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1. Organisation der Fachschulen

Schultrager: Rheinische Akademie Kéln gGmbH

Schulleiter: Herr Rummrich
Gebaude 1 - Raum 105
Tel. 0221 / 54687-4131, rum@rak.de

Stellvertretender Schulleiter: Herr Dr. Wiist
Gebaude 4 - Raum 207a
Tel. 0221/ 54687-4142, wue@rak.de

Abteilungsleiter: Frau Siedentop
Gebéaude 4 — Raum 205
Tel. 0221 / 54687-4134, sip@rak.de

Lehrerzimmer: Gebaude 4 - Raum 210
Tel. 0221 / 54687-4144

Auskunft, Anmeldung, Beratung Frau Fritsch
und Schulverwaltung: Gebéaude 1 - Raum 102
Tel. 0221 / 54687-0, fritsch@rak.de

NN
Gebaude 1 - Raum 104
Tel. 0221 / 54687-4109

Haustechnik: Herr Oelhardt
Gebaude 1 — Raum 120
Tel. 0221 / 355045-1111

Schulerkopierer / Kopiermdglichkeit: Gebéaude 1 - Raum 118

Bibliothek (RFH): Herr Lorken
LindenstralRe 16 —22
Tel. 0221/ 355045-6399

Schulsozialarbeiterin: Frau Bechtold
Gebaude 1 - Raum 110
Tel. 0221 / 355045-1147

Email: bechtold@rheinische-stiftung.de
Sprechzeiten: siehe unter
www.rak.de - Schulsozialarbeit

Datenschutzbeauftragter: Herr Jansen
Gebéude 1 — Raum 114
Email: dsb@rak.de



2. Verzeichnis der Lehrkréafte, Kurzel und E-Mail-Adressen

Herr Albert

Frau Andre

Herr Diekhans
Herr Fandel
Herr Feldhaus
Herr Gantner
Herr Hauptmann
Herr Heldmann
Herr Henk

Herr Klinkhammer
Herr Krischer
Herr Mohr

Herr Neugebauer
Frau Pech

Herr Rommler
Herr Reuter
Frau Rémmler
Herr Scheppe
Frau Siedentop
Herr Stahl

Herr Topfer

Herr Werner
Herr Wette

Herr Wst

ALB
AND
DIE
FAN
FEL
GAN
HAU
HLD
HNK
KLI
KRI
MOR
NEG
PEC
ROM
RTR
ROE
SPE
SIP
STA
TOE
WER
WET
WUE
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alb@rak.de
and@rak.de
die@rak.de
fan@rak.de
fel@rak.de
gan@rak.de
hau@rak.de
hid@rak.de
hnk@rak.de
kli@rak.de
kri@rak.de
mor@rak.de
neg@rak.de
pec@rak.de
rom@rak.de
rir@rak.de
roe@rak.de
spe@rak.de
sip@rak.de
sta@rak.de
toe@rak.de
wer@rak.de
wet@rak.de
wue@rak.de


mailto:alb@rak.de
mailto:die@rak.de
mailto:fan@rak.de
mailto:gan@rak.de
mailto:kli@rak.de
mailto:neg@rak.de
mailto:spe@rak.de

3. Schulsekretariat

Fur alle Verwaltungsangelegenheiten wahrend der Ausbildung stehen lhnen Frau Fritsch und Frau
Pape zur Verfligung. Das Schulsekretariat in der Vogelsanger StralRe 295, 50825 Kéln, in Gebdude
1 Raum 102, Tel. 0221/546870, ist montags bis donnerstags von 07.30 bis 15.30 Uhr und frei-
tags von 07.30 bis 13.30 Uhr ged6ffnet.

Die Beratung in fachlichen und organisatorischen Angelegenheiten wird vom Schulleiter, dessen
Vertreter oder den Abteilungsleitungen durchgefiihrt.

4. Schulbesuchsbescheinigungen

Bei der Schuleinfihrung erhélt jeder Studierende 4 Schulbesuchsbescheinigungen zur Vorlage
bei Behtrden. Weitere Schulbescheinigungen, Bescheinigungen fur das BAf6G-Amt, fur den Fi-
nanzierungstrager usw. werden nur unter Vorlage eines gultigen Schillerausweises ausgestellt.
Schulische Bescheinigungen sind personlich in Empfang zu nehmen; eine Zusendung durch die
Post erfolgt nicht.

5. Schulerausweis

Ihren Schilerausweis erhalten Sie in den ersten Schultagen.
Der Schilerausweis ist mit sich zu fuhren.

6. Antrittserklarung

Am ersten Schultag hat jeder Studierende zwei Antrittserklarungen auszuftillen. Die Antrittserkla-
rung ist gegenuber der Schule und dem Kostentrager der Nachweis, dass der Studierende die
Ausbildung in dem betreffenden Semester und der Fachrichtung aufgenommen hat. Die Antrittser-
klarungen miissen vom Studierenden auf Korrektheit der persénlichen Daten kontrolliert, ausgefuillt
und unterschrieben werden.

Studierende, die sich an dem Schuleinfiihrungstermin nicht zuriickmelden, erhalten die
Ruckmeldebestatigung auf Anfrage im Sekretariat.

7. Stundenplan

Jeder Studierende erhélt zu Beginn eines jeden Halbjahres einen glltigen Stundenplan fiir das
jeweilige Halbjahr, der Gber WebUntis mit dem personalisierten Schiler-Login einsehbar ist. Kurz-
fristige Stundenplananderungen werden tber die E-Mail-Verteiler der Klassen und/oder WebUntis
mitgeteilt.

8. Unterrichts- und Ferienzeiten

montags - freitags

. Std. 07.45 - 09.15 Uhr
. Std. 09.20 - 10.50 Uhr
. Std. 11.00 - 12.30 Uhr
. Std. 13.00 - 14.30 Uhr
. Std. 14.35 - 16.05 Uhr
. Std. 16.15 - 17.45 Uhr

OOUlThhWNE

Die Ferienzeiten entsprechen den NRW-Ferienzeiten und werden auf unserer Website aufgefihrt.



