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Haftung

Der Inhalt des Bildungskataloges 2012 wurde sorgféltig erarbeitet.
Dennoch Gbernehmen weder Herausgeber und Redaktion noch die mit
der Bildungskatalogerstellung beauftragten Firmen die Haftung fiir die
Richtigkeit der Angaben sowie fiir eventuelle Druckfehler.

Hinweis zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir im Bildungskatalog 2012 nicht durchgangig
die weibliche und mannliche Ansprache verwendet haben. Gemeint ist jedoch stets
sowohl die weibliche als auch die ménnliche Form.

Hinweis zur Infoveranstaltung
Zu allen Qualifizierungen, die mit einer IHK-Priifung enden, finden Info-
veranstaltungen in unseren IHK-Bildungszentren statt.

Bei diesen kostenlosen und unverbindlichen Veranstaltungen erfahren Sie alles
Wissenswerte zu den Lehrgangen wie Inhalte, Dauer, Umfang, Zulassungs-
voraussetzungen, Priifungsverlauf, Kosten, Férdermdglichkeiten und vieles mehr.

Zudem haben Sie die Moglichkeit, lhre Fragen direkt an unsere Kundenberater zu
richten. Die Infoveranstaltungen beginnen in den IHK-Bildungszentren Bayreuth und
Hof um 18:00 Uhr, im IHK-Bildungszentrum Bamberg um 17:30 Uhr. Sie sollten sich
fir diese umfassende Information ca. ein bis zwei Stunden Zeit reservieren.

Wir freuen uns auf lhr Kommen!



Weiterbildung in Oberfranken

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

die Oberfrankische Wirtschaft braucht Mitarbeiter, die sich durch Kompetenz, Flexibi-
litdt, Innovationsstarke und Mobilitat auszeichnen.

Erfolgreiche Mitarbeiter entwickeln ihre Kompetenzen systematisch und praxisnah,
um fur neue Herausforderungen am Arbeitsplatz gewappnet zu sein.

Erfolgreiche Unternehmen férdern Initiative und Kreativitat ihrer Mitarbeiter. Die Be-
schaftigten mussen ihrerseits ihr Wissen standig aktualisieren und erweitern, um sich
zu Fach- und Fuhrungskraften zu entwickeln.

Die Fachkraftesicherung ist aufgrund der absehbaren Bevdlkerungsentwicklung eine
Herausforderung und wird zu einer der wichtigsten Aufgaben fiir die ihk-lernen.gmbh
als Weiterbildungsanbieter in Oberfranken.

In unserem Bildungskatalog 2012 — Ausgabe 1. Halbjahr — bieten wir Weiterbildungs-
interessierten exzellente Weiterbildungsmdglichkeiten an, um sich beruflich fortbilden
zu konnen.

Starken Sie Ihre Wettbewerbsfahigkeit, fordern Sie lhre individuelle Karriereplanung
und stellen Sie sich lhr Weiterbildungsprogramm zusammen:

Lehrgange mit Zertifikaten
Seminare

Fremdsprachen

Azubis und Ausbilder
e-learning

,Vertrauen Sie unserer Erfahrung!* — fordern Sie uns!
Unsere Kundenberater stehen lhnen gerne zur Seite und unterstitzen Sie individuell
bei Ihrer Karriereplanung.

Kontinuierlich wird unser Weiterbildungsprogramm durch aktuelle Angebote erganzt.
Diese finden Sie auf unserer Homepage unter www.ihk-lernen.de.

Sprechen Sie uns an, wir freuen uns auf Sie.
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Weiterbildung in Oberfranken

»Karriere mit System* — Weiterbildungsberatung

Auf Basis |hrer Berufspraxis starten Sie lhren Karriereweg als Fachkauffrau/-mann, Wir beraten und begleiten Auszubildende, Angestellte und Personalverantwortliche
Fachwirt/in; Technische/r Fachwirt/in oder als Industriemeister/in, Fachmeister/in. kompetent und I6sungsorientiert in allen Fragen rund um ihre berufliche Entwicklung.
Weitere Karriereschritte gehen Sie zum/zur Betriebswirt/in (IHK) oder Technischen

Betriebswirt/in (IHK). Nutzen Sie lhre Chance und lassen Sie sich kostenlos Uber die verschiedenen Mdg-

lichkeiten informieren.
Beratungsinhalte sind Karrierethemen

= Individuelle Karriereplanung

= Unterstiitzung bei der Suche nach méglichen Weiterbildungen

= Beratung Uber Abschlisse und Forderungen

Technische/r » Informationen iiber Anforderungen, Zulassungsvoraussetzungen und Priifungen

Betriebswirt/in (IHK)

Betriebswirt/in (IHK)

Rufen Sie uns an, um lhren persénlichen Weiterbildungsberatungstermin mit uns zu
vereinbaren.

IHK-Bildungszentrum Bamberg Tel: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth Tel: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof Tel: 09281 7083-610
Berufspraxis Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

(ca. 1 bis 3 Jahre)

4 N
Kaufménnische Gewerblich-technische
Berufsausbildung Berufsausbildung

Der Uberblick veranschaulicht den systematischen Aufbau der Lehrgénge in der
beruflichen Aufstiegsfortbildung.

Mit unserem Weiterbildungsangebot werden Sie zum Know-how-Trager in lhrem
Unternehmen und sichern somit lhren Arbeitsplatz.



Weiterbildung in Oberfranken

Das Richtige finden

Unsere Weiterbildungsangebote bieten lhnen eine groRe thematische
Vielfalt. Damit Sie genau die Weiterbildungsveranstaltung finden, die Sie
mdchten, haben wir die unterschiedlichen Veranstaltungstypen fir Sie
farblich gekennzeichnet.

Nach der Erstausbildung haben Sie die Méglichkeit auf eine Wei-
terbildung zum Fachwirt, Fachkaufmann oder Industriemeister.
Im nachsten Karriereschritt konnen Sie den Betriebswirt oder den
Technischen Betriebswirt anstreben. Diese Lehrgange dauern in
der Regel zwei bis drei Jahre und schlieRen mit einer bundes-
einheitlichen IHK-Prufung ab.

Lehrgénge mit Zertifikat

Die Zertifikatslehrgange sind das Richtige fir Sie, wenn Sie ein
breites Wissen zu einem Uberschaubaren Themenkomplex
erwerben mochten. Sie dauern bis zu einem Jahr und finden
meist berufsbegleitend statt. Diese Lehrgénge schlielen in der
Regel mit einem lehrgangsinternen Test ab.

Seminare
Aktuelle Themen werden von unseren Dozenten vorbereitet und
komprimiert in Tagesveranstaltungen fir Sie angeboten.

Fremdsprachen

Falls Ihr Interesse einer Fremdsprache gilt, so bieten wir Englisch,
Italienisch, Spanisch und Franzésisch in Form von Lehrgangen
mit Zertifikaten als auch in Form von Online-Trainings an.

Azubis und Ausbilder

In diesem Bereich finden Azubis die Vorbereitungslehrgange

zu den IHK-Abschlussprifungen sowie zukinftige Ausbilder

den Vorbereitungslehrgang zur Ausbildereignungsprufung vor der
IHK.

e-learning

Sie haben flr Prasenzveranstaltungen keine Zeit, dann bieten wir
Ihnen die Moglichkeit online zu lernen. Mit Online-Trainings zu
verschiedenen Themen haben Sie die Moglichkeit, Ihre Lernzeit
frei zu gestalten.
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Betriebswirt/in | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Geprifte/r Betriebswirt/in (IHK)

Weiterbildung spielt fir immer mehr junge Menschen eine wichtige Rolle und fir viele von ihnen hat
sich diese auch gelohnt. Wer bereits einen Abschluss zum Fachwirt oder Fachkaufmann erworben
hat und in seiner Handlungskompetenz das Master-Niveau erreichen méchte, kann sich nebenbe-
ruflich weiterqualifizieren zum ,Gepriiften Betriebswirt/in (IHK)“ und damit den Abschluss erlangen,
fur den andere den langen Weg des Studiums wahlen. Durch die in der Top-Qualifizierung entwi-
ckelte Fach-, Sozial- und Methodenkompetenz ist der Betriebswirt von der Unternehmensspitze
nicht mehr wegzudenken. Der Grundstein fir eine Fihrungsqualifikation und —position ist mit dem
Abschluss zum ,Gepriften Betriebswirt/in (IHK)" gelegt.

In der Qualifizierungszeit von 24 Monaten und dem Wechsel zwischen Theorie und Praxis wird die
Fahigkeit erlernt, situativ zu urteilen und betriebswirtschaftliche Instrumente und Methoden effizient
einzusetzen. Belastbarkeit, Wille zum Erfolg, Selbstdisziplin, Selbstmanagement, Durchhaltever-
mogen und Stressresistenz sind die Voraussetzungen fiir den Betriebswirt, die diesen nach erfolg-
reichem Abschluss zur Ubernahme von Managementaufgaben befahigen. Gepriifte Betriebswirte
erkennen Kundenanforderungen, steuern Leistungsprozesse im Unternehmen, sind tétig als interne
und externe Unternehmensberater oder arbeiten als Produkt-, Marketing-, Organisations- und Quali-
tatsmanager in der Wirtschaft.

Zielgruppe

Die Qualifizierung richtet sich an Fachwirte und Fachkaufleute, die sich fiir Fihrungspositionen in
Unternehmen qualifizieren wollen.

