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264  Beauftragte SpezialModule Geldwéasche

ERGANZEN & VERTIEFEN

VII

Zielgruppe Inhalte
Geldwaschebeauftragte, die das Amt vor Kurzem iibernommen m Uberblick iiber die rechtlichen Grundlagen
haben oder es in nachster Zeit tbernehmen sollen. Mitarbeiterinnen M Aufgaben des Geldwaschebeauftragten
Vertrieb/Kundenservice, Marktfolge/Datenkontrolle, Interne Revision M Umsetzung der Anforderungen in der Praxis
B Zusammenarbeit mit den Behorden
M Problemfelder und Losungsansatze
B Behandlung von Teilnehmerfragen

23.02.2010 BA301.10.1

Mitglieder-Preis | Preis
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Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Geldwaschebeauftragte, die bereits das Grundseminar besucht Kenntnisse und Behandlung aktueller Fragen sowie Erfahrungs-
haben und ihre Tatigkeit seit einiger Zeit austiben. und Gedankenaustausch
Inhalte
= Aktuelle Entwicklungen [swtegart " Buchungs-Nummer |
M Aus der Praxis fiir die Praxis: Besprechung aktueller 30.06.2010 BA316.10.1
Fragestellungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer 14.072010 BA31640.2
15.09.2010 BA316.10.3
Erfahrungen als Geldwéschebeauftragter werden 1102010 S A316104
vorausgesetzt - i
0710.2010 BA316.10.5
10.11.2010 BA316.10.6
Mitglieder-Preis Preis
€ 210~ € 230~

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Datenschutzbeauftragte; Mitarbeiterinnen  Interne Revision, Organi- Uberblick Uber die aktuellen und relevanten Inhalte des Bundesda-
sation tenschutzgesetzes fiir den Umgang mit Daten und die damit ver-

bundenen Auskunftspflichten erhalten
Inhalte
B Aufbau des Gesetzes
M Erlauterung von Grundbegriffen (§ 1-3)
M Zulassigkeit der Datenverarbeitung
(insbesondere §§ 4, 27-30 BDSG sowie § 11 LDSG)
M Benachrichtigungs-, Auskunftspflichten
(88 33 + 34 Abs. 1-3 BDSG)
B Ausnahmen von den Benachrichtigungs- und
Auskunftspflichten (8§ 33 + 34 Abs. 4)

|

M Der Datenschutzbeauftragte (personliche und 12.04.-13.04.2010 BA302.10.1
sachliche Voraussetzungen, seine Stellung im
Unternehmen, § 36) Mitglieder-Preis Preis

B Aufgaben des Datenschutzbeauftragten € 365,- € 400,-

Fiir die Datenschutzbeauftragten, die bereits Gber Grundkenntnisse zu den Vorschriften des Datenschutzes verfligen, ist die Veranstaltung
eine gute Gelegenheit, sich speziell mit den technischen und organisatorischen Umsetzung des BDSG nach risikoorientierten Gesichtspunk-
ten intensiver zu beschaftigen. Der Referent legt in seinen Ausfiihrungen einen besonderen Schwerpunkt auf den Einsatz von dezentralen
[T-Systemen.

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Datenschutzbeauftragte; Mitarbeiterinnen Interne Revision, Die besonderen Risiken kennen, die sich beim Einsatz von dezen-
Organisation tralen [T-Systemen ergeben; die Bestimmungen des Datenschutzes

in der Umgebung berlicksichtigen und einhalten.
Inhalte
M Erstellung einer Schutzbedarfsanalyse
M Risikobetrachtung
B Zusammenarbeit zwischen IT-Bereich, Datenschutz
und IT-Revision

|

10.06.2010 BA303.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 280,- € 310~
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01.12.2010 BA801.10.1

Mitglieder-Preis | Preis

VII

19.01.2010 BA802.10.1
Mitglieder-Preis | Preis
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<

Zielgruppe Inhalte
Leiterlnnen Betriebsorganisation; Compliance-Beauftragte; B Grundlagenwissen tiber Wertpapiere und Wertpapier-
Leiterlnnen Marktfolge, Betrieb; Mitarbeiterlnnen Interne Revision arten; Aktualitaten

m Uberblick iiber die rechtlichen Grundlagen des
Zielsetzung/Nutzen Wertpapierdienstleistungsgeschafts und das Depot-
In diesem Seminar lemen die Teilnehmerinnen die umfangreichen geschaft
Anforderungen an die Aufbau- und Ablauforganisation im Wert- I Die Compliance-Organisation
papier- und Depotgeschaft kennen und erfahren, welchen B Einordnung des Compliance-Beauftragten in die
Beschrankungen die Mitarbeiter eines Kreditinstituts unterliegen. Bankorganisation

B Aufgabenschwerpunkt des Compliance-Beauftragten
Grundkenntnisse im Wertpapiergeschaft sowie Kenntnis

der Richtlinie des Bundesaufsichtsamts fiir den Wert-
papierhandel sind vorhanden.

01.07-02.07.2010 BA309.10.1

09.09.-10.09.2010 BA309.10.2

H

Mitglieder-Preis Preis
€ 415~ € 455,-

Zielgruppe Inhalte _ _
Compliance-Beauftragte; Leiterinnen Marktfolge, Betrieb; B Das Programm richtet sich nach aktuellen Themen.

