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Ausgabe: August 2026

Das Qualitatsmanagementsystem der Akademie der Kauf-
mannischen Schule Goppingen ist gemal BQM zertifiziert.






Leitung der Akademie

Akademieleiter: Prof. Dr. Dieter Kassner
Geschéftsstelle/Sekretariat: Petra Schall

Alle aktuellen Seminarangebote auf einen Blick

1. Berufliche Weiterbildung mit IHK-Abschliissen — Fachwirte Seite
- Bachelor und Master of Sciene (Nachfolger Betriebswirt/in (IHK) 6
- Geprifte/r Industriefachwirt/in 7
- Geprifte/r Wirtschaftsfachwirt/in 8

3. Kommunikation und Rhetorik
- Telefontraining fiir Auszubildende 9-10

4. Marketing und Vertrieb
- Kundenorientierte Kommunikation am Telefon 11+12
- Geschiéftskorrespondenz Kommunikation mit Kunden 13+14

5. MS Office und PC Grundlagen

- MS Office Excel fur Einsteiger 15-17
- MS Office Excel flir Fortgeschrittene 1 18-20
- MS Office Excel flr Fortgeschrittene 2 21-23

- Speed Training — Tastaturschreiben mit dem 10-Finger-System an einem Tag 24

6. Office-Management

- Effizienter arbeiten im Office mit KI und Chat GPT - 25
Grundlagen und erste Anwendungen fiir Einsteiger
- Effizienter arbeiten im Office mit Kl und Chat GPT — Vertiefung 26

7. Selbstmanagement

- Authentisch fihren — den eigenen Fihrungsstil entwickeln 27
- Gesund und Gelassen im Berufsalltag 28
- Zeitmanagement 29



8. Umgangsformen, Benehmen, Verhalten

- Business Knigge — wie Sie im beruflichen Umfeld erfolgreich auftreten 30+31

- Verhalten-Umgangsformen — ein Muss! 32+33
10. Inhouse-Seminare 34
Beitrittserkldarung 35
Anmeldung

Die Anmeldung zu den Seminaren erfolgt formlos per E-Mail an: sI@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 Uber 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 fir die Tagesseminaren erfolgt auf Rechnung.

Wir behalten uns vor, das Seminar bei zu geringer Teilnehmerzahl oder im Falle einer 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
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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 Gepriiften Fachwirtin oder Gepriften 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 fiir die ersten zwei Jahre eines Hochschulstudiums an.

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

e 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 Unterstitzung 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 (Herr Maylander) - 089 4535 218-0 (Triagon).
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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) Gepriuften Industriefachwirt*in (IHK)
bzw. Bachelor Professional of Business (CCI)

Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschlisse:

Geprifte(r) Betriebswirt*in bzw.

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

Ein erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten dreijahrigen kaufman-

Prifungs- ) nischen oder verwaltenden Beruf. Bei einem anderen Ausbildungsberuf

voraussetzung: e : oy . oL
ist eine mindestens einjahrige kaufmannische Berufspraxis bis zur IHK-
Prufung erforderlich. Der Studienbeginn ist sofort nach der Berufsausbil-
dung moglich.

Zielsetzung: Befahigung zur Ubernahme von qualifizierten Aufgaben in der unteren
bis mittleren Flhrungsebene 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 zusétzlich 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-Prifungsgebuhren und
Fachliteratur.

Beginn: Montag, 28. September 2026 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Géppingen

Wenn Sie sich naher informieren moéchten, 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 iiber den Studiengang zum(r) Gepriiften Industriefachwirt*in:

Name: Strale:

PLZ/Wohnort: E-Mail:




KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

akademie _ in Kooperation mit

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)

Priifungs-
voraussetzung:

Zielsetzung:

Besonderheit:

Studiendauer:

Studiengebiihren:

Beginn:

bzw. Bachelor Professional of Business (CCl)

Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschliisse:

Geprufte(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 maéglich.

Befahigung zur Ubernahme von qualifizierten Aufgaben in der unteren
bis mittleren FUhrungsebene 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, 28. September 2026 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Goppingen

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

Name:

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

StraBe:

PLZ/Wohnort:

E-Mail:




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

301125

Mittwoch,
07.10.2026

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.

