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Leitung der Akademie

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

Alle aktuellen Seminarangebote auf einen Blick

1. Berufliche Weiterbildung mit IHK-Abschliissen — Fachwirte
- Geprifte/r Betriebswirt/in
- Geprifte/r Industriefachwirt/in
- Geprifte/r Wirtschaftsfachwirt/in

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

3. Kommunikation und Rhetorik
- Erfolgreiche Kommunikation im Beruf
- Kommunikation fiir Azubis - Das war doch gar nicht so gemeint
- Telefontraining fiir Azubis

4. Marketing und Vertrieb
- Kundenorientierte Kommunikation am Telefon

5. Office-Management
- Die aktuelle DIN 5008: 2020 — Neuerungen und
Anderungen der Norm fiir Geschiftsbriefe
- Office-Management 4.0
- Protokollfiihrung — einfach und effizient
- Tastaturschreiben mit dem 10-Finger-System an einem Tag

6. Rechtsfragen
- Arbeitsrecht fiir die betriebliche Praxis - Onlineseminar
- Erben —Vererben — aber rechtlich u. steuerlich richtig
- Vorsorgevollmacht und Patientenverfligung
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7. Selbstmanagement

- Effektiver Umgang mit Stress-Situationen — Azubiseminar 22
- Resilienzfahigkeit starken — Azubiseminar 23
- Effizientes Zeitmanagement fiir ein Leben in Balance 24
- Korpersprache verstehen und erfolgreich anwenden - Azubiseminar 25
- Losungsorientiert Gesprache fiihren — Ausbilder*innen-Seminar 26
8. Umgangsformen, Benehmen, Verhalten
- Auch Azubis sind eine Visitenkarte des Unternehmens 27
- Benimm und Stil im beruflichen Alltag 28
- Business Knigge — wie Sie im beruflichen Umfeld erfolgreich auftreten 29
- Verhalten- Umgangsformen — ein Muss! 30
Speziell fir neue Azubis — Beginn Sept. 2021
9. Unternehmerfiihrerschein
- Modul A, B, Cund UP 31
10. Inhouse-Seminare 32
Beitrittserklarung 33

Spezielle Azubiseminar

Anmeldung

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

- i — KAUFMANNISCHE SCHULE
Der Férderverein der Kaufmannischen coeeiveen [,

Schule Goppingen prasentiert:

DR, MIC

Deutschland
verdummt

Wie das Bildungssystem
die Zukunft unserer Kinder

verbaut.
= Pater Wirtz

Montag, 27.09.2021

Einlass: 18:00 Uhr - Beginn: 19:00 Uhr
Stadthalle Goppingen, Blumenstr. 41, 73033 Géppingen

Tickets: FV- Kaufm&nnische Schule Goppingen
Petra Schall

Christian-GrUninger-Str. 12

73035 Goppingen

t: 07161 613155

e: pschall@ks-goeppingen.de

Eintritt: VVK 20 €, VVK, ab 10 Stiick 15, €/Stuck

" AK25--€ WVKbis einschl. 27.03.2020
Schillerpreis: 10, €/Stuck

In Kooperation mit:

.
5 Krelssparkasse
Goppingen

Der Vortrag wird von Montag,
12.10.2020

auf Montag, 27.09.2021
verschoben.

Es gibt noch wenige Karten.
Tickets und Infos bei Frau Schall

t: 07161 613155 oder
sl@ks-goeppingen.de
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Mitglieder unseres Fordervereins

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

Das Beitrittsformular finden Sie auf der letzten Seite.

Spielregeln

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

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

e Bei einer schriftlichen Stornierung Ihrer Anmeldung innerhalb von 20 Tagen vor der
Veranstaltung berechnen wir Ihnen 30 % der Kursgebihren.

e Beieiner Stornierung der Anmeldung ab 5 Tagen vor der Veranstaltung berechnen wir
Ihnen 50 % der Kursgebiihren.

e Bei Absage am Veranstaltungstag und bei Nichterscheinen berechnen wir lhnen die
gesamte Teilnahmegebuhr.
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 Gebiihr bei den Tagesseminaren erfolgt auf Rechnung.

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

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

Alle Angaben in dieser Broschiire sind ohne Gewahr!

Layout und Erstellung: Petra Schall
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KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

aderni .
aaemle[:] Q

N

N
Maylander

22.11.2020/Ma

in Kooperation mit

Seminar: Duales Abendstudium

Gepriifte Betriebswirtin - Gepriifter Betriebswirt — Master Professional

Fiir wen?

Voraussetzung:

Seminardauer:

Inhalte:

Methoden:

Unterrichtszeit:

Abschluss:

Kosten:

Beginn:

Kursleiter:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Unternehmen, die
Flihrungsaufgaben anstreben.

Erfolgreicher Abschluss als Gepriifte/r Fachwirt/in oder Ahnliches.
24 Monate wahrend der normalen Schulzeit.

I. Wirtschaftliches Handeln und betriebliche Leistungsprozesse
Marketing-Management

Bilanz- und Steuerpolitik des Unternehmens

Finanzwirtschaftliche Steuerung des Unternehmens

Rechtliche Rahmenbedingungen der Unternehmensfiihrung

Europadische und internationale Wirtschaftsbeziehungen

Il. Flihrung und Management im Unternehmen

Unternehmensfiihrung

Unternehmensorganisation und Projektmanagement Personalmanagement
Ill. Projektarbeit und projektarbeitsbezogenes Fachgesprach

Referate, Lehrgesprache, Diskussionen u. Gruppenarbeiten Gberwiegend
gesteuert iber ZOOM als Online-Seminar

montags und mittwochs jeweils 4 Unterrichtsstunden und
unregelmaBig samstags 8 Unterrichtsstunden sowie an wenigen Tagen unter

der Woche (Blocktage), fiir die Bildungsurlaub beantragt werden kann.

Nutzen Sie die Moglichkeit zur Abschlusspriifung nach dem alten Stoffplan
ohne Englischpassagen und geringerem Stoffumfang.