Mitarbeiterinnen Interne Revision

Zielsetzung/Nutzen

Behandlung aktueller Fragen im Bereich der Compliance-
Organisation, insbesondere zur Umsetzung der gednderten
Richtlinien sowie Erfahrungs- und Gedankenaustausch

03.12.2010 BA315.10.2

19.11.2010 BA315.10.1

H

(1
€ 265~

Mitglieder-Preis
€ 240,-
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Die Betriebsratswahl

Zielgruppe Inhalte
Betriebsratsvorsitzende und Betriebsratinnen, die mit der Voraussetzungen fiir die Wahl eines Betriebsrates
Durchfiihrung der Betriebsratswahlen betraut sind. Wahlvorstand; GroBe und Zusammensetzung des Betriebsrates
Mitarbeiterlnnen Personal Thema: Frauenquote

Aktives und passives Wahlrecht
Zielsetzung/Nutzen Gruppen- und Gemeinschaftswabhl, Listen- oder
Die nachsten regularen Betriebsratswahlen finden 2010 statt. Personlichkeitswahl

Die Vorschriften zur Wahl sind sehr umfangreich und kompliziert.
Schon ein kleiner Fehler kann die gesamte Wahl unwirksam
werden lassen. Damit die Teilnehmerinnen keine unliebsamen
Uberraschungen erleben, kénnen sie sich in diesem Seminar
mit allen relevanten Fragen vertraut machen.

Stuttgart Buchungs-Nummer
12.01.2010 BR305.10.1

Mitglieder-Preis Preis

€ 225~ € 250~
Betriebsrateseminar Teil 1
Zielgruppe Inhalte
Betriebsrate in der ersten Amtsperiode; Betriebsrate, die eine Einfilhrung in das Arbeitsrecht und Grundbegriffe
griindliche Einfiihrung in das Betriebsverfassungs- und Arbeitsrecht der Betriebsverfassung
wiinschen. Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und
Betriebsrat
Zielsetzung/Nutzen Beteiligung und Information des Betriebsrates
Unterschiedliche Referenten liefern unterschiedliche Blickwinkel Rechtsstellung der BR-Mitglieder/Beendigung
auf die Thematik und helfen beim Transfer von Gesetzestexten und des BR-Amtes
anderen Rechtsnormen in die betriebliche Praxis. So verschaffen Der Gesamtbetriebsrat
sich die Teilnehmerlnnen eine solide Grundlage - und damit Trans- Mitbestimmung des Betriebsrates
parenz, Klarheit und Sicherheit fiir die anstehenden Entscheidungen Geschaftsfiihrung und Geschéftsordnung
als Betriebsrat. Konkret heiBt das: Erfahrene Arbeitsrechtler fiihren
in das Denken und Handeln als Betriebsrat ein — von A wie Ab-
mahnung bis Z wie Zusammenarbeit mit dem Arbeitgeber.
Was ist zu tun? Was ist zu beachten? Was sind Rechte, was die
Pflichten als Mitglied im Betriebsrat?

Stuttgart Buchungs-Nummer
05.07-09.07.2010 BR301.101
20.09.-24.09.2010 BR301.10.2

Mitglieder-Preis Preis

€ 590,- € 650,-
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Betriebsrateseminar Teil 2 - Vertiefung Individualarbeitsrecht

Zielgruppe Inhalte

Betriebsrate, die das Betriebsrateseminar Teil 1 besucht haben. Zustandekommen des Arbeitsverhaltnisses
Betriebsrate, die ihre Kenntnisse im Individualarbeitsrecht vertiefen Beendigung des Arbeitsverhaltnisses —
mdchten. rechtliche Grundlagen

Besuch des Arbeitsgerichts
Bearbeitung von Praxisfallen

Zielsetzung/Nutzen

Immer wieder werden Betriebsratinnen mit konkreten Fallen und

Situationen konfrontiert, in denen Grundkenntnisse nicht mehr aus-

reichen. Die spezifische Situation ist standardmaBig nicht zu klaren,

es kommt auf Details an. Oder die Angelegenheit eskaliert oder,

oder, oder. Dann ist es notwendig, weitergehende Kenntnisse zu

besitzen. Beim Thema ,Individualarbeitsrecht, deckt die zielgenaue

Vertiefung das Spektrum vom Zustandekommen bis zur Beendigung

eines Arbeitsverhaltnisses ab. Dabei bilden der Besuch am Arbeits-

gericht und der intensive Austausch mit dem erfahrenen Arbeits-

richter den Kern des Seminars.

