Wirtschaftsbereich mit Zukunft:
Logistik

Die Senatorin fiir Arbeit,
Frauen, Gesundheit,
Jugend und Soziales

= Das Land Bremen nimmt
bereits heute eine bedeu-
tende Logistik-Standortrolle
in Deutschland ein. Zur
Sicherung und Ausbau dieses
Standortes fordert die EU
zukunftsweisende Quali-
fizierungen fiir Beschaftigte
der Logistikbranche.

- Unsere Seminarreihe
beinhaltet Themen wie
beispielsweise > ATLAS -
Zollabwicklung am PC,

- Ob Neueinsteiger oder auch
»Altgediente¢, unsere praxis-
erfahrenen TrainerInnen
und ReferentInnen
vermitteln Thnen das
erforderliche Know-how.

Fordern Sie weiteres Infor-
mationsmaterial an oder
vereinbaren Sie mit uns ein
personliches unverbindliches
Gespridch.

»Managing People I«

Mit der richtigen Mo-

Ein Beispiel aus der Praxis:
Workshop 'Managing People«

iTransferphase i:Managing People I1

Feedback

Brush up
Etivation fangt allesan
Ohne Fihrung Gesprdch Wo stehen wir,
§geht es nicht §mit Geschafts- §was hat sich verdndert?
Efiihrung
Unternehmer im : Wahrnehmung und
:;Unternehmen sein : :;Reﬂektion des eigenen
Das schlagkriftige Transfer %Verhaltens
§:Team 1n die Praxis Fallstudien
i Zielvereinbarungen i Aktionspline

Outdoor-Veranstaltung

Zum Trainer:

Er verfiigt tiber langjahrige Erfahrungen aus Industrie und Handel mit
dem Arbeitsschwerpunkt Personal- und Unternehmensentwicklung.
Viele Jahre war er Leiter der Personalentwicklung und PR-Manager in
einem international tatigen Konzern.

Kundenkommentar

»Die Schwerpunkte der Workshop-Themen wurden unter Berticksicht-
igung der Bediirfnisse und Erwartungen des Unternehmens festgelegt,
sodass ein hoher Praxisbezug gewdhrleistet war und sich fiir die Teil-
nehmerInnen konkret verwertbare Ergebnisse und Anregungen sofort
in die Praxis umsetzen liefen. Theoretische Ausfithrungen wurden
nicht iiberstrapaziert. Durch die Ubungen und Gruppenarbeiten mit
anschlieffender Prdsentation und Diskussion wurde eine Auseinander-
setzung mit den Seminarthemen geférdert. Der Trainer stellte die
Seminarinhalte anschaulich und fliissig dar und hatte dabei stets den
praktischen Bezug im Auge. Er ging flexibel auf die Situationen und
TeilnehmerInnen ein und gestaltete den Workshop so, dass es nie
langweilig wurde.«

Stefan Nebelung, Betriebsleiter der Rhenus AG & Co. KG in Bremerhaven
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Wie Sie uns erreichen

Telefon:

0421-4499-5
E-Mail:
info@wisoak.de

Internet:
www.wisoak.de

Personlich:
Service-Biiro
Bertha-von-Suttner StraBe 17

Offnungszeiten

Mo - Do 7.45 - 18.30 Uhr
Fr 7.45 - 14.00 Uhr
Gednderte Offnungszeiten
wihrend der Ferien

Service "

Online
im Internet: www.wisoak.de

per E-Mail

info@wisoak.de

Telefonisch
unter der angegebenen Telefon-
nummer in der Kursbeschreibung

Persodnlich
im Service-Biiro

Seminare,

fiir die eine schriftliche Anmeldung
erforderlich ist (z. B. Priifungssemi-
nare) sind besonders ausgewiesen.
Bitte dazu das Anmeldeformular
anfordern oder aus dem Internet
drucken. Lassen Sie sich von uns
beraten. Beratungstermine auch

\auISerhalb der Offnungszeiten.

