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Gemeinsam in die Zukunft

Seminarangehote

- Unternehmen

- Mitarbeiter/innen
- Privatpersonen
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- Schiler/innen
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regelmafig aktualisiert!
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Das Qualitatsmanagementsystem der Akademie der Kauf-
mannischen Schule Goppingen ist gemalk BQM zertifiziert.







Leitung der Akademie

1. Vorsitzender: Joachim Miiller
Geschéftsstelle/Sekretariat: Petra Schall
Akademieleiter: Prof. Dr. Dieter Kassner

Alle aktuellen Seminarangebote auf einen Blick

1. Berufliche Weiterbildung mit IHK-Abschliissen — Fachwirte
- Bachelor und Master of Sciene (Nachfolger Betriebswirt/in (IHK)
- Geprifte/r Industriefachwirt/in
- Geprifte/r Wirtschaftsfachwirt/in

2. Datenschutz
- Datenschutz in der Praxis — Wie kann ich die erforderlichen
MafRhahmen in meinem Unternehmen umsetzen

3. Kommunikation und Rhetorik
- Telefontraining fiir Auszubildende

4. Marketing und Vertrieb
- Kundenorientierte Kommunikation am Telefon
- Geschaftskorrespondenz Kommunikation mit Kunden

5. MS Office
- MS Office Basics fir Einsteiger
- MS Office Excel fur Einsteiger
- MS Office Excel fur Fortgeschrittene
- MS Office Outlook fur Einsteiger
- MS Office PowerPoint fiir Einsteiger
- MS Office Word fir Einsteiger
- MS Office Word fiir Fortgeschrittene
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6. Office-Management

- Die aktuelle DIN 5008: 2020 — Neuerungen und 24
Anderungen der Norm fiir Geschiftsbriefe

- E-Mail richtig schreiben 25

- Protokollfihrung — einfach und effizient 26

7. Rechtsfragen
- Erben —Vererben — aber rechtlich u. steuerlich richtig 27
- Vorsorgevollmacht und Patientenverfliigung 28

8. Selbstmanagement

- Effektiver Umgang mit Stress-Situationen — Azubiseminar 29
- Resilienzfahigkeit starken — Azubiseminar 30
- Korpersprache verstehen und erfolgreich anwenden - Azubiseminar 31
- Zeitmanagement fir Ausbilder 32

9. Umgangsformen, Benehmen, Verhalten

- Auch Auszubildende sind eine Visitenkarte des Unternehmens 33
- Business Knigge — wie Sie im beruflichen Umfeld erfolgreich auftreten 34
- Verhalten-Umgangsformen — ein Muss! 35

Speziell fir neue Azubis ab September 2024

10. Inhouse-Seminare 36

Beitrittserkldarung 37

Die gelb markierten Seminare sind spezielle Azubiseminare. Die restlichen Seminare kénnen
jedoch auch fiir Azubis gebucht werden.



Anmeldung

Die Anmeldung zu den Seminaren erfolgt formlos per E-Mail unter: sl@ks-goeppingen.de

Mitglieder unseres Fordervereins

..... erhalten 10 % Rabatt
(ausgenommen Fachwirte und Betriebswirt).

Das Beitrittsformular finden Sie auf der letzten Seite.

Spielregeln

Teilnehmer/innen erhalten ein Zertifikat (iber die Teilnahme an einer Veranstaltung, aus der
mindestens Umfang und Inhalte hervorgehen.

Ihre Riicktrittsgarantie bei unseren Seminaren (nicht bei Fach- und Betriebswirten):

e Bei einer schriftlichen Stornierung lhrer Anmeldung innerhalb von 20 Tagen vor der
Veranstaltung berechnen wir lhnen 30 % der Kursgebiihren.

e Bei einer Stornierung der Anmeldung ab 5 Tagen vor der Veranstaltung berechnen wir Ihnen
50 % der Kursgeblihren.

e Bei Absage am Veranstaltungstag und bei Nichterscheinen berechnen wir Ihnen die gesamte
Teilnahmegebiihr.

e Bei den Fach- und Betriebswirten gilt eine dreimonatige Kiindigungsfrist.

Bitte nehmen Sie die Abmeldung schriftlich vor. Selbstverstandlich ist eine Vertretung des
angemeldeten Teilnehmers moglich.

Die Zahlung der Geblihr bei den Tagesseminaren erfolgt auf Rechnung.

Wir behalten uns vor, das Seminar bei zu geringer Teilnehmerzahl oder Erkrankung des Dozenten
abzusagen.

Werden Sie Mitglied.....

... in unserem Forderverein und unterstiitzen Sie damit unsere wichtige Bildungsarbeit.

Auf der letzten Seite finden Sie unsere Beitrittserklarung.

Alle Angaben in dieser Broschire sind ohne Gewahr!

Layout und Erstellung: Petra Schall



KAUFMANNISCHE SCHULE
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Nachfolger Betriebswirt/in (IHK) - Bachelor und
Master of Science

Die Akademie der Kaufmannischen Schule ermoglicht einen neuen
Bildungsweg fiir Absolventinnen und Absolventen der
Fachwirtseminare zum Bachelor of Science und Master of Science in
nur 2 Jahren.

Durch den Abschluss zur Gepriften Fachwirtin oder Gepriiften Fachwirt ist der
erste wichtige Schritt der weiteren beruflichen Karriere gemacht. Nun gibt es
eine neue attraktive Moglichkeit, diesen Weg konsequent zu vollenden:

e Unser Partner, die Triagon Academy, bietet akademische
Studienprogramme zum Bachelor of Science, Master of Science und auch
die Promotion zum Doctor of Business Administration an. Sie bestatigt uns
die hohe Qualitat der Ausbildung zur Fachwirtin oder Fachwirt und erkennt
diese als Ersatz flr die ersten zwei Jahre eines Hochschulstudiums an.

e Somit kann in einem Jahr der akademischen Abschluss Bachelor of Science
und anschliel3end nach einem weiteren Jahr der Master of Science
abgeschlossen werden.

¢ In der gleichen Zeit wie bisher der Abschluss als IHK-Betriebswirt, ist es
moglich bessere Chancen auf attraktive Flihrungsaufgaben zu haben und
etwa 15% mehr Gehalt zu erzielen als mit dem IHK-Betriebswirt.

Die Triagon Academy gestaltet ihre Programme mit virtuellen Live-
Veranstaltungen und intensiver Betreuung der Studierenden. Sie profitieren
von maximaler Flexibilitat und Unterstiitzung durch Top-Dozenten aus dem
ganzen deutschsprachigen Raum.

Dieses Studium ist die optimale Fortsetzung des Weges, der mit der Ausbildung
zur Fachwirtin oder Fachwirt eingeschlagen wurde.

Weitere Informationen unter www.triagon.mt/de, per E-Mail
beratung@triagon.mt, maylaender@t-online.de, oder telefonisch unter 07161
13785 (Maylander) - 089 4535 218-0 (Triagon).



http://www.triagon.mt/de
mailto:beratung@triagon.mt
mailto:maylaender@t-online.de

KALUFMENMNISCHE SCHULE
GOPPINGEN [ . _ _ _ I
akademie__ in Kooperation mit |

Nach der Ausbildung ohne Zeitverlust zur Weiterbildung!