Stuttgart Buchungs-Nummer
06.12.-09.12.2010 BR307.10.1
Mitglieder-Preis Preis
€ 520~ € 575,-
Betriebsrateseminar Teil 2 - Vertiefung BetrVG
Zielgruppe Inhalte
Betriebsrate, die das Betriebsrateseminar Teil 1 besucht haben. Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats
Betriebsrate, die ihre Kenntnisse im BetrVG vertiefen mdchten. (§ 87 BetrVG)
Mitbestimmung bei personellen MaBnahmen
Zielsetzung/Nutzen (88 99, 100, 102, 103 BetrVG)
Es sind die Mitbestimmungsrechte des Betriebsverfassungsgesetzes, Gewerkschaftsrecht im Betrieb
die die Betriebsratsarbeit bestimmen. Diese Aufgabe wird umso
einfacher, je sicherer die Betriebsrétinnen ihre Mitbestimmungs-
werkzeuge handhaben. Gerade in sozialen Angelegenheiten ist ihr
Mitbestimmungsrecht von Gewicht. Beginn und Ende der Arbeits-
zeit, Entgeltfragen oder Arbeits- und Gesundheitsschutz - das sind
nur einige der Bereiche, die sie gestalten kénnen. Hinzu kommen
Fragen zu wirtschaftlichen Aspekten. Die Teilnehmerinnen lernen
ihre Beteiligungsrechte kennen und professionell einzusetzen; vom
kleinen — aber wichtigen — Informationsrecht bis zur umfassenden
Betriebsvereinbarung.
Stuttgart Buchungs-Nummer
25.10-2810.2010 BR308.10.1
Mitglieder-Preis Preis

€ 520,- € 575~
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Betriebsrateseminar Teil 3

Zielgruppe Inhalte
Betriebsrate, die die Betriebsrateseminare Teil 1 und 2 Ausgewahlte Themen zum BetrVerfG
besucht haben. Schwerpunkte aus dem Individualarbeitsrecht
Stuttgart Buchungs-Nummer
22.11.-24.11.2010 BR312.10.1
Mitglieder-Preis Preis
€ 480,- € 530,-

Konsensorientierte Gesprachsfiihrung fiir Betriebsrate

Zielgruppe Inhalte

Betriebsrate Arten von Konflikten und ihre Entstehung
Konfliktstrategien: Kampf — Kooperation -

Zielsetzung/Nutzen Kompromiss?

Strategien im Umgang mit Konflikten sind fiir die Betriebsrats- Konflikte vorbeugen oder sie l16sen

arbeit wichtig. (hart in der Sache, fair zu den Menschen;

Kenntnisse und Verstandnis von Zusammenhangen zu diesem konfliktarme Gesprachsfiihrung; kooperative

Thema flihren im giinstigsten Fall dazu, dass Konflikte gar nicht erst Konfliktbewaltigung)

entstehen. Zumindest kdnnen sie dazu beitragen, sie zu losen. Hilfe von auBen: Mediation und Konfliktmoderation

In diesem Training geht es um Strategien, die von den Teilnehmer-
Innen ausprobiert und in ihrer Wirkung intensiv erlebt werden.
Konsensorientierte Gespréchsfiihrung und kooperative Konflikt-
bewadltigung sind die Instrumente, um kritisch mit Meinungs-

verschiedenheiten umzugehen und unterschiedliche Interessen S Buchungs-Nummer

sinnvoll auszutarieren. Und davon profitieren letztendlich alle: Termin wird noch ver6ffentlicht BR309

die Mitarbeiterinnen und das Unternehmen. — n :
Mitglieder-Preis Preis

€ 370~ € 410~

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Zielgruppe

Jugend- und Auszubildendenvertreterinnen, die eine Einflihrung
in das Betriebsverfassungsgesetz und andere wichtige Schutz-
bestimmungen wiinschen.

Inhalte
Rechte und Pflichten der Jugend- und
Auszubildendenvertretung
Geschéftsfiihrung der Jugend- und
Auszubildendenvertretung
Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
Mitwirkungs- und Mithestimmungsrechte
des Betriebsrates
Die wichtigsten gesetzlichen Schutz-

bestimmungen fiir junge Arbeitnehmer Stuttgart T T

04.02.2010 BR304.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 210,- € 235-
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30.06.2010 BR801.10.1
Mitglieder-Preis | Preis

VI
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Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterlnnen in Vorzimmern Die Teilnehmerlnnen lernen Techniken und Methoden kennen,
um den Vorgesetzten noch besser zu verstehen und zu entlasten.

Inhalte

B Aufgaben und Funktion der Sekretarin
in der Schliisselposition

B Kommunikationstraining: Fragetechnik,
Gesprachssteuerung, Konfliktbewaltigung

M Arbeitstechniken: zeitsparendes Erledigen
von Routinearbeiten, Eigenmotivation

M Zielsetzung und Zielerreichung

M Fallbeispiele aus der Praxis

|

11.02.-12.02.2010 0F316.10.1
Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 501-

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen

Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen in Vorzimmern Die Teilnehmerlnnen erfahren, wie sie ihre eigene Position stérken
und mehr Kompetenz und Souveranitét entwickeln. Sie erlernen

Inhalte praktische Techniken und Methoden, um der Rolle als Partnerin des

Managements gerecht zu werden. Sie werden befahigt, strategisch
und lésungsorientiert zu handeln und den Chef in seiner Manage-
mentfunktion eigenverantwortlich zu unterstiitzen.