Was sichert die Qualitat

unserer Arbeit?
Die wisoak steht fiir Kompetenz
und Qualitédt. Dies haben uns mit
der Uberreichung eines Zertifikats
jeweils bestatigt:
- die >Gesellschaft der deutschen
Wirtschaft zur Forderung und
Zertifizierung von Qualitatssiche-
rungssystemen in der beruflichen
Bildung« (CERTQUA) nach einer
Auditierung gemdft DIN EN ISO
9001:2000 und
-» das Land Bremen nach einer
Qualitatspriicfung gemaf des
Bremischen Weiterbildungsgeset-
zes und der Verleihung des
Titels > Anerkannte Weiterbildungs-
einrichtung«.

Wie Sie uns finden

Bertha-von-Suttner StraBe 17
28207 Bremen

Erreichbar:

StraBenbahn-Linie 2,10 und Bus 25
Parkplatze sind vorhanden

In unserem Schulungsgebdaude mit 14 Unterrichts-
raumen und fiinf EDV-Fachrdumen auf drei Etagen er-
wartet Sie eine angenehme und produktive Kern-
atmosphare.

Neu ist auch eine >Internet-Ecke« Hier stehen unseren
Teilnehmer/innen PCs zur freien Internetnutzung zur
Verfiigung.

Cafeteria

Unsere Cafeteria mit grofier Dachterrasse bietet neben
einem freundlichen Ambiente taglich Frithstiick, einen
abwechslungsreichen Mittagstisch sowie durchgehend
warme Kiiche.

Westerstede

Wiefelstede
, e22
123
/
7/
L L.
N\ 2
~ X |
Bad -~ . | =
Zwischenahn =~ "
~
-~
A
Oldenburg
Edewecht 22 \®

Am Rosenteich 26
26160 Bad Zwischenahn
Erreichbar:

A 28 bis Ausfahrt Bad Zwischenahn

Unser Haus in Bad Zwischenahn - umgeben von Parks
und Eichenalleen in unmittelbarer Nahe zum Bad
Zwischenahner Meer - ist ein idealer Riickzugsort fiir
intensive >Bildungs-Arbeit«.

Es ermoglicht mit einem freundlichen Ambiente in
herrlicher Umgebung und einem lernférdernden Umfeld
zeitgemdfle Seminarbedingungen und -betreuung.

Unsere Qualitdatsstandards sind:

= Qualitit des Lernumfeldes

- Helle und modern ausgestattete Seminarraume
-> Ausreichende und lerngerechte

Gruppenarbeitsmoglichkeiten
= Funktionalitdt und Qualitdt der Medientechnik
- Freie WLAN-Nutzung im gesamten Haus.

Der Ort Bad Zwischenahn bietet das ganze Jahr tiber
eine Vielzahl an Freizeitmdoglichkeiten. Direkt am
Zwischenahner Meer, nur wenige Gehminuten von der
Bildungsstatte entfernt, liegt das Wellenhallenbad mit
Soleaufienbecken und einer grofiztigigen Saunaanlage.



Welche ErmaBigungen und
und finanzielle Hilfen gibt es?

KammerCard

A‘ b eree
)

Als Mitglied der Arbeitnehmer-
kammer Bremen zahlen Sie in der
wisoak niedrigere Preise. Der
reduzierte Preis ist bei jeder Ver-
anstaltung als KammerCard-Preis
ausgewiesen. Die KammerCard beantragen Sie bei der
Arbeitnehmerkammer oder bei der wisoak.

Sie sind auch als Arbeitsuchende Mitglied der Arbeit-
nehmerkammer, sofern Sie unmittelbar vor Ihrer Arbeits-
losigkeit Arbeitnehmer oder Arbeitnehmerin im Land
Bremen gewesen sind und noch Leistungen der Agentur
fiir Arbeit beziehen.