Die Akademie der Kaufmannischen Schule Goppingen bietet lhnen in Kooperation mit dem Kaufmanni-
schen Weiterbildungsinstitut gGmbH eine hoch qualifizierte, allgemein anerkannte Weiterbildung an:

Abendstudium zum(r) Gepruften Industriefachwirt*in (IHK)
bzw. Bachelor Professional of Business (CCI)

Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschliisse:

Geprifte(r) Betriebswirt*in bzw.

Master Professional in Business Management (CCI)
Geprufte(r) Industriefachwirt*in bzw.
Bachelor Professional of Business (CCl)
Ausbildung ...kaufmann/kauffrau

Ein erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten dreijahrigen kaufman-

\I:;l:;l:lrslg:;zun ) nischen oder verwaltenden Beruf. Bei einem anderen Ausbildungsberuf
g ist eine mindestens einjahrige kaufmannische Berufspraxis bis zur IHK-
Prifung erforderlich. Der Studienbeginn ist sofort nach der Berufsausbil-

dung maoglich.

Zielsetzung: Befahigung zur Ubernahme von qualifizierten Aufgaben in der unteren
bis mittleren Filhrungsebene der Unternehmen.

Besonderheit: Es erwartet Sie ein modernes und erfolgsorientiertes Unterrichtskonzept,
welches Ihnen von erfahrenen Dozenten praxisnah und kompetent orga-
nisiert vermittelt wird. Seit 2020 zuséatzlich Titel ,Bachelor Professional”.

Studiendauer: 4 Semester, Montag und Mittwoch von 18.00 Uhr bis 21.00 Uhr,

nicht in den Schulferien.

Studiengebiihren: 130,00 Euro monatlich (24 Monate) ohne IHK-Prufungsgebihren und
Fachliteratur.

Beginn: Montag, 23. September 2024 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Géppingen

Wenn Sie sich ndher informieren mdchten, senden Sie den folgenden Abschnitt an die Kaufmannische
Schule Géppingen, Christian-Grininger-Str.12, 73035 Goppingen oder rufen Sie die Info-Hotline an.

Ich mochte weitere Informationen liber den Studiengang zum(r) Gepriiften Industriefachwirt*in:

Name: StraRe:

PLZ/Wohnort: E-Mail:
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[J in Kooperation mit
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Nach der Ausbildung ohne Zeitverlust zur Weiterbildung!

Die Akademie der Kaufmannischen Schule Goppingen bietet lhnen in Kooperation mit dem
Kaufmannischen Weiterbildungsinstitut gGmbH eine hoch qualifizierte, allgemein anerkannte

Weiterbildung an:

Abendstudium zum(r) Gepruften Wirtschaftsfachwirt*in (IHK)

Prifungs-
voraussetzung:

Zielsetzung:

Besonderheit:

Studiendauer:

Studiengebiihren:

Beginn:

bzw. Bachelor Professional of Business (CCI)

Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschliisse:

Geprifte(r). Betriebswirt*in bzw.
Master Professional in Business Management (CCI)
Geprufte(r) Wirtschaftsfachwirt*in bzw.
Bachelor Professional of Business (CCl)

Kaufmannischer Beruf,
Verwaltungsberuf o. a. Beruf

Erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten kaufmannischen oder
verwaltenden Ausbildungsberuf. Bei einem anderen Ausbildungsberuf
ist eine mindestens einjahrige kaufmannische Berufspraxis erforder-
lich. Der Studienbeginn ist sofort nach der Ausbildung méglich.

Befahigung zur Ubernahme von qualifizierten Aufgaben in der unteren
bis mittleren Flhrungsebene der Unternehmen.

Es erwartet Sie ein modernes und erfolgsorientiertes Unterrichtskonzept,
welches Ihnen von erfahrenen Dozenten praxisnah und kompetent orga-
nisiert vermittelt wird.

4 Semester, Montag und Mittwoch von 18.00 Uhr bis 21.00 Uhr,
nicht in den Schulferien.

130,00 Euro monatlich (24 Monate) ohne IHK-Prifungsgebihren und
Fachliteratur.

Montag, 23. September 2024 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Géppingen

Wenn Sie sich naher informieren méchten, senden Sie den folgenden Abschnitt an die Kaufmannische
Schule Géppingen, Christian-Grluninger-Str. 12, 73035 Gdppingen oder rufen Sie die Info-Hotline an.

Name:

Ich moéchte weitere Informationen liber den Studiengang zum(r) Gepriiften Wirtschaftsfachwirt*in:

StraRe:

PLZ/Wohnort:

E-Mail:
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Datenschutz in der Praxis - der Umsetzungscheck; die wichtigsten Anforderungen

Die DSGVO als sperriges Pflichtprogramm — so wird sie
immer noch wahrgenommen. An ihrer Umsetzung fiihrt
kein Weg vorbei. Das Schreckgespenst BuRlgelder und
inzwischen auch die zunehmende Flut an Schadenser-
satzforderungen Betroffener, haben viele Unternehmen
dazu veranlasst, ,lieber mal etwas umzusetzen, was
unbedingt sein muss". Trotzdem gibt es gute Griinde
dafiir, das Thema Datenschutz sorgfiltig angemessen
und abgestimmt auf das eigene Unternehmen anzuge-
hen und mit Leben zu fiillen.

Termin Donnerstag,
06.06.2024 Inhalte des
Dauer 18:30 bis Seminars
20:30 Uhr .

Kaufm. Schule GP

- Raum 5

schéftigten)

Auskunftsersuchen)

Seminarge- 20 Euro .

bihr

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Zusatzliche .
e Loschen und Vernichten

Leistungen

Thomas Frick, Dipl.
Verwaltungswirt
FH, mehrjahrige
Erfahrung als be-
hordlicher Daten-
schutzbeauftragter

Dozent

Bedarf

Zertifizierter Quali-
tatsmanager DGQ

2406235l

Y fab
eJazd
B A

als

Ziele des Seminars

Mit diesem Angebot ergibt
sich fir Sie die Moglichkeit,
Ihre bereits getroffenen
MaRnahmen noch einmal
mit den zwingend notwen-
digen Anforderungen der
DSGVO abzugleichen. Der
Blick auf die wesentlichen
Anforderungen
(Kernthemen) mit prakt-
schen Hinweise fiir die Um-
setzung, soll zu mehr Sicher-
heit bei der Umsetzung bei-
tragen.

Die richtige Rechtsgrundlage wahlen
e Informationspflichten gegeniiber Betroffenen (auch Be-

Verzeichnis der Verarbeitungen - die zentrale Dokumentati-
on zur Verarbeitung personenbezogener Daten
e Sicherheit der Daten (auch IT-Sicherheit)

e Rechenschafts- und Dokumentationspflichten des Unter-
nehmens (Nachweisfiihrung)

e Spezielle Themen, wie z. B. Datenverarbeitung durch Dritte
(Auftrag), der Datenschutzbeauftragte, Kernprozesse zum
Datenschutz (z. B. Vorgehen bei Datenpanne); weitere bei

Zielgruppe

Kleinere Unternehmen oder
Einzelpersonen, die fur die
Umsetzung der Vorschriften
verantwortlich sind.