I Steigerung und Forderung des eigenen Leistungs-
potenzials

H Erkennen von Konfliktsituationen

M Ziele des Unternehmens und deren Forderung

I Die Reprasentation der eigenen Person

B Eigenmanagement am Arbeitsplatz

|

17.06.-18.06.2010 0F31710.1
Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 501,-

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen

Assisstentinnen, Sekretdrinnen, Mitarbeiterlnnen in Vorzimmern Die Teilnehmerlinnen werden sich in diesem Seminar ihrer verbalen
und nonverbalen Ausdrucksformen bewusst. Durch Ubungen kénnen

Inhalte vorhandene Stérken ausgebaut und kiinftig in der Kommunikation
gezielt eingesetzt werden.

M Die Sprache als wichtiges ,Werkzeug” und
Steuerungsinstrument
M Rede- und wortgewandtes Auftreten
W Sprachhemmungen und Blockaden iiberwinden
M Die nonverbale Kommunikation
M Worten Ausdruck und Nachdruck verleihen
M Ziele und Aufgabenstellungen klar formulieren
B Menschen herzlich und mit kompetentem
Auftreten begegnen
23.09.-24.09.2010 0F318.10.1

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 501~
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Zielgruppe
Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen in Vorzimmern

Inhalte

I Krisenerkennung und Situationsanalyse

M Der konstruktive Umgang mit negativen Gefiihlen

M Die kreative Lésungsfindung

M Zwischen Konfliktparteien vermitteln

B Konfliktmoderation bzw. Mediation

W Die richtige Kommunikationsform in einer
bestehenden Krise

l Konflikte verhindern

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen lernen, konfliktbewusst zu handeln und
Krisensituationen zu meistern.

18.11-19.11.2010 0F319.101

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 495~

Zielgruppe
Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen in Vorzimmern

Inhalte

B Kommunikation, was sie bedeutet und wie sie
zielsicher gefiihrt wird

M Die richtige Wahl des jeweiligen Kommunikations-

mittels (Medien)

Wann sollte ein Dokument bestétigt werden?

Der zielsichere Umgang mit E-Mail, Internet sowie

am Telefon

M Das Internet zur Arbeitsunterstiitzung nutzen

W Gezieltes Selektieren der Informationsflut

M Sinnvolle Ablage der Dokumente und Daten

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erfahren, wann welches Medium eingesetzt
wird und wie sie mit Informationen umgehen, sodass diese schnell
den richtigen Ansprechpartner erreichen.

09.12.-1012.2010 0F320.10.1

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 501,-

Zielgruppe

Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen in Vorzimmern

Inhalte

M Stressabbau

M Informationen transparent und faktisch darstellen
und iibermitteln

B Gezielter Umgang mit den eigenen Ressourcen

B Krisenmanagement

M Konstruktive Gesprachsfiihrung

I Eigenmotivation

M Identifikation mit dem Unternehmen

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerinnen festigen und vertiefen die in Seminaren bisher
erworbenen Fahigkeiten und Kenntnisse. Sie kdnnen danach auch
weitaus komplexe Arbeitsvorgange gekonnt steuern und die immer
gréBer werdenden Anforderungen erfolgreich bewaltigen.

06.05.-07.05.2010 0F321.101

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 495,-

273
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Zielgruppe
Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterlnnen in Vorzimmern

Inhalte

m Selbstmanagement

I Stressmanagement

B Eigenmotivation

M Gesetzte Anforderungen und Ziele erreichen

M Optimierung durch Wissensmultiplikator

M Synergieeinsatz durch gebiindelte Kernkompetenz
W Erfolgsorientiertes Denken

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerinnen erfahren und trainieren, wie sie l6sungs-
orientiert und schnell ihre eigenen Ressourcen optimal einsetzen.

|

0710-08.10.2010 0F322.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 495~

Zielgruppe

Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen von Fihrungs-
kraften, Mitarbeiterinnen, die ihren Umgang mit Wissen optimieren
mdchten.

Inhalte

B Wissensoptimierung und Erfahrungsaustausch

W Sicherheitsgewinn durch gesteuerte Handlungs-
korrektur oder Bestatigung

M Lésungsorientiertes Denken und Handeln

W Steigerung der Effizienz

M Feedback und Spiegelung des praxisorientierten
Umsetzens

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen lemen, wie sie Schwachpunkte erkennen und
diese I6sungsorientiert in Starken umwandeln kénnen.

|

26.01.2010 OF311.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 270,- € 298,-

Zielgruppe

Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen, Mitarbeiter-
Innen, die fiir Inhalt und die Formulierung von Geschéftsbriefen
verantwortlich sind.

Inhalte

M Der Brief, ein Dialog mit dem Empfanger

I Professionelle Briefgestaltung

M Schwierige Briefsituationen leicht gemacht

M Freundliche Briefe - kurz, sachlich, prazise, persénlich
M Psychologie im Schriftverkehr

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen erfahren, wie sie mehr Professionalitat und
Kreativitét in den Schriftverkehr bringen kénnen.

29.03.2010

——

0F306.10.1

Mitglieder-Preis
€ 225,

Preis
€ 248~
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Zielgruppe
Sekretarinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen, die ihre
Ablage effektiver gestalten mochten.

Inhalte

I Biiro ohne Ballast

M Freie Sicht auf die Schreibtischplatte
M Hilfsmittel sinnvoll einsetzen

M Ordnung im Tagesablauf

M Die magische 13

B ABC-, Eisenhower- und Pareto-Prinzip
M Wie organisiere ich meine Ablage?