Férderung der beruflichen Fortbildung
(Meister-Bafég genannt)

Sie erhalten nach dem Ausbildungsférderungsgesetz
(AFBG), auch Meister-Bafog genannt, eine Férderung,
wenn Sie eine Fortbildung mit rechtlich geregeltem
Abschluss absolvieren. Neben dem Grundzuschuss von
30,5 Prozent auf die Teilnahme- und Priifungsgebiihr

Arbeitnehmerkammer Bremen

Wer wir sind
Vorteile durch die KammerCard
Kostenlose Beratung

Einen schdnen guten Tag.
Sie sind Arbeitnehmerin oder Arbeitnehmer im Land
Bremen? Dann sind Sie auch Mitglied der Arbeitnehmer-
kammer und konnen dadurch zahlreiche Dienstleistun-
gen in Anspruch nehmen!

Die Arbeitnehmerkammer hat mehr als 300.000
Mitglieder — das sind alle in Bremen und Bremerhaven
beschiéftigten Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer,
also auch die, die jenseits der Landesgrenze ihren Wohn-
sitz haben, aber im Land Bremen arbeiten. Die Kammer
vertritt als Korperschaft des 6ffentlichen Rechts die
Interessen ihrer Mitglieder.

Vorteile durch die KammerCard
Ihr Mitgliedsbeitrag von 0,15 Prozent des Brutto-Gehalts
wird direkt von den Finanzamtern eingezogen. Damit

Am einfachsten kénnen Sie diese Leistungen in
Anspruch nehmen, wenn Sie eine KammerCard anfor-
dern. Einen entsprechenden Antrag konnen Sie bei allen
Geschiftsstellen der Arbeitnehmerkammer und der
wisoak anfordern — oder aus dem Internet herunterladen
unter: www.arbeitnehmerkammer.de, www.wisoak.de

Ubrigens: Die Kammer Card sichert Thnen auch
Ermidfligungen bei den Abonnements der Deutschen
Kammerphilharmonie Bremen, im Capitol Bremerhaven
und bei vielen Kultureinrichtungen!

sichern Sie sich ein umfangreiches Paket von Leistungen.

konnen Sie ein Darlehen nutzen. Bei einem erfolgreichen
Abschluss werden 25 Prozent des Darlehens erlassen.

Die Zuschiisse zur Kinderbetreuung sind verbessert
worden. Siehe www.meister-bafoeg.info

Auskunft und Beratung:

Frau Bargsten, Telefon 0421-4499622

Steuern sparen

Ihre Aufwendungen fiir Fortbildungsseminare konnen
Sie beim Finanzamt steuermindernd geltend machen.

Férderung fiir Arbeitsuchende

Nehmen Sie als arbeitsuchende/r Bremerin oder Bremer
an einer Bildungsveranstaltung teil, erhalten Sie auf
Antrag eine Kostenermifiigung pro Veranstaltung in
Hohe von 50 Prozent (maximal EUR 50,-) bei Vorlage der
griinen Besucherkarte der Agentur fiir Arbeit/BaglS und
Ihres Personalausweises.

Sollten Sie als Arbeitsuchende/r nicht im Land Bremen
leben, vor Ihrer Arbeitslosigkeit aber Mitglied der
Arbeitnehmerkammer gewesen sein, erhalten Sie eben-
falls diese Preisermafligung.

Bremer Arbeitnehmer/innen Magazin BAM
Als KammerCard-Inhaber/in bekommen Sie das >Bremer
Arbeitnehmer/innen Magain« (BAM) frei Haus. Unser Ma-
gazin erscheint sechswochentlich. Es behandelt aktuelle
politische Themen, stellt Schwerpunkte der Kammerarbeit
vor und liefert viele Rechtstipps fiir Alltag und Beruf.

Bei uns sind Sie gut beraten
Wir beraten Sie ebenfalls kostenlos in steuerrechtlichen
Angelegenheiten und erstellen fiir Sie — gegen eine Gebiihr
von 10 Euro - Thre Einkommensteuererklarung. Wir bera-
ten auch in allen Rechtsfragen, die mit Arbeitslosigkeit
und der Sicherung der Existenz in Zusammenhang stehen.