HINWEIS:

Es findet keine Rechtsbera-
tung im Sinne des Rechtsbe-
ratungsgesetzes (RBerG)
statt.

e Rechte der Betroffenen gegeniliber dem Unternehmen (z. B. Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Grininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
15.05.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE
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Sie mochten, dass lhre Auszubildenden gleich zu Be-
ginn ihres Berufslebens am Telefon einen professionel-
len Eindruck von lhrem Unternehmen vermitteln?

lhre Auszubildenden sollen auch, wenn Sie eine Frage

akademie

Telefontraining fiir Auszubildende

nicht direkt beantworten kénnen, kommunikativ sou-
veran reagieren bzw. professionell an den Spezialisten

verbinden?

Dann empfehlen wir lhnen dieses Seminar. Fiir die Pra-
senz eines Unternehmens ist die ansprechende Vor-
stellung der Mitarbeiter*innen ein wichtiger Erfolgs-
faktor. Der erste Eindruck am Telefon ist entscheidend.

Termin

Dauer

Seminarge-
bihr

Zusatzliche
Leistungen

Dozentin

0312225l

Donnerstag,
07.03.2024

14:00 bis
18:00 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

59 Euro

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Annalina
Schwable
Technische
Lehrerin

(TV, Informatik,
Bliroorgani-
sation)

Ziele des Seminars

Ihre Auszubildenden wissen,
wie sie sich freundlich und
deutlich melden und einen
Anrufer kompetent verbin-
den. Sie driicken sich positiv
aus, wenn sie eine Frage
nicht beantworten koénnen
und vermitteln das Ge-
sprach kompetent weiter.
Sie koénnen sich auf unter-
schiedliche, schwierige Kun-
den einstellen und durch
den gezielten Einsatz von
Fragetechniken zielgerichte-
te Gesprache fihren. Bei

Inhalte des
Reklamationen und in ande-

Seminars

e Vorbereitung des Arbeitsumfeldes
® Die Stimme

e Kontakt herstellen und halten

e Die Sprache/Dialogfiihrung

e Fragetechniken

e Kommunikationsmodelle

e Mustersituationen kennen

e Beschwerde-/Konfliktmanagement
e Servicekompetenzen

e Belastbarkeit/Stress

e Meine Einstellung
Zusammenfassend generieren die erlernten Methodiken
bei den Auszubildenden ein Gefiihl von Sicherheit auch

in schwierigsten Anrufsituationen.

10

Zielgruppe

Auszubildende

ren Stresssituationen rea-
gieren sie sachlich konstruk-
tiv. Mit konfliktmindernder
Kommunikation beruhigen
sie den aufgebrachten Ge-
sprachspartner und schaffen
somit die Ebene fir Losun-
gen und das Zufriedenstel-
len des Anrufers.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
26.02.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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Sie mochten, dass lhre Auszubildenden gleich zu Be-
ginn ihres Berufslebens am Telefon einen professionel-
len Eindruck von lhrem Unternehmen vermitteln?

lhre Auszubildenden sollen auch, wenn Sie eine Frage

akademie

Telefontraining fiir Auszubildende

nicht direkt beantworten kénnen, kommunikativ sou-
veran reagieren bzw. professionell an den Spezialisten

verbinden?

Dann empfehlen wir lhnen dieses Seminar. Fiir die Pra-
senz eines Unternehmens ist die ansprechende Vor-
stellung der Mitarbeiter*innen ein wichtiger Erfolgs-
faktor. Der erste Eindruck am Telefon ist entscheidend.

Termin

Dauer

Seminarge-
bihr

Zusatzliche
Leistungen

Dozentin

0312225l

Mittwoch,
12.06.2024

14:00 bis
18:00 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

59 Euro

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Annalina
Schwable
Technische
Lehrerin

(TV, Informatik,
Bliroorgani-
sation)

Ziele des Seminars

Ihre Auszubildenden wissen,
wie sie sich freundlich und
deutlich melden und einen
Anrufer kompetent verbin-
den. Sie driicken sich positiv
aus, wenn sie eine Frage
nicht beantworten koénnen
und vermitteln das Ge-
sprach kompetent weiter.
Sie koénnen sich auf unter-
schiedliche, schwierige Kun-
den einstellen und durch
den gezielten Einsatz von
Fragetechniken zielgerichte-
te Gesprache fihren. Bei

Inhalte des
Reklamationen und in ande-

Seminars

e Vorbereitung des Arbeitsumfeldes
® Die Stimme

e Kontakt herstellen und halten

e Die Sprache/Dialogfiihrung

e Fragetechniken

e Kommunikationsmodelle

e Mustersituationen kennen

e Beschwerde-/Konfliktmanagement
e Servicekompetenzen

e Belastbarkeit/Stress

e Meine Einstellung
Zusammenfassend generieren die erlernten Methodiken
bei den Auszubildenden ein Gefiihl von Sicherheit auch

in schwierigsten Anrufsituationen.

11

Zielgruppe

Auszubildende

ren Stresssituationen rea-
gieren sie sachlich konstruk-
tiv. Mit konfliktmindernder
Kommunikation beruhigen
sie den aufgebrachten Ge-
sprachspartner und schaffen
somit die Ebene fir Losun-
gen und das Zufriedenstel-
len des Anrufers.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
03.06.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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Kundenorientierte Kommunikation am Telefon

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der 1
sympathische Auftritt der Mitarbeiter am Telefon ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte” gegen-

iiber Kunden und Geschiftspartnern reprisentiert das Ziele des Seminars
Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit und
Dienstleistungsbereitschaft und kann somit ausschlag-
gebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch profe-
ssionelles Telefonieren will gelernt sein.

In diesem Seminar lernen
Sie, wie Sie lhren telefoni-
schen Auftritt verbessern
kénnen und lhr Unterneh-
men sympathisch, selbst-
bewusst und fachkundig
reprasentieren. Dabei ler-
nen Sie wesentliche Aspek-
te kennen; z.B. wie Sie sich
melden oder vorstellen,
wie Sie auf den Telefon-
partner eingehen, richtig
zuhoren oder Dinge positiv

Termin Samstag, formulieren

16.03.2024
Ein Schwerpunkt liegt im

Dauer SRUILLS erfolgreichen Umgang mit

15:30 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule  [RUUENIGRCER
T E Seminars

Seminarge- 95 Euro e BegriiRung und Verabschiedung

buhr e Stimme & Sprache

ZAVE oA CREEEWIEIVIEIEE ¢  Grundlagen der Kommunikation
Leistungen lagen

- Pausenimbiss
- Getranke e Aktives Zuhoren

e Positive Worte

e Fragetechnik
e Reklamationsbearbeitung

Uil Sl e Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

2406235l
12

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter*innen, die
ihre  kundenorientierten
Fahigkeiten in der Kommu-
nikation am Telefon weiter
entwickeln wollen.

Reklamationen und Be-
schwerden sowie dem Um-
gang mit schwierigen Ge-
sprachssituationen.

Das Seminar wendet sich
an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die im Rah-
men ihrer beruflichen Ta-
tigkeit Kontakt zu Kunden,
Lieferanten und Geschéfts-
partnern haben.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
04.03.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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Kundenorientierte Kommunikation am Telefon

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der 1
sympathische Auftritt der Mitarbeiter am Telefon ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte” gegen-

iiber Kunden und Geschiftspartnern reprisentiert das Ziele des Seminars
Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit und
Dienstleistungsbereitschaft und kann somit ausschlag-
gebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch profe-
ssionelles Telefonieren will gelernt sein.