Prifung vor der Industrie- und Handelskammer zum Abschluss:
Gepriiften Betriebswirtin - Gepriiften Betriebswirt — Master Professional

3.950,00 EUR zahlbar in monatlichen Raten
Die Forderung nach dem Aufstiegs-Bafég kann geprift werden.

April 2021

Rudolf Maylander

Info - Tel.: 07161 13785 Email: Maylaender@t-online.de — www.bankseminare—-maylaender.de
KAUFMANNISCHE SCHULE GOPPINGEN- AKADEMIE
Christian-Griininger-Str. 12 73035 Goppingen

t: +49 7161 6131-50

f: +49 7161 6131-69 e: info@ks-goeppingen.de; www.ks-goeppingen.de
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KAUFMANNISCHE SCHULE SRS
GOPPINGEN .
akademie in Kooperation mit

x
=

Nach der Ausbildung ohne Zeitverlust zur Weiterbildung!

Die Akademie der Kaufménnischen Schule Géppingen bietet Ihnen in Kooperation mit dem Kaufmanni-
schen Weiterbildungsinstitut gGmbH eine hoch qualifizierte, allgemein anerkannte Weiterbildung an:

Abendstudium zum(r) Gepruften Industriefachwirt/in (IHK)
Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschliisse:

Gepr. Betriebswirt/in (IHK)
Gepr. Industriefachwirt/in

...kaufmann/kauffrau
Prifunas- Ein erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten dreijahrigen kaufman-
9 . nischen oder verwaltenden Beruf. Bei einem anderen Ausbildungsberuf
voraussetzung: o . o . -
ist eine mindestens einjahrige kaufmannische Berufspraxis bis zur IHK-
Prifung erforderlich. Der Studienbeginn ist sofort nach der Berufsausbil-
dung moglich.

Zielsetzung: Beféhigung zur Ubernahme von qualifizierten Aufgaben in der unteren
bis mittleren Fihrungsebene der Unternehmen.

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

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

nicht in den Schulferien.

Studiengebuhren: 120,00 Euro monatlich (24 Monate) ohne IHK-Prifungsgebihren und
Fachliteratur.

Beginn: Mittwoch, 29. September 2021 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Géppingen

Wenn Sie sich naher informieren mdchten, senden Sie den folgenden Abschnitt an die Kaufméannische
Schule Géppingen, Christian-Griininger-Str.12, 73035 Goéppingen oder rufen Sie die Info-Hotline an.

Ich méchte weitere Informationen liber den Studiengang zum(r) Gepriiften Industriefachwirt/in:

Name: StraBe:

PLZ/Wohnort: E-Mail:

Info-Hotline 07172 2706
07.10.2020
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KAUFMANNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

in Kooperation mit

Nach der Ausbildung ohne Zeitverlust zur Weiterbildung!

Die Akademie der Kaufmannischen Schule Géppingen bietet Ihnen in Kooperation mit dem
Kaufméannischen Weiterbildungsinstitut gGmbH eine hoch qualifizierte, allgemein anerkannte
Weiterbildung an:

Abendstudium zum(r) Gepruften Wirtschaftsfachwirt/in (IHK)
Das 3-Stufen-Modell der IHK-Abschlisse:

Gepr. Betriebswirt/in (IHK)
Gepr. Wirtschaftsfachwirt/in

Kaufmannischer Beruf,
Verwaltungsberuf o. a. Beruf

Priifungs- Erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten kaufmé&nnischen oder

voraussetzuna: verwaltenden Ausbildungsberuf. Bei einem anderen Ausbildungsberuf
ist eine mindestens einjahrige kaufméannische Berufspraxis erforder-
lich. Der Studienbeginn ist sofort nach der Ausbildung mdglich.

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

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

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

Studiengebihren: 120,00 Euro monatlich (24 Monate) ohne IHK-Prifungsgebihren und
Fachliteratur.

Beginn: Mittwoch, 29. September 2021 um 18.00 Uhr
im Konferenzraum der Kaufmannischen Schule Géppingen

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

Ich méchte weitere Informationen iiber den Studiengang zum(r) Gepriiften Wirtschaftsfachwirt/in:

Name: StraBe:

PLZ/Wohnort: E-Mail:

Info-Hotline 07172 2706
07.10.2020
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

,Datenschutz in der Praxis“ — Wie kann ich die erforderlichen MaBnahmen in

Mit der vom EU Parlament beschlossenen Datenschutz-
Grundverordnung (EU DSGVO) sind seit dem 25.05.2018
auf Unternehmen jedweder GroRe groRRe Neuerungen
zugekommen. Zahireiche neue Pflichten gehen mit der
Verordnung einher, insbesondere in den Bereichen Do-

meinem Unternehmen umsetzen.

v f
633253\3
BANDS

kumentation, Risikobewertung und Kontrolle. Fiir jedes

Unternehmen, unabhdngig von seiner GréBe, besteht

Ziele des Seminars

auch eine Nachweispflicht gegeniiber der Aufsichtsbe-

hérde. Anzahl und Hohe der bisher verhdngten BuBgel-
der lassen erkennen, dass weiterhin Handlungsbedarf
bei den Unternehmen besteht.

Mittwoch,
16.06.2021

18:30 bis
20:30 Uhr

Kaufm. Schule GP

- Raum 5

Seminarge- 20 Euro

bihr

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Zusatzliche

Leistungen

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

Dozent

Zertifizierter Quali-
tatsmanager DGQ

071120sl

Der Vortrag stellt auf
Grundlage der geltenden
Regelungen vorrangig Um-
setzungsmoglichkeiten  in
den Vordergrund. Dazu ge-
héren u. a. das Fihren der
Verarbeitungsibersicht,

Auskunfts- und Informati-
onspflichten, Dokumentati-
on, Auftragsdatenverarbei-
tung, Datensicherheit und
die Organisation des Daten-

schutzes. Die Anforderun-
gen werden an Beispielen
Inhalte des erklart.
Seminars

Kurze Einfihrung in die Grundlagen des Daten- und Persén-
lichkeitsschutzes (EU DSGVO, BDSGneu, Recht am eigenen
Bild, etc.).

