef/Unternehmens-
nachfolger aus den eigenen Reihen und
werden bald die Geschicke des Betriebes
leiten? Oder Sie sind dafiir vorgesehen,
bald die Teamleitung lhrer Gruppe zu uber-
nehmen? Dann gilt es, souverdn zu blei-
ben und fiir sich selbst ein angemessenes
Vorgehen und Verhalten zu entwickeln
—moglichst vorab.

Termin Teil I: Di.,12.04.2016
Teil ll: Di.,10.05.2016
09.00-17.00 Uhr

Kosten 260,-€

Lehrgangs-Nr. FLL16047

Wer hat an der Uhr gedreht -
Selbst- und Zeitmanagement

Inhalt/Themen

W Arbeitsplatz—was mache ich wann,
wie und wo.

M Familie, Freizeit fur die Kinder —was ist
wichtig fiir die Kinder und fir mich.

B Ehepartner—wann und wie mochte ich
etwas mit meinem Partner gestalten.

B Und wo bleibe ich.

Termin Do.,02.06.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr.  FLL16048

Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com
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Rhetorik, Kommunikation
und Auftritt

Eine gute Betriebsleistung ist in der heutigen Zeit langst nicht mehr
alles.Vielmehr kommt es darauf an, den potenziellen Kunden von der
ersten Minute an mit Wortgewandtheit, einem sicheren und stil-
vollen Auftreten und guten Umgangsformen einzufangen. Auf den
nachsten Seiten finden Sie viele, interessante Themen zum Umgang
mit dem Kunden, gleich ob es sich um den Erstkontakt oder ein her-
ausforderndes Verhandlungsgesprach dreht.
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Rhetorik, Kommunikation und Auftritt

Jedes Wort wirkt.
Die Sprache der Erfolgreichen

Inhalt/Themen

Wissen Sie, wie Sie mit Ihrer Sprache auf
Kunden, Kollegen und Vorgesetzte wirken?
Jedes Wort wirkt und schafft Wirklichkeit.
Wortschatz, Satzbau und Sprechmelodie
haben eine direkte Auswirkung auf den
Erfolg in Kunden- und Teamgesprachen,
aufdas Arbeitsklima und auf die Gesund-
heit. Dieses Sprachtraining macht Sie
sensibel fuir die spezifische Wirkung von
Woértern, Redewendungen und Satzmus-
tern aus lhrem beruflichen Alltag und zeigt
lhnen sprachliche Alternativen auf.

1. Do.,28.04.2016 m

Termine
2. Di.,13.09.2016
09.00 -17.00 Uhr
Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. 1.RKA16049 2.RKA16050

Jedes Wort wirkt.
Die Sprache erfolgreicher
Fihrungskrafte

Inhalt/Themen

Wissen Sie, wie Sie mit Ihrer Sprache auf
Ihre Kunden und Mitarbeiter wirken?
Jedes Wort wirkt und schafft Wirklichkeit.
Wortschatz, Satzbau und Sprechmelodie
haben eine direkte Auswirkung auf den
Erfolg in Kunden- und Mitarbeitergespra-
chen, auf das Arbeitsklima und auf die
Gesundheit. Dieses Sprachtraining macht
Sie sensibel fiir die spezifische Wirkung
von Wortern, Redewendungen und Satz-
mustern aus lhrem beruflichen Alltag und
zeigt lhnen sprachliche Alternativen auf.

Termin Do.,29.09.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. RKA 16051

Foto: ©Jeanette Dietl - fotolia.com



Umgangsformen und
Kommunikationstraining

Inhalt/Themen

Aus gut geschulten Berufseinsteigern
werden erfolgreiche Mitarbeiter. Dieses
Seminar vermittelt in kurzweiliger, unter-
haltsamer Form die notwendigen Kom-
munikationsregeln, verbunden mit den
Grundlagen der Umgangsformen. Nach
dem Seminar konnen Sie mit Kollegen,
Besuchern und Vorgesetzten sicherer
umgehen.

Termin Di.,08.11.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. RKA 16052

Soft Skills fuir Berufseinsteiger

Inhalt/Themen

Wissen und Aufzeigen der notwendigen
Schliisselkompetenzen (Soft Skills). Durch
Ubungen werden Kommunikation, Rhe-
torik und Umgangsformen anschaulich
und erlebbar. Die Aspekte Kritikfahigkeit,
Zuhoren, Arbeitstechnik werden erarbei-
tet. Auch Networking-Kompetenz und
Teamfahigkeit sind Themen.

Termin Di.,19.01.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. RKA 16053

Rhetorik, Kommunikation und Auftritt

Umgangsformen
fur Nachwuchskrafte

Inhalt/Themen

Die Umgangsformen der Auszubilden-
densind ein deutlicher Hinweis auf die
Firmenkultur. Gute Umgangsformen sind
auch bei Nachwuchskraften,,in“. Bereits
in der Ausbildung werden die Weichen
fiir die kiinftige berufliche Entwicklung
gestellt. Dabei sind gute Umgangsformen
notwendig, wichtig und sehr nitzlich.

Termin Di.,13.09.2016
09.00 - 17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. RKA 16054

Smalltalk = gekonnte
Konversation, Plauderei

Pimp Your Smalltalk

Gekonnt Kontakt aufnehmen, angenehme
Gesprache flihren und sie positiv beenden.
Gesprachsfahigkeit ist beruflich und privat
»in“.Sicherins Gesprach kommen, das
Gesprach locker zu flihren und positiv zu
beenden sind beneidenswerte, erfolgs-
fordernde Eigenschaften. Gesprachsein-
stieg ist immer Smalltalk. Ein Ritual mit
Strategie?!

1. Di.,26.01.2016 m

Termine
2. Di.,15.11.2016
09.00 -17.00 Uhr
Kosten 170,- €
Lehrgangs-Nr. RKA 16055
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Rhetorik, Kommunikation und Auftritt

Business-Umgangsformen 2.0!
Ein Update auf heute

Pimp Your Manners 2.0

Méchten Sie sich auf die neuen Umgangs-
formen updaten?! Das Handy ist nicht
mehr verpont? Die Krawatte darf auch im
Schrank bleiben! Nur wann? Die Kleidung
fiir alle Falle gibt es nicht mehr!? Zeitknapp-
heit ist allgegenwartig, Punkten Sie mit
Aufmerksamkeit! Gewinnen Sie Ihre Auf-
traggeber/Kunden/Mitarbeiter oder Kolle-
gen durch die O-L-A-L-A Regel.