Lehrinhalte

Teil A — Wirtschaftliches Handeln und betriebliche Leistungs-
prozesse

= Marketingmanagement

= Bilanz- und Steuerpolitik des Unternehmens

= Finanzwirtschaftliche Steuerung des Unternehmens

= Rechtliche Rahmenbedingungen der Unternehmensfiihrung

= Europaische und internationale Wirtschaftsbeziehungen

Teil B — Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung im
Unternehmen

= Unternehmensfiihrung

= Unternehmensorganisation und Projektmanagement

= Personalmanagement

Teil C - Projektarbeit und projektbezogenes Fachgesprach

Lehrgang mit IHK-Priifung

Orte Infoveranstaltungen

IHK-Bildungszentrum Bamberg 27.02.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0951 91820-310

16.09.2012, 17:30 Uhr

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

29.02.2012, 18:00 Uhr

18.09.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

16.04.2012 bis Nov 2013
Kombination aus Teil- und Voll-
zeit (ca.12 Tage Vollzeit)
BA-TLBWO0212

12.11.2012 bis Apr 2014
BA-TLBWO0112

16.04.2012 bis Nov 2013
Kombination aus Teil- und Voll-
zeit (ca. 12 Tage Vollzeit)
BT-TLBW0212

12.11.2012 bis Apr 2014
BT-TLBWO0112

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0003
berufsbegleitend

ca. 750 UStd.

Kosten
3.420,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.



Lehrgang mit IHK-Priifung

Betriebswirt/in | Technik, Informatik und Medien

Geprufte/r Technische/r Betriebswirt/in (IHK)

Der Lehrgang zum/r Technischen Betriebswirt/in (IHK) stellt eine Aufstiegsqualifizierung tber der
Meister- und Technikerebene dar. Die Weiterbildung soll technischen Fachkraften neben ihrer tech-
nischen Qualifizierung auch betriebswirtschaftliche Kenntnisse vermitteln, um Fihrungsaufgaben an

der Schnittstelle von Technik und Betriebswirtschaft wahrnehmen zu kénnen.

Zielgruppe

Die Qualifizierung richtet sich an Meister, Techniker und technische Fachwirte. Fur Ingenieure, die
betriebswirtschaftliche Flihrungsaufgaben tbernehmen wollen, ist diese Qualifizierung ebenso eine

geeignete Empfehlung.

Orte Infoveranstaltungen

IHK-Bildungszentrum Bamberg 16.07.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 17.07.2012, 18:00 Uhr

Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

Lehrgangsdauer | Kursnr.

12.10.2012 bis Mrz 2014
BA-TLTBWO0112

06.10.2012 bis Mrz 2014
BT-TLTBWO0112

09.10.2013 bis Mrz 2015
HO-TLTBWO0113

Lehrinhalte

Teil A — Grundlagen betriebswirtschaftlichen Handelns und
betrieblicher Leistungsprozesse
= Aspekte der allgemeinen Volks- und Betriebswirtschaftslehre
» Rechnungswesen
= Finanzierung und Investition
= Material-, Produktions- und Absatzwirtschaft

Teil B — Management und Fiihrung
= Organisation und Unternehmensfiihrung
= Personalmanagement
= Informations- und Kommunikationstechniken

Teil C — Projektarbeit und projektbezogenes Fachgesprach

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0021
berufsbegleitend

ca. 650 UStd.

Kosten
3.250,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.



Fachwirt/in | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Geprifte/r Industriefachwirt/in (IHK)

Mit der Qualifizierung zum/zur Gepruften/r Industriefachwirt/in (IHK) entwickeln Sie sich zu einem
Branchenspezialisten mit Berufserfahrung und systematischer Weiterbildung. Das auf den Industrie-
betrieb ausgerichtete und breit angelegte Wissen befahigt Sie zur Erflllung qualifizierter Sachaufga-
ben und zur Ubernahme von Leitungs- und Fiihrungsaufgaben der mittleren Managementebene.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus den kaufmannischen, betriebswirtschaftlichen Funktionsbereichen von Indus-

triebetrieben.

Orte

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

Infoveranstaltungen
23.01.2012, 17:30 Uhr

18.06.2012, 18:00 Uhr

21.05.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

12.03.2012 bis Okt 2013
BA-TLIFW0112

11.09.2012 bis Okt 2014
BT-TLIFW0112

10.09.2012 bis Okt 2014
HO-TLIFWO0112

Lehrinhalte

Teil A — Wirtschaftsbezogene Qualifikationen

= Volks- und Betriebswirtschaft

Rechnungswesen
Recht und Steuern
Unternehmensfiihrung

Teil B — Handlungsspezifische Qualifiaktionen
Finanzwirtschaft im Industrieunternehmen

Produktionsprozesse
Marketing und Vertrieb

Wissens- und Transfermanagement im Industrieunternehmen

Fihrung und Zusammenarbeit

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0012
berufsbegleitend

ca. 650 UStd.

Kosten
2.890,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.

Lehrgang mit IHK-Priifung



Lehrgang mit IHK-Priifung
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Fachkaufmann/frau | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Gepriufte/r Personalfachkaufmann/-frau (IHK)

Personalfachkaufleute tbernehmen verantwortliche Funktionen im Personalmanagement eines
Unternehmens. Sie flihren Projekte der Personal- und Organisationsentwicklung durch und beherr-
schen die operativen und administrativen Aufgaben der Personalarbeit. Dazu gehdren auch die
Mitarbeit in der Personalentwicklung, der Organisationsentwicklung, der Nachwuchsférderung sowie
die Mitwirkung bei Entscheidungen der Personalpolitik und dem Personalmanagementprozess im

Lehrgangsdauer | Kursnr.

Unternehmen.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus dem Personalmanagement von Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunter-
nehmen.

Orte Infoveranstaltung

IHK-Bildungszentrum Bamberg 09.05.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

18.09.2012 bis Apr 2014
BA-TLPERFK0112

24.09.2013 bis Apr 2015
BT-TLPERFKO0112

Lehrinhalte

Teil A — Handlungsspezifischer Teil
= Personalarbeit organisieren und durchfiihren
= Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher Bestimmungen durch-
fuhren
= Personalplanung, -marketing und -controlling gestalten und
umsetzen
= Personal- und Organisationsentwicklung steuern

Teil B — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil
= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemafl AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0013 2.640,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss uber
AFBG ist moglich.

ca. 550 UStd.



Fachwirt/in | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Gepriufte/r Wirtschaftsfachwirt/in (IHK)

Die Weiterbildung zum/zur Gepruften Wirtschaftsfachwirt/in (IHK) soll die Teilnehmer als ,Genera-
listen” in die Lage versetzen, die Begleitung und Gestaltung der innerbetrieblichen Prozesse und
Leistungen in Unternehmen unterschiedlicher GroRe und Branche zu gewahrleisten. Die Qualifi-
zierung entwickelt und vertieft unternehmerisches Denken, Kundenorientierung, Bereitschaft zu
eigenverantwortlichem Handeln sowie Methodenkompetenz.

Zielgruppe

Kaufmannische Mitarbeiter/innen, die sich branchenibergreifend verschiedene Chancen fiir den

beruflichen und sozialen Aufstieg in FUhrungspositionen eréffnen méchten.

Orte

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

IHK-Bildungsstandort Kronach
Tel.: 0921 886-403

Infoveranstaltungen
02.07.2012, 17:30 Uhr

03.07.2012, 18:00 Uhr

09.07.2012, 18:00 Uhr

04.06.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

13.09.2012 bis Apr 2014
BA-TLWFWO0112

05.11.2012 bis Apr 2013 (VZ)
BA-VLWFWO0112

12.09.2012 bis Apr 2014
BT-TLWFWO0112

17.09.2012 bis Apr 2014
HO-TLWFWO0112

21.09.2012 bis Apr 2014
KC-TLWFW0112

Lehrinhalte

Teil A — Wirtschaftsbezogene Qualifikationen
= Volks- und Betriebswirtschaft
= Rechnungswesen
= Recht und Steuern
= Unternehmensfiihrung

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen
= Betriebliches Management
= Investition, Finanzierung, betriebliches Rechnungswesen und
Controlling
= Logistik
= Marketing und Vertrieb
= FUhrung und Zusammenarbeit

Dieser Lehrgang wird im IHK-Bildungszentrum Bamberg auch als
Vollzeitiehrgang angeboten.

Lehrgang mit IHK-Priifung

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0011 2.890,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prufungsge-
bihren.

Staatl. Zuschuss Uber
AFBG ist mdglich.

ca. 655 UStd.

11



Lehrgang mit IHK-Priifung
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Fachwirt/in | Finanzen, Versicherungen und Immobilien

Geprufte/r Fachwirt/in fiir Versicherungen und Finanzen (IHK)

Der Praxisstudiengang ist die klassische WeiterbildungsmaRnahme in der Branche und richtet sich
an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Innen- und AuRendienstes. Eine Steigerung der Kom-
petenz gibt mehr Sicherheit im Kundengesprach und ist die Basis fir den Erfolg im Verkauf. Als
Dozenten sind Fuhrungskrafte der Versicherungswirtschaft tatig. Dies garantiert Ihnen eine praxis-
nahe Erarbeitung der zu vermittelnden Lerninhalte.

Zielgruppe
Kaufleute fiir Versicherungen und Finanzen bzw. Versicherungskaufleute im Innen- und Auf3en-

dienst; Versicherungsfachleute mit mindestens zwei Jahren Berufserfahrung; langjahrig in der
Finanzdienstleistungs- und Versicherungsbranche tatige Damen und Herren.