Welche Unterlagen muss ich erstellen und nachweisen kon-
nen (z. B. Verarbeitungstibersicht, Auftrag, Information,
Auskunft, Dokumentation)?

Wie verschaffe ich mir einen Uberblick in meinem Unter-
nehmen — der SOLL-IST-Abgleich (was habe ich, was benoti-
ge ich noch)?

Wie erstelle und fuhre ich das Verzeichnis meiner Verarbei-
tungstatigkeiten?

Wann bendétige ich einen Vertrag zur Auftragsdatenverar-
beitung?

Wen muss ich wann und wie (iber die Verarbeitung seiner
Daten informieren (Informationspflichten und Auskunftser-
teilung)?

Bendtige ich einen Datenschutzbeauftragten?

Zielgruppe

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

HINWEIS:

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

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:
08.06.2021

Auf Anfrage ist eine

Welche Meldepflichten habe ich (Datenpanne, Datenschutz- kurzfristige Anmeldung

beauftragter)?

Welche technischen und organisatorischen MaBnahmen
muss ich treffen (z. B. Verpflichtung der Mitarbeiter, Daten-
sicherheit, Entsorgung von Datenmaterial)?

Was muss ich beim Internetauftritt oder in Sozialen Medien
beachten?

Besonderheiten (z. B. Zeiterfassung, Videolberwachung,
Werbung, Ortung, etc.)

usw.

moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Erfolgreiche Kommunikation im Beruf

Bei diesem Seminar handelt es sich um eine fundierte
Einfilhrung in die maBgeblichen Grundlagen der Kom-
munikation. Hierbei geht es insbesondere darum, dass
sich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer uber die fiir
ihr berufliches Umfeld relevante Verhaltensmuster,
Techniken und Aspekte der Kommunikation und Kon-
fliktbewaltigung klar werden.

Die Erlangung der Kommunikations- und Konfliktfahig-
keit ist als ein fortwahrender Prozess zu verstehen, in
dem man versucht, Situationen zu analysieren und da-
rauf aufbauend erfolgreich zu kommunizieren. Von ho-
her Bedeutung ist hierbei auch der Aspekt der Selbst-
und Fremdeinschatzung.

Ziele des Seminars

Dieses Seminar befasst sich
grundlegend und umfas-
send mit den maRgeblichen
Aspekten der miindlichen
Kommunikation des Mitar-
beiters mit seinem berufli-

chen Interaktionsumfeld.
Dabei kommen vielfiltige
Seminarmethoden wie
Lehrgesprach, Diskussion,
Gruppenarbeit und Prasen-
tation sowie Gesprachs-
SeiE s Gbungen zum Einsatz.
13.03.2021
9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause
[ENinA VM |nhalte des
GP -Raum 5 Seminars
Seminarge- 95 Euro o
biihr o Kommunikation im Beruf
o Gesprachsmodelle in der Kommunikation

- Seminarunter- |8

lagen o
- Pausenimbiss |8
- Getranke o

Zusatzliche
Leistungen

Udo Stohrer

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

071120sl

Faktoren fiir gelingende Gesprache
Gesprachsstruktur fliir Kundengesprache
Kommunikationsférdernde Gesprachstechniken
Selbst- und Fremdwahrnehmung

o Gekonnt Feedback geben

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter, die sich im
kommunikativen Umgang
mit Kunden und Kollegen
sowie Vorgesetzten weiter-
entwickeln 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:
03.03.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Kommunikation fiir Azubis -
Das war doch gar nicht so gemeint

Zielgruppe
Azubis
In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden wie
Missverstindnisse entstehen kdonnen und somit eine - =
gute Kommunikation beeinflusst wird. Sie lernen, wie iele d .
gute Kommunikation gelingt und welche Einflussfakto- Ziele des Seminars
ren eine Rolle spielen.
Die Kommunikation im
Betrieb mit Kunden und
Mitarbeiter*innen  erler-
nen und/oder ausbauen
und trainieren .
Dienstag,
04.05.2021
09:00 bis
15:30Uhr
Inha!te des Anmeldung
Ort (CTMAN T Seminars
GP - Raum 3 Akademie der
Seminarge- 95 Euro . Missverstandnisse und ihre Ursachen verstehen Kaufmannischen Schule GP
biihr lernen Petra Schall
s Christian-Griininger-Str. 12
Hochstteil- 12 . Gemeint ist nicht gesagt 73035 Géppingen
nehmerzahl . Gesagt ist nicht verstanden t: 07161 613155
Zusatzliche - Getrdnke . Eine Verbesserung der Kommunikation anstreben f: 07161 613169
P e: sl@ks-goeppingen.de
Leistungen - Pausenimbiss B8 Eigenes Kommunikationsverhalten ergriinden @ks-goepping
(vormittags) Anmeldeschluss:
23.04.2021
Dozentin Claudia Auf Anfrage ist eine
Ruppert-Sand, kurzfristige Anmeldung
Betriebswirtin, maglich.

Dozentin
und HP fir Psy-
chotherapie

071120sl
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Telefontraining fiir Azubis

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
nicht direkt beantworten kdnnen, kompetente Aussa-
gen machen bzw. professionell an den Spezialisten ver-
binden?

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.

Mittwoch,

19.05.2021

14:00 bis

18:00 Uhr

inkl. Pause

[ENliu I |nhalte des

5 e 2 Seminars
Seminarge- 33 Euro e Gesprachsvorbereitung
il e Richtiges Melden

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Zusatzliche
Leistungen

Fragetechnik

E-Mail-Regeln

Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

Dozentin

071120sI

Ziele des Seminars

Die kommunikative Kompe-
tenz lhrer Auszubildenden
zu steigern und ihnen Si-
cherheit im Telefonkontakt
zu vermitteln. lhre Auszubil-
denden wissen, wie sie sich
freundlich und deutlich mel-
den und einen Anrufer kom-
petent verbinden. Sie dri-
cken sich positiv aus, wenn
sie eine Frage nicht beant-
worten konnen und ver-
mitteln das Gesprach kom-
petent weiter. Sie kdnnen
sich auf unterschiedliche,
schwierige Kunden einstel-

Positive Sprache und Rhetorik
Kundenorientiertes Weiterverbinden

Umgang mit Reklamationen

Zielgruppe

Auszubildende

len und durch den gezielten
Einsatz von Fragetechniken
zielgerichtete Gesprache
fihren. Bei Reklamationen
und in anderen Stresssitua-
tionen reagieren sie sachlich
konstruktiv. Mit konflikt-
mindernder Kommunikation
beruhigen sie den aufge-
brachten Gesprachspartner
und schaffen somit die Ebe-
ne fir Losungen und das
Zufriedenstellen des Anru-
fers.