In diesem Seminar lernen
Sie, wie Sie lhren telefoni-
schen Auftritt verbessern
kénnen und lhr Unterneh-
men sympathisch, selbst-
bewusst und fachkundig
reprasentieren. Dabei ler-
nen Sie wesentliche Aspek-
te kennen; z.B. wie Sie sich
melden oder vorstellen,
wie Sie auf den Telefon-
partner eingehen, richtig
zuhoren oder Dinge positiv

Termin Samstag, formulieren

15.06.2024
Ein Schwerpunkt liegt im

Dauer SRUILLS erfolgreichen Umgang mit

15:30 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule  [RUUENIGRCER
T E Seminars

Seminarge- 95 Euro e BegriiRung und Verabschiedung

buhr e Stimme & Sprache

ZAVE oA CREEEWIEIVIEIEE ¢  Grundlagen der Kommunikation
Leistungen lagen

- Pausenimbiss
- Getranke e Aktives Zuhoren

e Positive Worte

e Fragetechnik
e Reklamationsbearbeitung

Uil Sl e Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

2406235l
13

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter*innen, die
ihre  kundenorientierten
Fahigkeiten in der Kommu-
nikation am Telefon weiter
entwickeln wollen.

Reklamationen und Be-
schwerden sowie dem Um-
gang mit schwierigen Ge-
sprachssituationen.

Das Seminar wendet sich
an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die im Rah-
men ihrer beruflichen Ta-
tigkeit Kontakt zu Kunden,
Lieferanten und Geschéfts-
partnern haben.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
03.06.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Kundenservice beginnt mit der Geschaftskorrespon-

denz.

Jeden Tag treffen sie ein: Die vielen Anfragen der Kun-
den. Ob per E-Mail, Anruf, per Kontaktformular auf

akademie

Geschaftskorrespondenz Kommunikation mit Kunden

lhrer Webseite, per Fax oder klassisch per Brief, jedes
Anliegen verlangt die Aufmerksamkeit des Sachbear-

beiters. Eine Aufmerksamkeit, die neben den Interes-
sen des Unternehmens stets kundenorientiert sein

sollte.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

010723sl

Donnerstag,
27.06.2024

13:30 Uhr bis
17:30 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
49,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Ziele des Seminars

mit Kunden in allen Fa-

cetten der Geschaftskorres-

pondenz.

Inhalte des

Seminars

o Kommunikation, Kundenbindung und guter
Service

o Kundentypen erkennen — Voraussetzungen fiir die
passende Ansprache

° Umgang mit Kunden am Telefon-Telefonverhalten
optimieren

o Kundengesprache im Verkauf — Gesprachsphasen
richtig steuern

o Umgang mit Beschwerden und Reklamationen-

Beschwerdemanagement

14

Erfolgreiche Kommunikation

Zielgruppe

Mitarbeiter*innen mit Kun-
denkontakt

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
17.06.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Basics fiir Einsteiger

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-
Produkten sehr wichtig.

In diesem Seminar erlangen Sie Basics in PowerPoint,
Excel, Word und Outlook.

Die Inhalte werden komplett an einem Tag vermittelt.
Inhaltlich ist dieses Seminar mit den vier individuellen
Einsteiger-Seminaren fiir PPT, Excel, Word und Outlook
gleichzusetzen!

Termin Samstag,
11.05.2024
09:00 bis
16:00 Uhr
Inhalte des
Kaufm. Schule Seminars
GP -Raum 8 ° PowerPoint
Semi - _
t.e.mlnarge 89,— Euro . Excel
buhr
. Word
Mindestteil- 10
° Outlook

nehmerzahl

- Seminarunter-
lagen

Zusatzliche
Leistungen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Dozent

261122SI

15

Ziele des Seminars

Schneller vertraut werden
mit PowerPoint, Excel,
Word und Outlook.

Auf Anfrage erhalten Sie die ausfiihrlichen Inhalte.

Zielgruppe

Einsteiger

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
29.04.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Excel im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Excel - Einsteiger

Ziele des Seminars

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

261122SI

Mittwoch,
07.02.2024

13:30 bis
16:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

mit Excel.
Inhalte des
Seminars
o Excel kennenlernen
o Grundlegende Techniken
. mit Formeln arbeiten
. Zellen formatieren
. ausfillen, kopieren verschieben
o Tabellenansicht und -struktur bearbeiten
. mit einfachen Funktionen arbeiten
o Diagramme erstellen und gestalten

16

Schneller vertraut werden

Zielgruppe

Einsteiger

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
29.01.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Excel im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Excel - Einsteiger

Ziele des Seminars

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

261122SI

Montag,
13.05.2024

13:30 bis
16:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

mit Excel.
Inhalte des
Seminars
o Excel kennenlernen
o Grundlegende Techniken
. mit Formeln arbeiten
. Zellen formatieren
. ausfillen, kopieren verschieben
o Tabellenansicht und -struktur bearbeiten
. mit einfachen Funktionen arbeiten
o Diagramme erstellen und gestalten

17

Schneller vertraut werden

Zielgruppe

Einsteiger

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
06.05.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Excel im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Excel - Fortgeschrittene

Ziele des Seminars

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

010723sl

Mittwoch,
13.03.2024

13:30 Uhr bis
16:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8

39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Anwendung.
Inhalte des
Seminars
o Tabellen gliedern
o Formatierung an Bedingungen kniipfen
o Formeln und Zellinhalte iberwachen
. Spezialfilter
. Excel-Datenbanken
. Daten kombinieren und konsolidieren
o Pivot-Tabellen erstellen
o Pivot-Tabellen anpassen
° Trendanalysen, Datentabellen, Zielwertsuche

18

Weiterentwicklung in der Excel

Zielgruppe

Fortgeschrittene

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
04.03.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Excel im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Excel - Fortgeschrittene

Ziele des Seminars

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

010723sl

Montag,
10.06.2024

13:30 Uhr bis
16:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8

39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Anwendung.
Inhalte des
Seminars
o Tabellen gliedern
o Formatierung an Bedingungen kniipfen
o Formeln und Zellinhalte iberwachen
. Spezialfilter
. Excel-Datenbanken
. Daten kombinieren und konsolidieren
o Pivot-Tabellen erstellen
o Pivot-Tabellen anpassen
° Trendanalysen, Datentabellen, Zielwertsuche

19

Weiterentwicklung in der Excel

Zielgruppe

Fortgeschrittene

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
03.06.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

akademie

MS Office Outlook - Einsteiger

Zielgruppe
Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga- Einsteiger
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere @ Outlook
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-
Produkten sehr wichtig.
Der tagliche Kampf mit dem E-Mail-Posteingang, dabei Ziele des Seminars
ist Outlook mehr als eine E-Mailverwaltung. Richtig
eingesetzt organisieren Sie lhren Biiroalltag zeitspa-  Schneller vertraut werden
rend und effektiv. In unsereinem Outlook Kurs zeigen mit Outlook.
wir lhnen, worauf es ankommt
Termin Donnerstag,
02.05.2024
13:30 Uhr bis
igjﬁum i Inhalte des
Seminars Anfrage
(0]4 Kaufm. Schule Akademie der
GP - Raum 8 ) Outlook kennenlernen Kaufmannischen Schule GP
. o Grundlegende Techniken Petra Schall
Seminarge- 39,— Euro . . L
biihr o E-Mails gestalten und senden Christian-Griininger-Str. 12
. E-Mails empfangen 73035 Goppingen
Mindestteil- 10 o Ordnung im Postfach t: 07161 613155
nehmerzahl o Drucken f: 07161 613169
o Kontakte verwalten e: sl@ks-goeppingen.de
Zusatzliche - Seminarunter- B8 Adressbuch nutzen Anmeldeschluss:
Leistungen lagen D Termine eintragen und bearbeiten 21.04.2024
Dozent Annalina ) Kalender drucken, anpassen und senden Auf Anfrage ist eine
Schwible kurzfristige Anmeldung
Fachlehrerin an moglich.