Ort Infoveranstaltung Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 17.09.2012, 17:00 Uhr 13.10.2012 bis Okt 2014
Tel.: 0921 886-403 BT-TLVFW0112

Lehrinhalte

Steuerung und Fihrung im Unternehmen

Marketing und Vertrieb von Versicherungs- und Finanzpro-
dukten fur Privat- und Firmenkunden

Personalfiihrung, Qualifizierung und Kommunikation
Vertriebs-, Risiko-, Schaden- und Leistungsmanagement
Sach- und Vermdgensversicherung fir private und gewerbliche
Kunden

Lebensversicherung und BAV

Kranken- und Unfallversicherung

Finanzdienstleistungen fir private und gewerbliche Kunden

Dieser Lehrgang wird in Kooperation mit dem Berufsbildungswerk
der Versicherungswirtschaft Nordbayern-Thiringen e.V. durchge-

fuhrt.
Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0017 2.700,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)
ca. 555 UStd. zzgl. Lernmittel nach

Bedarf und Prifungsge-
bihren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist mdglich.



Fachwirt/in | Finanzen, Versicherungen und Immobilien

Geprifte/r Immobilienfachwirt/in (IHK)

Die demografischen und gesellschaftspolitischen Veranderungen stellen erhdhte Anforderungen

an die Immobilienwirtschaft. Ebenso erfordern strukturelle Umbriiche am Arbeitsmarkt als auch die
wachsende Dynamik besonderes Wissen und eine hohe Kompetenz der Beschaftigten. Als Spezia-
listen mussen Geprifte Immobilienfachwirte deshalb tuber ein umfassendes und vertieftes Verstand-
nis von Kernprozessen der Immobilienwirtschaft verfiigen.

Diese Fachkrafte dienen der Immobilienwirtschaft verstarkt mit ihrem unternehmerischen Denken,
der wichtigen Kundenorientierung, der Bereitschaft zu eigenverantwortlichem Handeln sowie der
Methodenkompetenz. Ein qualifizierter Immobilienfachwirt nimmt somit eine wichtige Position in
dieser Branche ein.

Zielgruppe
Der Lehrgang richtet sich an Menschen, die eine abgeschlossene Berufsausbildung zum/zur

Immobilenkaufmann/-frau absolviert haben und ihre Kenntnisse mit praxisorientierten Fahigkeiten
und unternehmerischem Denken erganzen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Infoveranstaltung
16.07.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

24.09.2012 bis Feb 2014
BT-TLIMMOBO0112

Lehrinhalte

Rahmenbedingungen der Immobilienwirtschaft
Unternehmenssteuerung und Kontrolle
Personal, Arbeitsorganisation und Qualifizierung
Immobilienbewirtschaftung
Bauprojektmanagement

Marktorientierung, Vertrieb und Maklertatigkeit

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0116
berufsbegleitend

ca. 530 UStd.

Kosten
2.720,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.

Lehrgang mit IHK-Priifung

13



Lehrgang mit IHK-Priifung

Fachwirt/in | Gesundheitswesen

Geprufte/r Fachwirt/in im Gesundheits- und Sozialwesen (IHK)

Fachwirte im Gesundheits- und Sozialwesen verfligen aufgrund ihrer Berufserfahrung und der im Lehrinhalte
Lehrgang vermittelten Management- und Wirtschaftskenntnisse tber die Qualifikation, Fiihrungspo-
sitionen in Krankenhausern, Pflegeeinrichtungen und sonstigen sozialen Einrichtungen zu Gberneh- Teil A — Wirtschaftsbezogene Qualifikationen
men. Sie sind in der Lage, diese Einrichtungen wie Wirtschaftsbetriebe zu fihren. = Volks- und Betriebswirtschaft
» Rechnungswesen
Zielgruppe = Recht und Steuern

= Unternehmensfiihrung
Kaufmannische Angestellte sowie Mitarbeiter/innen aus sozialen und pflegerischen Berufen, die
Fihrungspositionen im Gesundheits- und Sozialwesen anstreben. Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen
= Gesundheits- und Sozialkonomie
— Struktur des Gesundheits- und Sozialwesens
— Akteure im Gesundheits- und Sozialwesen
— Finanzierung
= Rechtliche Bestimmungen im Gesundheits- und Sozialwesen
— Offentliches Gesundheitsrecht
— Heim- und Betreuungsrecht, Sozialrecht
= Marketing im Gesundheits- und Sozialwesen
— Grundlagen und Instrumente des Marketing
— Wirkungsfelder des Sozialmarketing
* Management im Gesundheits- und Sozialwesen
— Spezifische Unternehmensformen
— Fihrungs- und Managementtechniken
— Rechnungswesen, Controlling, Personalwesen

Ort Infoveranstaltung Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 30.04.2012, 17:30 Uhr 20.09.2012 bis Mrz 2014 WB0014 2.750,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLFWS0Z0112 berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss uber
AFBG ist mdglich.

ca. 610 UStd.



Fachkaufmann/frau | Logistik und Verkehr

Gepriifte/r Fachkaufmann/-frau Einkauf und Logistik (IHK)

Einkauf und Logistik gehdren zu den Schlisselpositionen des Unternehmenserfolgs. Einkaufer mus-
sen nicht nur ,beschaffen” und Logistiker nicht nur ,transportieren”. Zur Sicherung der Wettbewerbs-
fahigkeit ist es erforderlich, die Wertschdpfungskette als Ganzes zu optimieren. Dieser ganzheitliche
Denkansatz zeichnet die Fachkaufleute fur Einkauf und Logistik aus.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus den Bereichen Einkauf, Material- und Lagerwirtschaft, Preis- und Wertanalyse
in der Industrie sowie aus Handels- und Dienstleistungsunternehmen.

Ort Infoveranstaltung Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 12.06.2012, 18:00 Uhr 22.10.2012 bis Okt 2013
Tel.: 0921 886-403 BT-TLEINLOO112

Lehrinhalte

Einkaufspolitik
Einkaufsmarketing
Logistikstrategien

Betriebswirtschaftliche Steuerung sowie Qualitdtsmanagement
in Einkauf und Logistik, Planung und Steuerung
Rechtliche Gestaltung im Einkauf und in der Logistik

Personalfiihrung

Team- und Projektmanagement

Einkauf
Logistik

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0015
berufsbegleitend

ca. 480 UStd.
Kombination aus Teil- und
Vollzeit

(insg. 4 Wochen Vollzeit)

Kosten
2.820,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Lehrgang mit IHK-Priifung
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Fachkaufmann/frau | Office Management

Geprufte/r Fachkaufmann/-frau fiir Buromanagement (IHK)

VVon Blromanager/innen wird erwartet, dass sie ihr Blro perfekt im Griff haben, ihren Chef bestmdg-
lich entlasten und durch ihre Kompetenz brillieren. Ziel ist es, ihnen die notwendigen Kompetenzen,
Kenntnisse und Fertigkeiten in diesem Lehrgang zu vermitteln, um gehobene Assistenz- und Sach-
bearbeitertatigkeiten sowie Koordinationsfunktionen in gréReren Sekretariaten, Biiros und Verwal-
tungsdiensten auslben zu kénnen.

Zielgruppe

Fachkrafte fir Blirokommunikation, Burokaufleute und andere Fachangestellte aus den kaufméan-
nischen und verwaltenden Tatigkeitsbereichen.

Ort Infoveranstaltung Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 05.03.2012, 18:00 Uhr 16.04.2012 bis Apr 2014
Tel.: 0921 886-403 BT-TLFKBUR0112

Lehrinhalte

= Informations- und Biiromanagement

Volks- und Betriebswirtschaft
Personalwirtschaft/Arbeitsrecht

Informationsverarbeitung und Kommunikationssysteme (EDV)

Protokollfiihrung
Textformulierung/Texterstellung

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0002
berufsbegleitend

ca. 500 UStd.

Kosten
2.400,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss uber
AFBG ist mdglich.



Fachwirt/in | Recht und Steuern

Geprifte/r Bilanzbuchhalter/in (IHK)

Mit der Weiterbildung zum/zur Bilanzbuchhalter/in erwerben Sie die Kompetenz, die Probleme der
Buchhaltung und Bilanzierung, der Kosten- und Leistungsrechnung sowie der Finanzwirtschaft an-
wendungsorientiert zu I6sen und beherrschen samtliche Buchhaltungs- und Bilanzierungsverfahren.

Zielgruppe

Die Weiterbildung richtet sich an Mitarbeiter der Buchhaltung und des Rechnungswesens. Sie ist

auch geeignet fiir Selbststandige und Mitarbeiter der steuerberatenden Berufe.

Orte

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

Infoveranstaltungen
10.07.2012, 17:30 Uhr

17.07.2012, 18:00 Uhr

19.06.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

19.09.2012 bis Sep 2014
BA-TLBIBUO112

26.09.2012 bis Sep 2014
BT-TLBIBUO112

02.10.2012 bis Sep 2014
HO-TLBIBUO112

Lehrinhalte

Teil A
= Erstellen einer Kosten- und Leistungsrechnung und deren ziel-
orientierte Anwendung
= Finanzwirtschaftliches Management

Teil B

= Erstellen von Zwischen- und Jahresabschliissen und
des Lageberichts nach nationalem Recht

= Erstellen von Jahresabschlissen nach internationalen
Standards

= Steuerrecht und betriebliche Steuerlehre

= Berichterstattung; Auswerten und Interpretieren des
Zahlenwerks fir Managemententscheidungen

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0006
berufsbegleitend

ca. 850 UStd.

