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101 Betreuungsrecht
Novelle 2023

Das Betreuungsrecht wurde überarbeitet und ist in 
der aktualisierten Version seit Anfang 2023 gültig. 
Die Selbstbestimmung der Betroffenen wurde 
nochmals gestärkt, wie auch die Rechenschafts-
pflicht der rechtlichen Betreuerinnen und Betreuer.

In der Fortbildung werden die zentralen Verände-
rungen des Betreuungsrechts vorgestellt. Nach 
einem Impulsvortrag besteht die Möglichkeit zu 
einem regen Austausch über die Auswirkungen im 
Alltag.

Leitung: Jürgen Borho, SKM-Betreuungsverein 
Freiburg
Termin: 11.10.2023, 14 –15.30 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 20 Personen
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Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst
Termine:
Kurs a: 11.12.2023, 9 –10.30 Uhr
Kurs b: 10.5.2024, 9-10.30 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Zielgruppe(n): Mitarbeitende der Abteilungen Alter 
und Soziale Dienste, Arbeit und Berufliche Kompe-
tenzen sowie Wohnen und Beratung
Kursgröße: maximal 15 Personen
Hinweis: Dies ist Teil 1 der Schulung zur Umsetzung 
des Standards der freiheitsentziehenden Maßnahmen 
und Voraussetzung für Teil 2, der vom Qualitäts-
management Pflege angeboten wird

102 Freiheitsentziehende 
Maßnahmen
Haltungsschulung – alternative Maßnahmen

Jeder Mensch hat das Recht, sich frei zu bewegen. 
Durch die Anwendung von freiheitsentziehenden 
Maßnahmen wird diese Freiheit eingeschränkt. 
Inhalt dieser Veranstaltung ist es, eine achtsame 
und reflektierte Haltung gemäß den Grundsätzen 
des Standards der freiheitsentziehenden Maßnah-
men des Caritasverbandes Freiburg-Stadt e. V. zu 
vermitteln. Insbesondere wird auf das Erkennen von 
Gefahren durch freiheitsentziehende Maßnahmen 
auf Körper und Psyche fokussiert. Ein Schwerpunkt 
liegt auf dem Erarbeiten von Alternativen zu 
freiheitsentziehenden Maßnahmen. Weiterhin wird 
die rechtliche Grundlage erklärt und es wird das 
Grundverfahren vorgestellt.
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Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst
Termin: 14.3.2024, 13–15.30 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 40 Personen

103 Affektive Störungen und 
Burn-out
Erkennen, unterstützen, abgrenzen, 
vorbeugen

Es werden die Kennzeichen und Verläufe von 
affektiven Störungen und die Möglichkeiten der 
Unterstützung dargestellt. Ferner geht es um die 
Abgrenzung bzw. Parallelen zum Störungsbild des 
Burn-outs und insbesondere hier die Aspekte des 
Entstehens und der Prävention.
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Ulrike Luxen: Der entwicklungsfreundliche Blick, 
Beltz-Verlag, Weinheim, Basel 2021).

Das diagnostische Instrument BEP-KI-k ermöglicht 
pädagogische Ableitung für die Entwicklungsförde-
rung. Im Rahmen dieser Vorstellung des BEP-KI-ks 
wird die Durchführung und Anwendung des BEP-
KI-ks anhand eines fiktiven Beispiels vorgestellt.

Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst
Termin: 5.2.2024, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 15 Personen

104 Befindlichkeitsorientiertes 
Entwicklungsprofil
Für normal begabte Kinder und Menschen 
mit Intelligenzminderung (BEP-KI-k) nach 
Senckel und Luxen

Laut den Autorinnen Barbara Senckel und Ulrike 
Luxen „fördert das ressourcenorientierte Konzept 
der entwicklungsfreundlichen Beziehung individuell 
die Entfaltung der Persönlichkeit. Dabei werden die 
spezifischen Kompetenzen von normal begabten 
Kindern und Menschen mit Intelligenzminderung 
aufgespürt und zur Entwicklung der Persönlichkeit 
genutzt. Zentral ist dabei immer die Beziehung, 
die sich am Bedürfnis und Entwicklungsstand 
des Gegenübers orientiert.” (Barbara Senckel/
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Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst;  
N.N., Mitarbeiter/-in des psychiatrischen Dienstes 
(SpDi) Freiburg 
Termin: 23.10.2023, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 40 Personen

105 Krisenbegleitung und 
Umgang mit Suizidalität
… aus psychologischer und sozial-
arbeiterischer Sicht

Im Zentrum steht das Thema Krisenbegleitung 
und Umgang mit Suizidalität aus psychologischem 
und sozialarbeiterischem Blickwinkel und deren 
 Verzahnungsmöglichkeiten. Inhalt sind ein 
theoretischer Input und Standards in Bezug auf 
Krisenbegleitung und Suizidalität.

Im zweiten Teil der Veranstaltung geht es um 
Praxisbeispiele und Präventionsmöglichkeiten.
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immer wichtiger wird. Dies bezeichnet das basale 
Vertrauen eines Menschen in eine Bezugsperson 
als sichere Informationsquelle – die Grundlage 
für sein soziales Lernen. Entwickeln Menschen 
durch ein belastendes psychosoziales Umfeld ein 
Epistemisches Misstrauen, bilden sie viele soziale 
Fähigkeiten schwerer aus und entwickeln häufiger 
psychische Störungen. 