Sie wollen es genauer wissen?
Besuchen Sie uns auf unserer Homepage
www.arbeitnehmerkammer.de

Arbeitnehmerkammer
Bremen

Geschiftsstelle Bremen-Nord
LindenstraBe 8 - 28755 Bremen
Telefon 0421-66950-0

Telefax 0421-66950-41

Arbeitnehmerkammer Bremen
BiirgerstraBe 1 - 28195 Bremen
Telefon 0421-36301-0

Telefax 0421-36301-89

info@arbeitnehmerkammer.de
www.arbeitnehmerkammer.de

info@arbeitnehmerkammer.de
www.arbeitnehmerkammer.de
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Allgemeine Teilnahmebedingungen
der Wirtschafts- und Sozialakademie
der Arbeitnehmerkammer Bremen gGmbH

Fiir die Teilnahme an BildungsmaBnahmen der Wirtschafts- und Sozialaka-
demie der Arbeitnehmerkammer Bremen gGmbH (wisoak) gelten —

soweit nicht ausdriicklich schriftlich etwas anderes vereinbart worden ist -
die nachfolgenden Bestimmungen:

§ 1 Anmeldebestéatigung, Teilnahmevertrag

(1) Mit der Bestatigung einer Anmeldung kommt ein Teilnahmevertrag
zustande und die wisoak ist verpflichtet, die BildungsmaBnahme nach
MaBgabe der Ankiindigung durchzufiihren.
(2) Eine Anmeldung wird in der Regel bestatigt, wenn
a) die von der wisoak firr die betreffende BildungsmaBnahme festgesetz-
ten Teilnahmevoraussetzungen erfiillt sind,
b) eine von der wisoak fiir die betreffende BildungsmaBnahme festge-
setzte Mindesteilnehmerzahl nicht unterschritten und eine Hochstteilneh-
merzahl nicht iberschritten wird und
c) keine berechtigten Griinde der wisoak der Teilnahme entgegenstehen.
Ein Rechtsanspruch auf die Bestatigung einer Anmeldung besteht nicht.
(3) Anmeldungen von Personen, die Mitglied der Arbeitnehmerkammer Bre-
men sind, werden bevorzugt vor Anmeldungen von nicht kammerzugehori-
gen Anmeldern.
(4) Zeitliche und értliche Anderungen gegeniiber der Ankiindigung sind vor-
behalten. Die wisoak kann von dem Teilnahmevertrag zuriicktreten, wenn
die Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht ist bzw. durch Ricktritte nach
§ 4 Absatz 1 wieder unterschritten wird.

§ 2 Teilnahmepreis

(1) Die Teilnahmepreise ergeben sich aus der Ankiindigung der MaBnahme
(Veranstaltungsplan, Teilnehmerunterlagen, Anmeldeformular) in Verbin-
dung mit dem Teilnahmevertrag.

(2) Teilnahmepreise werden mit dem Abschluss des Teilnahmevertrages
fallig, soweit nicht anders vereinbart.

(3) Wenn sich eine BildungsmaBnahme (iber mehr als drei Monaten
erstreckt, kann Ratenzahlung vereinbart werden, wenn der/die Teilnehme-
rln eine entsprechende Einzugsermachtigung fiir die Raten erteilt. Die
wisoak kann die Gewahrung der Ratenzahlung generell oder im Einzelfall
von Bedingungen und der Einhaltung von Auflagen abhangig machen.

§ 3 Probezeit, Kiindigungsrecht seitens der wisoak

(1) Die wisoak kann den Teilnahmevertrag bei Vorliegen eines wichtigen
Grupdes, z.B. bei

<> Uberschreiten der Hochstfehlzeit oder

<> Nichtzahlung falliger Teilnehmerpreise oder Priifungsgebiihren oder

> aufgrund mangelnder Leistungen der Teilnehmerin/des Teilnehmers

mit sofortiger Wirkung fristlos kiindigen.

Die Kiindigung bedarf der Schriftform.

(2) Im Fall der Kiindigung nach Absatz 1 verringert sich der Teilnahmepreis
entsprechend § 4 und § 5.

§ 4 Riicktrittsbestimmungen

(1) Der Riicktritt von einer BildungsmaBnahme oder Priifung vor deren
Beginn bedarf der Schriftform.