Termin Di.,23.02.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. RKA 16056

Foto: ©pressmaster - fotolia.com

Verhandeln mit Gewinn
Pimp Your Bargain

Inhalt/Themen

Ob zum Beispiel Kunden-, Auftraggeber-
oder Mitarbeitergesprach —Tipps, Regeln
beachten und schlimme Fehler vermeiden.
Was Sie benotigen, sind gute Argumente,
eine Strategie, die richtige Ausdrucksweise,
akzeptable Kompromissvorschlage und
eine selbstbewusste Kérpersprache. Ob
zum Beispiel Auftrags- oder Verkaufsver-
handlung, Projektumsetzung oder Mitar-
beitergesprach -Tipps & Regeln.

1. Di.,08.03.2016 m

Termine
2. Di.,01.11.2016
09.00 -17.00 Uhr
Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. 1.RKA16057 2.RKA16058




Grundlagen der Verkaufs-
psychologie fiir Handwerks-
betriebe

Mit zufriedenen Kunden die Zukunft meis-
tern —erfolgreicher Umgang mit Kunden
des Handwerksbetriebes

Inhalt/Themen

B Grundlagen der Verkaufspsychologie

B Verkaufstechnik und Verkaufsverhalten
B Produkte/Dienstleistungen prasentieren
I Preisgesprache und -argumentation

Termin Do.,17.03.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 260,-€

Lehrgangs-Nr. RKA 16059

Bewerbungstraining

Inhalt/Themen

Nicht nur fiir Unternehmen wird es
schwieriger, die richtigen Mitarbeiter zu
finden, auch Bewerber miissen sich auf
dem Arbeitsmarkt so prasentieren, dass
sie erfolgreich sind.

B Recherche nach Stellenangeboten

I Alternativen fiir eine erfolgreiche
Bewerbung

B Auswahlinstrumente, z. B.Vorstellungs-

gesprach
Termine 1. Do.,09.06.2016 m
2. Do.,24.11.2016
09.00 -17.00 Uhr
Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. 1.RKA16060 2.RKA16061

Rhetorik, Kommunikation und Auftritt

Reklamationen oder Beschwer-
den kundenfreundlich erledigen

Pimp Your Trouble

Die Vermittlung von ansprechendem,
professionellem Verhalten beim Erledigen
der anfallenden Reklamationen und Be-
schwerden. Egal ob telefonisch, personlich
oder schriftlich. Ergreifen Sie die Chance
zur Kundenbindung und als Wettbewerbs-
vorteill Welchen Stellenwert hat die Be-
schwerde im Betrieb? Die richtigen Grund-
prinzipien, konkrete Verhaltensstrategien
und praktische Tipps sollen Reklamationen
oder Beschwerden zu einem Kundenbin-
dungsinstrument machen!

Termin Di.,20.09.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. RKA 16062

53

N

Foto: @iStockphoto.com/Yuri



-

5

l

Unser Team —Seminare zum
Personalmanagement
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Als Fiihrungskraft fordert Sie kompetentes Personalmanagement
heute mehr denn je! Neben den alltaglichen Herausforderungen am
Arbeitsplatz nehmen fiir Teamleiter, Meister und Betriebsinhaber
Personalfiihrungsaufgaben standig zu. Sie alle miissen nicht nur
fachlich auf dem aktuellsten Stand sein, sondern gleichermalRen
geeignete Mitarbeiter finden, motivieren sowie betriebsintern
qualifizieren und férdern.

Zufriedene und gute Mitarbeiter bedeuten zufriedene Kunden.
Nutzen Sie daher das Mitarbeiterpotenzial Ihres Unternehmens,
um langfristig Ihre Wettbewerbsfahigkeit zu sichern.



Fach- und Fiihrungskrafte
finden und binden

Inhalt/Themen

B Neue Wege der Personalsuche

B Aufbau eines gezielten Personal-
marketing

B Mitarbeitermotivation und Mitarbeiter-
zufriedenheit

B Praxisbezogene Ubungen

Termin Di.,15.03.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. PE 16063

Kiindigungsgesprache
professionell fuhren

Inhalt/Themen

Hier geht es hauptsachlich um betriebsbe-
dingte Kiindigungen und die Vorbereitung
darauf (Gesprachskonzept): Ubermittlung
der ,Hiobsbotschaft”, wie reagiere ich auf
GefilihlsauBerungen und wie gehe ich mit
meinen eigenen Gefiihlen, mit meiner eige-
nen Unsicherheit um? (Rollenspiele)

Termin Do.,25.08.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. PE 16064

Unser Team —Seminare zum Personalmanagement

Gutes Personal einstellen

Inhalt/Themen

Es gilt herauszufinden, wer fachlich quali-
fiziert ist und ins Team passt. Die Fragen an
den Bewerber werden von den Anforde-
rungskriterien abgeleitet, dabei werden
Gefiihle angesprochen und auf Mimik und
Stimme geachtet (Rollenspiele).

Termin Di., 05.04.2016
09.00 - 17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. PE 16065

Flihren von Teams/Teambildung

Inhalt/Themen

B Grundlagen einer erfolgreichen
Zusammenarbeitim Team

B Phasen der Teamentwicklung

B Konfliktmanagement im Team

W Praxisbezogene Ubungen

Termin Di.,01.03.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. PE 16066
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Unser Team —Seminare zum Personalmanagement

Mitarbeitergesprache
richtig flihren —aber wie?

Inhalt/Themen

B Grundlagen der Kommunikation

B Gesprachshaltungen und -techniken

B Arten von Mitarbeitergesprachen

B Vorbereitung und Durchfiihrung von
Mitarbeitergesprachen (z. B. Anerken-
nungs-, Kritik-, Zielvereinbarungs-,
Beurteilungs-, Riickkehrgesprach)

Termin Do.,18.08.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,-€

Lehrgangs-Nr. PE16067

Betriebliche Altersvorsorge

Von der Haftungsgefahr zur Mitarbeiter-
motivation

Inhalt/Themen

Jeder Arbeitgeber hat im Rahmen betrieb-
licher Altersvorsorge eine Informations-
pflicht gegenliber seinen Arbeitnehmern
zu erfiillen, wenn er ein Versorgungs-
werk eingerichtet hat (gem. BAG, Urteil
vom 17.10.2000 — 3 AZR 605/99). In der
Praxis gestaltet sich die Erfiillung dieser
Richtlinie oftmals als schwierig und zeit-
aufwendig fiir den Arbeitgeber. Falsche
Informationen kénnen unter Umstanden
sogar Haftungs- oder Regressanspriiche
gegeniiber den Unternehmen aufkommen
lassen.Im Rahmen des Seminars werden
Losungsvorschlage erarbeitet, die einer-
seits zur Vermeidung von Haftungsrisiken
fiihren und andererseits zur Mitarbeiter-
motivation beitragen konnen.