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:
28.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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GOPPINGEN

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

301125

Donnerstag,
26.11.2026

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:
16.11.2026

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

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der
sympathische Auftritt der Mitarbeiter/innen am Tele-
fon ein wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte”
gegeniiber Kunden und Geschéftspartnern reprasen-
tiert das Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit
und Dienstleistungsbereitschaft und kann somit aus-
schlaggebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch
professionelles Telefonieren will gelernt sein.

Termin Samstag,

17.10.2026

9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause

Dauer

Inhalte des
Seminars

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

Seminarge- 95 Euro

buhr e Stimme & Sprache

Zusatzliche
Leistungen

- Seminarunter- "
lagen

- Eiaie e Positive Worte

e Aktives Zuhoren

e Fragetechnik

Udo Stohrer

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

201226

Ziele des Seminars

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
formulieren.

Ein Schwerpunkt liegt im
erfolgreichen Umgang mit

e BegriiRung und Verabschiedung

Grundlagen der Kommunikation

e Reklamationsbearbeitung

e Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

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:
06.10.2026

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

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der
sympathische Auftritt der Mitarbeiter/innen am Tele-
fon ein wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte”
gegeniiber Kunden und Geschéftspartnern reprasen-
tiert das Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit
und Dienstleistungsbereitschaft und kann somit aus-
schlaggebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch
professionelles Telefonieren will gelernt sein.

Termin Samstag,

12.12.2026

9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause

Dauer

Inhalte des
Seminars

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

Seminarge- 95 Euro

buhr e Stimme & Sprache

Zusatzliche
Leistungen

- Seminarunter- "
lagen

- Eiaie e Positive Worte

e Aktives Zuhoren

e Fragetechnik

Udo Stohrer

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

201226

Ziele des Seminars

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
formulieren.

Ein Schwerpunkt liegt im
erfolgreichen Umgang mit

e BegriiRung und Verabschiedung

Grundlagen der Kommunikation

e Reklamationsbearbeitung

e Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

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:
01.12.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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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-

bihr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

301124

Donnerstag,
24.09.2026

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.

13

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:
14.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE
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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-

bihr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

301124

Mittwoch,
04.11.2026

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:
26.11.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE
akademie

GOPPINGEN

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders in

MS Office Excel - Einsteiger

der taglichen Praxis wird Excel haufig fir die Bearbei-
tung von Daten, die Erstellung von Auswertungen und

die Optimierung von Arbeitsprozessen genutzt. Um

Ziele des Seminars

unseren Auszubildenden die notigen Kenntnisse und

Fahigkeiten zu vermitteln und sie so optimal auf ihre
zukiinftigen Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen

Excel-Kurs an.

Ort

Seminarge-
buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

301124

Mittwoch,
16.09.2026

weitere Termine
auf Anfrage
moglich

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
o Ausfiillen, kopieren verschieben
o Tabellenansicht und -struktur bearbeiten
. Mit einfachen Funktionen arbeiten
. Diagramme erstellen und gestalten

15

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:
08.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE
akademie

GOPPINGEN

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders in

MS Office Excel - Einsteiger

der taglichen Praxis wird Excel haufig fir die Bearbei-
tung von Daten, die Erstellung von Auswertungen und

die Optimierung von Arbeitsprozessen genutzt. Um

Ziele des Seminars

unseren Auszubildenden die notigen Kenntnisse und

Fahigkeiten zu vermitteln und sie so optimal auf ihre
zukiinftigen Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen

Excel-Kurs an.

Ort

Seminarge-
buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

301124

Freitag,
09.10.2026

weitere Termine
auf Anfrage
moglich

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
o Ausfiillen, kopieren verschieben
o Tabellenansicht und -struktur bearbeiten
. Mit einfachen Funktionen arbeiten
. 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:
01.10.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISOHE SCHULE

GUPFINGEN

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders in

akademie

MS Office Excel - Einsteiger

der taglichen Praxis wird Excel haufig fir die Bearbei-
tung von Daten, die Erstellung von Auswertungen und

die Optimierung von Arbeitsprozessen genutzt. Um

Ziele des Seminars

unseren Auszubildenden die notigen Kenntnisse und

Fahigkeiten zu vermitteln und sie so optimal auf ihre
zukiinftigen Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen

Excel-Kurs an.