9.1
9.2

9.3

9.4

10.

Anwesenheitspflicht

Die Studierenden sind zur regelmafigen Teilnahme am Unterricht verpflichtet. Die regel-
maRige Teilnahme ist Grundvoraussetzung fir die Forderung durch den jeweiligen Finan-
zZierungstrager.

Die Anwesenheit wird fur jede Unterrichtsstunde vermerkt.

Der Finanzierungstrager entscheidet allein, ob die angegebenen Entschuldigungsgriinde
anerkannt werden.

Die Anerkennung der angegebenen Grinde durch den Semesterleiter stellt lediglich eine
Empfehlung dar.

Wenn innerhalb von vier Wochen insgesamt mehr als 20 Unterrichtsstunden
unentschuldigt versdaumt werden, kann eine Entlassung von der Schule erfol-
gen (20-Stunden-Regel).

Entschuldigungen

Entschuldigungsvordrucke fiir Fehltage erhalten Sie bei der Einflhrung zu Semesterbeginn oder
auf unserer Internetseite. Entschuldigungen sind sofort, spatestens ab dem 3. Fehltag in der
Schulverwaltung, Gebaude 1, Raum 102, abzugeben oder zuzuschicken.

111

11.2

11.3

11.4

11.

Der Studierende ist verpflichtet, seine Arbeitsunfahigkeit vom ersten Tage an zu melden
und zu begriinden (per Mail an den/die Semesterleiter/in). Ab dem 3. Tag ist eine Arbeits-
unfahigkeitsbescheinigung (AUB) abzugeben! Bei Versaumen eines schriftlichen Leis-
tungsnachweises istimmer eine AUB vorzulegen. AulRerdem ist diese auch dem Fachleh-
rer, bei dem die Klausur versaumt wurde, im Original oder in Kopie vorzuzeigen, um eine
Berechtigung zum Nachschreiben zu erwirken (siehe auch 12.)

Bei allen Entschuldigungen ist der Name, das Semester, der Finanzierungstrager und die
Forderungsnummer des Finanzierungstragers anzugeben.

Beachten Sie bitte, dass verspétet eingehende Entschuldigungen/Atteste bei der Meldung
der Fehlstunden an die Finanzierungstrager nicht mehr beriicksichtigt werden. Sie werden
als unentschuldigte Fehlstunden gemeldet (siehe Punkt 11.4)

Musterentschuldigung (1) fir Punkt 11.1 bis 11.3 als Anlage

Entschuldigungen, die nicht fristgerecht (bis zum 4. Fehltag) der Schulverwaltung vorlie-
gen, sind vom Studierenden selbst dem Finanzierungstrager zuzusenden.
Musterentschuldigung (2) fir Punkt 11.4 als Anlage

Achtung: Fehlstunden ohne Entschuldigung werden dem Finanzierungstrager als unent-
schuldigt mitgeteilt.

Bitte beachten Sie unbedingt das Merkblatt zu Ihrem Bescheid Uber die Bewil-
ligung von berufsfordernden Leistungen.

Meldung der Anwesenheitstage an den Finanzierunqgstrager,

z.B. Deutsche RV Land/Bund, BG, BED
nicht Arbeitsagentur, BAf6G und AFBG

Um Fahrkosten, Verpflegungsgelder usw. bei Ihrem Finanzierungstrager geltend machen zu kon-
nen, bendtigen Sie von der Schule eine monatliche Anwesenheitsbescheinigung. Vordrucke
erhalten Sie in der Schulverwaltung, diese kénnen dort ab dem 2. Werktag des Folgemonats in der
Schulverwaltung bestatigt werden. Die Anwesenheitsbescheinigung schicken Sie Ihrem Finanzie-
rungstrager zu.

Musteranwesenheitsbescheinigung (3) fur DRV Land/Bund, BG usw.
Musteranwesenheitsbescheinigung (4) fir BFD



12. Leistungsnachweise

In der Regel werden in jedem Unterrichtsfach ein Test und eine Klausur pro Semester geschrieben.
Des Weiteren dienen zur Leistungsbeurteilung mindliche Prifungen, Protokolle, Referate, Fach-
gesprache, Ubungen, Laboriibungen, Mitarbeit im Unterricht und Hausarbeiten.

Wird ein Klausurtermin oder sonstiger Leistungsnachweis versaumt, so hat sich der Schiler nach
Wiedererscheinen unverziglich bei dem betreffenden Fachlehrer zu melden.

Um einen Nachtermin zu erhalten, muss der Schiler dem Fachlehrer eine schriftliche Entschuldi-
gung (Krankmeldung, arztliches Attest, amtliche Vorladung oder ahnliches) vorlegen. Diese ist un-
abhangig von der Entschuldigung fir den Finanzierungstrager, die im Sekretariat abgegeben wird.
Wird ein Leistungsnachweis aus eigenem Verschulden versaumt, z.B. wegen unentschuldigten
Fehlens bei schriftlichen Arbeiten oder Verweigerung der Mitarbeit, kann die Note ,ungentigend*
erteilt werden. Bei nicht erbrachten Leistungsnachweisen/Ubungen ist eine Ubernahme bzw. Ver-
setzung in das nachste Semester oder eine Zulassung zur staatlichen Prifung nicht méglich.

13. Zeugnisausgabe

Das Zeugnis Uber das erste Schuljahr und das Zeugnis nach dem 3. Semester wird am letzten
Unterrichtstag des Semesters ausgegeben.

Das Zeugnis ist personlich oder durch eine Person mit schriftlicher Vollmacht in Empfang zu neh-
men. Eine Zusendung durch die Post erfolgt nicht. Telefonische Auskiinfte tGber Prifungsergeb-
nisse und —termine werden nicht erteilt.

Bei der Zeugnisausgabe erhalten Sie ein Merkblatt iber den Beginn der Unterrichtsfortsetzung im
nachsten Semester.

14. Zeugnisreklamation

Eine Zeugnisreklamation ist nur bis zu einem Monat nach Zeugnisausgabe moglich. Sie muss bis
zu diesem Zeitpunkt schriftlich der Schulleitung vorliegen.