Termin Do.,07.04.2016
17.00 - 21.00 Uhr

Kosten 10,- €

Lehrgangs-Nr. PE16068

Foto: ©pressmaster - fotolia.com
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EDV-Lehrgange

Anwendersoftware, Internet, Facebook, Twitter, E-Mail, Homepage,
Website, Datenschutz — wer kennt diese Fachbegriffe nicht? Und wer
muss nicht taglich mit PC, EDV, Hard- und Software umgehen?! Mit
unseren Praxislehrgangen steigern wir lhre EDV-Kompetenz und
erleichtern lhnen lhr Leben als ,,User“.
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EDV-Lehrgange

EDV-Lehrgange

Inhalt/Themen

Die Inhalte der EDV-Lehrgange gliedern sich in sieben Module, in denen grundsatzlich
praxisbezogenes anwendungsrelevantes Wissen vermittelt wird. Die Reihenfolge kann
von den Teilnehmern bestimmt werden. Der Lehrgang ist so konzipiert, dass zur erfolg-
reichen Teilnahme keine PC-Grundkenntnisse vorhanden sein miissen.

Modul 1 Grundlagen der Informationstechnik (ca.14 U.-Stunden a 45 Min.)
Modul 2 Betriebssystem Windows XP Prof. (ca.14 U.-Stunden a 45 Min.)
Modul 3 Textverarbeitung Word 2003 (ca.28 U.-Stunden a 45 Min.)
Modul 4 Tabellenkalkulation Excel 2003 (ca.28 U.-Stunden a 45 Min.)
Modul 5 Datenbank Access 2003 (ca.28 U.-Stunden a 45 Min.)
Modul 6 Prasentationen mit PowerPoint 2003 (ca.28 U.-Stunden a 45 Min.)

(ca )

Modul 7 Informations- und Kommunikationsnetzwerke .28 U.-Stunden a 45 Min

Dauer ca.170 Unterrichtsstunden (alle Module)

Termine 1. Vollzeit: EDV-Grundlagenkurs 1 (Module 1-4)
Mo., 02. Mai - Fr.,13. Mai 2016
montags - freitags 08.00 -15.00 Uhr

2. Vollzeit: EDV-Grundlagenkurs 2 (Module 5-7)
Mo., 04.Juli - Fr.,15.Juli 2016
montags - freitags 08.00 -15.00 Uhr

3. Berufsbegleitend: EDV-Grundlagenkurs (Module 1-7)
Mo., 05.September - Fr., 23. September 2016
montags und mittwochs 18.00 - 21.15 Uhr
samstags 08.00-13.00 Uhr

Oort Forderungs- und Bildungszentrum - Seeweg 4 - 30827 Garbsen
Kosten Gesamtmalnahme 2.400,-€

Lehrgangs-Nr. 1. EDV16069 2. EDV16070 3. EDV16071

0]
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Ansprechpartnerin

Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de



Gehort googlen zum Handwerk?
—Online-Marketing mit Zukunft

Inhalt/Themen

Alle Welt redet von Google. Wir zeigen
lhnen, wie Sie sich im Internet mit lhrer
Webseite attraktiv prasentieren und einen
effektiven Nutzen damit erzielen.

Termin Do.,04.02.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr.  EDV 16072

Kundenservice 2.0 — Alles was
die eigene Webseite braucht

Inhalt/Themen

Nach dem Seminar wissen Sie, wie Sie

Ihren kostengtinstigsten und zuverlassigs-

ten Mitarbeiter erfolgreich aufbauen,

einsetzen und pflegen.

Termin Do.,01.09.2016 U
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. EDV 16073

EDV-Lehrgénge 59

Mein Werbeturbo:

Die Suchmaschine -

Mit effektiver Suchmaschinen-
nutzung zum Erfolg

Inhalt/Themen

In diesem Seminar zeigen wir Ihnen, mit
welchen MaBnahmen Sie an die Spitze
kommen und wie Sie lhre Prasenz zum
maximalen Erfolg fihren.

NEU

Termin Do.,12.05.2016
09.00 -17.00 Uhr

Kosten 170,- €

Lehrgangs-Nr. EDV 16074

Foto: ©momius - fotolia.com
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Forderung

Fordermoglichkeiten

Aufstiegsfortbildungs-
forderungsgesetz (AFBG)
—Das ,,Meister-BAfoG*

Das von Bund und Landern gemeinsam
finanzierte Aufstiegsfortbildungsforde-
rungsgesetz (AFBG) —sog.,,Meister-BAfoG*“
—begriindet einen individuellen Rechtsan-
spruch auf Férderung von beruflichen
Aufstiegsfortbildungen, d. h.von Meister-
kursen oder anderen auf einen vergleich-
baren Fortbildungsabschluss vorberei-
tenden Lehrgdngen. Das ,,Meister-BAfoG*“
unterstiitzt die Erweiterung und den Aus-
bau beruflicher Qualifizierung und starkt
damit die Fortbildungsmotivation des
Fachkraftenachwuchses. Uber die Dar-
lehensteilerlasse hinaus werden An-
reize zum erfolgreichen Abschluss und
den Schritt in die Selbststandigkeit ge-
schaffen.

0

Weitere Informationen,

alle Antragsformulare sowie
Kontaktdaten der zustindigen Behdrden
finden Sie unter www.meister-bafoeg.info

O
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Ansprechpartnerinnen

Ann-Kristin Clasing - 0511348 59-37
clasing@hwk-hannover.de

Tirkan llkme - 05113 48 59-41
ilkme@hwk-hannover.de

Weiterbildungsstipendium

Das Weiterbildungsstipendium unter-
stiitzt junge Fachkrafte bei der weiteren
beruflichen Qualifizierung. Das Stipendi-
um fordert fachliche und fachiibergreifen-
de Weiterbildungen nach eigener Wahl.
Unter bestimmten Voraussetzungen kann
auch ein berufsbegleitendes Studium
gefordert werden (z. B. Dualer Aufstieg
fiir junge Talente im Handwerk — kom-
binierte Vorbereitung auf die Abschliisse
»Fachmann/Fachfrau fir kaufmannische
Betriebsflihrung nach der Handwerksord-
nung (HwO)“, ,Gepriifte/r Betriebswirt/in
(HWO)“ u.,,Ausbildung der Ausbilder (AdA)“).

Das Stipendium ist ein Férderprogramm
der Begabtenforderung des Bundesminis-
teriums fiir Bildung und Forschung (BMBF).

