Administration ifks

Anmeldung/
Aufnahmebestatigung

Ferienordung

Absenzen

Klassenwechsel

Klassenzusammen-
legung/ Schliessung
von Klassen

Firmeninterne Seminare

Fur den Besuch eines Lehrganges am ifks ist eine schriftliche An-
meldung erforderlich. Anmeldeformulare liegen dieser Dokumen-
tation bei oder kdnnen beim Kursmanagement bezogen werden.
Die Ausflhrungen der vorliegenden Dokumentation ,ifks-Admini-
stration“ bilden integrierenden Bestandteil des Vertrages zwi-
schen den Kursteilnehmerlnnen und dem itks (siehe auch ifks-
Anmeldeformular). Anmeldungen und Aufnahme werden vom ifks
schriftlich bestatigt. Die Institutsleitung behalt sich ausdriicklich
vor, Anmeldungen zuriickzustellen oder zurlickzuweisen, wenn
einzelne Klassen zu grosse oder zu kleine Teilnehmerlnnenzah-
len aufweisen. Bereits vom ifks erhaltene Kursbestatigungen
verlieren dann lhre Giltigkeit. Es bestenht kein Anspruch auf
Durchflhrung der Ausbildung oder des Seminars. Daraus entste-
hen zudem auch keine anderweitigen Ersatzanspriiche.

Die Institutsferien liegen, sofern moglich, weitgehend in den Feri-
en der Berner Schulen. Anderungen der Feriendaten sind jedoch
nicht auszuschliessen.

Das Unterrichtsprogramm erfordert einen Ilckenlosen Unterichts-
besuch. Absenzen missen deshalb auf ein absolutes Minimum
beschrankt bleiben (Militardienst, Krankheit). Absenzen sind friih-
zeitig den Lehrkraften oder dem Institut mitzuteilen. Fir militari-
sche Urlaubsgesuche stellt das Institut entsprechende Bestati-
gungen Uber den Unterrichtsbesuch aus.

Wenn besondere Umstande vorliegen, ist im Rahmen der be-
stehenden Kurse ein Wechsel in eine andere Klasse, nach Rick-
sprache mit der Institutsleitung, mdglich.

Nach vorzeitigen Austritten behélt sich die Institutleitung vor Klas-
sen zusammenzulegen oder in Harteféllen zu schliessen.

Viele Unternehmungen mochten bestimmte Ausbildungen oder
einzelne Module massgeschneidert firmenintern durchfiinren.
Das ifks bietet dazu die Mdglichkeiten. Sprechen Sie mit uns,
schildern Sie uns lhre Anforderungen und lassen Sie sich von
uns ein Angebot erstellen.

@ Institut fiir Kaderschule

Annulation/Kiindigung:

lhre Anmeldung kdénnen Sie ohne Angabe eines Grundes bis 30 Tage vor Kurs-
beginn kostenlos zuriickziehen bzw. kiindigen. Dies muss per eingeschriebenen
Brief erfolgen und spatestens 30 Tage vor Kursbeginn im Zugangsbereich der
Institutsleitung sein.

Annulations- bzw. Kiindigungskosten:

Je nach Eingangsdatum lhrer Kindigung, werden Ihnen Prozentual die Kursko-
sten vom ifks in Rechnung gestellt. (Auch hier gilt die Kiindigung/Annulation
muss per eingeschriebenen Brief erfolgen und innerhalb der unten stehenden
angegebenen Fristen im Zugangsbereich der Institutsleitung ifks sein).

Folgende Kiindigungstermine und Annulationskosten bzw.
Kiindigungskosten gelten fiir folgende Ausbildungen:
Handelsausbildung

Betriebsdkonomin

Managementausbildung

Technischer Kaufmann/Kauffrau

Marketingfachfrau/-mann

Verkaufsfachfrau/-mann

Marketingleiterin

Leadership

Fuhrungsfachfrau/mann

Verkaufsleiter

Personalassistentin

HR-Fachfrau-/mann

PR-Fachfrau-/mann

MarKom

Kombikurs MarKom mit Marketing- oder Verkaufsfachkurs
Eventmanagerin

29- 20 Tage vor Kursbeginn: 60 % der Kurskosten
19- 14 Tage vor Kursbeginn: 70 % der Kurskosten
13 - 7 Tage vor Kursbeginn : 80 % der Kurskosten
ab 6 Tage vor Kursbeginn : 90 % der Kurskosten



Administration ifks

Ab Lehrgangsstart :

Ab Lehrgangsstart wird Ihnen das volle Ausbildungsgeld zu
100% in Rechnung gestellt, sofern nicht ein/e geeignete/r Er-
satzteilnehmerln von lhnen gestellt werden kann. Bei vorzeiti-
gem Austritt kann das Restpensum innerhalb von zwei Jahren
nachgeholt werden. Anspruch auf Riickerstattung von bereits
gezahlten Kurskosten besteht jedoch nicht. Fir Rickerstat-
tungen bei Harteféllen entscheidet alleinig die Institutionslei-
tung ifks, auf schriftlichen Antrag hin. Dieser Antrag muss
spétestens 7 Tage nach dem vorzeitigen Abbruch gestellt
werden. Anspruch auf Kulanz besteht jedoch nicht.

Folgende Kiindigungstermine und Annulationskosten bzw.
gelten fiir Seminare:

29- 20 Tage vor Kursbeginn: 60 % der Seminarkosten
19- 14 Tage vor Kursbeginn: 70 % der Seminarkosten
13 -7 Tage vor Kursbeginn : 80 % der Seminarkosten
ab 6 Tage vor Kursbeginn : 100 % der Seminarkosten

sofern kein geeigneter Ersatzteilnehmer von lhnen gestellt werden kann.
Bei vorzeitigem Austritt kann das Restpensum innerhalb von zwei Jahren
nachgeholt werden.

Dieses Dokument ist fester Vertragsbestandteil und wird durch Ihre Unterschrift auf der Anmel-
dung verbindlich.