Ort

Seminarge-
buhr

Mindestteil-
nehmerzahl

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

301124

Donnerstag,
05.11.2026

weitere Termine
auf Anfrage
moglich

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
o Ausfiillen, kopieren verschieben
o Tabellenansicht und -struktur bearbeiten
. Mit einfachen Funktionen arbeiten
. 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:
23.10.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 1

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden-
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel-
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Termin Mittwoch,

23.09.2026

Weitere Termine

auf Anfrage

moglich

13:30 Uhr bis Inhalte des
16:00 Uhr inkl. Seminars

Pause

Kaufm. Schule GPjid

- Raum 8

Ort

S-Verweis)

Seminarge-
bihr °

10

39,— Euro °

Mindestteil-
nehmerzahl

- Seminarunter-
lagen

Zusatzliche
Leistungen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

Dozent

301124

Ziele des Seminars

Weiterentwicklung in der

Excel Anwendung.

Spezielle Funktionen einsetzen
(Wenn- Funktionen, verschachtelte Funktionen,

Zeitberechnungen
Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten
(Bedingte Formatierungen, Zahlenformate)
. Tabellen mit individuellen Eistellungen drucken
o Arbeitsmappen effektiv nutzen

18

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:
14.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 1

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden-
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel-
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Termin Freitag,

16.10.2026

Weitere Termine

auf Anfrage

moglich

13:30 Uhr bis Inhalte des
16:00 Uhr inkl. Seminars

Pause

Kaufm. Schule GPjid

- Raum 8

Ort

S-Verweis)
39,— Euro °

Seminarge-
bihr °

10

Mindestteil-
nehmerzahl

- Seminarunter-
lagen

Zusatzliche
Leistungen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

Dozent

301124

Ziele des Seminars

Weiterentwicklung in der

Excel Anwendung.

Spezielle Funktionen einsetzen
(Wenn- Funktionen, verschachtelte Funktionen,

Zeitberechnungen
Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten
(Bedingte Formatierungen, Zahlenformate)
. Tabellen mit individuellen Eistellungen drucken
o Arbeitsmappen effektiv nutzen

19

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:
06.10.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 1

Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist,
Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden-
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel-
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Termin Donnerstag,

12.11.2026

Weitere Termine

auf Anfrage

moglich

13:30 Uhr bis Inhalte des
16:00 Uhr inkl. Seminars

Pause

Kaufm. Schule GPjid

-Raum 8

Ort

S-Verweis)
39,— Euro °

Seminarge-
bihr °

10

Mindestteil-
nehmerzahl

- Seminarunter-
lagen

Zusatzliche
Leistungen

Annalina
Schwable
Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

Dozent

301124

Ziele des Seminars

Weiterentwicklung in der

Excel Anwendung.

Spezielle Funktionen einsetzen
(Wenn- Funktionen, verschachtelte Funktionen,

Zeitberechnungen
Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten
(Bedingte Formatierungen, Zahlenformate)
. Tabellen mit individuellen Eistellungen drucken
o Arbeitsmappen effektiv nutzen

20

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:
03.11.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 2

Zielgruppe

Fortgeschrittene
Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist, &

Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden- Ziele des Seminars
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel- Excel Anwendung.
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Weiterentwicklung in der

Termin Mittwoch,
30.09.2026

Weitere Termine

auf Anfrage
moglich
13:30 Uhr bis Inhalte des
AT Seminars Anfrage
Pause Akademie der
Ort Kaufm. Schule Gk Namen Kaufmannischen Schule GP
-Raum 8 (festlegen, in Formeln einsetzen, Techniken, Petra Schall
verwalten) Christian-Griininger-Str. 12
Seminarge- 39,— Euro D Tabellen gliedern 73035 Goppingen
bihr . Daten sortieren und filtern t: 07161 613155
Mindestteil- 10 . Spezialfilter f: 07161 613169
b o Pivot Tabellen erstellen und anpassen e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
Zu.sétzliche - Seminarunter- 21.09.2026
Leistungen lagen Auf Anfrage ist eine
Dozent Annalina kurzfristige Anmeldung
Schwéble moglich.

Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

301124
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K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 2

Zielgruppe

Fortgeschrittene
Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist, &

Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden- Ziele des Seminars
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel- Excel Anwendung.
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Weiterentwicklung in der

Termin Freitag,
23.10.2026

Weitere Termine

auf Anfrage
moglich
13:30 Uhr bis Inhalte des
UNST ( Seminars Anfrage
Pause Akademie der
Ort Kaufm. Schule Gk Namen Kaufmannischen Schule GP
-Raum 8 (festlegen, in Formeln einsetzen, Techniken, Petra Schall
verwalten) Christian-Griininger-Str. 12
Seminarge-  39,— Euro . Tabellen gliedern 73035 Goppingen
buhr . Daten sortieren und filtern t: 07161 613155
Mindestteil- 10 . Spezialfilter f: 07161 613169
el o Pivot Tabellen erstellen und anpassen e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
Zusatzliche - Seminarunter- 13.10.2026
Leistungen lagen Auf Anfrage ist eine
Dozent Annalina kurzfristige Anmeldung
Schwable moglich.

Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

301124
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K!\UFMENNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

MS Office Excel - Fortgeschritten 2

Zielgruppe

Fortgeschrittene
Da es in der heutigen Arbeitswelt entscheidend ist, &

Aufgaben effizient und professionell zu erledigen,
spielt der sichere und gezielte Umgang mit den Micro-
soft-Office-Produkten eine zentrale Rolle. Besonders
Excel wird dabei hdufig fiir die Auswertung von Daten,
die Erstellung von Analysen und die Optimierung von
Arbeitsprozessen eingesetzt. Um unseren Auszubilden- Ziele des Seminars
den hierfiir vertiefte Kenntnisse auf fortgeschrittenem
Niveau zu vermitteln und sie optimal auf anspruchsvol-
lere Aufgaben vorzubereiten, bieten wir diesen Excel- Excel Anwendung.
Kurs fiir Fortgeschrittene an.

Weiterentwicklung in der

Termin Donnerstag,
19.11.2026

Weitere Termine

auf Anfrage
moglich
13:30 Uhr bis Inhalte des
AV Seminars Anfrage
Pause Akademie der
Ort Kaufm. Schule GPilke Namen Kaufmannischen Schule GP
-Raum 8 (festlegen, in Formeln einsetzen, Techniken, Petra Schall
verwalten) Christian-Griininger-Str. 12
Seminarge- 39,— Euro D Tabellen gliedern 73035 Goppingen
bihr . Daten sortieren und filtern t: 07161 613155
Mindestteil- 10 *  Spezialfilter f: 07161 613169
e o Pivot Tabellen erstellen und anpassen e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
Zusatzliche - Seminarunter- 09.11.2026
Leistungen lagen Auf Anfrage ist eine
Dozent Annalina kurzfristige Anmeldung
Schwible moglich.

Fachlehrerin
Kaufm. Schule Gj

301124
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K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Speed Training—Tastaturschreiben mit dem 10-Finger-System an einem Tag

Zielgruppe
Mitarbeiter*innen  ohne
Vorkenntnisse im Tasta-
Erlernen Sie innerhalb kiirzester Zeit mit einer neuen turschreiben.
hirngerechten Methode das Schreiben auf der PC-
Tastatur. In wenigen Stunden lernen Sie dabei in ent-
spannter Atmosphdre und mit abwechslungsreichen
Lernmethoden den Umgang mit der Tastatur. Noch nie
ist das Lernen des 10-Finger-Tastaturschreibens so
leicht gefallen, wie mit dieser Methode, die nach neu-
rowissenschaftlichen Erkenntnissen mit Bildern, Far-
ben, Emotionen und Klangen arbeitet. Probieren Sie es
einfach aus — es wird lhnen Spa8 machen!

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen ler-
nen in sehr kurzer Zeit das
10-Finger-System auf der
Tastatur.