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
10.05.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Kundenorientierte Kommunikation am Telefon

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der
sympathische Auftritt der Mitarbeiter am Telefon ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte” gegen-
liber Kunden und Geschiftspartnern reprdsentiert das
Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit und
Dienstleistungsbereitschaft und kann somit ausschlag-
gebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch profe-
ssionelles Telefonieren will gelernt sein.

Samstag,
06.02.2021

9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause

Inhalte des
Seminars

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

Seminarge- 95 Euro

buhr e Stimme & Sprache

Zusatzliche
Leistungen

- Seminarunter- ™
lagen

- Pausenimbiss

- Getranke °

e Positive Worte
Aktives Zuhoéren

e Fragetechnik

Dozent Udo Stohrer

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

071120sI

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, die ihre
kundenorientierten Fahig-
keiten in der Kommunika-
tion 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 Geschafts-
partnern haben.

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
26.01.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Kundenorientierte Kommunikation am Telefon

Fiir die AuBenwirkung eines Unternehmens ist der
sympathische Auftritt der Mitarbeiter am Telefon ein
wichtiger Erfolgsfaktor. Diese ,Visitenkarte” gegen-
liber Kunden und Geschiftspartnern reprdsentiert das
Unternehmen in Punkto Kundenfreundlichkeit und
Dienstleistungsbereitschaft und kann somit ausschlag-
gebend sein fiir wirtschaftlichen Erfolg. Doch profe-
ssionelles Telefonieren will gelernt sein.

Samstag,
19.06.2021

9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause

Inhalte des
Seminars

Kaufm. Schule
GP -Raum 3

Seminarge- 95 Euro

buhr e Stimme & Sprache

Zusatzliche
Leistungen

- Seminarunter- ™
lagen

- Pausenimbiss

- Getranke °

e Positive Worte
Aktives Zuhoéren

e Fragetechnik

Udo Stohrer

Dipl. Verwal-
tungswirt (FH)

071120sI

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, die ihre
kundenorientierten Fahig-
keiten in der Kommunika-
tion 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 Geschafts-
partnern haben.

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
09.06.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

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

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

,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 gedandert hat
und was neu aufgenommen wurde.

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen er-
halten einen Uberblick iiber
die wichtigsten Neuerun-
gen der DIN 5008. Sie sind
dadurch in der Lage die ak-
tuellen Anforderungen an
geschaftliche  Korrespon-
denz und E-Mails kompe-
tent und souveran zu erfiil-
len.

Mittwoch,
10.02.2021

14:00 bis
17:00 Uhr

Kaufm. Schule Inhalte des

GP - Raum 3 Seminars Anmeldung

Akademie der

e Die richtige Formatierung von Geschaftsbriefen:
Kaufméannischen Schule GP

Seminarge- 30 Euro

BT - Wie muss ein Briefbogen aufgebaut sein?
- Wie sieht ein korrekt gestalteter Briefkopf aus? ~ P€tra ?chall _
Zusatzliche - Seminarunter- - Welche Angaben sollten wo platziert werden? Christian-Griininger-Str. 12
Leistungen Iagenn - Was ist bei den gesellschaftsrechtlichen 73035 G6ppingen
- Getranke Angaben in der FuRzeile des Briefbogens zu t: 07161 613155
beschten? f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
02.02.2021

Dozentin Claudia Auf Anfrage ist eine

Aschmann kurzfristige Anmeldung
Rl -aicil ® Die neuen Regeln zur Gestaltung von E-Mails. méglich.

e Was hat sich bei den Schreib- und Gestaltungsregeln
flr die Textverarbeitung geandert?

e Was wurde neu in die DIN 5008 mit aufgenommen?

e Anreden, Titel, GruRformeln.

ning Coaching

071120sl
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Office-Management 4.0

Zielgruppe
Mitarbeiter*innen aus
der Verwaltung,
Sekretar*innen,
Office-Manager*innen,
Assistent*innen und
Sachbearbeiter*innen.

Die Anforderungen an ein modernes Office-
Management sind in den letzten Jahren stark gestie-
gen. Es reicht nicht mehr aus, lediglich das 10-Finger-
Tastschreiben zu beherrschen. Gefragt sind auBer sozi-
aler Kompetenzen vor allem Fach- und Handlungs-
kompetenzen.

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen ler-
nen interessante Tools
kennen, die ihnen dabei
helfen, Arbeitsablaufe effi-
zienter zu gestalten, Auf-
gaben professionell zu
bearbeiten und ihren Vor-
gesetzten wirkungsvoll zu
entlasten.

Samstag,
24.04.2021

9:00 bis
16:00 Uhr
inkl. Pause

Kaufm. Schule Inhalte des
GP -Raum 3 Seminars Anmeldung

Akademie der

e Anforderungen an ein modernes Office-
Kaufmannischen Schule GP

Seminarge- 89 Euro

bihr Management
e _ e Moglichkeiten und Grenzen der Chefentlastung Pet.ra ?chall o
Zusatzliche - Seminarunter- L . Christian-Griininger-Str. 12
) e Kundenorientiertes Telefonieren .
Leistungen lagen e Die aktuellen Regel G | 73035 Goppingen
- Getrinke ie a Eue e.n egeln zur e.sta tung von t 07161 613155
- Pausensnack Geschaftsbriefen und E-Mails f: 07161 613169
e Zeit- und Arbeitsplatzmanagement e: sl@ks-goeppingen.de
e Grundlagen der Protokollfiihrung Anmeldeschluss:
Dozentin Claudia e Digitalisierung — der Umgang mit neuen Medien 14.04.2021
Aschmann Auf Anfrage ist eine
Consulting Trai- kurzfristige Anmeldung
ning Coaching maéglich.

