Allgzemeine Informationen zur Kursanmeldung

Teilnehmer*innen kénnen schriftlich (postalisch, per Mail oder Fax) fur die
entsprechenden Kurse angemeldet werden. Hierzu verwenden Sie bitte den
Vordruck ,Teilnehmeranmeldung®. Diesen finden Sie unter: www.rheinstud.de ->
Ausbildung und berufliche Aufstiegsfortbildung—> Teilnehmerbereich - Formulare.
Bitte denken Sie daran, die geforderten Anlagen beizuftigen.

Bitte beachten Sie, dass die Anmeldungen fur Kurse und Auswahlverfahren separat
und unter Verwendung verschiedener Vordrucke erfolgen.

Generell erhalten Sie fur Ihre Anmeldung keine Eingangsbestatigung und erst nach
Ablauf des Meldeschlusses ein offizielles Einladungsschreiben. Sollten Sie eine
Bestatigung Uber den Eingang lhrer E- Mail benétigen, figen Sie bitte unbedingt eine
Lesebestatigung hinzu.

Sollten Sie zum Zeitpunkt der Anmeldung noch keine Namen benennen
kdénnen, bitten wir Sie dennoch um Meldung der bendtigten Platze und eine
spatere Ubersendung der fehlenden Daten. Bitte geben Sie bei der
Nachmeldung von Namen auch immer mit an, ob es sich um bereits reservierte
Platze oder Nachmeldungen handelt. Die Reservierung von Lehrgangspléatzen
ist bis zum Ablauf des Meldeschlusses kostenfrei und erleichtert uns die
Planung erheblich.

Zudem haben Sie bei Personen, die sich noch in einem Auswahlverfahren befinden,
bei Uberschneidung des Meldeschlusses, die Moglichkeit, eine Anmeldung
vorbehaltlich des Bestehens des Auswahlverfahrens vorzunehmen.

In diesem Zusammenhang bitten wir um Verstandnis, dass Personen, die erst nach
Meldeschluss gemeldet werden, unter Umstanden nicht mehr bertcksichtigt werden
kénnen. In solchen Fallen sollten Sie sich vorab mit uns in Verbindung setzen.

Die Unterrichtstage fur die einzelnen Kurse werden erst nach Meldeschluss
festgelegt und lber das offizielle Einladungsschreiben mitgeteilt. Diese &ndern sich
wahrend der gesamten Lehrgangszeit nicht.

Sollten Sie aus organisatorischen Griinden eine bestimmte Kurszuordnung oder
einen bestimmten Wochentag wiinschen, bitten wir Sie, dies unbedingt schon bei der
Anmeldung schriftlich mitzuteilen.

Bei Kursarten mit Blockwochen werden diese am Jahresende fur das gesamte
Folgejahr Uber die Homepage bekannt gegeben. Bitte beachten Sie, dass es im
Rahmen der Prifungsvorbereitungen zusatzlich zu aul3erplanmafigen
Wiederholungsstunden kommen kann.

Zudem haben die Auszubildenden und Sekretaranwéarter am Anfang jeweils zwei
Einfihrungswochen, die je nach organisatorischen Mdglichkeiten mit Zusatztagen
gefullt werden.



In Ricksprache mit den Ausbildungsleitern wurde fir die VFA Kurse in der Mittelstufe
eine Blockwoche in der ersten vollen Woche nach den Sommerferien implementiert.

Bei schwerbehinderten Teilnehmer*innen sollten Sie die Behinderung unbedingt
vorab mitteilen (insb. Rollstuhlfahrer, Hérgeschéadigte, Sehgeschadigte) damit wir
diese bei den Kurszusammensetzungen und Raumplanungen angemessen
berticksichtigen konnen.

In den meisten Kursen wird bei den Kosten unterschieden zwischen Beitragen fur
Teilnehmende, die von institutsangehdrigen Tragern angemeldet werden und
solchen, die von nicht dem Institut angehorigen Behérden angemeldet werden
(Institutsfremde). Zudem ist in einigen Kursen fir tariflich Beschaftigte eine
Teilnahme als Selbstzahler*in moglich. Fur Beamte ist eine Teilnahme als
Selbstzahler*in generell ausgeschlossen.

Sollten Institutsfremde oder Selbstzahler an einem Kurs unter der Woche teilnehmen
wollen, ist dies nach vorheriger Absprache méglich. Auch Landes- oder
Bundesbedienstete kénnen an diesen Kursen nach vorheriger Riicksprache
teilnehmen. Allerdings weisen wir darauf hin, dass diese Kurse einen kommunalen
Schwerpunkt haben und eine Befreiung von einzelnen Fachern nicht méglich ist.

Zudem maussen sich institutsfremde Teilnehmer*innen von Behdorden aul3erhalb
unseres Institutsgebiets eine schriftliche Genehmigung lhres zustandigen
Studieninstituts bzw. ihrer zustandigen Bildungseinrichtung einholen, um an unseren
Lehrgangen teilnehmen zu dirfen.

Sollten Behorden ihre Teilnehmer*innen zu einem Samstagskurs fir
Selbstzahler*innen anmelden wollen, ist dies problemlos mdglich. In diesem Fall fallt
dann ggf. der institutsangehoérige Beitrag fir diese Kursart an.

Umschiler VFA

Die Umschuler VFA werden bei uns in den ,Laufbahnlehrgang I, Zweites
Einstiegsamt (mD)“ integriert. Bitte kreuzen Sie auf der Anmeldung ,Umschuler VFA"
an, damit die Person am Ende als ,Verwaltungsfachangestellter” gepruft wird.