Termin Freitag,
20.11.2026

Dauer 09:00 bis
15:00 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule  RIUENNCES
L IMCEMORL Seminars

e Aktuelle Erkenntnisse aus der Hirnforschung

Anmeldung

Akademie der

Seminarge- 99 Euro Kaufmannischen Schule GP

bihr inkl. Kurs- e Multisensorische Trainingselemente Petra Schall
material e Die Tastatur mit Bildern und Farben ,erleben” Christian-Griininger-Str. 12
10 € .
(10€) e Erklarung der Finger und Farben 3387315650;:’12'253;”
Zusatzliche - Seminarunter- . . :
Teil 1 — Grundreihe .
Leistungen lagen ' . f: 07161 613169
Teil 2 - Oberreihe e: sl@ks-goeppingen.de
Teil 3 — Unterreihe Anmeldeschluss:
Teil 4 — Zahlenreihe il.flAl.ioze e
Dozentin Claudia . ur Anfrage ist eine
N ° Entsparfntes“Lerne'n im Alpha-Zustand kurzfristige Anmeldung
(Langzeitgedéachtnis) moglich.

Consulting Trai-
ning Coaching

301124
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KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Kiinstliche Intelligenz (KI) oder auf Englisch Artificial
Intelligence (Al) sind bereits in aller Munde. Beide Be-

akademie

Effizienter arbeiten im Office mit Kl und Chat GPT —
Grundlagen und erste Anwendungen fiir Einsteiger

griffe beziehen sich auf die Fahigkeit von Computern,

Aufgaben zu erledigen, die normalerweise menschliche

Intelligenz erfordern.

»Sie hatten noch keinen Kontakt mit KI? Perfekt!

Dieses Seminar ist speziell fiir absolute Einsteiger

konzipiert.”

Termin

Dauer

Seminarge-
bihr

Zusatzliche
Leistungen

Dozentin

201225

Dienstag,
06.10.2026

13:00 bis
17:00 Uhr

Kaufm. Schule
GP -Raum 0.10

59 Euro
inkl. Kurs-
material

- Seminarunter-
lagen

Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

Ziele des Seminars

Gewinnen Sie ein erstes
Grundverstandnis fir die
Funktionsweise von Kiinstli-
cher Intelligenz (KI)) und
ChatGPT. Dieser Workshop
soll Ihnen helfen, Kl als
Joker und nicht als Feind zu
sehen. Gemeinsam in der
Gruppe lernen und Gben
Sie, ChatGPT als lhren per-
sonlichen Assistenten sinn-
voll und erfolgreich fir lhre
tagliche Arbeit effektiv zu
nutzen.

Inhalte des
Seminars

e Wie funktioniert KI/Al im Alltag?

e Rechtliche Aspekte

e Chancen und Grenzen im Office-Kontext

e Was ist ChatGPT und was kann es leisten?

e Wasist ein ,,Prompt“? Und was unterscheidet einen
guten von einem schlechten ,,Prompt“?

e Die Kunst des richtigen Promptens —
eine 5-Schritte-Methode fir effektive Prompts

e Erste konkrete Anwendungsbeispiele fur
Office & Verwaltung

25

Zielgruppe

Assistenz- und Sekretari-
atskréfte sowie Mitarbei-
tende in Verwaltung und
Office-Organisation, die
bisher noch nicht mit Kl
gearbeitet haben. Der
Schwerpunkt liegt auf der
praktischen Anwendung
von Kl im Biroalltag.

Fir Anwender*innen ohne
Vorkenntnisse!!!

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:
29.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Effizienter arbeiten im Office mit Kl und Chat GPT — Vertiefung

Sie haben bereits erste Kenntnisse und Erfahrungen
mit Kinstlicher Intelligenz und ChatGPT gesammelt
und mochten nun den nachsten Schritt gehen?

Perfekt! In diesem Aufbauseminar vertiefen Sie lhre
Kenntnisse aus dem Grundseminar und lernen, wie Sie
Kl gezielt fir komplexere Aufgaben wie z. B. Textpro-
zesse, Automatisierungen und Office-Management-
Projekte einsetzen kdnnen. Zusatzlich erhalten Sie ei-
nen Einblick in Microsoft Copilot und weitere niitzliche
KI-Tools.