Kosten
3.680,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss Uber
AFBG ist moglich.

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Zusatzqualifikation | Recht und Steuern

Erstellen von Abschliissen nach internationalen Standards

Zusatzqualifikation fur Bilanzbuchhalter/innen (IHK) — im Jahr 2009 wurde das Bilanzrechtsmoder-
nisierungsgesetz verabschiedet. Die Umsetzung des Gesetzes hat zur Folge, dass jeder Kaufmann
bzw. jede Kauffrau grolRe Teile der IFRS/IAS anwenden muss.

In diesem Lehrgang werden die IFRS/IAS umfassend vermittelt. Der Arbeitsmarkt erwartet heute,
dass sich auch Bilanzbuchhalter/-innen stetig fortbilden. Insbesondere bei einem Arbeitgeberwech-
sel sind in der Regel entsprechende Unterlagen vorzuweisen. Damit der Teilnehmerkreis Gber das
notwendige Fachwissen und den entsprechenden Nachweis verfugt, empfehlen wir diese Zusatz-
qualifikation, die mit einer bundeseinheitlichen Prifung erworben wird.

Qualifizieren Sie sich fir die groite Bilanzrechtsanderung seit 20 Jahren. Am 18.10.2007 hat das
Bundesministerium fur Bildung und Forschung eine neue Prufungsordnung fur Bilanzbuchhalter
verabschiedet. Nach dieser bietet sich die Moglichkeit, die Zusatzqualifikation ,Erstellen von Ab-
schlissen nach internationalen Standards® zu erwerben.

Zielgruppe

Bilanzbuchhalter/innen, die auf Grund einer friiheren Regelung die Prifung erfolgreich abgelegt
haben und/oder Absolventen eines wirtschaftswissenschaftlichen Hochschulstudiums.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.

01.02.2012 bis Nov 2013
BA-TLBIZUS0112

10.03.2012 bis Nov 2013
BT-TLBIZUS0112

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

Grundlagenteil
= Kennenlernen der Grundziige der Bilanzierung und Bewertung
sowie alle notwendigen Bestandteile eines Jahresabschlusses
nach den International Financial Reporting Standards (IFRS)

Hauptteil
= Erstellen der Bilanzierung und Bewertung nach den IFRS und
alle weiteren erforderlichen Teile eines Jahresabschlusses nach
den jeweils giltigen Standards
= Analyse der Jahresabschliisse

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0058
berufsbegleitend

ca. 200 UStd.

Kosten
1.560,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.



Fachkaufmann/frau | Englisch

Fremdsprachenkaufmann/-frau Englisch (IHK)

Zu den Hauptaufgaben der Fremdsprachenkaufleute gehdren u. a. die Koordination von Terminen,
die Planung von Geschéftsreisen oder Konferenzen, die Kontaktpflege zu auslandischen Kunden
sowie die Angebotsbearbeitung. Als Sprachmittler im Sekretariat, im Vertrieb und auf dem Dienstlei-
stungssektor Ubernehmen Sie kaufmannische Tatigkeiten in multinationalen Unternehmen.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen mit Kunden- und Lieferantenkontakten im Ausland.

Orte

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Infoveranstaltungen
18.06.2012, 17:30 Uhr

19.06.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

08.10.2012 bis Okt 2013
BA-TLFSKENO0112

15.10.2012 bis Okt 2013
BT-TLFSKENO0112

Lehrinhalte

Auffrischung und Verbesserung allgemeiner Englischkenntnisse
Grammatik - Konversation

Ubersetzungen aus dem Englischen und ins Englische
Geschaftskorrespondenz Englisch

Wirtschaftssprache Englisch

Gesprachsfiihrung

Telefongesprache

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0001 1.260,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

ca. 240 UStd.

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Fachwirt/in | Technik, Informatik und Medien

Geprufte/r IT Projektleiter/in (IHK) / Certified IT Business Manager (IHK)

Die Kernbereiche eines IT Projektleiters sind die unternehmensinterne und beratungsorientierte
Geschaftsprozesssteuerung und das Projektmanagement. Flihrungstatigkeiten im IT-Bereich sind
meist projektbezogen. Dabei werden |IT-Projekte zunehmend komplexer, und ein erfolgreicher Ver-
lauf ist von Projektmanagement- und Fiuhrungskompetenzen abhangig, wie sie diese Qualifizierung
vermittelt.

Zielgruppe

Die Qualifizierung richtet sich an Absolventen der IT-Berufe und Quereinsteiger der IT-Branche. Sie
ist auch fur Selbststandige in diesem Umfeld geeignet.

Ort Infoveranstaltung Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 07.05.2012, 17:30 Uhr 05.10.2012 bis Nov 2014
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLITPRO0112

Lehrinhalte

Teil A — Mitarbeiterfiihrung und Personalmanagement
= Arbeitsmethodik
= Personalplanung und -auswahl
= Mitarbeiter- und Teamflihrung
= Qualifizierung
= Arbeitsrecht
= Prasentationstechniken

Teil B — Profilspezifische IT-Fachaufgaben
Volkswirtschaftslehre

Betriebswirtschaftslehre und betriebliche Organisation
Kosten- und Leistungsrechnung

IT-Recht

IT-Englisch

Grundlagen Projektmanagement

Projektanbahnung

Projektorganisation und -durchfiihrung

Projektleitung

Teil C — Betriebliche IT-Prozesse
= Projektarbeit

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0027 4.150,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)
zzgl. Lernmittel nach
ca. 690 Ustd. Bedarf und Priifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss Uber
AFBG ist mdglich.



Fachwirt/in | Technik, Informatik und Medien

Gepriifte/r Medienfachwirt/in (IHK) — Fachrichtung Digital

Die Digitalisierung von Druckprozessen stellt vollig neue Anforderungen an die Qualifikation von
Fach- und Fuihrungskraften im Druck- und Mediengewerbe. Die Qualifizierung versetzt Sie in die
Lage, den betriebswirtschaftlichen, medientechnischen und gestalterischen Aufgaben in der Fih-

rungsebene eines Medienunternehmens gerecht zu werden.
Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus der Druck- und Medienbranche.

Lehrinhalte

Teil A — Grundlegende Qualifikationen
= Rechtsbewusstes Handeln
= Betriebswirtschaftliches Handeln
= Anwenden von Methoden der Information, Kommunikation und
Planung
= Zusammenarbeit im Betrieb

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen
a. Handlungsbereich Medienproduktion
= Produkte und Prozesse der Print- und Digitalmedienproduktion
= Digitalmedienproduktion
= Digitalmedienprozesse
= Digitalmedienkalkulation und Produktionsplanung
Vorbereitung der Gesamtplanung

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrgangsdauer | Kursnr.

21.09.2013 bis Aug 2015
BT-TLMEDFWO0113

b. Handlungsbereich Fiihrung und Organisation
= Personalmanagement
= Marketing
= Kosten- und Leistungsrechnung
= Medienrechtliche Vorschriften

Teil C — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil
= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemall AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Dieser Lehrgang wird gemischt, als Prasenz- und kombiniert mit
e-learning-Modulen durchgefiihrt. Der Online-Anteil betragt etwa
30% der anfallenden Gesamtunterrichtsstunden. Voraussetzung
fur die Teilnahme sind die allgemeinen Zulassungsvoraussetzungen
und ein handelsublicher Multimedia-PC sowie Zugang zum Internet.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0016 3.530,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss Uber
AFBG ist moglich.

ca. 860 UStd.
in Kombination mit e-learning

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Fachwirt/in | Technik, Informatik und Medien

Geprufte/r Technische/r Fachwirt/in (IHK)

Neben einer hohen Fachkompetenz erwarten die Unternehmen zunehmend Uberfachliche und
organisatorische Fahigkeiten. Aus diesem Bedarf heraus wurde die Weiterbildung zum/zur Geprf-
ten Technischen Fachwirt/in (IHK) als Bindeglied zwischen betriebswirtschaftlichen und technischen
Funktionsbereichen entwickelt. Technische Fachwirte nehmen damit eine Schlusselstellung in

modernen Unternehmen ein.

Zielgruppe

Die Qualifizierung ist fir Mitarbeiter/innen mit technischer Ausbildung ebenso geeignet wie fir Teil-

nehmer/innen mit kaufmannischer Berufsausbildung.

Orte Infoveranstaltungen

IHK-Bildungszentrum Bamberg 15.02.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

13.02.2012, 18:00 Uhr

Lehrgangsdauer | Kursnr.

18.06.2012 bis Dez 2014
BA-TLTFW0112

18.06.2012 bis Dez 2014
BT-TLTFWO0112

10.09.2013 bis Dez 2015
HO-TLTFWO0113

Lehrinhalte

Teil A — Wirtschaftsbezogene Qualifikationen
» Volks- und Betriebswirtschaft
» Rechnungswesen
* Recht und Steuern
= Unternehmensfiihrung

Teil B — Technische Qualifikationen
= Naturwissenschaftliche und technische Grundlagen
= Technische Kommunikation und Werkstofftechnologie
= Fertigungs- und Betriebstechnik

Teil C — Handlungsspezifische Qualifikationen
= Absatz-, Materialwirtschaft und Logistik
= Produktionsplanung, -steuerung und -kontrolle
» Qualitats- und Umweltmanagement sowie Arbeitsschutz
= Fuhrung und Zusammenarbeit

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0022 3.900,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss uber
AFBG ist mdglich.

berufsbegleitend
ca. 850 UStd.