010723sl

der Kaufm.
Schule GP

20



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office PowerPoint— Einsteiger

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-
Produkten sehr wichtig.

Eine PowerPoint Prasentation kann informativ und
mitreiRend gestaltet sein - oder auch nicht ...

Wir zeigen, wie es richtig geht!

Fast jeder kennt PowerPoint, vielleicht noch nicht als
Ersteller einer Prasentation - bestimmt aber als Zu-
schauer.

Ziele des Seminars

Schneller vertraut werden mit

PowerPoint.
In dieser Schulung wird alles grundlegend erklart, so
dass
- Sie verstehen, was PowerPoint bendétigt, um
richtig zu funktionieren,
- Sie schneller und effizienter arbeiten kénnen und
- lhre Prasentationen besser und aussagekraftiger
werden.
Termin Montag,
06.05.2024
13:30 Uhr bis
ig;()S(ZUhr Ik Inhalte des
Seminars
Ort Kaufm. Schule
GP - Raum 8 ° PP kennenlernen
Seifienme B B . Grundlegende Techniken
biihr ’ . Einstieg in die Folienbearbeitung
o Folientexte eingeben und gestalten
Mindestteil- 10 . Textinhalte Gberarbeiten
nehmerzahl . Ansicht effektiv nutzen
. Objekte erzeugen und gestalten

Zusatzliche - Seminarunter-
Leistungen lagen

Dozent Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

261122SI

21

PowerPoint

Zielgruppe

Einsteiger

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
27.04.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Word im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Word - Einsteiger

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

261122SI

Mittwoch,
28.02.2024

13:30 Uhr bis
16:00Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

mit Word.
Inhalte des
Seminars
o Word kennenlernen
o Grundlegende Techniken
. Text verschieben, kopieren, suchen
° Zeichen formatieren
o Absatze formatieren
. Einzlige und Tabstopps anwenden
° Effizienter formatieren
o Designs und Texteffekte nutzen
o Seitenlayout gestalten
. Abbildungen einfligen und bearbeiten
o Tabellen erstellen

22

Ziele des Seminars

Schneller vertraut werden

Zielgruppe

Einsteiger

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
19.02.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Da es bei der taglichen Arbeit darauf ankommt, Aufga-
ben ziigig und professionell zu erledigen, ist der sichere
und effektive Umgang mit den Microsoft Office-

akademie

Produkten sehr wichtig.

Da das Fach Word im urspriinglichen Umfang (It. Lehr-

MS Office Word - Fortgeschritten

Ziele des Seminars

plan) nicht mehr unterrichtet werden kann, mochten

wir unsere Auszubildenden mit diesem Kurs unterstiit-

zen.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

010723sl

Mittwoch,
17.04.2024

13:30 Uhr bis
16:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
39,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Weiterentwicklung in der

Word Anwendung.

Inhalte des
Seminars
o Tabellen im Word-Programm gestalten
und optimieren
° Dokumentvorlagen nutzen
° Korrekturhilfen anwenden
D Geschiaftsbrief nach DIN5008/Serienbrief
. Dokumente exportieren, importieren, weiterleiten

23

Zielgruppe

Fortgeschrittene

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
08.04.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Die aktuelle DIN 5008: 2020 — Neuerungen und
Anderungen der Norm fiir Geschiftsbriefe

,Die DIN 5008 ,Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Text- und Informationsverarbeitung” wurde im Jahr
2019 iiberarbeitet und aktualisiert. Die Neufassung ist
im April 2020 erschienen.

Lernen Sie in diesem Seminar, was sich im Bereich der
Geschaftsbriefe gedandert hat und was neu aufgenom-
men wurde.

Termin Dienstag,
20.02.2024

Dauer 14:00 bis
17:00 Uhr

[ET{MSL I Inhalte des
IR Seminars

Seminarge- 35 Euro

f

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen er-
halten einen Uberblick iiber
die wichtigsten Neuerun-
gen der DIN 5008 im Ge-
schaftsbriefbereich. Sie sind
dadurch in der Lage die ak-
tuellen Anforderungen an
geschiéftliche  Korrespon-
denz kompetent und sou-
veran zu erfillen.

e Die richtige Formatierung von Geschaftsbriefen:

it Wie muss ein Briefbogen aufgebaut sein?

Zusatzliche - Seminarunter-
Leistungen lagen

Dozentin Yasmin Grimme
Fachlehrerin an
der Kaufmanni-

schen Schule

Goppingen

261122SI

Welche Angaben sollten wo platziert werden?
e Wie sind die Anschriften anzuordnen?
e Was hat sich in der aktuellen DIN 5008 gedndert?

24

Zielgruppe
Mitarbeiter*innen von
Schreibbiiros,
Sekretar*innen,
Office-Manager*innen
und Assistent*innen.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
07.02.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

E-Mails sind aus dem Arbeitsalltag nicht mehr wegzu-

akademie

E-Mails richtig schreiben

denken. Durchschnittlich erhdlt jeder Arbeitnehmer

geschatzte 30 bis 40 E-Mails am Tag.

Flihrungskrafte zihlen sogar noch deutlich mehr. Doch
E-Mails haben neben ihren positiven Eigenschaften,
wie der schnellen, kompakten und zeitunabhangigen

Kommunikation, leider auch einen groBen Nachteil: Sie
sind die mitunter groBten Zeit- und Effizienzkiller im
Arbeitsalltag.

Termin

Ort

Seminarge-

buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

010723sl

Mittwoch
08.05.2024

13:30 Uhr bis
17:00 Uhr inkl.
Pause

Kaufm. Schule
GP - Raum 8
49,— Euro

10

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin an
der Kaufm.
Schule GP

Ziele des Seminars

E-Mails korrekt und zeitspa-

rend zu verfassen.