Leitung: Prof. Dr. Stephan Gingelmaier,  
Pädagogische Hochschule Ludwigsburg, Fakultät 
Teilhabewissenschaften, stellvertretender Institutsleiter
Termin: 1.3.2024, 9 –13 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 20 Personen

106 Mentalisierungsbasierte 
Begleitung 
… in der sozialen Arbeit

Mentalisieren bedeutet, das Verhalten von sich 
selbst oder anderen durch Zuschreibung mentaler 
Zustände zu interpretieren. In diesem Kurs werden 
zunächst die Grundlagen der Mentalisierungs-
theorie dargelegt. Danach geht es um den Nutzen 
dieses ursprünglich psychologischen/psycho-
therapeutischen Konzepts für die Pädagogik und 
die soziale Arbeit. Dabei wird auf die Entwicklungs-
psychologie des Konzepts und die Bedeutungen 
für Beziehungen und die psychische Gesundheit 
aller Beteiligten eingegangen.

Des Weiteren steht das Epistemische Vertrauen 
im Mittelpunkt, das in der Mentalisierungstheorie 
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Ziele bezogen auf die Fachkräfte: 
 ■ Selbstsicherheit erhöhen 
 ■ Klientinnen und Klienten nicht als Gegnerinnen 
und Gegner betrachten, sondern die Krise 
erkennen, die dahintersteckt 

 ■ Klientinnen und Klienten professionell durch 
Krisen begleiten 

 ■ Selbstschutz, Ausweich- und Befreiungs-
techniken erlernen 

 ■ Für einen achtsamen Umgang mit Kolleginnen 
und Kollegen sowie ein kooperatives Handeln 
sensibilisieren

107 PART-Konzept
Professionelles Handeln in 
Gewaltsituationen

Das primäre Ziel des PART-Konzepts ist es, körper -
liche Unversehrtheit und die Würde sowohl der 
 Klientinnen und Klienten als auch der Mitarbeiten-
den zu wahren und dabei Sicherheit für alle Be -
teiligten herzustellen. Es gilt der Grundsatz: Würde 
und Sicherheit durch Problemlösung. 

Das PART-Konzept bietet Instrumente, um gewalt-
tätig eskalierende Krisen präventiv zu verhindern, 
Krisensituationen richtig einzuschätzen sowie 
angemessen und kompetent zu intervenieren. 
Dabei werden Vorfälle konsequent ausgewertet, 
sodass die Ergebnisse zur Prävention genutzt 
werden können.
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Leitung: Daniel Büchler, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Caritas  Bildungszentrum  Freiburg, 
Part-Trainer
Termine:
Kurs a: 6.12. und 7.12.2023, 9 –17 Uhr
Kurs b: 24.1. und 25.1.2024, 9 –17 Uhr
Kurs c: 28.2. und 29.2.2024, 9 –17 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Zielgruppe(n): Fachkräfte, die Verantwortung für 
Menschen tragen und bei ihrer Arbeit mit Gewalt-
situationen konfrontiert sein können
Kursgröße: maximal 10 Personen
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Leitung: Daniel Büchler, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Caritas  Bildungszentrum  Freiburg, 
Part-Trainer
Termine:
Kurs a: 6.3.2024, 9 –12 Uhr
Kurs b: 7.3.2024, 9 –12 Uhr
Kurs c: 13.3.2024, 9 –12 Uhr
Kurs d: 14.3.2024, 9 –12 Uhr
Kurs e: 10.4.2024, 9 –12 Uhr
Kurs f: 11.4.2024, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Zielgruppe(n): Mitarbeitende, die bereits erfolgreich 
an einem Kurs zum PART-Konzept teilgenommen 
haben
Kursgröße: maximal 10 Personen

108 PART-Konzept – zur 
Auffrischung
Professionelles Handeln in 
Gewaltsituationen

Sie haben hier die Gelegenheit, Schutzhaltungen zu 
überprüfen und zu üben.
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Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst
Termin: 13.5.2024, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 20 Personen

109 Psychische Erkrankung 
und  Stigmatisierung
Diskriminierung entgegenwirken

„Manchmal ist das Stigma, dem Menschen mit 
psychischer Erkrankung begegnen, schlimmer  
als die Krankheit selbst.“ (Nikolas Rüsch)

Im Rahmen dieser Fortbildung geht es darum,  
zu erkennen, was die Diagnose einer psychischen 
Erkrankung in Bezug auf die betreffende Person 
selbst und auf die Gesellschaft, ihr Umfeld aus - 
lösen kann. Wie kann sich insbesondere Selbst-
stigmatisierung auf den Selbstwert auswirken? 
Welche Formen der Diskriminierung gibt es und 
was kann dagegen wirken?
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Darüber hinaus werden Unterstützungssysteme 
und Möglichkeiten benannt. Die Fortbildung teilt 
sich in einen theoretischen und einen interaktiven 
Teil, in welchem gerne Fallbeispiele und Konstella-
tionen eingebracht werden können.

Leitung: Sybille Kuthe, Rechtsanwältin;  
Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-Stadt e. V., 
Leitung der Stabsstelle Psychologischer Dienst
Termin: 19.4.2024, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Zielgruppe(n): Mitarbeitende der Abteilung Wohnen 
und Beratung
Kursgröße: maximal 15 Personen

110 Sucht und Abhängigkeit 
… aus juristischer und psychologischer 
Sicht

Wann besteht Handlungsbedarf aus dem jeweiligen 
Blickwinkel?

Insbesondere in den Bereichen der ambulanten 
Begleitung zeigen sich mehr oder minder versteckt 
stoffliche und nichtstoffliche (z. B. Glückspiel) 
Abhängigkeiten. Hierbei ist schwierig zu erkennen, 
ab wann aus rechtlicher oder psychologischer 
Sicht Handlungsbedarf besteht. Diese Fortbildung 
bezieht sich auf die grundsätzlichen Kriterien der 
beiden Fachdisziplinen im Hinblick auf Sucht und 
Abhängigkeit und die gegebenenfalls entstehenden 
Schnittstellen.
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missinterpretiert. Die Fortbildung vermittelt Inhalte, 
um dieses Verhalten besser zu verstehen und um 
Möglichkeiten des Umgangs zu finden.