Termin Freitag,
06.11.2026
Dauer 13:00 bis
17:00 Uhr
[ENliu At nhalte des
Seminars

GP -Raum 0.10

59 Euro
inkl. Kurs-
material °

Seminarge-
bihr

- Seminarunter-
lagen

Zusatzliche
Leistungen

vorbereiten

Claudia °
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

Dozentin

201225

26

Ziele des Seminars

Nach diesem Seminar set-
zen Sie Kl nicht nur ,,experi-
mentell”, sondern professi-
onell, effizient und verant-
wortungsvoll in lhrem Ar-
beitsalltag ein. Dies spart
lhnen Zeit und Stress und
steigert die Qualitat lhrer
Arbeit.

Praxisnahe Einsatzmoglichkeiten von Kl im Office:
e Texte und Einladungen effizient erstellen
Checklisten und To-Do-Listen anfertigen

e Social-Media-Beitrage generieren

e Veranstaltungen und Dienstreisen planen und

e Individuelle Praxisbeispiele aus dem Teilnehmerkreis
Kennenlernen von Microsoft Copilot

e Uberblick zu weiteren leistungsstarken KI-Tools

Zielgruppe

Assistenz- und Sekretari-
atskrafte sowie Mitarbei-
tende in Verwaltung und
Office-Organisation. Der
Schwerpunkt liegt auf der
praktischen Anwendung
von Kl im Biiroalltag.

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:
23.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Authentisch fihren — den eigenen Fiihrungsstil entwickeln

Jede Fuhrungskraft pragt ihr Team — durch Entschei-
dungen, Kommunikation und die eigene Personlichkeit.
Doch was macht gute Fiihrung aus? Und wie gelingt es,
einen Fiihrungsstil zu entwickeln, der sowohl wirksam
als auch authentisch ist?

In diesem interaktiven Seminar setzen sich die Teilneh-
menden mit ihrem personlichen Fiihrungsverstiandnis
auseinander. Sie reflektieren ihre bisherigen Erfahrun-
gen, lernen unterschiedliche Fiihrungsansiatze kennen
und entwickeln ein individuelles Fiihrungsprofil, das zu
ihren Werten, ihrer Personlichkeit und ihrem berufli-
chen Kontext passt.

Im Mittelpunkt stehen dabei nicht Patentrezepte, son-
dern die Frage: Wie mochte ich fithren, damit Men-
schen motiviert, verantwortungsvoll und vertrauens-
voll zusammenarbeiten kénnen?

in ihrem Fiihrungsalltag umsetzen kdnnen.

Das Seminar verbindet kur-
ze fachliche Impulse mit
Selbstreflexion, Austausch
und praxisnahen Ubungen.
Die Teilnehmenden erhal-
ten Anregungen, die sie
unmittelbar in ihrem Fih-
rungsalltag umsetzen kon-
nen..

Termin Dienstag,
20.10.2026
Dauer 14:00 bis
17:00 Uhr
[EMinmY VI |nhalte des
I EWOER Seminars
Seminarge- 49 Euro o Eigene Vorstellungen von guter Flihrung reflektie-
biihr ren o
o Werte, Haltung und Personlichkeit als Grundlage
Zusatzliche - Seminarunter- von Fithrung
Leistungen lagen . Verschiedene Fiihrungsstile kennenlernen und
einordnen
o Starken und Entwicklungspotenziale erkennen
. Einen authentischen, individuellen Fithrungsstil
entwickeln
Matthi
WZTItislcafls o Impulse fir den eigenen Flihrungsalltag ableiten
Meth
Supervisor- ethoden ..
Berater und . Kurzvortrage
Coach o Einzel- und Gruppenreflexion
. Praxisorientierte Ubungen
. Kollegialer Austausch
o Transfer in den beruflichen Alltag

201225
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Zielgruppe

Angehende und erfahrene
Flhrungskrafte sowie Per-
sonen mit Leitungs- oder
Projektverantwortung, die
ihren personlichen Fiih-
rungsstil bewusst weiter-
entwickeln mochten.

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:
12.10.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Gesund und gelassen im Berufsalltag
- Stress erkennen, reduzieren und vorbeugen

Stress gehort fiir viele Menschen zum Berufsalltag.
Zeitdruck, hohe Arbeitsbelastung, standige Erreichbar-
keit und vielfdltige Anforderungen kénnen dazu fiih-
ren, dass Korper und Geist kaum noch zur Ruhe kom-
men.