Inhalte des
Seminars

Betreffzeilen (Warum, aussagekraftige Betreffzei-
len, Betreffzeilen mit System, Betreffzeilen-Mails,
Betreff bei Antworten)

Inhalt einer E-Mail (Gliederung und Formatierung,
Anrede und GruRzeile, Rechtschreibung und Stil,
Rhetorik, Besondere Falle, Anhédnge, Vorlagen)

Empfanger /E-Mails adressieren, Empfanger aus-
wahlen, Adressfelder ausfillen)

Eingangsbearbeitung (Routine statt Stress, E-Mails
beurteilen, Ordnung im Posteingang, Personliches
Ordnungssystem, E-Mails abarbeiten)

Antworten (zitieren, Mehrfachantworten und Be-
statigungen, Verzogerungen und Abwesenheit)

Unerwiinschte E-Mails (Spam und Sicherheit)
Aufraumarbeiten (Archivieren und Suchen)
Der Anhang

25

Zielgruppe

Auszubildende

Mitarbeiter*innen

Anfrage

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
29.04.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Protokollfiihrung - einfach und effizient

Zielgruppe

Personen, die Gesprache
und Vorgange schriftlich
Jeder nimmt — sowohl beruflich, als auch privat - regel- festhalten und diese Uber-
maBig an verschiedenen Besprechungen, Sitzungen sichtlich und auch fir Laien
oder Konferenzen teil. Immer dann, wenn die Frage " : verstiandlich aufarbeiten
auftaucht, wer das Protokoll schreibt, herrscht in der mochten.

Regel Schweigen. Wenn man jedoch weif8, worauf es
bei der Protokollerstellung ankommt, spart man sich

viel Zeit und Miihe.

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen ler-
nen, wie sie die Inhalte ei-
ner  Sitzung/eines  Ge-
sprachs moglichst  kurz,
pragnant und aussage-
kraftig auf den Punkt brin-
gen und die Inhalte dabei
trotzdem  sachlich  und
neutral wiedergeben.

Termin Dienstag,
07.05.2024

Dauer 13:30 bis
15:30 Uhr

[EMinmY VI |nhalte des
GP - Raum 8 Seminars Anmeldung

Akademie der

Seminarge- 39 Euro Kaufmannischen Schule GP
bihr Anforderungen an den Protokollfiihrer Petra Schall

Anforderungen an ein Protokoll

Zusitzliche - Seminarunter- Die wichtigsten Protokollarten Christian-Grininger-Str. 12

Leistungen lagen AuRere Form des Protokolls (Protokollrahmen) 73035 Goppingen
t: 07161 613155

Protokollerstellung (Ergebnis- und Kurzprotokoll) £ 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:

29.04.2024
Dozentin Yasmin Grimme Auf Anfrage ist eine
Fachlehrerin an kurzfristige Anmeldung
der Kaufm. moglich.

Schule GP

2611228I
26



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Erben — vererben — aber rechtlich und steuerlich richtig

Zielgruppe

Das Seminar wendet sich
an alle Interessierten, die
sich (iber die rechtlichen
und steuerlichen Grundla-
gen des Vererbens infor-

Das richtige Vererben gewinnt angesichts der immer
knapper werdenden gesetzlichen Altersversorgung und i )
der anhaltenden Reduzierung sozialer Leistungen im- mieren mochten.
mer mehr an Bedeutung. Zwar werden die Menschen
immer alter, doch die Auseinandersetzung mit dem

Ziele des Seminars

Erbrecht kommt zwangslaufig auf jeden zu. In diesem In  anschaulicher Weise
Seminar lernen Sie, was Sie beim Vererben beachten werden alle rechtlichen
miissen. Welche Dinge kénnen Sie selbst bestimmen Grundlagen behandelt, die
und welche rechtlichen Vorschriften sind zu beachten. beim Vererben beachtet

werden missen.

Termin Donnerstag,
18.04.2024

Dauer 18:30 bis
20:30 Uhr

[Elli Nt nhalte des
GP - Raum 3 Seminars Anmeldung
Akademie der

e Gesetzliche Erbfolge
Kaufmannischen Schule GP

Seminarge- 20 Euro

bihr e Errichtung eines Testaments Petra Schall
Zusatzliche - Seminarunter- [P INTIN Christian-Grininger-Str. 12
Leistungen lagen . 73035 Goppingen,
- Eia e e Ubertragung von Vermogen zu Lebzeiten t: 07161 613155
e Gestaltungshinweise unter Bertlicksichtigung f: 07161 613169
steuerlicher Gesichtspunkte e: sl@ks-goeppingen.de
Dozent Thomas A. Anmeldeschluss:
Simon 08.04.2024
Betriebswirt wwa) Auf Anfrage ist eine
Rechtsanwalt kurzfristige Anmeldung
Fachanwalt fir moglich.

Steuerrecht

240623l
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K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Vorsorgevollmacht und Patientenverfiigung

Zielgruppe
Das Seminar wendet sich

an alle Interessierten in
jedem Alter.

Herzinfarkt, Schlaganfall oder Unfall. Oftmals schlagt
das Schicksal unerwartet zu. Das Unternehmen steht
still, weil keine Vertretungsregelung getroffen wurde.
Die Angehérigen kénnen nicht mehr Geld vom Konto
abheben, da versaumt wurde, eine entsprechende
Bankvollmacht zu erteilen. In  anschaulicher Weise
werden alle rechtlichen
Grundlagen behandelt, die
beim Erstellen einer Vor-
sorgevollmacht bzw. einer
Patientenverfligung wichtig

Ziele des Seminars

Um zu verhindern, dass ein staatlicher Betreuer vom
Gericht eingesetzt wird, empfiehlt sich die Erstellung
einer Vorsorgevollmacht mit Patientenverfiigung.

sind.
Termin Donnerstag,
13.06.2024
Dauer 18:30 bis
20:30 Uhr
[ENinMY VI |nhalte des
GP - Raum 3 Seminars Anmeldung
i Aui " Pewredungsrecht Kocfmanmischen schule GP
bihr e Vorsorgevollmacht zur Verhinderung Petra Schall
Zusatzliche- - Seminarunter- staatlicher Betreuung Christian-Griininger-Str. 12
Leistungen lagen e Patientenverfigung 73035 Go6ppingen
- Getranke t: 07161 613155
f: 07161 613169
e: sl@ks-goeppingen.de
Dozent Thomas A. Anmeldeschluss:
Nlylely 03.06.2024
Betriebswirt (wa) Auf Anfrage ist eine
Rechtsanwalt kurzfristige Anmeldung
Fachanwalt fiir moglich.

Steuerrecht

240623S|
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K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Azubiseminar: Effektiver Umgang mit Stress-Situationen

Zielgruppe

Stress gehoért zum Berufs- und Schulalltag sowohl bei
Ausbildern als auch bei Azubis und entsteht immer. In

diesem Seminar lernen Sie, wie Stressdisposition ent-

steht und wie man in Stresssituationen einen besseren
Umgang damit und somit einen gelasseneren und ent-
spannteren Arbeitsalltag erreichen kann.

Termin

Dauer

Ort

Seminarge-
bihr

Hochstteil-
nehmerzahl

Zusatzliche

Leistungen

Dozentin

261122Sl

Dienstag,
27.02.2024

09:00 bis
12:00 Uhr

Kaufm. Schule
GP - Raum 3

45 Euro

12

- Getranke
- Pausenimbiss
(vormittags)

Claudia
Ruppert-Sand,
Weiterbildungs-
trainerin

Ziele des Seminars

trainieren.