Leitung: Dr. Astrid Deuchert, Coachin, Supervisorin
Termin: 28.2.2024, 9 –17 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 20 Personen

111 Trauma bei Menschen mit 
Behinderung
Verhalten verstehen, Umgang finden

Ein Trauma führt zu einem überwältigenden Gefühl 
von Hilflosigkeit, Angst und Entsetzen. Es fehlt oft 
die Möglichkeit, diese Gefühle in Worte zu fassen 
oder überhaupt einen Ausdruck für das Erlebte zu 
finden. Das Nervensystem verliert in dieser Lage 
grundlegend die Fähigkeit, Erregungszustände zu 
regulieren. Insbesondere bei Menschen mit Behin-
derung kann dies zu herausforderndem Verhalten 
führen. Die Übererregung des Nervensystems 
kann gerade bei diesen Menschen (körperlich, 
psychisch, kognitiv) missverständliche Symptome 
auslösen. Diese Symptomatik wird häufig als Ver-
haltensauffälligkeit oder oppositionelles Verhalten 
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 ■ Was erleichtert den Ablauf, wenn wer welche 
Information wann hätte? 

 ■ Welche informelle und welche formelle Kommunika-
tion ist erforderlich, um effektiv arbeiten zu können?

 ■ Was können Sie in Ihrer Position dafür tun, um die 
interne Kommunikation zu verbessern?

Dieser Kurs vermittelt ein Verständnis dafür, wie eine 
funktionierende interne Kommunikation die Abläufe 
im Betrieb verbessert und wie man sie in den 
Arbeitsalltag implementiert.

Leitung: Gabriele Ruck, Supervisorin, Coachin, 
Projektberaterin-Organisationsentwicklung
Termin: 27.11. und 28.11.2023, 9 –17 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 14 Personen

112 Betriebsinterne 
Kommunikation
… zwischen und unter Mitarbeitenden und 
Führungskräften

Gute Kommunikation ist der Schlüssel, um 
Missverständnisse und Konflikte zu vermeiden. Gut 
informierte und ernst genommene Mitarbeitende 
sind motivierter, entwickeln aktiv Ideen und tragen 
dazu bei, Probleme zu lösen. Hierfür braucht es 
eine geeignete Kommunikationsstruktur.

Fragen, die dabei beantwortet werden müssen, 
sind:

 ■ Was müssen, können, möchten Sie an 
Kolleginnen, Kollegen und Führungskräfte 
kommunizieren?
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 ■ Wie argumentieren Sie und verhalten sich in 
Gesprächen und Präsentationen überzeugend?

 ■ Wie geben Sie konstruktives Feedback, Lob und 
Kritik weiter und wie nehmen Sie Feedback an?

 ■ Wie managen Sie Konflikte?

Leitung: Gabriele Ruck, Supervisorin, Coachin, 
Projektberaterin-Organisationsentwicklung
Termin: 29.1. und 30.1.2024, 9 –17 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 14 Personen

113 Kommunikation und 
Rhetorik
Der erfolgreiche Informationsaustausch

In diesem Kurs geht es um die Grundlagen einer 
guten Kommunikation und wie man sein Verhalten 
in Gesprächen optimieren kann, um für einen Erfolg 
versprechenden Informationsfluss zu sorgen.

Folgende Themen werden theoretisch beleuchtet 
und praktisch geübt: 

 ■ Welche Haltung ist für ein stimmiges Verhalten 
notwendig?

 ■ Wie setzen Sie Körpersprache und Stimme 
gezielt ein, um den gemeinsamen Aufgaben 
dienlich zu sein?
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Leitung: Silke Marzluff, Caritasverband  
Freiburg-Stadt e. V., Fundraising
Termin: 9.11.2023, 16–18 Uhr 
Ort: Caritasverband Freiburg-Stadt e. V., 
 Konferenzraum II, Herrenstraße 6, 79098 Freiburg
Kursgröße: maximal 15 Personen

114 Beantragung von 
Fördermitteln 
Tipps und Unterstützungsangebote

In vielen Einrichtungen gehört die Beantragung 
von Fördermitteln für zusätzliche Aktivitäten oder 
Investitionen mittlerweile zum Alltag. Doch wie 
erstellt man einen guten Projektantrag und was 
ist für Stiftungen wichtig? In diesem Workshop 
erhalten Sie praktische Tipps zur Entwicklung 
einer passenden Projektidee und zum Umgang mit 
formalen Anforderungen. 

Gerne können Sie eigene Beispiele mitbringen und 
in der Gruppe vorstellen. Zudem gibt es Informatio-
nen zu Stiftungen und Unterstützungsmöglichkeiten 
durch die verbandsinterne Fundraising-Stelle sowie 
die verbandliche Stiftungsverwaltung.
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 ■ Wie kommen Sie in das EDV-Programm 
Orgavision? 

 ■ Wie ist das QM-Handbuch aufgebaut?
 ■ Wie finden Sie die Information, die Sie suchen?

Leitung: Barbara Schneider, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Stabsstelle Qualitäts management Pflege
Termine:
Kurs a: 9.11.2023, 9 – 9.30 Uhr
Kurs b: 9.11.2023, 14 –14.30 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 40 Personen
Hinweis: Es sind keine Vorkenntnisse notwendig

115 Orgavision 
Das EDV-Programm zum QM-Handbuch

Das Qualitäts management(QM)-Handbuch des 
Caritasverbandes Freiburg-Stadt e. V. ist im 
EDV-Programm Orgavision hinterlegt. In diesem 
QM-Handbuch sind Dienstanweisungen, Konzepte 
und Standards, aber auch Informationen der 
Mitarbeitervertretung (MAV) hinterlegt, die die 
Mitarbeitenden in ihrer Arbeit und Professionalität 
unterstützen sollen.