Jahrlich erhalten rund 6.000 Berufsein-
steiger ein Stipendium. Die SBB - Stiftung
Begabtenforderung berufliche Bildung
koordiniert im Auftrag und mit Mitteln des
BMBF bundesweit die Durchfiihrung durch
die Kammern und zustandigen Stellen.

Wer wird gefordert?

Bei der Aufnahme in das Programm
missen Sie jiinger als 25 Jahre sein. Durch
Beriicksichtigung von Anrechnungszeiten
kann die Aufnahme auch bis zu drei Jahre
spater erfolgen. Ein Anspruch auf Aufnah-
me besteht nicht.

>



Voraussetzungen fiir die Bewerbung um

ein Weiterbildungsstipendium sind:

B Abschluss in einem anerkannten
Ausbildungsberuf

B Berufsabschlusspriifung mit einem
Gesamtergebnis von mindestens
87 Punkten bzw. der Durchschnittsnote
1,9 oder besser oder

B Platz1bis 3 bei einem iiberregionalen
beruflichen Leistungswettbewerb
oder

B ein begriindeter Vorschlag des
Arbeitgebers oder der Berufsschule

Was wird gefordert?

Die Kammer/zustandige Stelle fordert

anspruchsvolle Weiterbildungen ihrer

Stipendiatinnen und Stipendiaten:

B Malnahmen zum Erwerb fachbezo-
gener beruflicher Qualifikationen

W Vorbereitungskurse auf Priifungen der
beruflichen Aufstiegsfortbildung, z. B.
Meister/in, Techniker/in, ,,Geprufte/r
Betriebswirt/in (HwO)*, Gepriifte/r
Kaufménnische/r Fachwirt/in (HwO),
,Fachmann/Fachfrau fiir kaufmannische
Betriebsfiihrung nach der Handwerks-
ordnung (HwO)“

B Seminare zum Erwerb fachiibergrei-
fender und sozialer Kompetenzen, z. B.
Fremdsprachen, EDV, Rhetorik, Mitar-
beiterfiihrung, Konfliktmanagement

B Berufsbegleitende Studiengange, die
auf der Ausbildung oder der Berufs-
tatigkeit aufbauen

Forderung

Wie hoch und wie lange wird gefordert?
Hierfiir gibt es bis zu 6.000,- € in maximal
drei Jahren — bei einem Eigenanteil von
10 % je FordermaBnahme. Die Forderung
muss vor Beginn jeder Weiterbildung bei
der Kammer/zustandigen Stelle beantragt
werden.

Wo gibt es Antrige?
Interessierte konnen die Aufnahme in die
Begabtenférderung beantragen bei der

Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17 - 30175 Hannover

Was wird geboten?

Die Akademie des Handwerks bietet an-
spruchsvolle und interessante Seminare
speziell fiir Weiterbildungsstipendiaten an.

@)
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Ansprechpartnerin

Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de

0

Internet

Ausfiihrliche Informationen zur
Bewerbung finden Sie unter
www.weiterbildungsstipendium.de
www.bmbf.de/weiterbildungsstipendium

sbb' = @

WIITIRSILOUNGSS TIPEN DI LM

GLIATENT YOl

Bundesministarism
fibr Bildung
und Forschung
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Forderung

Erfolgsgarantie

lhre Garantie fiir erfolgreiches Lernen!

Mit der ,Erfolgsgarantie” erhalten unsere
Lehrgangsteilnehmerinnen und Lehr-
gangsteilnehmer ein Sicherheitsnetz bei
den Kursen, die mit einer Fortbildungs-
priifung abschlief3en.

In einer zweiten Chance konnen sie den
jeweiligen, nicht bestandenen Kurs noch-
mals kostenfrei besuchen.

Matthias Molle, Leiter der Akademie
des Handwerks der Handwerkskammer
Hannover:, Sollte eine Teilnehmerin oder
ein Teilnehmer einmal eine Priifung nicht
bestehen, so kann der dazugehérige Kurs
ein zweites Mal gratis besucht werden®.

Falls es notwendig werden sollte, hier
unsere Leistungen: Sie konnen den Kurs
einmal kostenfrei wiederholen,

B wenn Sie mindestens 9o % des Kurses
besucht und das Kursentgelt bezahlt
haben.

B wenn Sie zur Priifung angetreten sind
und diese nicht bestanden haben; dies
gilt fiir alle Kurse mit Fortbildungspri-
fungen der Akademie des Handwerks
der Handwerkskammer Hannover.

B wenn der entsprechende Kurs bei
der Akademie des Handwerks der
Handwerkskammer Hannover wieder
stattfindet und ein Teilnehmerplatz
freiist. Es gelten die gleichen Anmel-
debedingungen wie fiir alle anderen
Kursinteressenten.

Nicht kostenfrei sind eventuell erforder-
liche neue Kursunterlagen, Priifungs-
gebiihren und Verbrauchsmaterial.

Ist kein Teilnehmerplatz frei oder wird der
entsprechende Kurs nicht mehr angebo-
ten/durchgefiihrt, besteht kein Anspruch
auf Einlésung der Erfolgsgarantie.

Die ,Erfolgsgarantie® gilt nicht fiir firmen-
interne Seminare, die exklusiv fiir einzelne
Betriebe durchgefiihrt werden oder fiir
Kurse im Auftrag von 6ffentlichen Tragern
und auch nicht fiir Einzeltrainings.

Die ,Erfolgsgarantie® ist ein guter Grund,
bei der beruflichen Weiterbildung auf die
Akademie des Handwerks der Handwerks-
kammer Hannover zu setzen, denn wer
sonst garantiert eine erfolgreiche Bildung?

O
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Ansprechpartnerin

Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de



Weiterbildungskonzepte 63

Inhouse-Schulungen

Weiterbildung in Ihrem Betrieb IOI

Haben Sie schon einmal daran gedacht, A -
nsprechpartnerinnen

dass viele Themen dieses Programmbhef- Tiirkan llkme - 05113 48 59-41

tes auch in lhrem Betrieb oder in einem ilkme@hwk-hannover.de

komfortablen Tagungshotel durchgefiihrt ~ Ann-Kristin Clasing - 05113 48 59-37
clasing@hwk-hannover.de

werden kénnen?

Unser Angebot

B Wir besprechen mit Ihnen lhr Weiter-
bildungsvorhaben.

B Wir erstellen ein Grobkonzept, ab-
gestimmt auf die Bediirfnisse lhres
Betriebes.

B Wirkalkulieren Ihnen den exakten Preis
Ihrer Weiterbildungsmanahme.

B Wir stellen Innen den Dozenten/Trainer
vor.