In diesem praxisorientierten Workshop erfahren Sie,
wie Stress entsteht, wie Sie personliche Warnsignale
friihzeitig erkennen und mit einfachen, alltagstaugli-
chen Methoden gezielt gegensteuern kénnen. Sie ler-
nen Maoglichkeiten kennen, um auch in herausfordern-
den Situationen gelassener zu bleiben, bewusster mit
den eigenen Ressourcen umzugehen und neue Kraft zu
schopfen. Sie erlernen und erproben Strategien, die
sich ohne groRen Zeitaufwand in lhren persénlichen
Arbeitsalltag integrieren lassen.

Termin Dienstag,
29.09.2026
Dauer 13:00 bis
17:00 Uhr
Kaufm. Schule Inhalte des
Seminars

GP -Raum 0.10

Seminarge- 59 Euro

bihr Korper?

Zusatzliche
Leistungen

- Ubungen fiir
den Arbeits-
alltag

erkennen

Stress?

Claudia i
Aschmann .
Gesundheits-
und Wellness-
Coach,

Vitametikerin

Dozentin

201225

fir den Arbeitsalltag

Ziele des Seminars

Sie entwickeln ein besseres
Verstandnis  dafir, wie
Stress entsteht und wie sich
dauerhafte Belastung auf
Kérper und Wohlbefinden
auswirken kann.

Sie erkennen personliche
Stressausloser und eigene
Warnsignale und lernen
einfache Methoden ken-
nen, mit denen Sie akute
Anspannung reduzieren
und lhre Regenerationsfa-
higkeit starken kénnen.

e Was ist Stress und was passiert dabei in unserem

e Wann wird die Belastung zum Problem?

e Eigene Stressausloser und persdnliche Warnsignale

e Welche Rolle spielt das vegetative Nervensystem bei

Praktische Soforthilfen bei akutem Stress

Atem—, Entspannungs— und Micropausen-Ubungen

e Regeneration férdern und personliche Strategien fiir

mehr Gelassenheit entwickeln

Zielgruppe
Mitarbeitende, Fachkrafte
und Fihrungskréafte aus
allen Unternehmensberei-
chen, die ihre personliche
Stesskompetenz starken
und gesund mit den Anfor-
derungen des Berufsall-
tags umgehen mochten.
Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich.

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:
21.09.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



K!\UFMENNISEHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Effizientes Zeitmanagement fiir ein Leben in Balance

Zeitmanagement bedeutet, die eigene Arbeit und Zeit
zu beherrschen, anstatt sich von ihr beherrschen zu
lassen. Eine verhdltnismaRig kurze Zeit der Planung
reicht aus, um tagliche Termine, Aufgaben und Routi-
nearbeiten libersichtlich und klar zu organisieren. Der Ziele des Seminars
Prozess der Zielfindung und Zieldefinition stellt die Ba-
sis fuir die konkrete Festlegung individueller Prioritidten
dar. Der zielorientierte Einsatz von Arbeitstechniken
und -methoden hilft, Aufgaben effektiver und effizien-
ter zu erledigen.

In diesem Seminar lernen
Sie das richtige Vorgehen
bei der Tagesplanung so-
wie der Zielsetzung und
Prioritatenbildung kennen.
Dadurch eroffnen sich fir
Sie Moglichkeiten zur ganz-
heitlichen Optimierung
Ihres Selbstmanagements.
Dabei ist es wichtig, tUber
die eigenen individuellen
und personlichen Zeitfres-
ser und moglichen Zeitfal-
len Bescheid zu wissen und
damit richtig umzugehen.

Dauer 9:00 bis Bei Beachtung der Regeln
15:30 Uhr

Termin Samstag,
21.11.2026

inkl. Pause

Kaufm. Schule  [RUUENGRCER
GP - Raum 5 Seminars

Seminarge- 95 Euro e Aktuelles aus der Zeitforschung

bihr e Tagesplanung nach der ALPEN-Methode

ZAVEC1o2I[e SR INERVNEIEM o  Zeitplanbiicher / Elektronisches Zeitmanagement
Leistungen lagen

- Pausenimbiss
- Getranke e Pareto-Prinzip

e Zielsetzungsprozess nach SMART

e Eisenhower-Tableau
e ABC-Analyse
Udo Stohrer e Zeitfresser, Zeitfallen und Zeitdiebe

Dipl. Verwal- o Work-Life-Balance
tungswirt (FH)

050724

29

Zielgruppe
Alle Mitarbeiter*innen, die
mit ihrer beruflichen und
privaten Zeit bewusster
und effizienter umgehen
mochten.

des Zeitmanagements
kann so das Ziel einer har-
monischen, zufriedenen
und erfolgreichen Lebens-
gestaltung, einer Work-Life
-Balance erreicht werden.