Inhalte des
Seminars

Stress ist nicht gleich Stress
Ursachen und Entwicklung von Stress
Die verschiedenen Ebenen der Stress-Entstehung

Die Auswirkungen von Stress auf Organismus und
Psyche

Die komplexen Zusammenhange von vermehrtem
Stressaufkommen mit nachlassender Konzentrati-
on- und Gedachtnisleistung, gesundheitlichen Sto-
rungen, Unzufriedenheit etc

Wie Sie dem Stressaufkommen friihzeitig vorbeu-
gen kénnen

Personliche Balance finden

Stressabbau mit einfachen Mitteln

29

Stressabbau erlernen und

Auszubildende

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
08.02.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Azubiseminar: Resilienzfahigkeit starken

Wer psychische Widerstandskraft den zunehmenden
Belastungen im Berufsalltag entgegensetzen kann,
bleibt auf Dauer psychisch gesund.

Der Berufsalltag ist immer haufiger gepragt von zu-
nehmenden Aufgaben, Uberstunden, steigender Kom-
plexitdt, wachsenden Anforderungen, zeitlichem und
psychischem Druck und Stress, dem wir widerstehen
miissen. Dies bleibt bei dafiir anfilligen Menschen
nicht ohne Folgen fiir die seelische Gesundheit.

Dieses Impuls-Seminar gibt einen Uberblick iiber die
Faktoren, die psychische Widerstandskraft ausmachen
und zeigt Wege zum (Wieder-)Erlangen von Resilienz
auf. Es ist ein sinnvoller Aufbau zum Vormittagssemi-
nar am gleichen Tag, 27.02.2024 da einige Themen in-
einandergreifen und sich erginzen.

Termin Dienstag,
27.02.2024
Dauer 13:30 bis
16:30 Uhr
Inhalte des
Ort [EMR T Seminars
GP - Raum 3
Seminarge- 45 Euro ®

bihr °

Hoéchstteil- 12 kdnnen

nehmerzahl .

EeE e entwickeln

- Pausenimbiss K
(vormittags)

Zusatzliche

Leistungen

Claudia
Ruppert-Sand,
Weiterbildungs-
trainerin

Dozentin

2406235

Wie das Umfeld unser Leben pragt

Was wir daraus flr den Arbeitsalltag ableiten

Widerstandskraft gegen den Unbill des Alltags

Wie man seine Starke aufrechterhilt

Zielgruppe

........

Auszubildende

|
7
1t

o o m— |

Ziele des Seminars

Resilienzfahigkeit erlernen
und trainieren .

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
08.02.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Azubiseminar: Korpersprache verstehen und erfolgreich anwenden

Zielgruppe

W Auszubildende

=IF

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die Bedeu-
tung der Korpersprache im Umgang mit Alltagssituatio-
nen im Berufsleben (auch auf das Privatleben {iber-

tragbar) kennen. Anhand von Fallbeispielen wird ver- Ziele des Seminars

deutlicht, wie durch negative Korpersprache ein Ge- Kérpersprache erlernen
sprach schlecht verlaufen kann und wie durch positive und/oder ausbauen und
korpersprachliche Signale die gleiche Situation einen trainieren.

erfolgreichen Verlauf nehmen kann.

Termin Mittwoch,

28.02.2024
Dauer 09:00 bis

15:30Uhr

Inhalte des Anmeldung

Ort CEMNTI Seminars

GP - Raum 3 Akademie der
S G5 EE . Einflihrung in die Kérpersprache Kaufmannischen Schule GP
bihr . Kdérpersprache deuten: Bewegung, Haltung, Petra Schall

Christian-Griininger-Str. 12

Tempo, Gestik, Mimik -Gt
empo, Bestik, Miml 73035 Géppingen

Hochstteil- 12
nehmerzahl o Nichts sagen hat auch eine Bedeutung t: 07161 613155

Zusatzliche - Getranke . Selbstwahrnehmung - Fremdwahrnehmung f: 07161 613169
e: sl@ks-goeppingen.de

Leistungen - Pausenimbiss 8 Korpersprache iibersetzen und tiickische )
(vormittags) Fehlinterpretationen Anmeldeschluss:
08.02.2024
Dozentin Claudia . Mit gewinnender Kérpersprache Gesprache Auf Anfrage ist eine
Ruppert-Sand, positiv beeinflussen kurzfristige Anmeldung
Weiterbildungs- moglich.

trainerin

2406235l
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K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Azubiseminar: Zeitmanagement fiir Ausbilder*innen

Zielgruppe

Ausbilder*innen

In diesem Seminar speziell fiir die Zielgruppe Ausbil-
der*innen lernen die Teilnehmenden einen effiziente-
ren Umgang mit der personlichen Arbeitsmethodik
und wie sie besser mit den oft knappen Zeitressourcen
ihren Arbeitsalltag bewdltigen kénnen. > Mehr Zeit fiir das We-

Ziele des Seminars

sentliche finden.

> Bessere Zeiteinteilung
erzielen.

> Weniger Stress erleben.
> Effizientere Kommunika-
tion und Zusammenarbeit

erreichen .

Termin Freitag,

01.03.2024
Dauer 09:00 bis

15:30Uhr

Inhalte des Anmeldung

Ort ETNRY T Seminars

GP - Raum 3 Akademie der
Seminarge- 95 Euro . Den Ausbildungsaufgaben Struktur geben. Kaufmannischen Schule GP
blhr D Das Potenzial der ,grauen Zellen” besser nutzen. (Plﬁt?saﬁicnh-ac-‘:lrUninger-Str. 12
Hochstteil- 12 . Der Sageblatt-Effekt. 73035 Géppingen
nehmerzahl ° Unvorhergesehenes oder Unvorhersehbares? t:07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:

. Strategien fiir mehr Zeit fur das Wesentliche. 08.02.2024

Auf Anfrage ist eine

Zusatzliche - Getranke
- Pausenimbiss
(vormittags)

o Zeitdiebe und Arbeitsumfeld im Umgang mit Aus-
zubildenden.

Leistungen

Dozentin Claudia o Nein sagen, Grenzen setzen, delegieren - ohne o
Ruppert-Sand, schlechtes Gewissen. kurzfristige Anmeldung
; ; _ moglich.
We.|ter.b|Idungs o Effiziente Kommunikation fiir mit den Auszubil-
trainerin
denden.
o Transfersicherung der Erkenntnisse fir den Ar-

beitsalltag: Personlicher Aktionsplan.

261122Sl
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KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

{
In diesem Seminar lernen die Azubis, wie sie durch ihr I

Verhalten gegeniiber Kunden und anderen Mitarbei-

akademie

Auch Azubis sind eine Visitenkarte des Unternehmens

Zielgruppe

Auszubildende

Al

ter*innen am Telefon und im persénlichen Gesprich Ziele des Seminars

zum Image des Unternehmens beitragen kénnen und

wie sie durch gute Umgangsformen ihren persénlichen Den Umgang im Betrieb
Erfolg positiv beeinflussen konnen. mit Kunden und Mitarbei-

Termin

Dauer

Ort

Seminarge-
bihr

Hochstteil-
nehmerzahl

Zusatzliche

Leistungen

Dozentin

2406235l

Donnerstag,
29.02.2024

09:00 bis
15:30Uhr

Kaufm. Schule
GP - Raum 3

95 Euro

12

- Getranke
- Pausenimbiss
(vormittags)