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erfahren, wie sie die Produktivitat und die
Effizienz im Sekretariat durch die Optimierung der Ablage spirbar
steigern konnen.

17.03.2010 0F308.10.1

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 225,- € 248,-

Zielgruppe
Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen, Mitarbeiter-

Flihrungskrafte, die sich informieren wollen, worauf beim Einsatz
von E-Mails im Unternehmen zu achten ist.

Inhalte

M Den elektronischen Schreibtisch organisieren

M Die Posteingangsroutine effizient gestalten

M Die richtige Ablagestruktur fiir E-Mails

M E-Mail-Listen nach Abwesenheit methodisch richtig
abarbeiten

M Die klassischen Fehler beim Versenden von Datei-
anhangen

M Wie eine erfolgreiche Betreffzeile aufgebaut ist

B Welche E-Mails Sie keinesfalls ausdrucken sollten

Innen, fiir die E-Mail-Kommunikation zum Geschéftsalltag gehort.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen optimieren den Umgang mit E-Mails.

13.10.2010 0F310.101

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 275~ € 305,-

Zielgruppe
Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen, die Geschafts-
briefe schreiben

Inhalte

M Laut-Schreibung (s-Schreibung, Stamm- und Fremd-
wortschreibung)

W Schreibung mit Bindestrich

M GroB- und Kleinschreibung

M Silbentrennung

M Getrennt- und Zusammenschreibung

M Zeichensetzung

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen beachten die korrekte Rechtschreibung und
die aktuellen DIN-Regeln.

|

2210.2010 OF307.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 205,- € 225~

275
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Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Sekretdrinnen, Assistentlnnen, Office-Managerinnen von Fihrungs- Die Teilnehmerlnnen lernen, professionell und kompetent zu tele-
kraften; Mitarbeiterinnen im Empfangsbereich oder in der Be- fonieren und tragen damit zum Unternehmenserfolg bei.

schwerdestelle; Mitarbeiterinnen, die in der Telefonzentrale bzw.
im Sekretariat erfolgreich sein wollen.

Inhalte

M Verhaltensregeln am Telefon

M Sprach- und Pausentechniken

M Die Wirkung von Stimme, Sprache und Pause

B Gesprache erfolgreich eréffnen

M Gesprachsphasen und richtiger Einsatz von Fragen

W Beschwerdeanrufe gekonnt meistern
19.04.2010 0F312.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 225~ € 248-
Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen; Mitarbeiter- Die Teilnehmerlnnen konnen Arbeitsstrukturen und Ablaufe
Innen, die durch optimierte Arbeitsweisen ihre Leistungsfahigkeit optimieren.
erh6hen mochten.
Inhalte
B Auswirkungen von Unordnung auf unsere Leistungs-
fahigkeit
M Professionell entriimpeln
M Moderne Organisationsstrukturen im Biiro

und am Arbeitsplatz

M Grundvoraussetzung fiir effizientes Arbeiten
B Aufbau einer Ablage mit integrierter Wiedervorlage
I Richtige Arbeitsmethodik im Tagesgeschaft
B Methoden, um sich am besten gegen Stérungen 17.03.2010 0F313.101
von auBen zu schiitzen — - -
M Zeitplanung im Alltag optimieren RitglEceiREL A
€ 275~ € 303,-
Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Sekretarinnen, Assistentinnen aus den Bereichen Vorstand, Die Teilnehmerlnnen lernen Arbeitstechniken kennen, damit sie sich
Geschéftsleitung; Teamassistentinnen von Fiihrungskréften, die und ihren Tagesablauf noch besser organisieren kénnen. Sie erfahren
ihre Vorgesetzten noch wirkungsvoller entlasten und mit Zeit Methoden, um das Tagespensum realistisch einzuteilen und zu planen,
optimal umgehen machten. welche Prioritaten wann und wo zu setzen sind.

Inhalte

H Zeitmanagement

W Strukturierung von Prioritaten

W Steuerungstechniken bei Arbeitsablaufen
M Die Organisation ihres Arbeitsplatzes

I Stresserkennung und Stressbewaltigung

I Den eigenen Arbeitsrhythmus finden
B Welcher Arbeitstyp sind Sie? 22.04.-23.042010 0F314.101

Mitglieder-Preis Preis
€ 455,- € 501~




Office-Management SpezialModule

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen

Sekretarinnen, Assistentinnen aus den Bereichen Vorstand, Die Teilnehmerinnen lernen ,Dos und Don'ts” im Umgang mit Kunden
Geschéftsleitung; Teamassistentinnen von Fiihrungskraften, die und Kollegen kennen sowie das professionelle Représentieren ihres
sich mit den neuesten Standards von Stil und Umgang vertraut Unternehmens.

machen wollen, um ihre eigene Persénlichkeit deutlicher zu unter-

streichen.