Industriemeister/in | Technik, Informatik und Medien

Geprifte/r Industriemeister/in Elektrotechnik (IHK)

Die Absolventen zum/r Geprifte/r Industriemeister/in Elektrotechnik (IHK) Gbernehmen auf mittlerer
Funktionsebene Entscheidungs-, Uberwachungs- und Beratungsfunktionen in den Bereichen Pro-
duktion, Organisation und Mitarbeiterflihrung. Sie sorgen fiir die Einsatzbereitschaft der Betriebs-
und Arbeitsmittel und sind insbesondere fiir die Durchsetzung von Arbeitssicherheits-, Gesundheits-
und UmweltschutzmaRnahmen zustandig.

Zielgruppe

Fachkrafte aus dem Bereich Elektrotechnik, die in allen Branchen der Industrie in die Funktion als
leitende Elektrofachkraft und Fihrungskraft aufsteigen méchten.

Lehrinhalte

Teil A — Fachrichtungsiibergreifende Basisqualifikationen

= Rechtsbewusstes Handeln

= Betriebswirtschaftliches Handeln

= Anwendung von Methoden der Information, Kommunikation
und Planung

= Zusammenarbeit im Betrieb

= Berticksichtigung naturwissenschaftlicher und technischer
GesetzmaRigkeiten

Ort Infoveranstaltung

14.03.2012, 17:30 Uhr 11.06.2012 bis Nov 2014

BA-TLIMELOO0112

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

Lehrgangsdauer | Kursnr.

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen

= Handlungsbereich Technik
— Infrastruktursysteme und Betriebstechnik

oder

— Automatisierungs- und Informationstechnik
= Handlungsbereich Organisation
— Betriebliches Kostenwesen
— Planungs-, Steuerungs-, Kommunikationssysteme
— Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz
= Handlungsbereich Fiihrung und Personal
— Personalfiihrung
— Personalentwicklung
— Qualitatsmanagement

Teil C — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil

= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemal AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Kosten
4.150,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss tber
AFBG ist moglich.

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0023
berufsbegleitend

ca. 1.120 UStd.

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Meister/in | Technik, Informatik und Medien

Geprufte/r Logistikmeister/in (IHK) @

Nur bei optimalen Rahmenbedingungen kdnnen Unternehmen ihr Logistik- und Lagermanagement
Kosten- und prozessoptimiert betreiben. Dafiir bendtigen Unternehmen aber nicht nur ausgereifte
Technik, sondern auch qualifizierte Fachkrafte. Der Lehrgang zum Gepruften Logistikmeister eroff-
net Fachkraften aus der Praxis Chancen fir den Einstieg ins mittlere Management von Unterneh-
men, denn Geprifte Logistikmeister sind Fach- und Fuhrungskrafte in einer Person.

Zielgruppe

Fir Fachkrafte aus dem Lagerwesen, Versandwesen und Transportwesen, die fachliche aber auch
betriebswirtschaftliche Funktionen wahrnehmen, bietet diese Aufstiegsfortbildung die Mdglichkeit,

sich fur Fach- und Fuhrungsaufgaben in diesen Bereichen zu qualifizieren.

Lehrinhalte

Teil A — Grundlegende Qualifikationen

Rechtsbewusstes Handeln

Betriebswirtschaftliches Handeln

Anwendung von Methoden der Information, Kommunikation
und Planung

Zusammenarbeit im Betrieb

Beriicksichtigung naturwissenschaftlicher und technischer
Gesetzmaligkeiten

Ort Infoveranstaltung

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 30.01.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0921 886-403

Lehrgangsdauer | Kursnr.

06.03.2012 bis Okt 2014
BT-TLLOGMO0112

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen
I. Logistikprozesse

= Logistikkonzepte

= Leistungserstellung

» Prozesssteuerung und Prozessoptimierung

Il. Betriebliche Organisation und Kostenwesen
= Betriebliches Kostenwesen und Logistikcontrolling
= Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz
= Qualitdtsmanagement

lll. Fiihrung und Personal
= Personalfiihrung
= Personalentwicklung

Teil C — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil
= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemafl AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0224 4.770,00 €

(Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach
Bedarf und Prifungsge-
buhren.

Staatl. Zuschuss uber
AFBG ist mdglich.

berufsbegleitend
ca. 1.060 UStd.



Industriemeister/in | Technik, Informatik und Medien

Gepriufte/r Industriemeister/in Mechatronik (IHK)

Industriemeister Mechatronik nehmen in Betrieben unterschiedlicher Branchen Fach- und Fih-
rungsaufgaben wabhr. Sie stellen sich flexibel ein auf neue mechatronische Systeme, sich veran-
dernde Strukturen der Arbeitsorganisation und gestalten den technisch-organisatorischen Wandel

im Unternehmen mit.

Zielgruppe

Erfahrene Fachkrafte des Bereiches Mechatronik, die bei Konzeption, Installation und Wartung

automatisierter Systeme Fihrungs- und Meisteraufgaben tGbernehmen wollen.

Lehrinhalte

Teil A — Fachrichtungsiibergreifende Basisqualifikationen

= Rechtsbewusstes Handeln

= Betriebswirtschaftliches Handeln

= Anwendung von Methoden der Information, Kommunikation
und Planung

= Zusammenarbeit im Betrieb

= Berlicksichtigung naturwissenschaftlicher und technischer
GesetzmaRigkeiten

Ort Infoveranstaltung

IHK-Bildungszentrum Bamberg 23.07.2012, 17:30 Uhr

Tel.: 0951 91820-310

23.07.2012, 17:30 Uhr
im IHK-Bildungszentrum
Bamberg

IHK-Bildungsstandort Kronach
Tel.: 0921 886-403

Lehrgangsdauer | Kursnr.

16.11.2012 bis Mai 2015
BA-TLIMMECO0112

16.11.2012 bis Mai 2015
KC-TLIMMEC0112

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen

= Handlungsbereich Technik
— Systemintegration
— Technische Applikationen, Konfigurations- und

Anderungsmanagement

= Handlungsbereich Organisation
— Betriebliches Kostenwesen
— Planungs-, Steuerungs-, Kommunikationssysteme
— Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz

= Handlungsbereich Fiihrung und Personal
— Personalfiihrung
— Personalentwicklung
— Qualitatsmanagement

Teil C — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil
= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemal AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0025 4.150,00 €

berufsbegleitend (Ratenzahlung)
112 _ zzgl. Lernmittel nach
e o ustd Bedarf und Prifungsge-
buhren.
Staatl. Zuschuss Uber
AFBG ist moglich.

Lehrgang mit IHK-Priifung
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Industriemeister/in | Technik, Informatik und Medien

Geprufte/r Industriemeister/in Metall (IHK)

Ausgebildete Industriemeister/innen sind berufserfahrene technische Fuhrungskrafte, mit vertieften
betrieblichen und betriebswirtschaftlichen Kenntnissen. Sie iibernehmen auf mittlerer Funktions-
ebene Entscheidungs-, Uberwachungs- und Beratungsfunktionen in den Bereichen Produktion,
Organisation und Mitarbeiterfiihrung. Sie sorgen fur die Betriebsbereitschaft der Betriebsmittel und
planen, koordinieren und tberwachen Produktionsablaufe. Sie flihren Malnahmen zur Sicherung
der Qualitat durch, kontrollieren die Arbeitsleistung und die Kostenentwicklung in ihrem Verantwor-
tungsbereich. Zu ihren Aufgaben gehdrt aullerdem das Einarbeiten, Anleiten und Ausbilden von
Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen. Sie wirken mit im Bereich Personaldisposition und -planung und
fordern die berufliche Qualifikation von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen. Industriemeister/innen
der Fachrichtung Metall sind auch fiir die Durchsetzung von Arbeitssicherheits-, Gesundheits- und
Umweltschutzmafinahmen sowie fiir die Einhaltung der entsprechenden Auflagen verantwortlich.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus dem Bereich der metallverarbeitenden Industrie, die Sach-, Organisations und
Fihrungsaufgaben an der Schnittstelle von Fertigung und Planung anstreben.

Lehrinhalte

Teil A — Fachrichtungsiibergreifende Basisqualifikationen
= Rechtsbewusstes Handeln
= Betriebswirtschaftliches Handeln
= Zusammenarbeit im Betrieb
= Methoden der Information, Kommunikation und Planung
= Berlcksichtigung naturwissenschaftlicher und technischer

Teil B — Handlungsspezifische Qualifikationen

= Handlungsbereich Technik
— Betriebs-, Fertigungs- und Montagetechnik

= Handlungsbereich Organisation
— Betriebliches Kostenwesen
— Planungs-, Steuerungs-, Kommunikationssysteme
— Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz

= Handlungsbereich Fuhrung und Personal
— Personalfiihrung und -entwicklung
— Qualitatsmanagement

Teil C — Berufs- und arbeitspadagogischer Teil
= Im Rahmen des Lehrgangs ist der Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Kenntnisse (s. Ausbildung der Ausbil-
der) gemafly AEVO zu erbringen. Dieser Teil kann individuell in
den angebotenen Veranstaltungen erworben werden und ist
somit nicht in diesem Lehrgang enthalten.

Dieser Lehrgang wird in Bamberg auch in Vollzeit angeboten,
er startet am 20.08.2012 und endet im Mai 2013.