B Der Dozent/Trainer erarbeitet das
Feinkonzept. )

B Sie entscheiden tiber unser Angebot.

M Der Dozent/Trainer fuihrt die Weiter-
bildungsmaRnahme durch.

Haben Sie Interesse?
Rufen Sie uns an!

Wir beraten Sie gerne und erstellen lhnen
unverbindlich ein mageschneidertes
Weiterbildungskonzept!

— \

Foto: ©contrastwerkstatt - fotolia.com
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Geschenk-Gutscheine

Akademie-Seminar zu verschenken!

Akademie-Seminar zu verschenken!
Sicherlich sind Sie manches Mal auch auf
der qualenden Suche nach einem passen-
den Geschenk. Anlasse gibt es bestimmt
genug. Und warum lange suchen?

Verschenken Sie doch fachliche Kompe-
tenz und Quialitat in der Weiterbildung!

Deshalb unser Vorschlag:
Verschenken Sie ein Seminar der
Akademie des Handwerks!

Geschenk-Gutscheine sind bei der
Akademie des Handwerks erhiltlich

Akademie des Handwerks

Berliner Allee 17
30175 Hannover

Tel. 05113 48 59-41/40
Fax 05113 48 59-75

Akademieleiter:
Matthias Molle

Seminar-Gutschein

Handwerkskammer
Hannover

der ie des der

in Hohe von 1.000 Euro
fiir Max , 1, 30000

Hannover, 01. Januar 2016

ke

Matthias Mlle
Akademieleiter

Einzulisen bis zum 31. Dezember 2017




Zertifizierung

Die Akademie des Handwerks der Hand-
werkskammer Hannover hat fiir den Gel-
tungsbereich ,Entwicklung, Planung und
Durchfiihrung von BildungsmaRnahmen/
Bildungsdienstleistungen® ein Qualitats-
managementsystem eingefiihrt, das seit
dem 26.11.2007 zertifiziert ist.

In einem Zertifizierungs-Audit wurde
nachgewiesen, dass dieses Qualitatsma-
nagementsystem den Forderungen der
Norm DIN EN ISO 9001:2008 entspricht
und geeignet ist, die qualitatspolitischen
Zielsetzungen, auf die ausdriicklich
verwiesen wird, zu verwirklichen und
aufrechtzuerhalten.

Das Zertifikat ist von CERTQUA (Gesell-
schaft der Deutschen Wirtschaft zur
Férderung und Zertifizierung von Quali-
tatssicherungssystemen in der Beruflichen
Bildung mbH) fiir die Akademie des Hand-
werks unter der Nummer 13 -10328 - RZ (1)
registriert.

Qualitatsmanagement
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Unternehmensgriindung/-sicherung

Seminare fur Grunderinnen
und Unternehmerinnen

Griinderinnen-Consult berdt und qualifi-
ziert Frauen auf ihrem Weg in die beruf-
liche Selbststandigkeit oder in Fragen der
Unternehmenssicherung. Durch Vernet-
zung und Offentlichkeitsarbeit wird ein
positives Klima fiir Frauen als Unterneh-
merinnen geschaffen.

Die Seminarangebote sind speziell fiir
Frauen von Griinderinnen-Consult in
Kooperation mit der Handwerkskammer
Hannover und der Koordinierungsstelle
Frau & Beruf Region Hannover entwickelt
worden.

In diese Qualifizierungsangebote flieBen
die fachlichen Kompetenzen und das
Know-how von Institutionen ein, die liber
vielfaltige Erfahrungen im Bereich von
Existenzgriindungen verfiigen.

Mit diesen Bildungsangeboten werden
Frauen angesprochen, die

hannnver@ U\
)

GRUNDERINNEN

M eine Unternehmensgriindung an-
streben oder bereits planen

B Unternehmerinnen sind und sich
fortbilden wollen

Angeboten werden beipielsweise

B Buchfiihrung fiir Freiberuflerinnen
und Kleingewerbetreibende

B Preisgestaltung und Finanzierung

B Wie aktiviere ich meine fachlichen
und personlichen Potenziale?

B Marketingaspekte

Auskiinfte und Beratung
Ingrid Freels - Tel. o511 93 57-120

Griinderinnen-Consult

hannoverimpuls GmbH

Cornelia Klaus, Bereichsleiterin
Vahrenwalder Str. 7

30165 Hannover

E-Mail: info@gruenderinnenconsult.de
Internet: www.gruenderinnenconsult.de

HAN
NOV

Kooperationspartner Férderung
s BAN N
./ * > % Europa fordert
KOORDINIERUNGSSTELLE Handwerkskammer g * Niedersachsen
FRAU UND BERUF EUROPAISCHE UNION * *

REGION HANNOVER Hannover

Européischer Sozialfonds * K



Teilnahmebedingungen

Teilnahmebedingungen

1. Anmeldung

Die Anmeldung zu den Veranstaltungen (Lehrgénge, Seminare, etc.) der Handwerkskammer Han-
nover muss schriftlich oder mit dem Online-Buchungsverfahren erfolgen. Anmeldungen werden in
der Reihenfolge des Eingangs beriicksichtigt. Ein Anspruch auf einen Kursplatz besteht nicht. Der
Eingang der Anmeldung wird schriftlich bestatigt. Durch die schriftliche Bestatigung kommt ein
bindender Vertrag zustande.

Durch die Teilnahme an Veranstaltungen, die zur Vorbereitung auf eine Priifung angeboten wer-
den, wird kein Anspruch auf Zulassung zu der jeweiligen Priifung begriindet. Die Zulassungsbedin-
gungen richten sich nach den jeweiligen Priifungsordnungen. Der Teilnehmer/die Teilnehmerin hat
die Zulassung zu der jeweiligen Priifung selbstandig bei der zustandigen Abteilung zu beantragen.

2. Seminar- bzw. Lehrgangskosten
Die Seminar- bzw. Lehrgangskosten werden mit Zugang der Rechnung bei dem Teilnehmer/der
Teilnehmerin, spatestens zum Veranstaltungsbeginn, fallig.

Die Seminar- bzw. Lehrgangskosten sind unabhiangig von Leistungen Dritter (z. B. Agentur fiir Arbeit,
Fordermittelgeber, wie z. B. Meister-BAf6G oder Begabtenforderung, Berufsforderungsdienst) zu
zahlen.

Die Handwerkskammer Hannover erhebt bei Meistervorbereitungskursen eine Servicepauschale
in Hohe von 100,00 Euro. Diese wird féllig mit Zugang der Anmeldebestatigung. Die Zahlungspflicht
bleibt auch im Falle eines Riicktritts nach Nr. 4 dieser Bedingungen oder einer Kiindigung nach Nr.5
dieser Bedingungen bestehen.