Inhalte

M Aktuelle Umgangsformen

 Vorstellen und Bekanntmachen

B Anreden und Sitzordnung von Ehrengasten
W Stehempfang und Small Talk

M Kleiderordnung
M Gastgeber- und Gastepflichten 2110.2010 0F315.10.1

W Tischsitten/Esskultur

Mitglieder-Preis Preis
€ 275~ € 303,-
Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Sekretarinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen; Mitarbeiter- Die Teilnehmerlnnen lemen, die Sprache des Kunden zu sprechen
Innen aus den Bereichen Marketing und Vertrieb; Mitarbeiterlnnen, und Nutzen zu verdeutlichen.

die die Sprache ihrer Kunden sprechen und ihre sprachliche Wirkung
steigern wollen; Mitarbeiterinnen, die Texte flir Anzeigen und
Prospekte schreiben, Mailings oder Musterbriefe erstellen.

Inhalte

M Grundlagen der sprachlichen Kommunikation
M Nutzenargumentation und bildhafte Sprache
B Mitteilung negativer Botschaften

B Auf dem Weg zum kurzen Satz

B Umgang mit Fremdwortern
M Hilfe fiir das Erstellen von Briefen, aktuelle DIN 5008 06.05.-07.05.2010 0F324101

B E-Mail-Kommunikation

Mitglieder-Preis Preis
€ 570,- € 627~

Zielgruppe Zielsetzung/Nutzen
Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen von Fihrungs- Die Teilnehmerlnnen erhalten kompakt eine Einflihrung in den
kréften; Mitarbeiterinnen, die zukiinftig Prasentationen erstellen Einsatz von Power-Point. Sie lemen, was den gelungenen Aufbau
sollen und bisher tiber keine bis wenig Erfahrung mit PowerPoint und das erfolgreiche Design einer Prasentation ausmacht.
verfligen.
Inhalte

I Prasentationsaufbau - die richtige Dramaturgie
M Folien-Gestaltung - Schrift, Farben und Formen
gezielt platzieren
W Effekte setzen - Videos integrieren,
Tabellenverkniipfungen erstellen
B Handouts erstellen
B Mastergestaltung 17052010 0F325.10.1

M Hilfefunktion praktisch genutzt

Mitglieder-Preis Preis
€ 225- € 248-
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Office-Management SpezialModule

Zielgruppe

Sekretarinnen, Assistentinnen aus den Bereichen Vorstand,
Geschéftsleitung; Teamassistentinnen von Flihrungskraften;
qualifizierte Mitarbeiterinnen, die ihre Vorgesetzten noch wirkungs-
voller entlasten und mit Zeit optimal umgehen mdchten.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lernen Arbeitsinstrumente kennen, um
die Organisation so umzustrukturieren, dass effizientes Arbeiten
mdglich wird.

Inhalte

Selbstmanagement

W Effiziente Prioritatensetzung und Selbst-
management

M Rationelle Arbeitstechniken

M Strukturierte Aufgabenplanung

B Chefentlastung

Informationsmanagement

M Informationsselektion und -aufbereitung
fiir den Chef

B Dokumentenmanagement

B Informationsarchivierung im Sekretariat

Zeitmanagement

B Mebhr Zeit fiir das Wesentliche
I Prioritaten setzen

B Arbeiten mit Checklisten

|

04.10.-05.10.2010 0F326.10.1
Mitglieder-Preis Preis
€ 430,- € 473,-

Zielgruppe

Office-Managerinnen, Sekretarinnen, Assistentinnen; Mitarbeiter-
Innen, die bereits Protokolle fiihren und sich zum Ziel gesetzt haben,
Aufwand und Ergebnis deutlich zu optimieren.

Inhalte

M Protokollfithrung iibernehmen -
Anforderungen, Grundregeln

I Gezielter Einsatz der verschiedenen Protokollarten

I Optimierung des eigenen Protokollstils

W Effizienz und Effektivitat als entscheidender
Erfolgsfaktor

M Intensive Ubungseinheit

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen wissen, wie sie Prozessschritte der Protokoll-
fiihrung — vom Protokollieren wahrend der Gesprachsrunde bis hin
zum Verfassen des Protokolls — optimieren und das , Arbeitsmittel
Sprache” addquat einsetzen und nutzen. Sie lemen den sinnvollen
Einsatz der verschiedenen Protokollarten kennen.

20.09.2010 0F327101

|

Mitglieder-Preis Preis
€ 225~ € 248-

Zielgruppe
Sekretdrinnen, Assistentinnen von Fiihrungskraften, die General-/
Vertreterversammlungen bzw. Aufsichtsratssitzungen vorbereiten.

Inhalte

 Vorbereitung der Tagesordnung

l Besonderheiten bei der Vorbereitung von General-/
Vertreterversammlungen

M Besonderheiten bei Wahlen der General-/
Vertreterversammlung

B Wie werden Zahlen und Fakten ansprechend
visualisiert?

M Welche Maglichkeiten bietet PowerPoint 2007?

W Visuelle Effekte fiir ein ansprechendes Layout nutzen

M Wie kann der Redner sinnvoll und gut unterstiitzt
werden?

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen kdnnen General/-Vertreterversammlungen und
Aufsichtsratssitzungen in einem genossenschaftlichen Unternehmen
professionell vorbereiten und juristisch einwandfrei organisieren.

22.02.2010 0F329.10.1

Mitglieder-Preis Preis
€ 225 € 248,-




Zielgruppe
Office-Managerinnen, Sekretdrinnen, Assistentinnen; Mitarbeiter-
Innen, die Briefe fiir besondere Anlasse erstellen.