Damit die Mitarbeitenden diese Information jeder-
zeit finden können, wird in dieser Kurzfortbildung 
gezeigt:
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Leitung: Roland Schomisch, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Stabsstelle Qualitäts management Pflege
Termin: 23.11.2023, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Haus 4, Konferenzraum, 
Am Kirchacker 2–6, 79115 Freiburg
Zielgruppe(n): neue Mitarbeitende bzw. Anerken-
nungspraktikantinnen und -praktikanten in Pflege und 
Betreuung
Kursgröße: maximal 7 Personen
Hinweis: verpflichtendes Angebot für die als 
Zielgruppe(n) benannten Personen

116 Sinfonie – allgemeine 
Einführung
Das Pflegedokumentationssystem

Inhalte dieser Schulung: Anlegen von Kontakten, 
von ärztlichen Verordnungen und von Medikamen-
ten-Verordnungen, Risikoeinschätzungen, Proto-
kolle (Sturz-/Nahrungsprotokoll,  ...), Abzeichnen von 
Leistungen und Dienst- und Schichtübergabe.
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117 Sinfonie – Einführung in 
Pflege- und Betreuungsplanung
… sowie Leistungsplanung

Wenn Sie die Betreuungspläne (Förderpläne oder 
Maßnahmenplanungen) erstellen und nicht (mehr) 
wissen, wie sie vorgehen müssen, sind Sie hier 
angesprochen. 

Wo werden Probleme, Ressourcen und Methoden/
Maßnahmen beschrieben, wie Hilfepläne abge-
schlossen, wie muss bei der Evaluation vorgegan-
gen werden? Wie wird aus den beschriebenen 
Methoden/Maßnahmen eine Leistung? Wie wird 
eine Leistung aktiviert? Weitere Fragen rund um die 
Planung können Sie hier stellen. 

Leitung: Roland Schomisch, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Stabsstelle Qualitäts management Pflege
Termin: 29.11.2023, 9 –12 Uhr 
Ort: online
Zielgruppe(n): neue Mitarbeitende bzw. Anerken-
nungspraktikantinnen und -praktikanten in Pflege und 
Betreuung
Kursgröße: maximal 7 Personen
Hinweis: verpflichtendes Angebot für die als 
Zielgruppe(n) benannten Personen
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118 Achtsamkeit
Das beste Hausmittel zum Stressabbau in 
Beruf und Alltag

Im Mittelpunkt von Achtsamkeit steht die reine 
Wahrnehmung der Umwelt und des Gemüts, ohne 
weitere Bewertung und Gedanken dazu.

Der Begriff der Achtsamkeit entwickelt sich immer 
weiter. Der Zusammenhang mit der geistigen 
Gesundheit rückt immer mehr in den Mittelpunkt, 
und die Kunst, ein entschleunigtes, glückliches und 
erfülltes Leben zu führen, hat sich mittlerweile fast 
schon als Ziel von Achtsamkeit etabliert. 

Diese Schulung bringt das Konzept der Achtsam-
keit näher und vermittelt simple Alltagstrainings, die 
dabei unterstützen, den Alltag zu entschleunigen, 

Stress zu reduzieren und die Lebensqualität zu 
verbessern. 

Leitung: Sabine Luttinger, Psychologische 
Psychotherapeutin
Termine:
Kurs a: 16.10.2023, 9 –15 Uhr
Kurs b: 8.3.2024, 9 –15 Uhr
Ort: Haus St. Konrad , Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 15 Personen
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Grundhaltung verändern können und somit zu einer 
besseren Resilienz beitragen. 

Leitung: Susanne Schmid, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Leitung der Stabsstelle Psychologischer 
Dienst
Termin: 26.2.2024, 9 –12 Uhr 
Ort: Haus St. Konrad, Am Kirchacker 2–6, 
79115 Freiburg
Kursgröße: maximal 20 Personen

119 Resilienz
Strategien für anspruchsvolle Zeiten

Wie kann man das eigene psychische Immun-
system stärken?

Unter Resilienz versteht man allgemein die psychi-
sche Widerstandskraft eines Menschen. Jedoch 
reicht das nicht aus, um Resilienz zu definieren. Die 
Wissenschaft versteht unter Resilienz das Vermö-
gen, die psychische Gesundheit bei Widrigkeiten 
zu bewahren oder im Anschluss schnell wieder-
herzustellen. Es gibt unterschiedliche Faktoren, 
welche die Resilienz eines Menschen beeinflussen. 
Manche sind erblich bedingt, manche beziehen 
sich auf das persönliche Umfeld des Menschen. Es 
gibt aber auch Techniken, welche die persönliche 
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 24.4.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

120 Excel: Data-Power-Logik – 
für Fortgeschrittene
Wichtige Funktionen zu mächtigen Tools 
kombinieren

Der Kurs vertieft das Thema Verzweigungen 
und Funktionen und eröffnet den Zugang zu 
anspruchsvollen Formeln. Ideal ist der Kurs für 
Excel-Anwenderinnen oder -Anwender mit grund-
legenden Kenntnissen, die ihre Fertigkeiten erwei-
tern möchten. Sie setzen geschickt verzweigte 
WENN-Funktionen für praxisnahe Lösungen 
ein. Zudem erfahren Sie, wie Sie mit INDEX und 
VERGLEICH dynamische Datenverweise für Unter-
nehmenslisten nutzen können.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 27.3.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

121 Excel: Essentials –  
für Anfänger
Grundfunktionen SUMME, Autosumme, 
Schnellanalyse, Blattübergreifendes

Sie lernen einfache Formeln für Summen in Tabellen    - 
kalkulationen kennen und nutzen die SUMME-Funk-
tion zur Berechnung von Umsätzen. Das Verständnis 
für verschiedene Bezugsarten sowie für das  Kopieren 
von Zellbezügen wird vergrößert und durch passen de 
Übungen gefestigt.