3. Widerrufsbelehrung
Verbraucher haben das nachstehende Widerrufsrecht, wenn der Vertrag ausschlieflich unter Ver-
wendung von Fernkommunikationsmitteln geschlossen wurde:

Sie kdnnen die Vertragserklarung innerhalb von einem Monat ohne Angabe von Griinden in Text-
form (z. B. Brief, Fax, E-Mail) widerrufen. Die Frist beginnt nach Erhalt dieser Belehrung in Textform.
Zur Wahrung der Widerrufsfrist genligt die rechtzeitige Absendung des Widerrufs.

Der Widerruf ist zu richten an:
Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17
30175 Hannover
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Teilnahmebedingungen

Widerrufsfolgen

Im Falle eines wirksamen Widerrufs sind die beiderseits empfangenen Leistungen zuriickzuge-
wahren und ggf. gezogene Nutzungen (z. B. Zinsen) herauszugeben. Kénnen Sie uns die empfan-
gene Leistung ganz oder teilweise nicht oder nur in verschlechtertem Zustand zuriickgewahren,
miissen Sie uns insoweit ggf. Wertersatz leisten. Dies kann dazu fiihren, dass Sie die vertraglichen
Zahlungsverpflichtungen fiir den Zeitraum bis zum Widerruf gleichwohl erfiillen miissen. Verpflich-
tungen zur Erstattung von Zahlungen missen innerhalb von 30 Tagen erfiillt werden. Die Frist
beginnt fiir Sie mit der Absendung lhrer Widerrufserklarung, fiir uns mit deren Zugang. lhr Wider-
rufsrecht erlischt vorzeitig, wenn der Vertrag von beiden Seiten auf Ihren ausdriicklichen Wunsch
vollstandig erfiillt ist, bevor Sie hr Widerrufsrecht ausgelibt haben.

Ende der Widerrufsbelehrung

4. Riicktritt vor Veranstaltungsbeginn
Ein Riicktritt nach erfolgter Anmeldung ist nur unter den nachstehenden Bedingungen moglich:

Der Teilnehmer/die Teilnehmerin kann bis zum letzten Werktag vor Beginn der Veranstaltung vom
Vertrag zuriicktreten. Der Riicktritt vor Veranstaltungsbeginn ist mit folgenden Fristen kostenfrei
moglich:

B bis 14 Tage bei Veranstaltungen mit einer Dauer bis 200 Unterrichtsstunden
M bis 28 Tage bei Veranstaltungen mit einer Dauer tiber 200 Unterrichtsstunden.

Die Riicktrittserklarung hat schriftlich gegeniiber der Handwerkskammer Hannover zu erfolgen.
MaRgeblich ist der Zugang der Riicktrittserkldrung bei der Handwerkskammer Hannover.

Die Handwerkskammer Hannover kann bei einem Riicktritt auRerhalb der genannten Fristen
folgende pauschale Aufwendungsersatzanspriiche gegeniiber dem Teilnehmer/der Teilnehmerin
geltend machen:

B 50% der Kosten bei Veranstaltungen mit einer Dauer bis 200 Unterrichtsstunden
B 30% der Kosten bei Veranstaltungen mit einer Dauer tiber 200 bis 400 Unterrichtsstunden
W 15% der Kosten bei Veranstaltungen mit einer Dauer liber 400 Unterrichtsstunden

Kann der Teilnehmer/die Teilnehmerin den Nachweis erbringen, dass der Veranstalterin ein wirt-
schaftlicher Nachteil nicht oder wesentlich niedriger als der genannte pauschalierte Aufwendungs-
ersatz entstanden ist, so hat die Veranstalterin nur einen Zahlungsanspruch in Héhe des nachge-
wiesenen wirtschaftlichen Nachteils. Durch Stellung einer Ersatzperson, die in gleichem Umfang in
die bestehenden Rechte und Pflichten des Vertragsverhaltnisses eintritt, entfallt der o. g. Aufwen-
dungsersatz.

Bei Nichtteilnahme ohne schriftliche Riicktrittserklarung bleibt die Pflicht zur Zahlung der gesam-
ten Seminar- bzw. Lehrgangskosten bestehen. | 2



Teilnahmebedingungen

5. Kiindigung nach Veranstaltungsbeginn

Lehrgange mit einem Umfang liber 300 Unterrichtsstunden sind nach Veranstaltungsbeginn ohne
Angabe von Griinden schriftlich kiindbar. Die Kiindigungsfrist betragt einen Monat zum Monats-
ende. Malgeblich fiir die Fristberechnung ist der Zugang des Kiindigungsschreibens bei der Hand-
werkskammer Hannover. Die Abgabe der Kiindigungserkldrung gegeniiber einem Dozenten setzt
die Frist nicht in Gang.

Die Handwerkskammer Hannover behilt sich vor, im Falle der Kiindigung einen Aufwendungs-
ersatzanspruch geltend zu machen. Dieser berechnet sich anteilig nach den besuchten Unterrichts-
stunden, betragt jedoch mindestens 50% der Lehrgangskosten. Darliber hinaus vorausbezahlte
Teilnahmebetrage werden erstattet.

Kann der Teilnehmer/die Teilnehmerin den Nachweis erbringen, dass der Veranstalterin ein wirt-
schaftlicher Nachteil nicht oder wesentlich niedriger als der genannte pauschalierte Aufwen-
dungsersatz entstanden ist, so hat die Veranstalterin nur einen Zahlungsanspruch in Hohe des
nachgewiesenen wirtschaftlichen Nachteils.

Das beiderseitige Recht zur auRerordentlichen Kiindigung bei Vorliegen eines wichtigen Grundes
(z. B. nicht nur voriibergehende und durch ein Attest nachgewiesene Krankheit, die die Teilnahme
unmoglich macht) bleibt von dieser Regelung unberiihrt.

6. Seminarabsage/Anderungen

Die Handwerkskammer Hannover behilt sich das Recht vor, z. B. bei ungentigender Beteiligung
oder aufgrund anderer zwingender Griinde, Veranstaltungen abzusagen. Bereits gezahlte Kosten
werden zuriickerstattet. Weitergehende Anspriiche des Teilnehmers/der Teilnehmerin, insbeson-
dere auf Schadensersatz, sind ausgeschlossen. Organisatorische Anderungen, die beispielsweise
den Ablauf der Veranstaltung oder den Einsatz von Dozenten betreffen, behalt sich die Handwerks-
kammer Hannover ebenfalls vor. Solche Anderungen berechtigen nicht zur Kiindigung.