(2) Kostenpflichtiger Riicktritt:
= Erfolgt bei Kursen, Wochenendseminaren, Tageskursen, Crash-Kursen,
Exkursionen u. a. der Riicktritt
* spater als zwei Wochen bis zu einer Woche vor Beginn, ist eine Bear-
beitungspauschale in Hohe von 20 % des Teilnahmeentgelts, jedoch
hochstens in Hohe von 25,00 € zu bezahlen oder
* spater als eine Woche vor Beginn, so ist der Teilnahmepreis in voller
Hohe zu bezahlen.
> Erfolgt bei Bildungsurlauben mit und ohne Unterbringung die Abmeldung
spater als zwei Wochen vor Beginn, ist der Teilnahmepreis in voller Hohe
zu bezahlen.
= Erfolgt bei sonstigen Seminaren mit gesonderten schriftlichen Teilnah-
mevertragen die Abmeldung spéater als zwei Wochen vor Veranstaltungsbe-
ginn, sind 10 % des Teilnahmepreises zu bezahlen, maximal 100,00 €.
(3) Fiir die erwahnten Fristen ist der Eingang der Riicktrittserklarung bei
der wisoak maBgebend.
(4) Fiir einzelne Veranstaltungen kénnen andere Bestimmungen gelten, die
jeweils mit der Anmeldung bekannt gegeben werden.

§ 5 Kiindigungsrecht seitens des Teilnehmers/der
Teilnehmerin bei laufenden MaBnahmen

(1) Ein/e Teilnehmerln kann seine/ihre weitere Teilnahme an einer Bildungs-
maBnahme, die sich (iber einen langeren Zeitraum als drei Monate
erstreckt, unter Einhaltung einer Frist von 4 Wochen zum Quartalsende
kiindigen. Die Kiindigung bedarf der Schriftform.

(2) Im Falle der Kiindigung durch den/die Teilnehmer/in wird der Teilnahme-
preis bis zum Ablauf der Kiindigungsfrist berechnet. Dies gilt nicht fiir
MaBnahmen von kurzer Dauer wie Bildungsurlaube und Wochenendkurse.

§ 6 Unterrichtsausfall

(1) Erbringt die wisoak aus einem in ihren Risikobereich fallenden Grunde
die BildungsmaBnahme nicht, so entfallt die Verpflichtung zur Zahlung des
Teilnahmepreises.

(2) Erbringt die wisoak aus einem in ihren Risikobereich fallenden Grunde
einen Teil der BildungsmaBnahme nicht, so verringert sich der Teilnahme-
preis um den Betrag, der dem nicht erbrachten Teil entspricht.

(3) Absatz 2 gilt nicht, soweit der nicht erbrachte Teil der BildungsmaB-
nahme durch anderweitige Mehrleistungen ausgeglichen wird sowie im
Umfang von dem/der Teilnehmerin eingeraumten GebiihrenermaBigungen.
Weiter gilt dies nicht fiir Ausfalle von Unterrichtsstunden infolge und nach
Abschluss einer Priifung sowie fiir Unterrichtsstundenausfalle, die ohne die
vorgenannten Ausfalle 10 % der Gesamtunterrichtsstundenzahl nicht
libersteigen.

§ 7 Haftung

(1) Die wisoak haftet fiir von ihr verursachte Schaden im Rahmen der
gesetzlichen Regelungen.

(2) Der/die Teilnehmerln hat Personen- und Sachschaden unverziiglich
schriftlich unter Angabe des Hergangs der wisoak zu melden.

§ 8 Erlass / Gutschein

(1) In Hartefallen (z.B. unverschuldetes Ungliick) kann die wisoak auf
schriftlichen Antrag entscheiden, den Teilnahmepreis entweder

<> durch Gutschein ganz oder teilweise zu erstatten oder

=» ganz oder teilweise zu erlassen.

(2) Der Gutschein gilt fiir die Dauer von einem Jahr.

(3) Der Antrag ist spatestens innerhalb einer Ausschlussfrist von
drei Monaten seit Eintritts des Hartefalls zu stellen.