15. Auswirkungen der Nichtversetzung bei nicht ausreichenden
Leistungen auf die Zahlung von Unterhaltsgeld

15.1 Nichtversetzung vom 1. in das 2. Schuljahr

Sofern das Ziel des 1. Schuljahres nicht erreicht wird, erlischt der Anspruch auf Zahlung
des Unterhaltsgeldes. Der Studierende ist verpflichtet, die Nichtversetzung dem Finanzie-
rungstrager umgehend mitzuteilen. Die Frage der Finanzierung der Wiederholung muss im
Einzelfall geklart werden.

15.2  Wiederholungsempfehlung fur das 1. Schuljahr
Die Versetzungskonferenz kann eine Wiederholungsempfehlung fur das 1. Schuljahr aus-

sprechen. Fragen hierzu kdnnen in einem Beratungsgesprach mit der Abteilungsleitung
geklart werden.

16. Wiederholung eines Schuljahres

Die Wiederholung eines Schuljahres muss spatestens am Tag der Zeugnisausgabe schriftlich be-
antragt werden. Der Antrag ist am gleichen Tag im Schulsekretariat abzugeben.
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17. Information des Finanzierungstragers bei langerer Krankheit

Wird einem Studierenden durch arztliches Attest eine langer als vier Wochen andauernde Krank-
heit bescheinigt, kann in der Regel davon ausgegangen werden, dass das Erreichen des Semes-
terzieles gefahrdet ist.

In diesem Fall ist es ratsam, sich bei Beginn der Arbeitsunfahigkeit sofort mit dem Férderungsbe-
rater des Finanzierungstragers in Verbindung zu setzen, damit keine finanziellen Einbuf3en entste-
hen.

18. Beurlaubung und Unterbrechung

18.1 Beurlaubungen aus wichtigen persdnlichen Griinden
Fir einzelne Unterrichtsstunden kdnnen vom Fachlehrer bzw. vom Semesterleiter, flur bis
zu drei Tagen vom Abteilungsleiter, dartiber hinaus vom Schulleiter genehmigt werden.
Letztere sind vorher schriftlich zu beantragen. Die genehmigten Beurlaubungen sind dem
Finanzierungstrager vom Studierenden mitzuteilen; Beurlaubungen kénnen zu Kirzungen
des Unterhaltsgeldes fuhren.

18.2 Beurlaubung vom laufenden Semester
Beurlaubungen sind wahrend des laufenden Semesters aus wichtigen Griinden méglich.
Ein schriftlicher Antrag ist bei der Schulverwaltung zu stellen.

18.3 Unterbrechung der Ausbildung
Die Ausbildung kann aus wichtigen Griinden unterbrochen werden. Es erfolgt dafiir formal
eine Abmeldung von der Schule mit der Option, dass die Ausbildung spatestens nach einem
Jahr fortgesetzt werden kann. Ein schriftlicher Antrag ist dafiir bei der Schulverwaltung zu
stellen.

19. Lob und Kritik

Wir freuen uns jederzeit Gber Lob und berechtigte Kritik.
Wahrend lhrer Ausbildung werden sie mehrfach hierzu Gelegenheit erhalten, lhre Meinung zu allen
Aspekten des Unterrichts anonym und elektronisch zu auf3ern.

Fur die Behebung dringender Missstande verfahren Sie bitte wie folgt:
Probleme klaren Sie zuerst direkt mit der betreffenden Lehrkraft. Ist eine Klarung auf diesem Wege
nicht mdglich, wenden Sie sich diesbezliglich an Ihre Semesterleitung. Erst wenn auch dies nicht

zur Klarung des Sachverhalts fuhrt, kdnnen in besonderen Fallen die Abteilungs- bzw. die Schul-
leitung mit einbezogen werden (Ansprechpartner siehe Abschnitt 1).

20. Unentgeltliche Uberlassung von Lernmitteln

Schulbucher werden im Rahmen der Bestimmungen des Ministeriums fir Schule und Weiterbil-
dung des Landes NW leihweise und kostenlos zur Verfigung gestellt. 1/3 der Schulbiicher muss
der Schiler auf eigene Kosten beschafften (Eigenanteil nach LFG). Diese Biicher bleiben Eigen-
tum des Schilers.

20.1 Riuckgabe der Schulbicher

Nach Beendigung der Ausbildung werden alle von der Schule zur Verfigung gestellten Bi-
cher wieder eingezogen. Die Riickgabetermine werden durch Aushang bekannt gegeben
und sind unbedingt einzuhalten. Nicht zurtickgegebene Biicher werden dem Schiler mit
dem Wiederbeschaffungswert in Rechnung gestellit.

Bei Abbruch der Ausbildung sind die Leihbiicher sofort unaufgefordert und vollzéh-
lig an den Bucherbeauftragten zuriickzugeben.




20.2 Ausgabe des Abschlusszeugnisses

Die Ausgabe des Abschluss- oder Abgangszeugnisses erfolgt nur, wenn alle von der
Schule zur Verfigung gestellten Biicher abgegeben bzw. die nicht zurtickgegebenen Bi-
cher bezabhlt sind.

Die geliehenen Bicher sind pfleglich zu behandeln und dirfen nicht beschrieben werden.

21. Unfallversicherung

Fir alle Studierenden besteht eine gesetzliche Unfallversicherung bei der Unfallkasse des Landes
Nordrhein-Westfalen.

Bei einem Unfall ist der behandelnde Arzt hiervon in Kenntnis zu setzen.

Ein Unfall ist:

jede korperliche Verletzung, die im Zusammenhang mit dem Ausbildungsablauf auf dem Schulge-
lande oder auf dem direkten Weg zwischen Wohnung und Ausbildungsstétte erfolgt.