Sie sind dann in der Lage, Daten aus verschiede-
nen Arbeitsmappen zu summieren, und können mit 
der Autosummenfunktion effektiv Gesamtsummen 
in großen Tabellen berechnen. Als Powertool lernen 
sie die Schnellanalyse kennen, um Kennzahlen in 
Prozent effektiv zu ermitteln.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 29.5.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

122 Excel: Expertise  – 
für  Fortgeschrittene
Formulare, Masken, Steuerelemente  
und Makros

Hier wird Ihnen vermittelt, wie Sie mithilfe einer 
nutzerfreundlichen Oberfläche Daten mühelos 
eingeben können und dabei Eingabefehler durch 
intuitive Interaktion minimieren. Sie werden auch 
in das Erfassen von Adressen eingeführt, wobei 
durch die automatische Kopierfunktion mittels 
Makro Zeit gespart und die Wahrscheinlichkeit von 
Fehlern reduziert wird. Zusätzlich erleichtert ein 
anpassbares Dropdown-Menü die Auswahl von 
Unternehmen, indem es sich dynamisch an die 
verfügbaren Optionen anpasst.
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Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 29.2.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen

123 Excel: Kaleidoskop –  
für Anfänger
Komplexere Bezüge und Funktionsassistent 

In verschiedenen Übungen beschäftigen Sie 
sich mit Bezügen und erlernen den Einsatz von 
statistischen Funktionen mit sowohl relativen als 
auch absoluten Bezügen. Anhand des Funktions-
assistenten wird gezeigt, wie man statistische 
Funktionen anwendet und mit der Berechnung 
von Mittelwerten beginnt. Auch die Verwendung 
von Funktionen wie ANZAHL und ANZAHL2 wird 
erläutert.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 3.4.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

124 Excel: Think and Link –  
für Anfänger
Daten lenken, vernetzen und visualisieren

In diesem Kurs erkunden Sie die Welt der be  ding-
ten Logik mithilfe der WENN-Funktion und der 
bedingten Formatierung. Sie vertiefen das Thema 
durch die Anwendung der WENN-Funktion in 
komplexeren Situationen. Diese ermöglicht nicht 
nur das Verständnis der Daten, sondern auch ihre 
ansprechende Präsentation. Mit passenden Szena-
rien nutzen Sie verschachtelte WENN-Funktionen in 
Kombination mit der leistungsstarken SVERWEIS- 
Funktion, um Informationen aus Dienstplänen 
abzurufen.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 12.6.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

125 Excel: Visual Excel –  
für Anfänger
Kreative Ansätze für ansprechende 
Tabellen und Diagramme

In diesem Kurs lernen Sie, wie visuelle Darstellung 
die Gesamtlesbarkeit und -interpretation von Daten 
beeinflussen kann. Die Themen umfassen richtige 
Tabellenüberschriften, unsichtbare erste Zellen für 
Struktur, Text-Rahmen-Abstände, Zeilenumbrüche 
für Klarheit und Techniken zur Hervorhebung von 
Informationen, um gezieltes Erfassen zu erleichtern. 
Sie setzen sich zudem mit der Erstellung und For-
matierung von Diagrammen auseinander – sowohl 
als Einstieg als auch in fortgeschrittenen Aufgaben.
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126 Excel: Wizardry –  
für Fortgeschrittene
Effiziente Datenanalysen von langen Listen 
mit Pivot-Tabellen und Datenschnitten

Sie lernen, dass Pivot-Tabellen die Datenanalyse 
erleichtern, indem sie Daten ohne komplexe 
Formeln in übersichtliche Informationen umwan-
deln. Dies ist besonders bei großen Datensätzen 
vorteilhaft. Pivot-Tabellen ermöglichen die Struktu-
rierung, Filterung, Zusammenfassung und visuelle 
Darstellung von Datenfeldern.

Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 7.3.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen
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Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 23.11.2023, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen

127 Excel: Zeitreisen –  
für Anfänger
Effiziente Berechnung von Zeiten und 
Nettoarbeitstagen

In diesem Kurs erwerben Sie praktische Fähig-
keiten beim Thema Zeit und Zeitberechnungen.  
Sie verwalten Zeitangaben, berechnen Zeitdauern, 
fügen Zeitintervalle hinzu, ziehen solche ab und 
handhaben verschiedene Zeitformate. Des Weite-
ren berechnen Sie Arbeitstage zwischen Kalender-
daten unter Berücksichtigung von Feiertagen, Sie 
erstellen Arbeitskalender, bestimmen effektive 
Arbeitstage und optimieren so Zeitpläne.
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Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 14.12.2023, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen

128 Outlook und 
OneNote: Effizientes 
Notizen-Management
Einführung in OneNote

Schluss mit ineffizienter Zeitverschwendung durch 
verstreute Kontaktdaten, Meeting-Notizen und 
E-Mails auf verschiedenen Plattformen! Die clevere 
Kombination von Outlook und OneNote löst das 
Problem der Informations-Sprenkler und bringt 
Ordnung in Ihren Arbeitsablauf.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 17.4.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

129 Outlook: 
Aufgaben-Management
Gute Aufgaben-Organisation – auch  
im Team

In diesem Kurs erhalten Sie eine umfassende 
Schulung im Bereich Aufgabenverwaltung. Die 
Themen umfassen schnelles Erfassen und effekti-
ves Verwalten von Aufgaben sowie die detaillierte 
Erfassung von Aufgaben mit besonderem Fokus 
auf Kennzeichnungen. Die Anpassung der 
Aufgabenreihenfolge zur Steigerung der Effizienz 
wird ebenso behandelt wie der nahtlose Wechsel 
zwischen Aufgaben und Terminen. Darüber hinaus 
lernen Sie, den Status von delegierten Aufgaben zu 
verfolgen und einen Überblick über alle delegierten 
Aufgaben zu behalten.
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Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 20.3.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen

130 Outlook: Effektive 
Kalenderverwaltung
Freigaben, Teamarbeit und Stellvertretung

In diesem Kurs geht es um effiziente Kalender-
verwaltung. Sie lernen, Kalender zu erstellen und 
für andere freizugeben. Sie erfahren, wie man 
Kalender freigaben anfordert, Berechtigungen 
vergibt und freigegebene Kalender verwaltet. Das 
Praxisobjekt „Urlaubsplan“ ermöglicht gemeinsa-
mes Arbeiten an einem Team-Kalender in Outlook. 
Die Schulung behandelt auch Kalenderwochen, 
Tipps im Umgang mit Kalendern, das Öffnen 
fremder Posteingänge und Stellvertreterrechte.
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131 Outlook: Expertin/Experte 
von Anfang an
Praktische Übungen und souveränes 
E-Mail-Management

In diesem Kurs entdecken Sie viele Funktionen, 
um E-Mails effizient zu verwalten. In Outlook gibt 
es spezielle Bereiche, die die Bearbeitung und 
Organisation von E-Mails erleichtern. Es werden 
verschiedene Themen behandelt, z. B. das Spei-
chern und Versenden von E-Mails, das Verwalten 
des Adressbuchs, die Bearbeitung von Text, das 
Hinzufügen von Bildern, Hyperlinks und Anhängen 
bis hin zu Übersetzungen. Sie als Teilnehmerin oder 
Teilnehmer werden außerdem in E-Mail-Fertigkeiten 
geschult, wie das Beantworten und Weiterleiten 
von Nachrichten sowie das Bearbeiten von E-Mails 

mit angehängten Dateien und Links. Praktische 
Anleitungen zur effektiven E-Mail-Suche sowie zur 
Erstellung von Suchordnern sind ebenfalls im Kurs 
enthalten.

Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 10.4.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen
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132 Outlook: 
Meeting-Management
Besprechungen gut organisieren  
und koordinieren

In Übungen entwickeln Sie Fertigkeiten in der 
Besprechungsorganisation und -koordination. 
Dazu gehören die Einladung zu Besprechungen, 
die Nutzung von Terminplanungs-Assistenten, das 
korrekte Versenden von Einladungen per E-Mail, 
angemessenes Beantworten von Einladungen, das 
Vorschlagen alternativer Zeiten, Weiterleiten von 
Terminen, Absagen von Teilnahmen, Auswerten 
von Antworten, Entfernen von Teilnehmenden, 
manuelles Eingeben von Zusagen bzw. Absagen 
und Änderungen von Besprechungen. Ziel ist es, 
dass Sie Einladungen zu Besprechungen effizient 

handhaben und Besprechungen gut organisieren 
und koordinieren können.

Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 3.7.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg,  
Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen



44

ED
V

⌃ Info

133 Word: Dokumenten ge stal-
tung – für Fort ge  schrittene
Serienbriefe, Formatvorlagen und 
Schnellbausteine effektiv einsetzen

In diesem Kurs können Sie Ihre Fähigkeiten im 
Bereich der Dokumentengestaltung auf ein fort-
geschrittenes Niveau bringen. Nach Abschluss 
des Kurses werden Sie professionelle Serienbriefe 
 effizient erstellen, anpassen und optimieren 
können.

Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 16.11.2023, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen
Hinweis: Voraussetzung sind Grundkenntnisse im 
Erstellen von Word-Serienbriefen
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134 Word: Gemeinsame Arbeit 
an einem Dokument
Dokumentenfreigabe und sichere 
Zusammenarbeit

Hier lernen Sie, Dokumente allgemein zugänglich 
zu machen und dabei die Dokumentensicherheit 
und Vertraulichkeit zu beachten. Sie nutzen die 
Änderungsverfolgung in Word, um die Entwicklung 
der Dokumente lückenlos verfolgen zu können. 
Die gemeinsame Arbeit an Dokumenten in Word 
ermöglicht mehreren Personen, gleichzeitig zu 
arbeiten und Änderungen in Echtzeit zu verfolgen, 
was die Zusammenarbeit und Effizienz fördert.

Word bietet Funktionen wie Freigabeoptionen, 
Kommentierung und Änderungsverfolgung, um 

die gemeinsame Erstellung und Überarbeitung von 
Dokumenten in Teams oder Gruppenprojekten zu 
erleichtern.

Leitung: Christoph Scherer, Caritasverband 
Freiburg-Stadt e. V., Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
Informationstechnik und Medienkompetenz
Termin: 7.12.2023, 9.30 –12 Uhr 
Ort: online
Kursgröße: maximal 12 Personen
Hinweis: Voraussetzung sind fortgeschrittene Kennt-
nisse in Word



46

ED
V

⌃ Info

135 Word: Interaktive  
Formulare in der Praxis
Mit Validierungsfunktion 

Interaktive Formulare sind äußerst vielseitig und 
spielen eine entscheidende Rolle in Geschäfts- und 
Bildungskontexten. Sie sichern wichtige Daten 
durch Pflichtfelder, gewährleisten Genauigkeit 
mittels Zahlenbegrenzungen und erleichtern die 
Terminplanung durch Datumsüberprüfungen.

Word bietet eine benutzerfreundliche Plattform, 
um Formulare zu gestalten und um Daten zu 
speichern, insbesondere für gemeinschaftliche 
Daten erfassung. Dabei sind die so erstellten For-
mulare ideal geeignet für Umfragen und Feedbacks 
sowie für die effiziente Kunden- oder Teilnehmer-
anmeldungen bei Bestell- oder Anmeldeformularen.