Inhalte

B Geburtstagsgliickwiinsche ganz individuell fiir den
Empfanger

B Kondolenzen, die zu Herzen gehen

M Exklusive Einladungsschreiben zu Bankveranstaltungen

I Briefe an eine groBe Zielgruppe individuell formuliert

Office-Management SpezialModule
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Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen zeigen Kompetenz und heben sich positiv aus
der Masse ab. Wir zeigen ihnen, wie viel Erfolg sie mit positiv formu-
lierten Mailings haben kénnen und wie gut individuell und positiv
formulierter Schriftverkehr bei den Kunden ankommt.

|

31.05.2010 0F332.10.1

Mitglieder-Preis Preis

€ 225,- € 248,-

Zielgruppe
Office-Managerinnen, Sekretérinnen, Assistentinnen; Mitarbeiter-
Innen, deren Aufgabe es ist, aktiv zu telefonieren.

Inhalte

B 6 Grundsétze fiir das initiative Telefonat

M Souveraner Umgang mit Einwénden und Vorwéanden
M Fragetechniken sinnvoll einsetzen

M Erarbeitung eines Gespréchsleitfadens

W Erfolgreich erprobte Methoden im aktiven Telefonat

Zielsetzung/Nutzen
Durch aktives Telefonieren vereinbaren die Teilnehmerlinnen mehr

Kundentermine.

|

27.09.2010 0F333.10.1

Mitglieder-Preis Preis

€ 225~ € 248,-

22.06.-23.06.2010 0F801.10.1
Mitglieder-Preis | Preis




AGBs




1. Anwendungsbereich

Die Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB) gelten fur die
Teilnahme an Veranstaltungen der Akademie des BWGV in Karls-
ruhe und Stuttgart und fir die Inanspruchnahme ihrer Leistun-
gen.

2. Anmeldung und Buchung

Anmeldungen und Buchungen kénnen per Brief, per Fax, per
E-Mail oder tber ein Anmeldeformular aufder Homepage im In-
ternet vorgenommen werden. Eine Anmeldung ist nur fir die ge-
samte Veranstaltungmaoglich und — bei mehrtagigen Veranstal-
tungen — nicht fr einzelne Tage. Sofern eine Veranstaltung aus-
mehreren Blocken besteht, gilt die Anmeldung fir alle Blocke.
Eine Anmeldung fur einzelne Bldcke ist nicht moglich. Auf Aus-
nahmen wird im Angebot ausdriicklich verwiesen.

Neben der Angabe der Veranstaltung und der Benennung des
Teilnehmers (Name, Vorname, Geburtstag, Adresse, Fon und
E-Mail) ist die Angabe des anmeldenden Unternehmens und ggf.
des Tragers der Kosten erforderlich.

Die Registrierung der Anmeldung und Buchung erfolgt in der
Reihenfolge des Eingangs. Mit Ausnahme der Akademieferien
wird nach Eingang der Anmeldung oder Buchung innerhalb einer
Woche eine Bestatigung per Brief versandt. Sollte eine Veranstal-
tung ausgebucht sein, erhalt der Kunde eine schriftliche Infor-
mation Uber eine Vormerkung auf der Warteliste oder die Be-
kanntgabe eines neuen Termins.

3. Hotelleistungen

Mit der Anmeldung zu einer Veranstaltung ist automatisch eine
Anmeldung zu Leistungen der Hotels des BWGV verbunden. Bei
Teilnehmern, die nur die Verpflegungsleistungen in Anspruch
nehmen, werden inder Regel drei Mahlzeiten angeboten (Vor-
mittagskaffee, Mittagessen, Nachmittagskaffee). Bei Teilnehmern,
die Ubernachten, kommen weitere Hotelleistungen hinzu (Be-
herbergung, Fruhstlick und Abendessen). Diese Leistungen
werden zusatzlich zum Veranstaltungspreis berechnet. Die Héhe
richtet sich nach dem gultigen Preisverzeichnis. Sofern das je-
weilige Hotel ausgebucht sein sollte, erfolgt eine Unterbringung
in einem nahe gelegenen Hotel.

4. Datenschutz

Die der Akademie des BWGV Ubermittelten Daten werden zu
Verwaltungszwecken gespeichert. Die Namen- und Anschriften-
daten werden den Teilnehmern und Dozenten der Veranstaltung
zuganglich gemacht, soweit dem nicht widersprochen wird.

5. Preise

Die Preise sind der jeweiligen Veranstaltungsbeschreibung zu ent-
nehmen. Mit der Buchungsbestatigung durch die Akademie des
BWGV entsteht die Verpflichtung, den Veranstaltungspreis zu be-
zahlen. Der Preis wird fir die gesamte Veranstaltung in Rechnung
gestellt. Die tageweise Abwesenheit einzelner Teilnehmer be-
rechtigt nicht zur Preisreduktion.

Die Preise fur Mitglieder und Nichtmitglieder sind unterschiedlich.
Mitglieder sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Mitglieds-
unternehmen des genossenschaftlichen Verbundes. Die Kosten
werden per Lastschrift eingezogen.