Da die Schulverwaltung verpflichtet ist, binnen kirzester Zeit einen Unfallbericht zu erstellen, ist
das Sekretariat, Gebaude 1 Raum 102, Vogelsanger Stral3e 295, 50825 Kéln, Tel. 0221/546870,
unverzuglich in Kenntnis zu setzen. Ein Unfallbericht ist in jedem Fall zu schreiben; den Vordruck
erhalten Sie im Internet:

https://www.unfallkasse-nrw.de/

22. Schulervertretung

In der zweiten Unterrichtswoche wéhlt jedes Semester eine/n Semestersprecher/in und einen Stell-
vertreter/in, die die Interessen der jeweiligen Klasse vertreten und die Schilervertretung (SV) bil-
den. Aus der SV werden die Mitglieder fur die Schulkonferenz gewahlt.

23. Alarmiubungen

Die Berufsfeuerwehr der Stadt Koln fiihrt von Zeit zu Zeit ohne Vorankindigung Alarmibungen
innerhalb des Schulgelandes durch.

Bei diesen Ubungen soll fir den Ernstfall geprobt werden. Alle Schul- und Laborgebaude sind zu
raumen; innerhalb von funf Minuten ist das gesamte Gelande zu verlassen.

24. Alkohol- und Rauchverbot

Rauchverbot besteht auf dem gesamten Geldnde der RAK.

In Gebaude 6 (Laborgebaude) sind explosive Stoffe fur die naturwissenschaftlichen Versuche ge-
lagert. Auf feuerpolizeiliche Anordnung sind die Flure, Treppenh&user, Eingangshallen und Ein-
gange freizuhalten, da sie als Fluchtwege ausgewiesen sind.

Alkoholverbot in der Schule

Es besteht generelles Alkoholverbot fur alle innerhalb des gesamten Lehr- und Laborbereichs, ein-
schlie3lich des Schulgrundstiickes. Das Verbot kann bei besonderen Veranstaltungen durch die
Schulleitung au3er Kraft gesetzt werden.



25.

Mediennutzung

Alle elektronischen Gerate ( z.B Smartphone, Tablet, Laptop etc.), die zum Telefonieren, Foto-
grafieren, zur Internetrecherche oder Textbearbeitung genutzt werden kénnen, dirfen im Unter-
richt fur unterrichtliche Zwecke in Absprache mit der jeweiligen Lehrkraft genutzt werden.

26.

Nutzung der Computerraume

Alle Studierenden haben die zur Verfligung gestellten Gerate und Materialien sowie die Unter-
richtsraume pfleglich zu behandeln.
Soweit im Unterricht Hard- oder Software genutzt wird, gelten folgende Regelungen:

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

26.6

26.7

26.8

27.

28.

28.1

28.2

28.3

Die Software darf nicht abgedndert und kopiert werden. Systemdateien durfen nicht ge-
I[6scht oder modifiziert werden.

Die Software darf nur in den Unterrichtsraumen und nur auf den dazu bestimmten Compu-
tersystemen verwendet werden.

Ist die verwendete Software mit einem Copyright oder einem Warenzeichenvermerk verse-
hen, missen diese Vermerke beachtet werden.

Es darf keine Fremd-Software auf die Computer kopiert werden.
Eigene Programme und frei kopierbare Software, die nicht zu Zwecken des Unterrichts die-
nen, und "Schwarzkopien" irgendwelcher Software dirfen nicht auf der Festplatte gespei-

chert werden. Das gilt auch fir Computerspiele.

Ein Verstol3 gegen obige Regeln zieht den unmittelbaren Entzug der Software und das
Verbot der Computerbenutzung nach sich.

Das Recht einer Kiindigung des Beschulungsvertrages bzw. des Fortbildungsvertrages
bleibt vorbehalten, ebenso strafrechtliche Schritte.

Insbesondere kann die Rheinische Akademie Kdln gGmbH Anspriiche von Softwareher-

stellern wegen Verletzung des Lizenzvertrages, aus welchen Griinden auch immer, gegen-
Uber den Studierenden als eigentlichen Verursachern geltend machen.

Benutzerberechtigung in den Computerraumen

Jede Schilerin / jeder Schiler der Rheinischen Akademie Kdln erhalt durch die Klassen-
lehrer eine Benutzerkennung und ein Passwort.

Die Generierung eines Ersatzpasswortes bei Verlust oder Vergessen ist bei der Abtei-
lungsleitung der Fachschule fur Technik zu beantragen.

Allgemeines

Bei Ausfall eines Lehrers ist der Semestersprecher oder sein Vertreter verpflichtet, dies 15
Minuten nach Unterrichtsbeginn bei der Abteilungsleitung, Gebaude 4 Raum 205 und im
Schulsekretariat, Gebaude 1, Raum 102 zu melden.

Es ist nicht gestattet, Stiihle, Tische oder sonstiges Mobiliar aus den Klassenraumen in die
Flure, andere Klassen oder auf den Schulhof zu stellen. Fehlendes Mobiliar ist dem Haus-
meister zu melden.

Zum Schutze unserer Umwelt sollte jeder Schiler darauf bedacht sein, Belastungen jegli-
cher Art unserer Umwelt so gering wie mdéglich zu halten, z.B. Abfélle usw. nur in die hierfur
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vorgesehenen Behélter zu werfen. Bei Verschmutzung und mutwilliger Beschadigung haftet
der einzelne bzw. das ganze Semester.

28.4 Das Plakatieren der Wande und Turen ist nicht gestattet.

28.5 Fur Diebstahle jeder Art und Kfz-Beschadigung kann keine Haftung tbernommen werden.

28.6 Bekanntmachungen werden in den dafiir vorgesehenen Glaskasten in den jeweiligen
Schulgebauden ausgehéngt bzw. Uber die Mailverteiler der jeweiligen Klassen kommuni-

ziert.

28.7 Fur von Studierenden mitgebrachte Sachen- z.B. Laptop u.a.- besteht seitens des Schul-
tragers im Falle des Abhandenkommens, Beschadigung usw. keinerlei Haftung.

28.8 Mobbing wird nicht geduldet!

Stand: 23.03.2025

Anderungen vorbehalten!