Besuchen Sie die Infoveranstaltung zum Vollzeitlehrgang
(BA-VLIMMEO112) am 1. Marz 2012 um 17:30 Uhr im
IHK-Bildungszentrum Bamberg (Tel.: 0951 91820-310).

Wir freuen uns auf Sie.

GesetzmaRigkeiten
Orte Infoveranstaltungen Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 01.03.2012, 17:30 Uhr (VZ) 20.08.2012 bis Mai 2013 (VZ) WB0024 4.150,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VLIMMEO112 .
23.07.2012, 17:30 Uhr 16.11.2012 bis Mai 2015 berufsbegleitend (Zigltefgfnhrmgl) ach
: .1.100 UStd. '
BATLIMMEOTTZ e Bedarf und Priifungsge-
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 16.07.2012, 18:00 Uhr 09.11.2012 bis Mai 2015 biihren.
Tel.: 0921 886-403 BT-TLIMMEO112 Staatl. Zuschuss tber
IHK-Bildungsstandort Kronach 23.07.2012, 17:30 Uhr 16.11.2012 bis Mai 2015 AFBG ist moglich.
Tel.: 0921 886-403 im IHK-Bildungszentrum KC-TLIMMEO112

Bamberg
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Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Aufbaulehrgang fiir Industriemeister/innen — Qualitatsmanagement in der Praxis

Der Lehrgang vertieft vorhandene Kenntnisse im Bereich des Qualitdtsmanagements und fihrt zum Lehrinhalte
Abschluss Qualitatsbeauftragte/r / Interne/r Auditor/in.
= Vertiefung von ISO 9001 und ISO 9004

Zielgruppe = Vertiefung von Prozessbeschreibung und Dokumentation
= Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung interner Audits

Industriemeister/innen, die bereits Kenntnisse im Qualitdtsmanagement besitzen und ihr Wissen in = Weiterentwickeln von QM-Systemen
diesem Bereich ausbauen mdchten. = Prifung zum/zur Qualitdtsmanagementbeauftragten
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 15.06.2012 bis Juli 2012 WBO0178 395,00 €
Tel.- 0951 91820-310 BA-TLAMAUFO112 berufsbegleitend inkl. Lernmittel und Pri-
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 15.06.2012 bis Juli 2012 ca. 40 UStd fungsgebuhren

Tel.: 0921 886-403 BT-TLQMAUF0112




Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Buchfiihrung und Abschluss

Die Buchfiihrung beinhaltet die Dokumentation aller Geschéaftsvorfalle und dient der Pflicht zur Lehrinhalte

Darstellung der Finanz-, Vermogens- und Ertragslage eines Unternehmens. Diese Darstellung

erfolgt in der Regel in Form eines Jahresabschlusses. Im Lehrgang werden in erster Linie Gesetzliche Vorschriften und Grundsatze der
Grundkenntnisse aus diesem Bereich vermittelt. ordnungsgemalfien Buchflihrung

Das System der doppelten Buchfiihrung
Buchungen zur Abgrenzung

Er6ffnung und Abschluss der Konten
Organisation und Technik der Buchhaltung
Kontenrahmen und Kontenplan

Zielgruppe

Personen, die Grundlagen der Buchflihrung erwerben oder auffrischen wollen.

= EDV-Anwendung

et
©
X
E
t
()
N
:
S
o
c
©
o
1
=
Q
-l

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bamberg 24.09.2012 bis 21.12.2012 WB0031 590,00 €

Tel.: 0951 91820-310 BA-TLBUCHA0112 berufsbegleitend (Ratenzahlung)

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 24.09.2012 bis 21.12.2012 zzgl. Lernmittel nach

Tel.: 0921 886-403 BT-TLBUCHAO0112 ca. 100 Ustd. Bedarf.




Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Grundlagenwissen BWL fiir Studenten

Die Studenten bekommen im Lehrgang die unterschiedlichen Aspekte der Betriebswirtschaft Lehrinhalte
eines Unternehmens vermittelt.
= Grundlagen BWL/VWL

Zielgruppe = Rechnungswesen
= Personalwesen
Aufbaulehrgang fiir Studierende, die sich BWL-Kenntnisse aneignen wollen. = Einkauf/Beschaffung
= Marketing
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 26.03.2012 bis 30.03.2012 WBO0035 150,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VLGLWBWL0112 . )
berufsbegleitend zzgl. Lernmittel nach

ca. 42 UStd. Bedarf




Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Lohn- und Gehaltsbuchhaltung

Dieser Lehrgang vermittelt Ihnen anhand von Fallbeispielen Basiswissen zur Durchfiihrung der Lehrinhalte
Lohn- und Gehaltsabrechnung. Dabei werden die aktuelle Anderungen aus dem Gesetzesstand
berlcksichtigt. Steuerrechtlicher Teil

Grundlagen der Lohnabrechnung

Lohnsteuerliche Behandlung der geringfligigen
Beschaftigungsverhaltnisse

Pauschalierte Lohnsteuerabrechnung von Fahrtkosten-
zuschussen, Betriebsveranstaltungen

Abrechnung von Reisekosten

Privatnutzung des Firmen-PKW

Lohnsteuerliche Behandlung von Rabatten
Abfindungen im Lohnsteuerrecht

Steuerliche Besonderheiten bei der Direktversicherung
Uberblick tiber die steuerliche Altersteilzeitregelung

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen in der Lohn- und Gehaltsbuchhaltung

Sozialversicherungsrechtlicher Teil
= Beurteilung von Sozialversicherungspflicht und -freiheit
= Befreiungsmdglichkeiten von der Sozialversicherungspflicht
= Beitragsberechnung
= Entgeltfortzahlung
= Mutterschutz und Elternzeit
= Lohnausgleichskasse
= Meldungen zur Sozialversicherung und Beitragsnachweise
= Besondere Personengruppen
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 06.11.2012 bis 09.02.2013 WBO0030 690,00 €

Tel.: 0951 91820-310 BA-TLLOHNO112 berufsbegleitend (Ratenzahlung)
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.11.2012 bis 09.02.2013 zzgl. Lernmittel nach

Tel.: 0921 886-403 BT-TLLOHNO112 ca. 100 Ustd. Bedarf.
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Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Projektmanager/in

Der Lehrgang vermittelt fachliche, methodische und persénliche Kompetenzen, die zur erfolgreichen
Leitung und Flhrung von Projekten unerlasslich sind. Der zielgerichtete Einsatz von MS-Project als
Mittel zur Projektplanung und -kontrolle rundet dieses Weiterbildungsangebot ab.

Zielgruppe

Mitarbeiter, die derzeit oder zukinftig in Projekten arbeiten. Vorhandene Projekterfahrungen sind
hilfreich, jedoch nicht zwingend erforderlich.

Lehrinhalte

Teil A — Basiswissen Projektmanagement
= Begriffsdefinition
= Vorteile und Einsatzgebiete des Projektmanagements
= Voraussetzungen fir Projektmanagement
= Modglichkeiten der Projektaufbauorganisation
= Projektablauforganisation

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 14.05.2012 bis 03.12.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-TLPROMA0112

Teil B — Methoden der Projektplanung, -steuerung
und -kontrolle

Teil C — Zusammenarbeit im Projekt
= Projektstakeholder
= Projektteam (Aufbau, Fir und Wider)
= Gruppenprozesse
= Die Rolle des Projektleiters
= Konfliktldsungsprozess

Teil D — Projektplanung mit MS-Project
= MS-Project kennenlernen
= Projektplanung und -controlling

Teil E — Abschlussprasentation
= Die Teilnehmer/innen wenden parallel zum Lehrgang an einem
Projekt aus Ihrem Arbeitsumfeld die Vorgehensweisen und
Methoden des Projektmanagements an. Auf diese Weise
entsteht ein vollstéandiger Projektplan, der in einer
Abschlussprasentation vorgestellt wird.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0036 1.495,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

ca. 160 UStd inkl. Lernmittel



Berufliche Weiterbildung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Qualitditsmanager/in

Durch die Einfihrung eines systematischen Qualitdtsmanagementsystems werden Ablaufe und Lehrinhalte

Verbesserungspotenziale transparenter — und die Kunden und Mitarbeiter zufriedener, wodurch sich

die Wirtschaftlichkeit verbessert. Fur die Implementierung eines erfolgreichen QM-Systems sind Teil A — Einfiihrung in die Grundlagen von QM-Systemen
Kenntnisse der Normenfamilie sowie Wissen zu den Werkzeugen und Methoden des Qualitatsma-

nagements unerlasslich. Teil B — Analyse der Regelwerke ISO 9000:2000 ff.
Zielgruppe Teil C — Statistik im QM

Der Lehrgang richtet sich an alle, die ein QM-System aufbauen bzw. pflegen mdchten und sich Teil D — Qualitatsforderung

hierzu grundlegende Kenntnisse aneignen wollen.
Teil E — Vorgehensweise bei der Einfiihrung eines QM-Systems
= Rolle der Leitung und des QM-Beauftragten
= Dokumente eines QM-Sytems
= Beteiligung der Mitarbeiter bei der Erstellung von
QM-Dokumenten
= Vorbereitung zur Zertifizierung

Teil F — Methoden und Werkzeuge
= Methoden wie Paretoanalyse, Korrelationsdiagramm,
Benchmarking
= SPC
= FMEA
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Teil G — Spezielle Schwerpunkte im QM
= Qualitatskosten, -planung, -lenkung
= Qualitat und Recht, Audit, TQM

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 06.11.2012 bis 31.05.2013 WBO0037 1.320,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLQUMANO0212 berufsbegleitend (Ratenzahlung)
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.11.2012 bis 31.05.2013 inkl. Lernmittel

Tel.: 0921 886-403 BT-TLQUMAN0212 ca. 160 Ustd.
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Berufliche Weiterbildung | Marketing und Vertrieb

Key Account Manager

Der/die Key Account Manager/in kiimmert sich umfassend um die spezifischen Belange und Inte-
ressen eines Kundensegments oder eines einzelnen, strategisch bedeutenden Kunden und vertritt
diesen im Unternehmen. Er/sie bildet die Schnittstelle dieses Kunden zum Unternehmen.