6. Stornierung und Umbuchung

a) Veranstaltungspreise

Bei Verhinderung eines Teilnehmers kann an seiner Stelle ein an-
derer Teilnehmer ohne Bearbeitungsgebuhr die Leistung in An-
spruch nehmen (Teilnehmertausch). Bei mehrteiligen Veran-
staltungen ist ein Teilnehmertausch fur die einzelnen Teile nicht

maglich. Falls ohne Teilnehmertausch ein Teilnehmer abgemeldet

wird, werden folgende Stornierungspauschalen berechnet:

B bis 5 Wochen vor Veranstaltungsbeginn eine Bearbeitungs-
gebuhr von € 50—,

B zwischen 5 Wochen und 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn
50% des Veranstaltungspreises,

B ab 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn 100% des Veranstal-
tungspreises.

Wenn der Teilnehmer innerhalb 5 Wochen vor Veranstaltungs-

beginn auf einen spateren Termin der gleichen Veranstaltung

umgemeldet wird, fallen 50% des Veranstaltungspreises an. Diese

Regelung bezieht sich auf Umbuchungen im Verlauf des jeweili-

gen Kalenderjahres. Fiir die Rechtzeitigkeit der Stornierung ist der

Zugang an der Akademie des BWGV maBgeblich.

b) Ubernachtung

Falls eine bereits gebuchte Ubernachtung storniert wird, kann dies
bis spatestens 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn kostenlos er-
folgen. Bei spateren Stornierungen werden 50% der Ubernach-
tungskosten in Rechnung gestellt, falls keine anderweitige Ver-
mietung maoglich ist. Bei Abbruch einer Veranstaltung (z. B. durch
Krankheit) werden die Ubernachtungskosten fiir die restlichen
Veranstaltungstage mit 50% berechnet.

¢) Verpflegung

Bei Stornierung vor Beginn der Veranstaltung entfallen die Ver-
pflegungskosten. Bei Abbruch der Veranstaltung werden die Ver-
pflegungskosten fiir die restlichen Veranstaltungstage mit 50%
berechnet.

7. Veranstaltungsabsage

Die Akademie des BWGV behélt sich das Recht vor, eine Veran-
staltung aus wichtigem Grund abzusagen. Dies kann auch kurz-
fristig geschehen, z. B. bei Erkrankung des Referenten oder bei zu
geringer Teilnehmerzahl. Bereits bezahlte Kosten werden zu-
rickerstattet. Darliber hinausgehende Anspriiche sind ausge-
schlossen.

Die Akademie des BWGV behdlt sich das Recht vor, einzelne Ver-
anstaltungen aus wichtigem Grundzeitlich zu verschieben oder
in Raumlichkeiten auBerhalb der Akademie des BWGV zu ver-
legen. Die gemeldeten Teilnehmer werden Uber alle MaBnah-
men per Brief, E-Mail oder Fax, in Eilféllen auch per Telefon,
informiert.

8. Haftung

Die Teilnehmer sind fur den Verlust mitgebrachter Gegenstande
selbst verantwortlich, soweit sie diese nicht im verschlossenen
Zimmer aufbewahren. Gegen Verlust durch Einbruch, Diebstahl
und Brand besteht eine Versicherung. Fur gesundheitliche Scha-
den haftet die Akademie des BWGV nicht. Der Haftungsaus-
schluss gilt unabhangig vom Ort der Veranstaltung.

9. Parkméglichkeiten

An den Akademie-Standorten in Karlsruhe und Stuttgart stehen
Parkplatze zur Verfligung. Es gilt die StraBenverkehrsordnung. Das
Parken erfolgt auf eigene Gefahr.

10. Wirksamkeit der AllgemeinenGeschéaftsbedingungen
Abweichende Vereinbarungen oder Nebenabreden beddirfen zu
ihrer Wirksamkeit der Schriftform. Die Unwirksamkeit einzelner
Bestimmungen beeintrachtigt die Wirksamkeit dieser AGB im
Ganzen nicht.

Gultig ab 01.01.2010



ANMELDUNGEN

BWGV
Personalentwicklung/Bildung
KundenServiceCenter

Am Rippurrer Schlo3 40
76199 Karlsruhe

2010

(0721) 98 98-410

Veranstaltung

Termin/Jahr

Name, Vorname des Teilnehmers ~ Geburtstag

x = ohne

Kirzel

mailto GENO-User-ID

Ubern.

ANMELDUNG Unternehmen

ANMELDUNG privat

Name des Unternehmens

StraBe, Hausnummer

Ansprechpartner/in PLZ, Ort
Fon Fax Fon Fax
E-Mail-Adresse Bankleitzahl Kontonummer

Datum, Unterschrift

Datum, Unterschrift

Fir die Anmeldungen - insbesondere flr das Stornorecht — gelten die ab 01.01.2009 gednderten Allgemeinen Geschaftsbedingungen

von BWGV Personalentwicklung/Bildung.




Ansprechpartner

Dietmar BlaB
Referatsleiter
Fon 0721/9898 439

dietmarblass@bwgv-akademie.de

Monika Kohler
Teamassistentin
Fon 0721/9898 418

monika koehler@bwgv-akademie.de
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