071120sl
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KAUFMA'NNISCHE 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. Inmer dann, wenn die Frage _ _ verstandlich aufarbeiten
auftaucht, wer das Protokoll schreibt, herrscht in der ' mochten.

Regel Schweigen. Wenn man jedoch weil3, 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.

Freitag,
05.02.2021
9:00 bis
15:00 Uhr
inkl. Pause
[ENinA VM |nhalte des
GP - Raum 5 Seminars Anmeldung
: e Anforderungen an ein Protokoll Akademie der
S?mlnarge- 79 Euro e Anforderungen an den Protokollfiihrer Kaufmannischen Schule GP
buhr e Die wichtigsten Protokollarten Petra Schall
YAV w4 1Te - S 0l iel ® Die duRere Form eines Protokolls Christian-Gruininger-Str. 12
Leistungen lagen e Rechtliche und inhaltliche Vorgaben 73035 GOppingen
SETEGSI @ Vorbereitung - Mitschrift - Ausarbeitung t:07161 613155
(vormittags) f: 07161 613169
- Getranke e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
27.01.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.

Dozentin Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

071120sl
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

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 Ihnen Spaf machen!

Ziele des Seminars

Tastatur.

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

Samstag,
26.06.2021
09:00 bis
15:00 Uhr
inkl. Pause
[ET{MSOLDIE Inhalte des
GP - Raum 3 Seminars Anmeldung
Semi o e Aktuelle Erkenntnisse aus der Hirnforschung Akademie der
b?rrr:marge- ok |ro e Multisensorische Trainingselemente Kaufmannischen Schule GP
Hnr i Kyrls- e Die Tastatur mit Bildern und Farben ,erleben” Petra Schall
materia e Erklirung der Finger und Farben Christian-Griininger-Str. 12

Zusatzliche
Leistungen

Dozentin

071120sl

(10 €)

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

Teil 1 — Grundreihe

Teil 2 — Oberreihe

Teil 3 - Unterreihe

Teil 4 — Zahlenreihe
Entspanntes Lernen im Alpha-Zustand
(Langzeitgedachtnis)
Praktische Tastaturiibungen und
Entspannungsphasen

73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
16.06.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Onlineseminar: Arbeitsrecht fiir die betriebliche Praxis

Zielgruppe
Unternehmer*innen sowie
Das Arbeitsrecht ist wie kein anderes Rechtsgebiet
standig in Bewegung, da sich aufgrund neuerer Recht-
sprechung und durch neue gesetzliche Vorschriften die
Rahmenbedingungen fiir den betrieblichen Alltag im-
mer wieder andern.

Mitarbeiter*innen von Per-

sonalabteilungen.

Das Seminar bringt Sie auf den jeweils neuesten Stand Ziele des Seminars
und tragt so dazu bei, dass vermeidbare Fehler im Ta-

gesgeschift unterlaufen. Die Teilnehmer*innen

aktualisieren ihr vorhan-
denes Wissen zu wichti-
gen arbeitsrechtlichen
Fragen.

Mittwoch,
24.02.2021

15:00 bis
17:00 Uhr
inkl. Pause

ONLINE Inhalte des
Seminars Anmeldung

Akademie der

. _ e Arbeitsvertrag und seine Inhalte
Seminarge 20 Euro . . Kaufméannischen Schule GP
biihr e Befristungen richtig handhaben
Petra Schall
e Neues zum Urlaubsrecht
Zusatzliche - Seminarunter- . Al q die Beendi 4 Christian-Griininger-Str. 12
Leistungen lagen ss.run Pllml] .|e eendigung des 73035 Goppingen
Arbeitsverhaltnisses t: 07161 613155
e Aktuelles (Corona-Recht, Mindestlohn, aktuelle £ 07161 613169

Rechtsprechung, aktuelle gesetzliche Entwicklung) e: sl@ks-goeppingen.de

Anmeldeschluss:
Dozentin Cornelia Batt- 11.02.2021
Behrendt Auf Anfrage ist eine

Rechtsanwaltin kurzfristige Anmeldung
Fachanwaltin moglich.

fur Arbeitsrecht

161120sI
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KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

Das richtige Vererben gewinnt angesichts der immer
knapper werdenden gesetzlichen Altersversorgung und

akademie

Erben — vererben — aber rechtlich und steuerlich richtig

der anhaltenden Reduzierung sozialer Leistungen im-

mer mehr an Bedeutung. Zwar werden die Menschen

Ziele des Seminars

immer alter, doch die Auseinandersetzung mit dem

Erbrecht kommt zwangslaufig auf jeden zu. In diesem In
Seminar lernen Sie, was Sie beim Vererben beachten
miissen. Welche Dinge kénnen Sie selbst bestimmen
und welche rechtlichen Vorschriften sind zu beachten.

Seminarge-
blhr

Zusatzliche
Leistungen

Dozent

071120sl

Donnerstag,
29.04.2021

18:30 bis
20:30 Uhr

Kaufm. Schule
GP - Raum 3

20 Euro

- Seminarunter-
lagen
- Getranke

Thomas A.
Simon
Betriebswirt wvwa)
Rechtsanwalt
Fachanwalt fur
Steuerrecht

anschaulicher Weise
werden alle rechtlichen
Grundlagen behandelt, die
beim Vererben beachtet
werden missen.

Inhalte des
Seminars

e Gesetzliche Erbfolge

e Errichtung eines Testaments

e Pflichtteil

e Ubertragung von Vermégen zu Lebzeiten

e Gestaltungshinweise unter Beriicksichtigung
steuerlicher Gesichtspunkte

Zielgruppe

Das Seminar wendet sich
an alle Interessierten, die
sich (ber die rechtlichen
und steuerlichen Grundla-
gen des Vererbens infor-
mieren mochten.