29. Anhang (Musterformulare)
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Rheinische Akademie K6ln gGmbH
Berufskolleg - Fachschule fur Technik/ Wirtschaft
Voagelsanger Str.295, 50825 Ko6ln

Geben Sie bitte Ihren Finanzierungstrager an, tragen Sie den Ort und die Bearbei-
tungsnummer des Finanzierungstragers ein.

Name, Vorname

Fachrichtung/Semester

geb. am

Finanzierungstréager

Anschrift

Bearbeitungsnummer

Agentur fur Arbeit

Karrierecenter der
Bundeswehr — BFD

Dt. Rentenversicherung

BAFOG

AFBG (Meister-BAf6G)

Berufsgenossenschaft

Sonstiger/ Selbst

Stellungnahme des Teilnehmers zu den Fehlzeiten

1. am/vom ... bis Grund:
2. am/vom ... bis Grund:
3. am/vom ... bis Grund:
4. am/vom ... bis Grund:

Entscheidung des Semesterleiters

Datum, Unterschrift (schiter)

Entscheidung des MaRnahmetragers

Grundzul. 2. 3. 4.
wird anerkannt
Kirzel/Semesterleiter

Grundzul. 2. 3. 4.
wird nicht anerkannt
Kirzel/Semesterleiter

Fehltage ohne Entschuldigung

Datum:

Fur folgende Fehltage liegt weder eine schriftliche noch miindliche Entschuldigung vor:

Kirzel/Semesterleiter:

Datum

Semesterleiter

Unterschrift u. Stempel der Fachschule
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RAK e

Koln

Rheinische Akademie Koln gGmbH, Vogelsanger Str. 295, 50825 Kdln Schule, Beratung Vogelsanger StralRe 295
und Verwaltung 50825 KdIn
Telefon 0221 / 54687-0
Telefax 0221 / 54687-25

Schultrager Telefon 0221 / 54687-810
Telefax 0221 / 355045-22

Auskuntft erteilt Zimmer

Semesterleiter

Sprechzeiten: 8.00 - 15.30 Uhr montags - donnerstags
8.00 - 13.00 Uhr freitags

Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom Unsere Email Telefon-Durchwahlnummer Kdln,
0221 5468717

Mitteilung fur

Izzliﬁéir?z:élﬁjsnsgsnummer: é"gr
o
M2

der obengenannte Schiler hat an den nachfolgend aufgeflihrten Tagen am Unterricht teil-
genommen. Ferienzeiten entnehmen Sie bitte der Schulbescheinigung.

Sehr geehrte Damen,
sehr geehrte Herren,

Monat 201

12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22.
23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.

Entschuldigte Fehltage:

Studientage:

Mit freundlichen GriiRRen

Im Auftrag
Rheinische Akademie Kdln gGmbH Geschéaftsfuhrer: Amtsgericht Kéln HRB 59141
Vogelsanger Strafle 295 Tekin Yaz USt-IdNr.: DE 251559075

50825 Koln
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Information zum Datenschutz liber unsere Datenverarbeitung nach Artikel (Art.) 12, 13, 14 und 21 der Daten-
schutz-Grundverordnung (DSGVO)

Wir nehmen den Datenschutz ernst und informieren Sie hiermit, wie wir lhre Daten verarbeiten und welche Anspri-
che und Rechte lhnen nach den datenschutzrechtlichen Regelungen zustehen. Giiltig ab 25. Mai 2018.

1. Fiir die Datenverarbeitung verantwortliche Stelle und Kontaktdaten im Sinne des Datenschutzrechts

Rheinische Akademie Kéln gGmbH

vertreten durch ihren Geschaftsfiihrer

Tekin Yaz

Vogelsanger Str. 295

50825 Kéln

Geschaftszeiten Montag-Donnerstag 7.30 bis 15.30 Uhr und Freitag 7.30 bis 13.30 Uhr
Tel.: 0221/ 54687-0

dsinfo@rak.de

Kontaktdaten unseres Datenschutzbeauftragten:
Rheinische Akademie K&éln gGmbH
Datenschutzbeauftragter

Vogelsanger Str. 295

50825 Koln

2. Zwecke und Rechtsgrundlage, auf der wir lhre Daten verarbeiten

Wir verarbeiten personenbezogene Daten im Einklang mit den Bestimmungen der Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO), dem Bundesdatenschutzgesetz (BDSG neu), dem Landesdatenschutzgesetz NRW, den Schulgesetzen NRW
soweit diese fiir die Ersatzschule bindend sind sowie anderen anwendbaren Datenschutzvorschriften (Details im Fol-
genden). Welche Daten im Einzelnen verarbeitet und in welcher Weise genutzt werden, richtet sich maRgeblich nach
den jeweils beantragten bzw. vereinbarten Dienstleistungen. Weitere Einzelheiten oder Ergdnzungen zu den Zwe-
cken der Datenverarbeitung kénnen Sie den jeweiligen Vertragsunterlagen, Formularen, einer Einwilligungserkla-
rung und/oder anderen lhnen bereitgestellten Informationen (z. B. im Rahmen der Nutzung unserer Webseite oder
unseren Geschéaftsbedingungen) entnehmen. Dariiber hinaus kann diese Datenschutzinformation aktualisiert wer-
den. Eine aktuelle Fassung finden Sie immer unter:

https://www.rak.de/datenschutz

2.1 Zwecke zur Erfiillung eines Vertrages oder von vorvertraglichen MaBnahmen (Art. 6 Abs. 1 b DSGVO)

Die Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt zur Durchfiihrung unserer Vertrage mit Ihnen mit dem Ziel Sie
fachlich, kompetent und individuell zu férdern sowie zur Durchfiihrung von MaBnahmen und Tatigkeiten im Rahmen
vorvertraglicher Beziehungen, z.B. mit Interessenten. Insbesondere dient die Verarbeitung damit der Erbringung von
Forder- bzw. Bildungs-Dienstleistungen entsprechend lhres Vertrags mit uns. Dazu gehdren im Wesentlichen die ver-
tragsbezogene Kommunikation mit Ihnen, die Uberpriifung ihrer Zugangsvoraussetzungen, die Dokumentation und
Nachweisbarkeit der von lhnen erbrachten Leistungen, die Dokumentation lhrer Anwesenheits-/Fehlzeiten, die Do-
kumentation lhrer Auftrage und sonstigen Vereinbarungen, die Erfassung von Individual- und Organisationsdaten,
die Dokumentation von Leistungsdaten und Schulform- oder schulspezifische Zugangsdaten sowie zur Qualitatskon-
trolle durch entsprechende Dokumentation, MalRnahmen zur Steuerung und Optimierung von Geschaftsprozessen
sowie zur Erfullung der allgemeinen Sorgfaltspflichten, Steuerung und Kontrolle durch verbundene Unternehmen (z.
B. Rheinische Stiftung fir Bildung); statistische Auswertungen zur Unternehmenssteuerung, Kostenerfassung und
Controlling, Berichtswesen, interne und externe Kommunikation, Abrechnung und steuerliche Bewertung betriebli-
cher Leistungen, Geltendmachung rechtlicher Anspriiche und Verteidigung bei rechtlichen Streitigkeiten; Gewahr-
leistung der IT-Sicherheit, Sicherstellung und Wahrnehmung des Hausrechts, Gewahrleistung der Integritdt sowie
Authentizitat und Verfligbarkeit der Daten

2.2 Zwecke im Rahmen eines berechtigten Interesses von uns oder Dritten (Art. 6 Abs. 1 f DSGVO)
Uber die eigentliche Erfiillung des Vertrages hinaus verarbeiten wir Ihre Daten gegebenenfalls, wenn es erforderlich
ist, um berechtigte Interessen von uns oder Dritten zu wahren, insbesondere fiir Zwecke:


mailto:dsinfo@rak.de
https://www.rak.de/datenschutz
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e der Offenlegung von personenbezogenen Daten in Zusammenarbeit mit dem zustdandigen Amt fiir Ausbildungs-
forderung, Rehatragern und Berufsforderungsdienste;

e eigene statistischer Auswertungen oder der Wirtschaftlichkeitsanalyse bzw. Beratung durch unsere Wirtschafts-
prifer und Steuerberater;

e der Geltendmachung rechtlicher Anspriiche und Verteidigung bei rechtlichen Streitigkeiten, die nicht unmittelbar
dem Vertragsverhaltnis zuzuordnen sind;

e der Gebaude- und Anlagensicherheit (z. B. durch Zutrittskontrollen und Videoliberwachung)

e interner und externer Untersuchungen, Sicherheitsiiberpriifungen; zum Qualitdtsmanagement und zur Qualitats-
kontrolle und zu Datenschutzaudits;

e des Erhalts und der Aufrechterhaltung von Zertifizierungen (Certqua, Qualitdtsgemeinschaft KéIn)

2.3 Zwecke im Rahmen einer Einwilligung basierend auf Art. 6 Abs. 1a bzw. nach Art. 9 Abs. 2a DS-GVO (Verarbei-
tung besonderer Kategorien personenbezogener Daten)

Eine Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten fiir bestimmte Zwecke (z. B. Nutzung Ihrer E-Mail-Adresse fiir
Kommunikations- und Marketingzwecke z.B. Einladung Infoveranstaltung) kann auch aufgrund einer Einwilligung
erfolgen. In der Regel kénnen Sie diese jederzeit widerrufen. Dies gilt auch fur den Widerruf von Einwilligungserkla-
rungen, die vor der Geltung der DSGVO, also vor dem 25. Mai 2018, uns gegenliber erteilt worden sind.

Uber die Zwecke und {iber die Konsequenzen eines Widerrufs oder der Nichterteilung einer Einwilligung werden Sie
gesondert im entsprechenden Text der Einwilligung informiert (vgl. auch Ziffer 8). Grundsatzlich gilt, dass der Wider-
ruf einer Einwilligung erst fir die Zukunft wirkt. Verarbeitungen, die vor dem Widerruf erfolgt sind, sind davon nicht
betroffen und bleiben rechtmaRig.

2.4 Zwecke zur Erfiillung gesetzlicher Vorgaben (Art. 6 Abs. 1 c DSGVO) oder im 6ffentlichen Interesse (Art. 6 Abs.
1 e DSGVO)

Wie jeder, der sich am Wirtschaftsgeschehen beteiligt, unterliegen auch wir einer Vielzahl von rechtlichen Verpflich-
tungen. Primér sind dies gesetzliche Anforderungen (z. B. Handels- und Steuergesetze aber auch ggf. aufsichtsrechtli-
che oder andere behordliche Vorgaben (z. B. Schulministerium, Bezirksregierung, Amt fiir Ausbildungsforderung,
Rehatrager, Gesundheitsamt). Zu den Zwecken der Verarbeitung gehoren ggf. die Erfiillung steuerrechtlicher Kon-
troll- und Meldepflichten sowie die Archivierung von Daten zu Zwecken der Priifung durch Steuer- und andere Be-
hérden. Dariber hinaus kann die Offenlegung personenbezogener Daten im Rahmen von behérdlichen/ gerichtli-
chen MalRnahmen zu Zwecken der Beweiserhebung, Strafverfolgung oder Durchsetzung zivilrechtlicher Anspriiche
erforderlich werden.

3. Die von uns verarbeiteten Datenkategorien, soweit wir Daten nicht unmittelbar von lhnen erhalten, und deren
Herkunft

Soweit dies fir die Erbringung unserer Bildungs-Dienstleistungen erforderlich ist, verarbeiten wir personenbezogene
Daten, die wir aus 6ffentlich zugdnglichen Quellen (wie z.B. Telefonverzeichnisse, Handels- und Vereinsregister, Mel-
deregister, Presse, Internet und andere Medien) zuldssigerweise entnommen, erhalten oder erworben haben und
verarbeiten dirfen.