Zielgruppe
Der Lehrgang zum/zur Key Account Manager/in richtet sich an Verkaufsleiter/innen, Verkaufsbera-

ter/innen, Verkaufsingenieure, AuRendienstmitarbeiter/innen und Mitarbeiter/innen, die bereits im
Key Account tatig sind.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 22.06.2012 bis 07.07.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-TLKAMO0112

Lehrinhalte

Teil A
= Neukundenakquisition
= Kommunikationstechniken
= Argumentation und Einwandbehandlung
= Gesprachs- und Besuchsvorbereitung

Teil B
= Prasentationstechniken
= Gestaltung von visuellen Elementen
= Korpersprache

Teil C
= Gestaltung von erfolgreichen Kundenbeziehungen
= Aufbau und Pflege von Kontakten
= Den Vertrieb des Kunden erfolgreicher machen
= Vorbereitung von Jahres- und sonstigen Schllsselgesprachen
= Verhandeln im persénlichen Gesprach
= Preis- und Konditionsgesprache

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

WB0033 1.030,00 €

berufsbegleitend zzgl. Lernmittel nach
Bedarf.

ca. 42 UStd.



Berufliche Weiterbildung | Marketing und Vertrieb

Praxistraining Marketing

In diesem ,Praxistraining” erarbeiten Sie sich kompakt das Know-how zur Erstellung und Prasenta-
tion eines Marketingkonzeptes, die wichtigsten Inhalte und Aufgaben des Marketings sowie dessen
erfolgreiche Umsetzung in ihre berufliche Praxis.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen in der Absatzwirtschaft eines Unternehmens, die Produkte oder Dienstleistungen
vermarkten.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 05.03.2012 bis 28.06.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLMARKO0112

Lehrinhalte

Der Markt als Ausgangspunkt

Das Marketing

Die Méglichkeiten der Marketinginstrumente
Marktforschung

Erstellung eines Marketingplans

Controlling des Marketings

Verschiedene erfolgreiche Marketingstrategien

Ideen fir ein passendes Marketingkonzept fur Ihre Firma
Praxis:

Besuch eines oberfrankischen Unternehmens zur Anwendung
des erworbenen Wissens

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0096 590,00 €
berufsbegleitend (Ratenzahlung)

zzgl. Lernmittel nach

ca. 100 UStd. Bedarf.
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Berufliche Weiterbildung | Recht und Steuern

Alles rund ums Arbeitsrecht

In der taglichen Personalarbeit kommt dem individuellen und kollektiven Arbeitsrecht eine immer
starkere Bedeutung zu. Kenntnisse Uber die Begriindung des Arbeitsverhaltnisses, das Arbeitszeit-
recht, das kollektive Arbeitsrecht sowie insbesondere Uber die richtige Beendigung von Arbeitsver-
haltnissen sind daher unerlasslich.

Zielgruppe

Personalleiter/innen, Personalreferenten/innen und Personalverantwortliche im Unternehmen, die in
ihrer operativen Arbeit mit dem Arbeitsrecht in Beriihrung kommen.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 08.10.2012 bis 22.10.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLARBE0112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 08.10.2012 bis 22.10.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-TLARBE0112

Lehrinhalte

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
Anbahnung/Begrindung/Kindigung eines Arbeitsverhaltnisses
Klndigungsschutzgesetz

Grundlagen des Betriebsverfassungsgesetzes
Interessenausgleich und Sozialplan

Urlaub

Entgeltfortzahlung

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

WB0123 630,00 €

berufsbegleitend (Ratenzahlung)
zzgl. Lernmittel nach

ca. 45 UStd. Bodarf.



Berufliche Weiterbildung | Recht und Steuern

Fachkraft Steuerrecht

Der Lehrgang vermittelt vertiefte Kenntnisse zu den im Inhalt beschriebenen Steuergebieten. Lehrinhalte
Gegenstand ist der jeweils aktuelle Rechtsstand. Insofern dient der Lehrgang auch Bilanz-
buchhaltern und Steuerfachgehilfen zur Auffrischung, Aktualisierung und Vertiefung der bereits

Bilanzsteuerrecht

vorhandenen Kenntnisse. = Gewerbesteuer
= Einkommensteuer
Zielgruppe = Korperschaftsteuer
= Umsatzsteuer
Kaufmannische Mitarbeiter/innen der Abteilung Buchhaltung und Rechnungswesen. = Abgabenordnung

Mitarbeiter/innen in steuerberatenden Berufen, Selbststdndige und sonstige Interessenten. Lohnsteuer (Arbeitgeber)
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 12.11.2012 bis 25.02.2013 WB0032 590,00 €

Tel.: 0951 91820-310 BA-TLSTEUO0112 berufsbegleitend (Ratenzahlung)
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 12.11.2012 bis 25.02.2013 ca. 100 UStd zzgl. Lernmittel nach

Tel.: 0921 886-403 BT-TLSTEUO0112 Bedarf.
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Berufliche Weiterbildung | Englisch

Ubersetzer/in Englisch

Die Anforderungen an Mitarbeiter an der Schnittstelle zwischen dem Inland und dem Ausland Lehrinhalte
werden immer gréer. So kommen auch auf Fremdsprachenkorrespondenten und -kaufleute heute
immer mehr Ubersetzungstatigkeiten zu. Fiir diese Falle ist dieser Lehrgang konzipiert, in dem
neben der ausschlieRlichen Translation auch die Ubersetzungs-Skills praxisnah trainiert werden.

Wirtschaftliche Fachterminologie
Ubersetzungstechniken schriftlich und miindlich
Ubersetzungen von aktuellen Texten aus Wirtschaft,
Zielgruppe Politik und Kultur

Vergleich der Sprachstrukturen Englisch/Deutsch
Dolmetschen im urspriingliche Sinne
sprachbezogene Aufenhandelskenntnisse

Mitarbeiter/innen im Export, im Kontakt mit auslandischen Firmen, in Sekretariaten, im Messe- und
Kongresswesen, im Tourismus- oder Medienwesen, die ihre bereits vorhandenen Kenntnisse vertie-

fen wollen.
Zugangsvoraussetzungen:
Abschluss Fremdsprachenkaufmann, Fremdsprachenkorrespon-
dent
Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 30.01.2012 bis 14.05.2012 WB0094 590,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-TLUBENGO0112 berufsbegleitend (Ratenzahlung)
ca. 100 UStd. zzgl. Lernmittel nach

Bedarf.



Berufliche Weiterbildung | Technik, Informatik und Medien

Technische Grundlagen fiir Kaufleute

Der Lehrgang vermittelt kaufmannischen Mitarbeitern technisches Grundwissen und Verstandnis flir
technische Zusammenhange, die zur Bewaltigung der vielfaltigen Aufgaben in ihrem Arbeitsbereich
bendotigt werden.

Zielgruppe

Kaufleute, die technisches Grundwissen erwerben méchten, z. B. Einkaufer, Verkaufer, Vertriebsmit-
arbeiter und Interessenten der Weiterbildung zum/zur Gepruften Technischen Fachwirt/in.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.03.2012 bis 24.05.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-TLTFK0112

Lehrinhalte

Zeichnungslesen
Fertigungstechnik

Werkstoffkunde

Energietechnik

Grundlagen der Steuerungstechnik

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0128
berufsbegleitend

ca. 80 UStd.

Kosten
520,00 €

(Ratenzahlung)
inkl. Lernmittel und Pru-
fungsgebiihren.
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Berufliche Weiterbildung | Technik, Informatik und Medien

Energiebeauftrage/r (IHK) @

Energiekosten erfassen — Einsparpotenziale erkennen. Lehrinhalte
Energieeffizienz-MaRnahmen machen sich in den meisten Fallen bezahlt — kein Unternehmen Lo
kommt ohne Energie aus. Absolventen des bundeseinheitlichen IHK-Zertifikatslehrgangs Basiswissen
+Energiebeauftragter (IHK)* verfligen liber Basiswissen im Energiemanagement, Uberblicken die * Energietechnische Grundlagen o
energetische Situation im Unternehmen und haben ein Grundverstandnis zur Entwicklung von * Betriebliche Energiewirtschaft und Energieeffizienz
Einsparstrategien — auch anhand von Beispielen aus der Praxis. = Energierecht

= Einsatz erneuerbarer Energien
Zielgruppe = Beratungs- und Férderprogramme
Mitarbeiter, die in KMUs die Energieeffizienz steigern und erste Schritte in Richtung eines Energiem.arlft und -rnanagement
Energiemanagements unternehmen wollen. = Energieeinkauf fir KMUs

= Vorgehen bei der Ermittlung und
= Erfassung von betrieblichen Energieverbrauchen
und Energiekosten
= Wirtschaftlichkeitsberechnungen bei Einsparprojekten