§ 9 Datenschutz

Die Erhebung, Verarbeitung, Ubermittlung oder Nutzung von Teilnehmerda-
ten ist nach den gesetzlichen Bestimmungen im Rahmen der Zweckbestim-
mung des Teilnahmevertrages unter Beachtung des Datenschutzes
zulassig. Bei ErmaBigungen fir Inhaber einer KammerCard (Mitgliedsaus-
weis der Arbeitnehmerkammer Bremen) ist die wisoak berechtigt, die Daten
beziiglich der Kammerzugehorigkeit mit der Arbeitnehmerkammer Bremen
abzugleichen.

i Bildungsurlaub im Land Bremen

Jede Bremerin und jeder Bremer kann an einem Bildungsurlaubsseminar
teilnehmen. Das gleiche gilt fiir alle auswartigen Arbeitnehmer/innen, die in
Bremen ihren Arbeitgeber haben. Das Gesetz gewahrt einen Anspruch von
10 Tagen in zwei Jahren. Fiir Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer wird
vom Arbeitgeber das normale Arbeitsentgelt weitergezahlt. *)

=> Bildungsurlaub dient der politischen, beruflichen und allgemeinen
Weiterbildung (§ 1 Abs. BrBiUrIG).

<> Das Land Bremen fordert den Bildungsurlaub. Die wisoak bietet lhnen
eine umfangreiche Palette von Bildungsurlaubsseminaren. Die Seminare
sind in der Regel als 5-tagige Wochenseminare organisiert.

-» Bildungsveranstaltungen miissen als Bildungsurlaub anerkannt sein. In
unserem Veranstaltungsplan sind die Seminare mit einem entsprechenden
Hinweis gekennzeichnet.

Wenn es Probleme gibt, den Bildungsurlaubsanspruch wahrzunehmen:

Der Bildungsurlaub zu dem von Ihnen beantragten Zeitpunkt kann abgelehnt
werden, wenn zwingende betriebliche Belange oder Urlaubswiinsche ande-
rer Arbeitnehmer/innen, die unter sozialen Gesichtspunkten den Vorrang
verdienen, entgegenstehen. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, der Arbeitneh-
merin/dem Arbeitnehmer so friihzeitig wie moglich, in der Regel innerhalb
einer Woche, mitzuteilen, ob Bildungsurlaub gewahrt wird (§ 7 Abs. 1
BrBiUrIG).

Nutzen Sie Ihr Recht auf Bildungsurlaub.

Sollte es mit lhrem Arbeitgeber Probleme geben, wenden Sie sich an

die Rechtsberatung der Arbeitnehmerkammer (Tel. 36 30 129).

*) Nach diesem Gesetz haben Beamte und Richter keinen Anspruch.
Teilnehmen kdnnen sie aber auch, da es entsprechende Gleichstellungsre-
gelungen gibt. Auch Interessent/innen aus Niedersachsen konnen
Bildungsurlaub in Bremen machen. Viele unserer Seminare sind auch in
Niedersachsen als Bildungsurlaub anerkannt.
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Stichwortverzeichnis

A

Access 51f, 62

Aktives Verkaufen im Innendienst 13
Angebotsmanagement 13
Arbeitsrecht in der

betrieblichen Praxis 11, 33
Arbeitnehmerkammer 87

Arbeits- und Lerntechniken 38
Arbeitsorganisation mit Web 2.0 39
Arbeitsrecht in der Praxis 33
Arbeitszeugnis 33

Argumentation und Diskussion 41
Ausbilder-Eignungspriifung (AEVO),
Vorbereitung 21

AEVO, Vorbereitung auf

den praktischen Teil 33

AutoCad 58f., 63

B

Betriebswirt/in , Gepriifte/r 18
Betriebswirt/in, Staatl. Gepriifte/r 16
Betriebswirt/in, International 19
Betriebwirt/in, Praktische/r 18
Betriebswirtschaftliche Grundlagen 17
Bewerber- und Einstellungsgespréache
fiihren 11,33

Bilanzen verstehen und interpretieren 31
Bilanzbuchhalter/in, Gepriift/e 22
Bildbearbeitung 55, 64

BilMoG kompakt 12

Buchfiihrung 29f.