Leitung: Sanjay Bijani, EDV-Dozent
Termin: 5.6.2024, 9.30 –12 Uhr 
Ort: Caritas Bildungszentrum Freiburg, 
 Immentalstraße 12, 79104 Freiburg
Kursgröße: maximal 10 Personen
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136 ZEUS
Zeiterfassung und Dienstplan

Die Zeiterfassung ZEUS wird mittlerweile im 
gesamten Caritasverband Freiburg-Stadt ein-
gesetzt. Sollten Sie in Ihrer Einrichtung oder  
Ihrer Abteilung Bedarf an einer Schulung zum 
Thema Konfiguration, Dienstplanung, Buchungs-
korrekturen, Überstunden im Schichtdienst u. ä. 
haben, wenden Sie sich zur Terminvereinbarung 
bitte an Andreas Henßler  
(andreas.henssler@caritas-freiburg.de).

Leitung: Andreas Henßler, Caritasverband Freiburg-
Stadt e. V., Stabsstelle Informationstechnik
Termin: wird individuell vereinbart 
Ort: wird individuell vereinbart
Kursgröße: nach Bedarf, auch für eine Einzelperson
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Informationen zur  Teilnahme 
und Anmeldung
 
Teilnahmebedingungen
Das Kursangebot richtet sich an Mitarbeitende des 
Caritas       verbandes Freiburg-Stadt e. V. Sie können über 
fortbildungen@caritas-freiburg.de nachfragen, ob im 
 Einzelfall die Teilnahme externer Personen möglich ist.

Für Mitarbeitende des Caritasverbandes Freiburg-Stadt 
sind die Fortbildungen in der Regel kostenfrei. Die Zeit 
der tatsächlichen Fortbildungsstunden kann als Dienst-
zeit angerechnet werden, sofern die Einrichtungsleitung 
dies vorab genehmigt hat.

Der Veranstalter behält sich das Recht vor, einzelne 
Ver   a   nstaltungen aus organisatorischen Gründen kurz -
fristig abzusagen. Die betroffenen Personen werden 
um       gehend informiert. Weitergehende Ansprüche 
bestehen  nicht.

Anmeldeverfahren
Zur Anmeldung wenden Sie sich bitte an Ihre Einrich-
tungsleitung oder nutzen Sie die Vorlage, die Sie im 
internen Bereich unserer Internetseite unter Personal und 
Zentrale Dienste/Formulare, Vorlagen/„Anmeldung-Fort-
bildungsprogramm Herbst 23 bis Frühjahr 24“ finden. 
Das ausgefüllte Formular schicken Sie dann bitte als 
Anhang per Mail an fortbildungen@caritas-freiburg.de.

 ■ Bitte melden Sie sich bis spätestens 14 Tage vor 
Kursbeginn an (bei Kursbeginn im Oktober 2023 auch 
kurzfristiger möglich) 

 ■ Die Anmeldungen werden nach Zeitpunkt des 
Eingangs berücksichtigt

 ■ Die Anmeldung wird erst verbindlich, wenn sie 
bestätigt ist. Das heißt: Alle angemeldeten Teilneh-
merinnen und Teilnehmer erhalten eine Bestätigung 
bzw. eine Absage. Ausnahme sind verpflichtende 
Kurse: Hier erhält nur die Einrichtungsleitung eine 
Bestätigung.
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 ■ In begründeten Ausnahmefällen ist auch ein kurzfristi-
ger Rücktritt von der Teilnahme möglich. Dann bitten 
wir um umgehende Abmeldung, damit eine andere 
Person gegebenenfalls nachrücken kann. Die Einrich-
tungsleitung ist stets über die Abmeldung in Kenntnis 
zu setzen.
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Informationen zur Verarbeitung 
von personenbezogenen Daten
Informationen zum Umgang mit Ihren Daten und 
 Rechten nach §§ 14, 15 und 23 des Gesetzes über  
den Kirch lichen Datenschutz (KDG)

Hiermit informieren wir Sie über die Verarbeitung Ihrer 
personenbezogenen Daten und über die Ihnen nach 
dem Datenschutzrecht zustehenden Rechte.

Für die Datenverarbeitung verantwortliche Stelle 
und  Datenschutz beauftragter

Verantwortlich für die Datenverarbeitung:
Caritasverband Freiburg-Stadt e. V.
Fortbildungsbeirat
Herrenstraße 6, 79098 Freiburg

Datenschutzbeauftragter:
Ziar Kabir
SCO-CON:SULT GmbH
Hauptstraße 27, 53604 Bad Honnef

Unseren Datenschutzbeauftragten erreichen Sie 
unter der o. g. Adresse oder unter der E-Mailadresse: 
 datenschutz@caritas-freiburg.de. 

Genutzte Datenkategorien und Quelle der Daten
Zu den verarbeiteten Kategorien personenbezogener 
Daten gehören insbesondere Geschlecht, Vorname, 
Nachname, Namenszusätze, Staatsangehörigkeit, 
Kontakt daten (etwa private Anschrift, (Mobil-)Telefon-
nummer, E-Mailadresse), Daten zur Ausbildung, 
Fähigkeiten und Kompetenzen, die bei der Nutzung 
der IT-Systeme anfallenden Protokolldaten sowie 
weitere Daten aus dem Seminarmanagement (z. B. 
Einbuchung in Schulungsblöcke, Fortbildungen, 
Bildungsveranstaltungen).
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Ihre personenbezogenen Daten senden Sie uns im 
Rahmen Ihrer Anmeldung und der Durchführung des 
Seminars zu. Daneben erhalten wir ggf. Daten von 
Dritten.

Zwecke und Rechtsgrundlage der 
Daten verarbeitung
Wir verarbeiten Ihre personenbezogenen Daten unter 
Beachtung der Bestimmungen des Gesetzes über den 
Kirchlichen Datenschutz (KDG).