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
22.04.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
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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 Angehdorigen konnen 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.
Donnerstag,
04.03.2021
18:30 bis
20:30 Uhr
[ENinA VM |nhalte des
S B Seminars Anmeldung
Akademie der
Seminarge- 20 Euro e Kaufmannischen Schule GP
buhr e Vorsorgevollmacht zur Verhinderung Petra Schall
Zusatzliche- - Seminarunter- staatlicher Betreuung Christian-Griininger-Str. 12
Leistungen lagen e Patientenverfugung 73035 GOppingen
- Getranke t: 07161 613155
f: 07161 613169
e: sl@ks-goeppingen.de
Dozent Thomas A. Anmeldeschluss:
Simon 24.02.2021
Betriebswirt wvwa) Auf Anfrage ist eine
Rechtsanwalt kurzfristige Anmeldung
Fachanwalt fur moglich.

Steuerrecht

0711215l
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KAUFMA'NNISCHE SCHULE
GOPPINGEN .
akademie

Azubiseminar: Effektiver Umgang mit Stress-Situationen

Zielgruppe
Azubis
o
Stress gehort zum Berufs- und Schulalltag sowohl bei
Ausbildern als auch bei Azubis und entsteht immer. In
diesem Seminar lernen Sie, wie Stressdisposition ent- iele d .
steht und wie man in Stresssituationen einen besseren Ziele des Seminars
Umgang damit und somit einen gelasseneren und ent- Stressabbau erlernen und
spannteren Arbeitsalltag erreichen kann. trainieren
Donnerstag,
06.05.2021
09:00 bis
12:00 Uhr
Inhalte des Anmeldung
Ort WY T Seminars
GP - Raum 3 Akademie der
Seminarge- 45 Euro . Stress ist nicht gleich Stress. Kaufménnischen Schule GP
N . Petra Schall
blhr u h d Entwickl St .
* reachen Und Entwickiling von Stress Christian-Griininger-Str. 12
Hochstteil- 12 . Die verschiedenen Ebenen der Stress-Entstehung. 73035 Goppingen

nehmerzahl

. Die Auswirkungen von Stress auf Organismus und ~ t- 07161613155
Zusatzliche - Getrdnke Psyche. f: 07161 613169
Leistungen - Pausenimbiss e: sl@ks-goeppingen.de

(vormittags) Anmeldeschluss:
23.04.2021

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

. . Auf Anfrage ist eine
Dozentin Claudia rungen, Unzufriedenheit etc. Kurafristi g Id
Ruppert-Sand, urzfristige Anmeldung
e o Wie Sie dem Stressaufkommen friihzeitig vorbeu-  méglich.
Bissasiia gen kdnnen.
und HP fir Psy- I Personliche Balance finden.
chotherapie . Stressabbau mit einfachen Mitteln.

071120sl
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KAUFMA'NNISCHE 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 hdufiger gepragt von zu-
nehmenden Aufgaben, Uberstunden, steigender Kom-
plexitat, 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, 06.05.2021, da einige Themen
ineinandergreifen und sich erganzen.

Donnerstag,
06.05.2021

13:30 bis
16:30 Uhr

Inhalte des

Seminars

Ort Kaufm. Schule

GP - Raum 3

Seminarge- 45 Euro °
bihr °

Hochstteil- 12 kdnnen

nehmerzahl .

- Getrinke entwickeln

- Pausenimbiss K
(vormittags)

Zusatzliche

Leistungen

Claudia
Ruppert-Sand,
Betriebswirtin,
Dozentin

und HP fir Psy-
chotherapie

Dozentin

071120sl

Nachhaltigkeit

100%

Diversitat &
gering _Vernetztheit

Ziele des Seminars

Resilienzfahigkeit erlernen
und trainieren .

Wie das Umfeld unser Leben pragt

Was wir daraus fiir den Arbeitsalltag ableiten

Widerstandskraft gegen den Unbill des Alltags

Wie man seine Starke aufrechterhalt

Zielgruppe

Azubis

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:
23.04.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMA'NNISCHE 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 verhaltnismaBig kurze Zeit der Planung
reicht aus, um tagliche Termine, Aufgaben und Routi-
nearbeiten iibersichtlich und klar zu organisieren. Der
Prozess der Zielfindung und Zieldefinition stellt die Ba-
sis fiir die konkrete Festlegung individueller Prioritdten
dar. Der zielorientierte Einsatz von Arbeitstechniken
und -methoden hilft, Aufgaben effektiver und effizien-
ter zu erledigen.

Samstag,
24.04.2021

9:00 bis
15:30 Uhr
inkl. Pause

Inhalte des
Seminars

Kaufm. Schule
GP - Raum 5

Seminarge- 95 Euro
bihr °

Zusatzliche
Leistungen

- Seminarunter- ™
lagen
- Pausenimbiss

- Getrénke e Pareto-Prinzip

e ABC-Analyse

Udo Stohrer

Dipl. Verwal- i
tungswirt (FH)

Work-Life-Balance

0711215l

e Eisenhower-Tableau

Ziele des Seminars

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
Ilhres Selbstmanagements.
Dabei ist es wichtig, Gber
die eigenen individuellen
und personlichen Zeitfres-
ser und moglichen Zeitfal-
len Bescheid zu wissen und
damit richtig umzugehen.
Bei Beachtung der Regeln

e Aktuelles aus der Zeitforschung
Tagesplanung nach der ALPEN-Methode
Zeitplanbiicher / Elektronisches Zeitmanagement

e Zielsetzungsprozess nach SMART

e Zeijtfresser, Zeitfallen und Zeitdiebe

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
Kaufméannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12
73035 Goppingen

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
14.04.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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KAUFMANNISCHE SCHULE

GOPPINGEN

akademie

Azubiseminar: Korpersprache verstehen und erfolgreich anwenden

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die Bedeu-
tung der Korpersprache im Umgang mit Alltagssituatio-

Zielgruppe

Azubis

nen im Berufsleben (auch auf das Privatleben iiber-

tragbar) kennen. Anhand von Fallbeispielen wird ver-

Ziele des Seminars

deutlicht, wie durch negative Kérpersprache 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.