Biiromanagement 35

Business English Certificate, BEC 79
Business English 75, 67

Business English

for Management Skills 77

BWL fiir Nicht-BWLer 13

C
C#.NET 57
CAD 58f., 63

Cambridge-Priifungen 79
Chefassistenz, Einstieg 25
Controlling mit Excel 32, 51
Controller/in, Gepriifte/r 22
Controlling, Praxis 32, 51

Controlling kompakt 23

Customer Relationship Management —
der heiBe Draht zum Kunden! 13

D
Digitale Fotografie 55
Doppelte Buchfiihrung  30f.

E
ECDL 48ff., 64ff.
EDV - Wissen fiir Fiihrungskrafte 44
EDV-gestiitzte Finanzbuchhaltung 31
Effektiv Suchen und Finden im Internet 38
Einstieg in das Finanzwesen 30
Einkauf 34
Preise erzielen mit System
Vertrége gestalten im Einkauf
Den richtigen Lieferanten finden,
aber wie?
E-Learning 61ff.
Englisch 70ff.
Europaischer Computerfiihrerschein
48ff., 62ff.
Excel 50ff., 62

F

Fachkaufmann/frau Logistik und
Einkauf, Gepriifte/r 24
Fachschule fir Wirtschaft 16
Fachwirt/in im Sozial-

und Gesundheitswesen IHK 20
Finanzbuchhalter/in 23
Firmenseminare 83

Flash 56

Franzésisch 67, 76, 80

G

Gesprachsfiihrung im Fiihrungsalltag 41
Google 54

Gruppentraining Soziale Kompetenzen 43

H
Handelsfachwirt/in, Gepriifte/r 19

1

IFRS Kompakt 12

llustrator 56

Impressum 87

InDesign 55

Innerbetriebliche Kommunikation —
kundenorientiert gefiihrt 33
Informationsmanagement 13
Internationale Rechnungslegung
nach IAS/IFRS 22

Internet 53, 63

Inventor 58
Investitionsrechnung

und geeignete Finanzierung 12
[T-Weiterbildung 58
[T-Grundschutz 57

J
Java 57

K

Kaufmannisches Grundwissen 28
Kaufmannisches Rechnen 65
KammerCard 87

Knigge fir Beruf und Karriere 41
Korpersprache 40

Kosten- und Leistungsrechnung
im Handel 31

Kostenrechnung mit Excel 32, 51

L
Linux 49
Logistik 35
ATLAS Zollverfahren am PC
Basiswissen Logistik
Lohn- und Gehaltsabrechnung 34
Lohn- und Gehaltssachbearbeiter/in 22

M

Marktorientierte
Mitarbeiterfiihrung 10, 33
Management und Fiihrung —
Seminarreihe 45
Managementassistent/in bSb,
Gepriifte/r 24
Medienfachwirt/in, Geprifte/r 20
Mind Mapping 38

Mind Mapping am PC mit Freemind 38
Mitarbeiter/innenfiihrung 44
Moderne Korrespondenz 35
Moderator/innen-Training 42
Moderation/Visualisierung/
Préasentation 42

MS Project 53

Multimedia 55, 64

N
Nagios 57
Netzwerke 56f.

(]

Officeanwendungen 49ff.,62f.
Office-Manager/in bSb, Gepriifte/r 24
Offnungzeiten 87

Outlook 53, 63

P
Paint.net 56
PC-Grundlagen 48
Personalcontrolling 10
Personalentwicklung 10
Personalrecruiting mit Web 2.0 10
Personalsachbearbeiter/in 21
Personalkaufmann/frau, Gepriifte/r 21
Personliche und soziale Kompetenzen 37
Photoshop 55, 64
PHP/MySQL 66
Power Point 52, 63
Présentation 42
Programmierung 57f., 64
Projektmanagement 42
Projektmanagement mit MS Office 42
Projektcontrolling 43
Priifungsvorbereitung 28
Biirokaufmann/-frau
GroB- und AuBenhandelskaufmann/-frau
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