Die Datenverarbeitung dient der Durchführung des 
Seminar- und Veranstaltungsmanagements. Mit der 
Einreichung Ihrer Teilnehmerdaten willigen Sie in die 
Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten nach § 6 
Abs. 1 b und s KDG ein.

Sollten wir beabsichtigen, Ihre personenbezogenen 
Daten für einen anderen Zweck zu verarbeiten, werden 
Sie im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen vorab 
darüber informiert. 

Datenübermittlung
Innerhalb des Caritasverbandes Freiburg-Stadt e. V. 
erhalten nur die Personen und Stellen (z. B. Finanz-
buchhaltung) Ihre personenbezogenen Daten, die diese 
zur Erfüllung unserer vertraglichen und gesetzlichen 
Pflichten am Seminarmanagement benötigen.

Darüber hinaus können wir Ihre personenbezogenen 
Daten an den jeweiligen Dozenten bzw. Veranstal-
tungsleiter übermitteln, soweit es für die Erfüllung des 
Seminarangebotes erforderlich ist. Ferner an den Ort 
einer möglichen gebuchten Unterkunft bei mehrtägigen 
Veranstaltungen, falls Sie eine Übernachtung gebucht 
haben.

Betroffenenrechte
Nach dem Gesetz über den Kirchlichen Datenschutz 
stehen Ihnen folgende Rechte zu:

Werden Ihre personenbezogenen Daten verarbeitet, so 
haben Sie das Recht, Auskunft über die zu Ihrer Person 
gespeicherten Daten zu erhalten (§ 17 KDG).
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Sollten unrichtige personenbezogene Daten verarbeitet 
werden, steht Ihnen ein Recht auf Berichtigung zu (§ 18 
KDG).

Liegen die gesetzlichen Voraussetzungen vor, so können 
Sie die Löschung oder Einschränkung der Verarbeitung 
verlangen sowie Widerspruch gegen die Verarbeitung 
einlegen (Art. 19, 20 und 23 KDG).

Wenn Sie in die Datenverarbeitung eingewilligt haben 
oder ein Vertrag zur Datenverarbeitung besteht und die 
Datenverarbeitung mithilfe automatisierter Verfahren 
durchgeführt wird, steht Ihnen gegebenenfalls ein Recht 
auf Datenübertragbarkeit zu (§ 22 KDG).

Sollten Sie von Ihren oben genannten Rechten Gebrauch 
machen, prüft die verantwortliche Stelle, ob die gesetzli-
chen Voraussetzungen hierfür erfüllt sind.

Beschwerderecht
Sie haben die Möglichkeit, sich mit einer Beschwerde 
an den oben genannten Datenschutzbeauftragten oder 

an unsere Datenschutzaufsichtsbehörde zu wenden. 
Unsere Datenschutzaufsichtsbehörde erreichen Sie 
unter:

Katholisches Datenschutzzentrum Frankfurt/M.
Frau Diözesandatenschutzbeauftragte Ursula 
Becker-Rathmair
Haus am Dom Domplatz 3 
60311 Frankfurt 
Telefon (069) 80 08 71 88 00 
Telefax (069) 80 08 71 88 15 
E-Mail: info@kdsz-ffm.de

Dauer der Speicherung der personenbezogenen 
Daten
Sind Ihre Daten für die Erfüllung des Seminars 
oder gesetzlichen Pflichten nicht mehr erforderlich, 
werden wir diese umgehend löschen, es sei denn, ihre 
befristete Weiterverarbeitung ist zu folgenden Zwecken 
erforderlich:



53

In
fo

s 
D

at
en

ve
ra

rb
ei

tu
ng

⌃

 ■ Erfüllung handels- und steuerrechtlicher Aufbewah-
rungsfristen. Zu nennen sind das Handelsgesetzbuch 
und die Abgabenordnung. Die dort vorgegebenen 
Fristen zur Aufbewahrung bzw. Dokumentation 
betragen bis zu zehn Jahre

 ■ Vertragsrechtliche Vorgaben der Berufsgenossen-
schaften (DGUV Grundsatz 304-001 oder 304-002) 
und der Fahrerlaubnisverordnung im Rahmen der 
Ersthelferausbildung

 ■ Vertragsrechtliche Vorgaben von Fördermittelgebern 
(z. B. Landes- und Kreis jugendring, Bildungsprämie, 
Bildungsgutschein, Kostenträger)

 ■ Kirchliche Archivordnung (KAO)
 ■ Erhaltung von Beweismitteln im Rahmen der 
Verjährungsvorschriften. Nach den §§ 195 ff. des 
Bürgerlichen Gesetzbuches (BGB) können diese 
Verjährungsfristen bis zu 30 Jahren betragen, wobei 
die regelmäßige Verjährungsfrist drei Jahre beträgt

Widerrufsrecht bei Einwilligung
Mit Ihrer Anmeldung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer 
Daten durch den Caritasverband Freiburg-Stadt e. V. zu. 
Sie können diese Einwilligung jederzeit für die Zukunft 
widerrufen. Die Rechtmäßigkeit der aufgrund der Ein-
willigung bis zum Widerruf erfolgten Datenverarbeitung 
wird dadurch nicht berührt. In diesem Fall endet für uns 
die weitere Nutzung Ihrer Daten für unser Seminar- und 
Veranstaltungsmanagement.

Pflicht zur Bereitstellung der Daten
Um an Seminaren/Veranstaltungen teilzunehmen, sind 
Sie verpflichtet, Ihre Daten anzugeben. Ihre Daten benö-
tigen wir für die administrative Durchführung unseres 
Seminarmanagements. Wenn Sie die erforderlichen 
Daten nicht angeben, kann Ihre Anmeldung nicht 
berücksichtigt werden.
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