7. Haftung
Bei Diebstahl, Verlust oder Beschadigung des Eigentums von Teilnehmern/innen wahrend des Auf-
enthalts am Lehrgangsort libernimmt die Handwerkskammer Hannover keine Haftung.

8. Versicherungsschutz

Bei Unfallen wahrend der Unterrichtszeit (auf dem Geldnde bzw. in den Rdumen der Bildungseinrich-
tungen) sind die Teilnehmer/innen im Rahmen der gesetzlichen Unfallversicherung versichert. Der
Unfallversicherungsschutz richtet sich nach den Bestimmungen der zustandigen Berufsgenossen-
schaft, soweit die gesetzliche Unfallversicherung zusténdig ist. Im Ubrigen haben die Teilnehmer/
innen selbst fiir ihren Versicherungsschutz zu sorgen.

>
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Teilnahmebedingungen

9. Computernutzung

Die Teilnehmer/innen sind verpflichtet, die Software nur fiir Schulungszwecke zu nutzen, nicht zu
vervielfaltigen, zu andern oder an Dritte weiterzugeben bzw. Dritten nutzbar zu machen. Genauso
diirfen Zugangsdaten nicht an Dritte weitergegeben werden bzw. Dritten nutzbar gemacht werden.
Des Weiteren sind die Teilnehmer/innen nicht berechtigt, Konfigurationen an Hard- und Software
sowie Installationen fremder Software und externer Daten ohne Zustimmung des Dozenten durch-
zufiihren. Urheberrechte sind zu beachten.

10. Internetnutzung

Die Teilnehmer/innen diirfen den Internetzugang der Schulungscomputer nicht fiir schulungs-
fremde Zwecke nutzen. Schulungsfremde Zwecke sind insbesondere das Aufrufen oder Down-
loaden von Seiten mit pornografischen, politisch radikalen, gewaltverherrlichenden oder volks-
verhetzenden Inhalten. Ferner diirfen keine Uploads durchgefiihrt werden.

1. Urheberschutz
Die Veranstaltungsunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielfdltigung, Weitergabe
und/oder anderweitige Nutzung ist nur mit schriftlicher Einwilligung gestattet.

12. Hausordnung

Bei Seminaren und Lehrgangen im Férderungs- und Bildungszentrum ist die Hausordnung zu
befolgen. Diese kann bei Bedarf in den Raumlichkeiten und auf den Grundstiicken der Handwerks-
kammer Hannover eingesehen werden.

13. Folgen bei VerstoRen

Die Handwerkskammer Hannover behilt sich vor, einzelne Kursteilnehmer von der (weiteren) Teil-
nahme durch Kiindigung auszuschlieBen. Dieses Sonderkiindigungsrecht gilt insbesondere dann,
wenn ein Teilnehmer/eine Teilnehmerin die Seminar- bzw. Lehrgangskosten nicht bezahlt, gegen die
Bestimmungen 9,10, 11 und/oder 12 dieser Teilnahmebedingungen verstoRt oder die Durchfiihrung
des Lehrgangs gefahrdet. Die Pflicht zur vollstandigen Entrichtung der Seminar- bzw. Lehrgangs-
gebiihr bleibt in diesen Fillen bestehen. Bei Zuwiderhandlungen gegen die vorstehenden Bedin-
gungen behalt sich die Handwerkskammer Hannover die Einleitung rechtlicher Schritte vor.



Teilnahmebedingungen

14. Datenschutz

Die mit der Anmeldung libermittelten Daten werden gespeichert. Die Daten unterliegen den
datenschutzrechtlichen Bestimmungen. Es wird vorsorglich darauf hingewiesen, dass bei einer
finanziellen Férderung des Lehrgangs, liber die erfolgte Teilnahme die fordernde Stelle auf Anfrage
zu unterrichten ist. Im Ubrigen gelten die Bestimmungen der Handwerkskammer Hannover zur
Datenverarbeitung und Datensicherheit (siehe Seite 72).

15. Salvatorische Klausel
Im Falle der Unwirksamkeit einzelner Klauseln bleibt die Wirksamkeit der anderen Bestimmungen

unberiihrt. Im Ubrigen gelten die Bestimmungen des Biirgerlichen Gesetzbuches.

Stand: August 2013
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Datenverarbeitung und Datensicherheit

Erklarung zur Datenverarbeitung und Datensicherheit

Die Handwerkskammer Hannover gibt ihren Kunden folgende verbindliche Erkldrung zur Daten-
verarbeitung und Datensicherheit:

1. Personen- und organisationsbezogene sowie geschaftliche Daten unserer Kunden, deren Mitar-
beiter und Geschaftspartner, die uns von unseren Kunden im Rahmen der Zulassungspriifung von
MaRnahmen iibermittelt werden, werden von uns ausschlieRlich fiir die Zwecke der Zulassungs-
prifung gespeichert und verwendet.

2. Wir geben die uns im Rahmen der Zulassungspriifung von MaRnahmen libermittelten personen-
und objektbezogenen sowie geschaftlichen Daten unserer Kunden, deren Mitarbeiter und Ge-
schaftspartner nicht an Dritte weiter, sofern eine Weitergabe oder Offenlegung nicht im Rahmen
der Zulassungspriifung notwendig ist oder die Daten bei der Priifung der Durchfiihrungsqualitat
gemaR § 86 SGB IIl durch die Bundesagentur fiir Arbeit oder ihre Stellen benétigt werden.

3. Wir haben unsere Mitarbeiter auf die Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes und in dem
vorstehend beschriebenen Umgang auf die Geheimhaltung der uns im Rahmen der Zulassungs-
prifung von MaBnahmen libermittelten Daten schriftlich verpflichtet.

Ebenso wie wir mit den im Rahmen der Zulassungspriifung von MaBnahmen erhobenen Daten ver-
antwortlich umgehen, erwarten wir, dass die uns libermittelten Daten ordnungsgemaf von unseren
Kunden erhoben wurden und diesen alle eventuell erforderlichen Einwilligungen zur Weitergabe
der Daten an uns vorliegen. Sollte eine derartige Einwilligung im Einzelfall nicht gegeben sein, so ist
unser Kunde verpflichtet, uns hierauf hinzuweisen.



Anmeldung/JP2016

Diese Anmeldung bitte ausfiillen, abtrennen und einsenden an:

Akademie des Handwerks der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17 - 30175 Hannover

Telefax 05113 48 59-75 - Telefon 0511 3 48 59-41/37 - E-Mail: akademie@hwk-hannover.de

Lehrgangs-Nr. Lehrgangsbeginn

melde ich mich unter Anerkennung der im Jahresprogramm aufgefiihrten Teilnahmebedingungen
verbindlich an.