Claudia
Ruppert-Sand,

Weiterbildungs-

trainerin

ter*innen erlernen und/
oder ausbauen und trainie-

ren.
Inha!te des Anmeldung
Seminars
Akademie der
. Die richtigen Umgangsformen als Visitenkarte fir ~ Kaufmannischen Schule GP
das Unternehmen verstehen. Petra Schall
° Fettndpfchen und Peinlichkeiten und was es am Chrlstlan:Grl.,lnmger-Str. 12
Telefon zu beachten gilt 73035 Goppingen
' t: 07161 613155
. Tipps fur den guten Umgang mit Kunden. f: 07161 613169
o Psychologiewissen fiir Azubis - je friiher je besser. ~ €: sI@ks-goeppingen.de
G K ikati hal | snlich Anmeldeschluss:
) utes Kommunikationsverhalten als personliches o 15 5094

Erfolgsgeheimnis. Auf Anfrage ist eine

kurzfristige Anmeldung
moglich.
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K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Business-Knigge —
wie Sie im beruflichen Umfeld erfolgreich auftreten

Zielgruppe

Alle, die sich selbst und ihr
Unternehmen positiv pra-
Ob im direkten Dialog mit Kunden und Kollegen, auf sentieren mochten.
Messen, bei Verhandlungen mit Partnern, korrekte
Umgangsformen und gutes Benehmen sind der Schliis-
sel fir erfolgreiche Gesprache, eine motivierende Ar-
beitsatmosphdre und eine reibungsfreie Zusammenar-
beit. Das gilt im Geschaftsleben genauso wie im priva-
ten Bereich. Deshalb ist es wichtig, die entsprechenden
Verhaltensnormen zu kennen und anzuwenden.

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen er-
halten einen Uberblick iiber
aktuelle  Umgangsformen
und ein korrektes Auftre-

ten.
Termin Donnerstag,
16.05.2024
Dauer 14:00 bis
17:00 Uhr
inkl. Pause
Kaufm. Schule Inhalte des
GP -Raum 3 Seminars Anmeldung
: e Der erste Eindruck zahlt Akademie der
Seminarge- 45 Euro . . Kaufmannischen Schule GP
bihr e Wer gruRt/begriiRt wen zuerst? Petra Schall
Zusitzliche - Seminarunter- [RAEENNERELCIEY Christian-Gruninger-Str. 12
Leistungen lagen e Vorstellen 73035 Goppingen
- Getranke t: 07161 613155
e Der Business-Dresscode f 07161 613169
e Farb- und Stilkunde e: sl@ks-goeppingen.de
e Meine Wirkung Anmeldeschluss:
. . 06.05.2024
pozentin SA:hn;!E?e * Kommunikation Auf Anfrage ist eine
e A ET| Feedback kurzfristige Anmeldung
moglich.

der Kaufm.

Schule GP

031222SI
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K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Verhalten- Umgangsformen — ein Muss!

Verhaltens- um Umgangsformen spielen in unserer heu-
tigen Zeit eine immer wichtigere Rolle. Das Seminar soll
die Auszubildenden auf die verschiedensten Situationen
im Betriebsleben und im Alltag vorbereiten.

Verhaltens- und Umgangsformen sind ein unabdingba-
res MUSS fiur jeden Menschen, der in der Gesellschaft
aktiv teilhaben will bzw. muss.

Termin Donnerstag,

04.09.2024

07:55-12:10
Uhr -Kurs 1

Dauer

Evtl. Donners-
tag, 04.09.2024-
13:10 bis 17:15
Uhr - Kurs 2

Inhalte des
Seminars

Ort Kaufm. Schule

60 Euro

Seminarge-
bihr o

NIl el © Small talk - gekonnt
lagen
- Getranke

- Brezelvesper i

Leistungen

e Handy - Der richtige

Dozentin Annalina
Schwable Fach-
lehrerin Kaufm.

Schule GP

261122SI

Ziele des Seminars

In  anschaulicher
werden die
Verhaltensregeln fir
Arbeitswelt und
vermittelt.

e Einen guten ersten Eindruck hinterlassen.

e Dresscode - Wie Sie sich angemessen kleiden.

e Distanzzonen - Der Wohlfuhlfaktor.

BegriiRung und Anrede - Wer griSt wen zuerst?

plaudern ohne Fettnapfchen.

Umgang.

Der richtige Ton am Telefon.

e Business E-Mail - Do's and Don'ts.

Kurs 2 findet statt, falls Kurs 1 belegt ist!
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Weise
wichtigsten

Freizeit

Zielgruppe
Das Seminar wendet sich
an Auszubildende, die sich
die Grundfertigkeiten des
korrekten Verhaltens aneig-
nen wollen.

Anmeldung

Akademie der
Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen,

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
02.08.2024

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KALFMANNISOHE SCHULE
GUPFINGEN |, , .
degddeme

Inhouse-Seminare

Als das Kompetenzzentrum fiir die kaufmannische Bildung in
Goppingen bieten wir Unternehmen zu allen Themenbereichen
unseres Seminarprogramms auch spezielle Inhouse-Seminare
an.

Zusatzlich zu den Seminarthemen bieten wir lhrem Unterneh-
men Kurse in den geldufigen Fremdsprachen an. Die Inhalte
konnen sich auf Anfanger, auf Fortgeschrittene oder auf eine
spezielle Business-Sprache beziehen. Die individuelle Zielgruppe
bestimmen Sie selbst.

Sie erhalten von uns auf Anfrage ein speziell auf Ihre Bediirfnis-
se abgestimmtes Angebot. Wir freuen uns darauf, einen Beitrag
zur Kompetenzentwicklung lhrer Mitarbeiter*innen leisten
zu diirfen.

Informationen

Akademie der Kaufmannischen Schule Géppingen
Petra Schall

Christian-Griininger-Str. 12, 73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de

070720sI
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Absender:

Name, Vorname..........cooiiiiiiiiiiiic e

Betrieb. ...

Strale, NI s Email oo
PLZ, OFt e Tl NE. o
Verein zur Forderung der beruflichen KALUFMANNISCHE SCHULE
Bildung und Erziehung an der GOPPINGEN ' =~
Kaufmannischen Schule Goppingen ILIOervemEin_
Christian-Grininger-Str. 12 _-|

73035 Goppingen

Beitrittserklarung

Ich/Wir erklaren hiermit meinen/unseren Beitritt zum Verein zur Férderung der beruflichen Bildung und
Erziehung an der Kaufmannischen Schule Goppingen.

Der Beitritt erfolgt im Rahmen einer (bitte ankreuzen)

Einzelmitgliedschaft Ol
Jahresbeitrag 16,00 Euro

begunstigten Einzelmitgliedschaft als Schiler/in ]

der Kaufmannischen Schule
Jahresbeitrag 6,00 Euro

Firmenmitgliedschaft bzw. Mitgliedschaft fiir 6ffentlich/ ]

rechtliche Institutionen
Jahresbeitrag 26,00 Euro

Fordermitgliedschaft ] Betrag: ....ccocvvveeeiiinns €
Stiftungsbeitrag ] Betrag: ....ccoovoveeeenen. €
s T LR

Einzugsermachtigung
Glaubiger-ldentifikationsnummer: DE71ZZZ00000500569
Hiermit ermachtige/n ich/wir den Verein zur Férderung der beruflichen Bildung und Erziehung an der

Kaufmannischen Schule Goppingen, widerruflich den Jahresbeitrag bei Falligkeit zu Lasten
meines/unseres Kontos:

Ort/Datum Unterschrift
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