Ort

Seminarge-
biihr

Hochstteil-
nehmerzahl

Zusatzliche

Leistungen

Dozentin

071120sl

Mittwoch,
05.05.2021

09:00 bis
15:30Uhr

Kaufm. Schule
GP - Raum 3

95 Euro

12

- Getranke
- Pausenimbiss
(vormittags)

Claudia
Ruppert-Sand,
Betriebswirtin,
Dozentin

und HP fir Psy-
chotherapie

Inhalte des
Seminars

Anmeldung

Akademie der
. Einfihrung in die Kérpersprache Kaufmannischen Schule GP
Petra Schall
Christian-Griininger-Str. 12

73035 Goppingen
o Nichts sagen hat auch eine Bedeutung t: 07161 613155

o Korpersprache deuten: Bewegung, Haltung,
Tempo, Gestik, Mimik

. Selbstwahrnehmung - Fremdwahrnehmung f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
23.04.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.

o Korpersprache lbersetzen und tiickische
Fehlinterpretationen
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Ausbilder*innen Seminar:
Losungsorientiert Gesprache fiihren

Zielgruppe

Ausbilder*innen

Wenn Sie als Ausbilder*in mit Azubis (manchmal auch
mit Kollegen) Gesprache fiihren wollen oder miissen,
die eine Verhaltensinderung bewirken sollen, ist es
sehr hilfreich, hierzu ein paar Methoden parat zu ha-
ben, mit denen ein solches Gesprach leichter gelingt. In
diesem Seminar werden lhnen Hilfestellungen an die In diesem Seminar werden
Hand gegeben, wie lI6sungsorientierte Gesprache ge- lhnen Hilfestellungen an
fiihrt werden kénnen.

Ziele des Seminars

die Hand gegeben, wie 16-
sungsorientierte  Gespra-
che gefiihrt werden koén-

nen.
Freitag,
07.05.2021
09:00 bis
15:30 Uhr
Inha!te des Anmeldung
Ort (CTMAN T Seminars
GP - Raum 3 Akademie der
Seminarge- 95 Euro . Wie Menschen sich dndern kénnen Kaufmannischen Schule GP
bihr . Herausfinden, was fiir das Gegenliber wichtig ist zﬁtli’satiicnh—aG“rUninger-Str. 1
Hochstteil- 12 . Kleine Veranderungen anstreben 73035 Géppingen
etz . Lésungen in sozialen Kontexten t: 07161 613155
atzli 5 f: 07161 613169
Zusdtzliche - Getranke o Realistische und messbare Ziele . sl@k . d
Leistungen - Pausenimbiss e: sl@ks-goeppingen.de
(vormittags) Anmeldeschluss:
23.04.2021
Dozentin Claudia Auf Anfrage ist eine
Ruppert-Sand, kurzfristige Anmeldung
Betriebswirtin, moglich.

Dozentin
und HP fir Psy-
chotherapie

071120sl
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Auch Azubis sind eine Visitenkarte des Unternehmens

Zielgruppe
Azubis
K s
-
In diesem Seminar lernen die Azubis, wie sie durch ihr
Verhalten gegeniiber Kunden und anderen Mitarbei- 4 :
ter*innen am Telefon und im personlichen Gesprach Ziele des Seminars
zum Image des Unternehmens beitragen kénnen und
wie sie durch gute Umgangsformen ihren persénlichen Den Umgang im Betrieb
Erfolg positiv beeinflussen kdnnen. mit Kunden und Mitarbei-
ter*innen erlernen und/
oder ausbauen und trainie-
ren.
Montag,
03.05.2021
09:00 bis
15:30Uhr
Inha!te des Anmeldung
Ort (CTMAN T Seminars
GP - Raum 3 Akademie der
Seminarge- 95 Euro . Die richtigen Umgangsformen als Visitenkarte fir ~ Kaufméannischen Schule GP
biihr das Unternehmen verstehen. Petra Schall
. Fettnapfchen und Peinlichkeiten und was es am Christian-Griininger-Str. 12

Hochstteil-
nehmerzahl

Zusatzliche

Leistungen

Dozentin

071120sl

12

- Getranke
- Pausenimbiss
(vormittags)

Claudia
Ruppert-Sand,
Betriebswirtin,
Dozentin

und HP fir Psy-
chotherapie

73035 Goppingen

Telefon zu beachten gilt. t: 07161 613155

] Tipps fir den guten Umgang mit Kunden. f: 07161 613169

. Psychologiewissen fiir Azubis - je friiher je besser.  €: sl@ks-goeppingen.de
G K ikati hal | Sniich Anmeldeschluss:

. utes Kommunikationsverhalten als personliches 55 04 5059

Erfolgsgeheimnis. Auf Anfrage ist eine

kurzfristige Anmeldung
moglich.
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Benimm und Stil im beruflichen Alltag

Benimm und Stil wird im heutigen Berufsleben immer
wichtiger. Ziel des Kurses ist es, Sie darin zu unterstut-
zen, wie Sie mit Hoflichkeit und gutem Stil im berufli-
chen Umfeld erfolgreich vorankommen.

Das besondere Plus: Sie konnen das gute Benehmen bei
Tisch, direkt beim Mittagessen in unserer Mensa an-
wenden und vertiefen. Das Essen ist im Preis inbe-
griffen.

o~

'y
AR RN

Ziele des Seminars

Die Teilnehmer*innen ler-
nen die wichtigsten Re-
geln im Umgang mit ande-
ren Menschen kennen.
Was gilt es zu beachten,
was sind absolute Tabus.
AuRerdem lernen sie, sich
selbst und ihr Unterneh-
men in ein positives Licht
zu riicken. Dadurch gewin-
nen sie das Vertrauen und
die Sympathie von Mitar-
beitern, Kunden und Ge-
schaftspartnern.

Mittwoch,

14.04.2021

9:00 bis

15:00 Uhr

inkl. Pause

[ET{MSOLDIE Inhalte des

GP - Raum 3 Seminars
Seminarge- 79 Euro e Wie wichtig ist der Erste Eindruck?
S e Wer begriiRt wen zuerst?

[ ]

- Seminarunter-
lagen

- Getranke

- Mittagessen

Zusatzliche
Leistungen

Siezen oder Duzen?

Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

Dozentin

Schulmensa)

071120sl

Wie stellt man sich und andere richtig vor?