Geburtsort Geburtsdatum
StraBe ................................................ Pos t Ieltza hI ............................. Wohnor t
Telefon ............................................................................................. E—Ma .I.I .

Rechnung an Betrieb? D ja D nein

Ort, Datum Unterschrift zur Anmeldung des Lehrgangs

Sollten Sie der untenstehenden Datenschutzvereinbarung zur Verwendung lhrer Daten nicht zustim-
men, werden wir lhnen keine weiteren Informationen zusenden.

Die mit Ihrer ausdriicklichen Einwilligung erhobenen und gespeicherten Daten werden ausschlieBlich
von den Bildungseinrichtungen der Handwerkskammer und ausschlie8lich zum Zweck der Information
liber Weiterbildungs- und Veranstaltungshinweise genutzt. Eine Weitergabe lhrer Daten an Dritte
erfolgt nur, sofern die Bildungseinrichtung hierzu gesetzlich verpflichtet ist.

Mir ist bekannt, dass ich zur Abgabe der Einwilligungserklarung nicht verpflichtet bin und ich diese
Einwilligungserklarung jederzeit mit Wirkung fiir die Zukunft durch Erklarung gegeniiber der Hand-
werkskammer (Kontaktdaten) widerrufen kann. Der Widerruf bewirkt, dass meine aufgrund dieser Ein-
willigungserklarung erfassten Daten geldscht und mir keine Weiterbildungsangebote mehr unterbreitet
werden.

Mit der Verwendung der oben angegebenen Daten durch die Bildungseinrichtung der Handwerkskam-
mer Hannover zum Zwecke der Information iiber aktuelle Fort- und Weiterbildungsangebote aus dem
Angebot der Bildungseinrichtungen erklare ich mich hiermit einverstanden.

Ort, Datum Unterschrift zur Einwilligungserklarung



Akademie des Handwerks
der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17

30175 Hannover
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Anmeldung/JP2016

Diese Anmeldung bitte ausfiillen, abtrennen und einsenden an:

Akademie des Handwerks der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17 - 30175 Hannover

Telefax 05113 48 59-75 - Telefon 0511 3 48 59-41/37 - E-Mail: akademie@hwk-hannover.de

Lehrgangs-Nr. Lehrgangsbeginn

melde ich mich unter Anerkennung der im Jahresprogramm aufgefiihrten Teilnahmebedingungen
verbindlich an.

Geburtsort Geburtsdatum
StraBe ................................................ Pos t Ieltza hI ............................. Wohnor t
Telefon ............................................................................................. E—Ma .I.I .

Rechnung an Betrieb? D ja D nein

Ort, Datum Unterschrift zur Anmeldung des Lehrgangs

Sollten Sie der untenstehenden Datenschutzvereinbarung zur Verwendung lhrer Daten nicht zustim-
men, werden wir lhnen keine weiteren Informationen zusenden.

Die mit Ihrer ausdriicklichen Einwilligung erhobenen und gespeicherten Daten werden ausschlieBlich
von den Bildungseinrichtungen der Handwerkskammer und ausschlie8lich zum Zweck der Information
liber Weiterbildungs- und Veranstaltungshinweise genutzt. Eine Weitergabe lhrer Daten an Dritte
erfolgt nur, sofern die Bildungseinrichtung hierzu gesetzlich verpflichtet ist.

Mir ist bekannt, dass ich zur Abgabe der Einwilligungserklarung nicht verpflichtet bin und ich diese
Einwilligungserklarung jederzeit mit Wirkung fiir die Zukunft durch Erklarung gegeniiber der Hand-
werkskammer (Kontaktdaten) widerrufen kann. Der Widerruf bewirkt, dass meine aufgrund dieser Ein-
willigungserklarung erfassten Daten geldscht und mir keine Weiterbildungsangebote mehr unterbreitet
werden.

Mit der Verwendung der oben angegebenen Daten durch die Bildungseinrichtung der Handwerkskam-
mer Hannover zum Zwecke der Information iiber aktuelle Fort- und Weiterbildungsangebote aus dem
Angebot der Bildungseinrichtungen erklare ich mich hiermit einverstanden.

Ort, Datum Unterschrift zur Einwilligungserklarung
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Anmeldung/JP2016

Diese Anmeldung bitte ausfiillen, abtrennen und einsenden an:

Akademie des Handwerks der Handwerkskammer Hannover
Berliner Allee 17 - 30175 Hannover

Telefax 05113 48 59-75 - Telefon 0511 3 48 59-41/37 - E-Mail: akademie@hwk-hannover.de

Lehrgangs-Nr. Lehrgangsbeginn

melde ich mich unter Anerkennung der im Jahresprogramm aufgefiihrten Teilnahmebedingungen
verbindlich an.

Geburtsort Geburtsdatum
StraBe ................................................ Pos t Ieltza hI ............................. Wohnor t
Telefon ............................................................................................. E—Ma .I.I .

Rechnung an Betrieb? D ja D nein

Ort, Datum Unterschrift zur Anmeldung des Lehrgangs

Sollten Sie der untenstehenden Datenschutzvereinbarung zur Verwendung lhrer Daten nicht zustim-
men, werden wir lhnen keine weiteren Informationen zusenden.

Die mit Ihrer ausdriicklichen Einwilligung erhobenen und gespeicherten Daten werden ausschlieBlich
von den Bildungseinrichtungen der Handwerkskammer und ausschlie8lich zum Zweck der Information
liber Weiterbildungs- und Veranstaltungshinweise genutzt. Eine Weitergabe lhrer Daten an Dritte
erfolgt nur, sofern die Bildungseinrichtung hierzu gesetzlich verpflichtet ist.

Mir ist bekannt, dass ich zur Abgabe der Einwilligungserklarung nicht verpflichtet bin und ich diese
Einwilligungserklarung jederzeit mit Wirkung fiir die Zukunft durch Erklarung gegeniiber der Hand-
werkskammer (Kontaktdaten) widerrufen kann. Der Widerruf bewirkt, dass meine aufgrund dieser Ein-
willigungserklarung erfassten Daten geldscht und mir keine Weiterbildungsangebote mehr unterbreitet
werden.

Mit der Verwendung der oben angegebenen Daten durch die Bildungseinrichtung der Handwerkskam-
mer Hannover zum Zwecke der Information iiber aktuelle Fort- und Weiterbildungsangebote aus dem
Angebot der Bildungseinrichtungen erklare ich mich hiermit einverstanden.

Ort, Datum Unterschrift zur Einwilligungserklarung
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