Relevante personenbezogene Datenkategorien kdnnen insbesondere

sein:

e Kontaktdaten (Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer und vergleichbare Daten)
e Adressdaten (Meldedaten und vergleichbare Daten)

4. Empfanger oder Kategorien von Empfangern lhrer Daten

Innerhalb unseres Hauses erhalten diejenigen internen Stellen bzw. Organisationseinheiten (Schulleitung, Schulver-

waltung) Ihre Daten, die diese zur Erflllung unserer vertraglichen und gesetzlichen Pflichten oder im Rahmen der

Bearbeitung und Umsetzung unseres berechtigten Interesses benotigen. Eine Weitergabe lhrer Daten an externe

Stellen erfolgt ausschlieBlich

e im Zusammenhang mit der Vertragsabwicklung;

e im Zusammenhang mit Praktika;

e zu Zwecken der Erfuillung gesetzlicher Vorgaben, nach denen wir zur Auskunft, Meldung oder Weitergabe von
Daten verpflichtet sind oder die Datenweitergabe im 6ffentlichen Interesse liegt (vgl. Ziffer 2.4);

e soweit externe Dienstleistungsunternehmen Daten in unserem Auftrag als Auftragsverarbeiter verarbeiten (z. B.
Buchhaltung, Abrechnung, Einkauf/ Beschaffung, EDV-Dienstleister, Unterstiitzung/Wartung von EDV-/IT-
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Anwendungen,Controlling, Datenvernichtung, Webseitenmanagement, Wirtschaftsprifungsdienstleistung, Kre-
ditinstitute, Unternehmen fir Datenentsorgung);

e aufgrund unseres berechtigten Interesses oder des berechtigten Interesses des Dritten fiir im Rahmen der unter
Ziffer 2.2 genannten Zwecke (z. B. an Behorden, fordernde Stellen, Partnerunternehmen und Gremien und Kon-
trollinstanzen);

e wenn Sie uns eine Einwilligung zur Ubermittlung an Dritte gegeben haben.

Wir werden lhre Daten dariiber hinaus nicht an Dritte weitergeben.

Soweit wir Dienstleister im Rahmen einer Auftragsverarbeitung beauftragen, unterliegen Ihre Daten dort den glei-
chen Sicherheitsstandards wie bei uns. In den librigen Fallen diirfen die Empfanger die Daten nur fiir die Zwecke nut-
zen, fur die sie ihnen Ubermittelt wurden.

5. Dauer der Speicherung lhrer Daten

Wir verarbeiten und speichern lhre Daten fiir die Dauer unserer Geschaftsbeziehung. Das schlieRt auch die Anbah-
nung eines Vertrages (vorvertragliches Rechtsverhaltnis) und die Abwicklung eines Vertrages mit ein. Daruiber hinaus
unterliegen wir verschiedenen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten, die sich u. a. aus der BASS (Bereinigte
Amtliche Sammlung der Schulvorschriften NRW), aus dem Handelsgesetzbuch (HGB) und der Abgabenordnung (AO)
ergeben. Die dort vorgegebenen Fristen zur Aufbewahrung bzw. Dokumentation betragen bis zehn Jahre (bei Pflich-
ten nach dem HGB oder der AO) und bis zu 50 Jahre bei Pflichten aus der BASS (bei Zweitschriften von Abgangs- und
Abschlusszeugnissen) tiber das Ende der Geschaftsbeziehung bzw. des vorvertraglichen Rechtsverhaltnisses hinaus.
Ferner kdnnen spezielle gesetzliche Vorschriften eine langere Aufbewahrungsdauer erfordern, wie z.B. die Erhaltung
von Beweismitteln im Rahmen der gesetzlichen Verjahrungsvorschriften. Nach den §§ 195 ff. des Biirgerlichen Ge-
setzbuches (BGB) betragt die regelmaRige Verjahrungsfrist zwar drei Jahre; es konnen aber auch Verjahrungsfristen
von bis zu 30 Jahren anwendbar sein. Sind die Daten fir die Erfiillung vertraglicher oder gesetzlicher Pflichten und
Rechte nicht mehr erforderlich, werden diese regelmaRig geldscht, es sei denn, deren - befristete - Weiterverarbei-
tung ist zur Erfullung der unter Ziffer 2.2 aufgefiihrten Zwecke aus einem lberwiegenden berechtigten Interesse er-
forderlich. Ein solches liberwiegendes berechtigtes Interesse liegt z.B. auch dann vor, wenn eine Loschung wegen
der besonderen Art der Speicherung nicht oder nur mit unverhaltnismaRig hohem Aufwand maglich ist und eine
Verarbeitung zu anderen Zwecken durch geeignete technische und organisatorische MaRnahmen ausgeschlossen ist.

6. Verarbeitung lhrer Daten in einem Drittland oder durch eine internationale

Organisation

Eine Datenlbermittlung an eine internationale Organisation wie z.B. Microsoft kann ggf. bei der Nutzung der Soft-
ware Microsoft Office 365° erfolgen (wenn Sie z.B. im Rahmen einer Projektarbeit, diese tiber Word/Office 365° er-
stellen und in der MS-Cloud speichern).

Dabei kann die Verarbeitung lhrer Daten in einem Drittland auch im Zusammenhang mit der Einschaltung von
Dienstleistern im Rahmen der Auftragsverarbeitung erfolgen. Soweit fiir das betreffende Land kein Beschluss der
EU-Kommission Uber ein dort vorliegendes angemessenes Datenschutzniveau vorliegen sollte, gewdahrleisten wir
nach den EU-Datenschutzvorgaben durch entsprechende Vertrage, dass ihre Rechte und Freiheiten angemessen ge-
schitzt und garantiert werden. Entsprechende Detailinformationen

stellen wir Ihnen auf Anfrage zur Verfligung.

Informationen zu den geeigneten oder angemessenen Garantien und zu der Moglichkeit, eine Kopie von lhnen zu
erhalten, konnen auf Anfrage beim betrieblichen Datenschutzbeauftragten

angefordert werden.