Business-Outfit und personliche Erscheinung
Verhalten in der Offentlichkeit

Die Kunst des Small-Talks

Does und Don’ts beim Stehempfang

e Benehmen bei Tisch (mit praktischer Ubung in der

Zielgruppe
Personen, auch Auszubil-
dende, fiir die Umgangsfor-

men wichtig sind.

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
29.03.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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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 Die Teilnehmer erhalten
Verhaltensnormen zu kennen und anzuwenden. einen Uberblick iiber aktu-

Ziele des Seminars

elle Umgangsformen und
ein korrektes Auftreten.

Freitag,

05.03.2021

14:00 bis

17:00 Uhr

inkl. Pause

[ENinA VM |nhalte des

GP - Raum 3 Seminars Anmeldung

. e Der erste Eindruck z&hlt Akademie der

S(?:immarge- 33 Euro e Wer griiRt/begriiBt wen zuerst? Kaufmannischen Schule GP
RU e Wie macht man sich und andere richtig bekannt? Petra Schall
VAVEY: | vd [[o TR =T T s L[S0 [sl 1o ® Der Business-Dresscode Christian-Griininger-Str. 12
Leistungen lagen e Gekonnter Small Talk 73035 GOppingen

- Getrénke e Stehempfang und Geschiftsessen t: 07161 613155

e Kundenorientierung f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
24.02.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.

Dozentin Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

071120sl
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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 fir jeden Menschen, der in der Gesellschaft

aktiv teilhaben will bzw. muss.

Termin

Dauer

Ort

Seminarge-
biihr

Leistungen

Dozentin

231120sI

Mittwoch,
08.09.2021

07:55-12:10
Uhr -Kurs 1

Evtl. Mittwoch,
08.09.2021-
13:10 bis 17:15
Uhr - Kurs 2

Kaufm. Schule
GP - Raum 5

60 Euro

- Seminarunter-
lagen

- Getranke

- Brezelvesper

Claudia
Aschmann
Consulting Trai-
ning Coaching

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

Inhalte des
Seminars

e Einen guten ersten Eindruck hinterlassen.

e Dresscode - Wie Sie sich angemessen kleiden.

e Distanzzonen - Der Wohlftihlfaktor.

e BegriiBung und Anrede - Wer griSt 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.

Kurs 2 findet statt, falls Kurs 1 belegt ist!

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

Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
Anmeldeschluss:
05.08.2021

Auf Anfrage ist eine
kurzfristige Anmeldung
moglich.
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Unternehmerfiihrerschein® Modul A und B
FUNDIERTES WISSEN FUR WIRTSCHAFTLICHE FAHRTUCHTIGKEIT

Was ist der Unternehmerfiihrerschein®?

IN 4 MODULEN ZUM ERFOLG

Wer den Unternehmerfiihrerschein® besitzt weill wie
die Wirtschaft bzw. wie ein Unternehmen funktioniert.

Unternehmerisches Denken ist nicht nur fiir Selbst-
standige, sondern auch fiir Beschaftigte in der Wirt-
schaft immer mehr eine Schliisselanforderung. Fiir be-
ruflichen Erfolg ist es wichtig zu wissen, wie die Wirt-
schaft funktioniert.

Vor der Europdischen Kommission wurde die ,, unter-
nehmerische Kompetenz“ als eine von acht wichtigen
Schliisselkompetenzen fiir lebenslanges Lernen formu-
liert und beschlossen. Gleichzeitig wurden die Mit-
gliedsstaaten aufgerufen, jungen Menschen bis zum
Ende ihrer Schulzeit diese Kompetenzen zu vermitteln.

Sie konnen bei uns die Module A, B, C und UP erwer-
ben.

Jan - Juli 2021

Prifungsvorbe-
reitung erfolgt
online ca. 2-3
Monate in o. g.
Zeitraum

Zielgruppe

Alle Interessent*innen, die
sich fundierte wirtschaftli-

k. che Kompetenzen aneige-

Ziele des Seminars

Der Nutzen fir Personen
mit Unternehmerfihrer-
schein® liegt darin, dass sich
die Chancen bei einer Be-
werbung am Arbeitsmarkt
verbessern. Dokumentiert
wird damit hohes Engage-
ment und fundiertes Wirt-
schaftswissen.

Inhalte des
Kaufm. Schule Seminars
GP Modul A
Seminarge- 60 Euro . Unsere Arbeitswelt
biihr o Die Wirtschaft — ein Kreislauf
+ o Wirtschaften in verschiedenen Bereichen
Ubungsbuch ca. 16,90 € . Von der Idee zum Produkt
(nicht unbe-
dingt erfor- Modul B
o Volkswirtschaftliche Gesamtrechnung

derlich)

Zusatzliche
Leistungen

Priiferin

241120sl

Online-Zugang
(App)

Petra Schall
Ausgebildete
Priferin zum
Unternehmer-
flhrerschein

— wie gut geht es unserer Wirtschaft?
. Geld und Geldwert
. Budget und Staatshaushalt -

wie wirtschaftet der Staat?
. Wirtschaftswelt Weltwirtschaft

Infos Module C und UP unter 07161 613155, Fr. Schall

nen wollen.

Info und
Anmeldung

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

t: 07161 613155

f: 07161 613169

e: sl@ks-goeppingen.de
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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...........ooiiiiiiiiiice e
Betrieh. ..o

Strale, NI s Email oo

Verein zur Forderung der beruflichen KAUFMANNISCHE SCHULE
Bildung und Erziehung an der GOPPINGEN |, ;
Kaufmannischen Schule Géppingen forderverein
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

beglnstigten Einzelmitgliedschaft als Schiiler/in ]

der Kaufmannischen Schule
Jahresbeitrag 6,00 Euro

Firmenmitgliedschaft bzw. Mitgliedschaft fiir 6ffentlich/ ]

rechtliche Institutionen
Jahresbeitrag 26,00 Euro

Fordermitgliedschaft ] Betrag: ....ccocvvveeeiiinns €
Stiftungsbeitrag ] Betrag: ....ccooveveeeenee. €
LIRS T IR

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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