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:
10.11.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



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 Montag,
12.10.2026
Dauer 14:00 bis
17:00 Uhr
inkl. Pause
[EMinmY VI |nhalte des
GP -Raum 3 Seminars Anmeldung
, e Der erste Eindruck zahlt Akademie der
Seminarge- 45 Euro . . Kaufmannischen Schule GP
bihr e  Wer griRt/begrillt wen zuerst? Petra Schall
YA T NI el © Distanzzonen 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:
: . 05.10.2026
pozentin SA:hn;!E?e * Kommunikation Auf Anfrage ist eine
e A ET| Feedback kurzfristige Anmeldung
moglich.

der Kaufm.

Schule GP

301124
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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 Mittwoch,
16.12.2026
Dauer 14:00 bis
17:00 Uhr
inkl. Pause
[EMinmY VI |nhalte des
GP -Raum 3 Seminars Anmeldung
, e Der erste Eindruck zahlt Akademie der
SEIDRTEE e ZLID . . Kaufmannischen Schule GP
bihr e  Wer griRt/begrillt wen zuerst? Petra Schall
YA T NI el © Distanzzonen 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:
: : 07.12.2026
pozentin SA:hn;!E?e * Kommunikation Auf Anfrage ist eine
e A ET| Feedback kurzfristige Anmeldung
moglich.

der Kaufm.

Schule GP

301124

31



KAUFMANNISCHE 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,

03.09.2026

07:55-12:10
Uhr -Kurs 1

Inhalte des
Seminars

Evtl. Donnerstag
03.09.2026
13:10—17:15
Uhr - Kurs 2
Kaufm. Schule

GP - Raum 0.03 [
60 Euro L

Seminarge-
bihr

- Seminarunter-
lagen

Leistungen

Dozentin Annalina
Schwable Fach-
lehrerin Kaufm.

Schule GP

301124

Ziele des Seminars

In  anschaulicher Weise
werden die wichtigsten
Verhaltensregeln fir die
Arbeitswelt und Freizeit
vermittelt.

e Einen guten ersten Eindruck hinterlassen.

e Dresscode - Wie Sie sich angemessen kleiden.
Distanzzonen - Der Wohlfiihlfaktor.

BegriiRung und Anrede - Wer griiRt wen zuerst?
e Small talk - gekonnt plaudern ohne Fettnapfchen.
e Handy - Der richtige Umgang.

e Der richtige Ton am Telefon.

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

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:
07.08.2026

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.



KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

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.

akademie

Verhalten- Umgangsformen — ein Muss!

Ziele des Seminars

Verhaltens- und Umgangsformen sind ein unabdingba-

res MUSS fiur jeden Menschen, der in der Gesellschaft
aktiv teilhaben will bzw. muss.

Termin

Ort

Seminarge-
bihr

Leistungen

Dozentin

301124

Dienstag,
17.11.2026

13:10 bis 17:15
Uhr

Kaufm. Schule
GP - Raum 0.03

60 Euro

- Seminarunter-
lagen

Annalina
Schwable Fach-
lehrerin Kaufm.
Schule GP

In  anschaulicher Weise
werden die wichtigsten
Verhaltensregeln fiir die
Arbeitswelt und Freizeit
vermittelt.

Inhalte des
Seminars

e Einen guten ersten Eindruck hinterlassen.

e Dresscode - Wie Sie sich angemessen kleiden.

e Distanzzonen - Der Wohlfuhlfaktor.

e BegriiRung und Anrede - Wer griSt wen zuerst?
e Small talk - gekonnt plaudern ohne Fettnapfchen.
e Handy - Der richtige Umgang.

e Derrichtige Ton am Telefon.

e Business E-Mail - Do's and Don'ts.
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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:
09.11.2026

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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