7. lhre Datenschutzrechte
Unter bestimmten Voraussetzungen kénnen Sie uns gegeniiber lhre Datenschutzrechte geltend machen

e So haben Sie das Recht, von uns Auskunft tiber lhre bei uns gespeicherten Daten nach den Regeln von Art. 15
DSGVO (ggf. mit Einschrankungen nach § 34 BDSG) zu erhalten.

e Auf lhren Antrag hin werden wir die iber Sie gespeicherten Daten nach Art. 16 DSGVO berichtigen, wenn diese
unzutreffend oder fehlerhaft sind.

e Wenn Sie es wiinschen, werden wir lhre Daten nach den Grundsatzen von Art. 17 DSGVO léschen, sofern an-
dere gesetzliche Regelungen (z.B. gesetzliche Aufbewahrungspflichten oder die Einschrankungen nach § 35
BDSG) oder ein Giberwiegendes Interesse unsererseits (z. B. zur Verteidigung unserer Rechte und Anspriiche)
dem nicht entgegenstehen.
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e  Unter Beriicksichtigung der Voraussetzungen des Art. 18 DSGVO kénnen Sie von uns verlangen, die Verarbei-
tung lhrer Daten einzuschranken.

e  Ferner konnen Sie gegen die Verarbeitung lhrer Daten Widerspruch nach Art. 21 DSGVO einlegen, aufgrund
dessen wir die Verarbeitung lhrer Daten beenden missen. Dieses Widerspruchsrecht gilt allerdings nur bei Vor-
liegen ganz besonderer Umstande lhrer personlichen Situation, wobei Rechte unseres Hauses lhrem Wider-
spruchsrecht ggf. entgegenstehen kénnen.

e Auch haben Sie das Recht, Ihre Daten unter den Voraussetzungen von Art. 20 DSGVO in einem strukturierten,
gangigen und maschinenlesbaren Format zu erhalten oder sie einem Dritten zu iibermitteln.

e Darliber hinaus haben Sie das Recht, eine erteilte Einwilligung in die Verarbeitung personenbezogener Daten
jederzeit uns gegeniliber mit Wirkung fiir die Zukunft zu widerrufen (vgl. Ziffer 2.3).

e  Ferner steht Ihnen ein Beschwerderecht bei einer Datenschutzaufsichtsbehorde zu (Art. 77 DSGVO). Wir emp-
fehlen allerdings, eine Beschwerde zunachst immer an unseren Datenschutzbeauftragten zu richten. lhre An-
trage Uber die Ausiibung ihrer Rechte sollten nach Maéglichkeit schriftlich an die oben angegebene Anschrift
oder direkt an unseren Datenschutzbeauftragten adressiert werden.

8. Umfang lhrer Pflichten, uns lhre Daten bereitzustellen

Sie brauchen nur diejenigen Daten bereitstellen, die fir die Aufnahme und Durchfiihrung einer Geschaftsbeziehung
oder fir ein vorvertragliches Verhéltnis mit uns erforderlich sind oder zu deren Erhebung wir gesetzlich verpflichtet
sind. Ohne diese Daten werden wir in der Regel nicht in der Lage sein, den Vertrag zu schliefen oder auszufiihren.
Dies kann sich auch auf spater im Rahmen der Geschaftsbeziehung erforderliche Daten beziehen. Sofern wir dariiber
hinaus Daten von lhnen erbitten, werden Sie auf die Freiwilligkeit der Angaben gesondert hingewiesen. Im Falle ei-
ner Nichtbereitstellung von personenbezogenen Daten, die gesetzlich oder vertraglich vorgeschrieben bzw. verein-
bart sind, behalten wir uns die Priifung der Vertragsbeziehung vor (ggf. Kiindigung).

9. Bestehen einer automatisierten Entscheidungsfindung im Einzelfall (einschlieBlich Profiling)

Wir setzen keine rein automatisierten Entscheidungsverfahren gemaR Artikel 22 DSGVO ein. Sofern wir ein solches
Verfahren zukiinftig in Einzelfallen doch einsetzen sollten, werden wir Sie hierliber gesondert informieren, sofern
dies gesetzlich vorgegeben ist.

10. Information iiber Ihr Widerspruchsrecht

Art. 21 DSGVO

1. Sie haben das Recht, jederzeit gegen die Verarbeitung lhrer Daten, die aufgrund von Art. 6 Abs. 1 f DSGVO (Daten-
verarbeitung auf der Grundlage einer Interessenabwéagung) oder Art. 6 Abs. 1 e DSGVO (Datenverarbeitung im 6f-
fentlichen Interesse) erfolgt, Widerspruch einzulegen, wenn dafiir Griinde vorliegen, die sich aus lhrer besonderen
Situation ergeben. Dies gilt auch fiir ein eventuell auf diese Bestimmung gestiitztes Profiling im Sinne von Art. 4 Nr. 4
DSGVO. Legen Sie Widerspruch ein, werden wir lhre personenbezogenen Daten nicht mehr verarbeiten, es sei denn,
wir kdnnen zwingende schutzwiirdige Griinde fiir die Verarbeitung nachweisen, die lhre Interessen, Rechte und Frei-
heiten iberwiegen, oder die Verarbeitung dient der Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidigung von Rechtsan-
spriichen.

2. Wir verarbeiten lhre personenbezogenen Daten ggf. auch um Sie tber geplante Informationsveranstaltungen,
neue Kurse und Bildungsprogramme zu informieren. Sofern Sie keine Informationen erhalten moéchten, haben Sie
jederzeit das Recht, Widerspruch dagegen einzulegen. Diesen Widerspruch werden wir fiir die Zukunft beachten.
Der Widerspruch kann formfrei erfolgen und sollte moglichst gerichtet werden an:

Rheinische Akademie Koln gGmbH
Vogelsanger Str. 295
50825 KélIn

Unsere Datenschutzerklarung sowie die Information zum Datenschutz Giber unsere Datenverarbeitung nach Artikel
(Art.) 12, 13, 14 und 21 DSGVO kann sich ggf. mit der Zeit andern. Eine aktuelle Fassung finden sie unter:

https://www.rak.de/datenschutz

* Zur Vereinfachung der Lesbarkeit wird im Informationsblatt nur die maskuline Form verwendet. Die feminine ist
ebenfalls gemeint.