Einsparméglichkeiten durch betriebliche Energieeffizienz
= Energietechnische Grundlagen
= Gebaudeenergieeffizienz
= Heizungstechnik
= Beleuchtungstechnik
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Praxisarbeit
= Energiedaten- und Energiekostenerhebung
— individuell im Unternehmen

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 03.02.2012 bis 16.03.2012 WB0225 690,00 €

Tel.- 0921 886-403 BI-TLENEROTIZ berufsbegleitend zzgl. Lernmittel nach
Bedarf.

ca. 54 UStd.
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Buchfiihrung Kompakt — fiir Einsteiger und Auszubildende

Sie werden schrittweise mit den Grundlagen der Finanzbuchhaltung vertraut gemacht. Auch steuer- Lehrinhalte
liches Wissen sowie ein Verstandnis kaufmannischer, buchhalterischer Grundzusammenhange wird
vermittelt. Ein ideales Angebot fiir Teilnehmer, die sich ein erstes Grundwissen in der Finanzbuch- « Uberblick Unternehmenssteuern
haltung aneignen wollen. Steuerrechtliches Grundwissen sowie das Verstandnis der ,Buchungs- = Aufgabe und Bedeutung der Buchfiihrung / gesetzliche
technik” werden gleichermafRen vermittelt. Grundlagen

= Gewinnermittlungsarten
Zielgruppe = Einfihrung in die ,doppelte” Buchfiihrung

— Gliederung der Bilanz

Das Seminar ist ein Angebot fur Techniker, Meister, kaufmannische Auszubildende sowie im Klein- — Auflésung der Bilanz und Buchung auf Konten
betrieb kaufmannisch mitwirkende Angehdrige, die sich ein erstes Grundwissen in der ,doppelten” — Differenzierung von Bestands- und Erfolgskonten
Buchfiihrung aneignen wollen. — Gewinn- und Verlustrechnung

= Buchung von Umsatzsteuer und Vorsteuer
= Grundzuge der Abschreibung/AfA
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 09./10.03.2012 WBO0180 495,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSBR0112 Vollzeit

2 Tage

Dozentlnnen
Rainer Waldhier
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Buchfiihrung Spezial — Verstehen Sie den Jahresabschluss?

In diesem Bereich bisher oft ,nur auswendig gelernt* erworbene Wissensteile werden logisch
verknUpft. Ein besseres Verstandnis ausgewahlter Bilanzpositionen des Jahresabschlusses wird
vermittelt.

Zielgruppe

Ideal fur kaufmannische Auszubildende, neue Mitarbeiter in der Finanzbuchhaltung sowie

im Kleinbetrieb kaufmannisch mitwirkende Angehérige. Teilnehmer des Seminars: ,Buchfiihrung
Kompakt — fur Einsteiger und Auszubildende®. Grundkenntnisse in der Buchfiihrung sind fir das
Seminar erforderlich.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 20.10.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSBUSPEZ0112

Lehrinhalte

Uberblick Steuersystem und Unternehmenssteuern
Erfolgsermittiung durch Betriebsvermdgensvergleich
Jahresabschluss

— Bilanz

— Gewinn- und Verlustrechnung

Finanzbuchhaltung

— Erfolgsneutrale / erfolgswirksame Auswirkungen
Ansatz- und Bewertungsvorschriften

Bewertung von Forderungen (Delkredere)

Zeitliche Abgrenzungen zum Jahresabschluss

(§§ 249,250,252 HGB)

— Sonstige Forderungen / Sonstige Verbindlichkeiten
— ARA/PRA

— Ruckstellungen

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0181 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Rainer Waldhier
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Crash-Kurs Einkauf und Beschaffung

,Im Einkauf liegt der Gewinn®: Angesichts steigenden Wettbewerbsdrucks wird von Einkauf und
Materialwirtschaft immer haufiger ein eigener Ergebnisbeitrag eingefordert. Fir Einkaufsmanager
ist daher aktuelles, bereichslibergreifendes Wissen und Methodenkompetenz unverzichtbar.

Das Kompaktseminar zeigt den Teilnehmern anhand zahlreicher Beispiele die moderne Einkaufs-
praxis auf. Prozessorientierte Analyse der Beschaffung, die Funktion von Einkauf und Materialwirt-
schaft in der Supply Chain und die neuen Méglichkeiten durch den Einkauf im Internet sind hochak-
tuell. In zahlreichen praxisnahen Ubungen und Fallaufgaben entwickeln die Teilnehmer Strategien
fur das eigene Verhalten im Beschaffungsmanagement, beispielsweise bei Preiserhéhungskon-
flikten.

Zielgruppe

Einkaufer, Nachwuchskrafte im Einkauf, Techniker und Quereinsteiger, die neue Mdglichkeiten der
beruflichen Entwicklung im Einkauf sehen und ein fundiertes Grundlagenwissen im Bereich Einkauf/
Beschaffung erwerben wollen. Aber auch Sachbearbeiter im Einkauf des Tagesgeschéfts, die ihr
Wissen in Ruhe ,sortieren” wollen.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 15.02.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSEINO112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 16.02.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSEINO112

Lehrinhalte

Wo steht der Einkauf heute?

Organisation im Einkauf

Beschaffungsmarktforschung und Einsatz des Internet
ABC/XYZ-Analyse, Portfolioanalyse, etc.
Einkaufsprozesse erkennen und optimieren
Gewinnbringende Bedarfsermittlungsmethoden

(u. a. Wann ist eine Bestellmenge optimal?)
Lieferantenmanagement — Lieferantenbeurteilung

Anfrage und Angebotsvergleich

Qualitatsmanagement im Einkauf (DIN EN ISO 9001:2008)
Global Sourcing: ,Kirchturm-Sourcing® oder weltweiter Einkauf?
Wichtige Tipps und Tricks aus der Praxis flr die Praxis

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0151 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Armin Pulic
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Die erfolgreiche Flihrungskraft — Modul: Flihrung @

Tagtaglich werden von uns allen, beruflich wie privat, Hochstleistungen gefordert. Gerade in der
heute so schnelllebigen Zeit mit standigen Veranderungen wachsen auch die Herausforderungen.
Daher sind gute Fuhrungsqualitdten im Umgang mit unseren Mitarbeitern und Mitmenschen von
sehr grof3er Bedeutung.

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die ihnen eigens gebotenen Mdglichkeiten konsequent
zu nutzen und in der Praxis tagtaglich zu trainieren. Sie verbessern nachhaltig das eigene Verhal-
ten und werden mit hoher Sozial und Fihrungskompetenz in ihnrem Unternehmen Verantwortung
Ubernehmen kénnen. Sie lernen sicher und zielorientiert zu kommunizieren und motiviert mit hoher
Leistungsbereitschaft Aufgaben zu meistern. Des Weiteren lernen sie ihre eigenen positiven
Energiequellen besser zu nutzen und rhetorische Mittel sicher und gekonnt einzusetzen.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Nachwuchskrafte und Mitarbeiter aller Bereiche

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 09.03.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0712
IHK-Bildungszentrum Hof 10.02.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSFUHR0112

Lehrinhalte

Grundlagen moderner Fiihrung

Fihrungsmodelle

Entwickeln des eigenen Fuhrungsprofils

Die Bedeutung der Fiihrung im Unternehmen

Was zeichnet eine erfolgreiche Fihrungskraft aus?
Die Fuhrungskraft aus Sicht des Mitarbeiters
LJrichtige* Mitarbeitergesprache flihren

Motivation Mitarbeiter, Mitarbeiter fordern und férdern

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0247 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Frank Macke
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Die erfolgreiche Flihrungskraft — Modul: Rhetorik und Kommunikation @

Tagtaglich werden von uns allen, beruflich wie privat, Hochstleistungen gefordert. Gerade in der
heute so schnelllebigen Zeit mit stdndigen Veranderungen wachsen auch die Herausforderungen.
Daher sind gute Fuhrungsqualitaten im Umgang mit unseren Mitarbeitern und Mitmenschen von
sehr grofRer Bedeutung.

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die ihnen eigens gebotenen Mdglichkeiten konsequent
zu nutzen und in der Praxis tagtaglich zu trainieren. Sie verbessern nachhaltig das eigene Verhal-
ten und werden mit hoher Sozial und Fuhrungskompetenz in ihrem Unternehmen Verantwortung
Ubernehmen kénnen. Sie lernen sicher und zielorientiert zu kommunizieren und motiviert mit hoher
Leistungsbereitschaft Aufgaben zu meistern. Des Weiteren lernen sie ihre eigenen positiven
Energiequellen besser zu nutzen und rhetorische Mittel sicher und gekonnt einzusetzen.

Zielgruppe

Flhrungskrafte, Nachwuchskrafte und Mitarbeiter aller Bereiche

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 10.03.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0912
IHK-Bildungszentrum Hof 11.02.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSFUHR0312

Lehrinhalte

Grundformen und Grundgesetze der Kommunikation
Kommunikation auf allen Ebenen

Frei und selbstbewusst auftreten

Die Signale des Korpers kennen und die Kérpersprache
entschlisseln

Einsatz von Gestik und Mimik

Das Gestalten, Vorbereiten und der Aufbau einer Rede
Selbst-Analyse

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0248 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Frank Macke
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Die erfolgreiche Flihrungskraft — Modul: Zeit- und Selbstmanagement @

Tagtaglich werden von uns allen, beruflich wie privat, Hochstleistungen gefordert. Gerade in der
heute so schnelllebigen Zeit mit standigen Veranderungen wachsen auch die Herausforderungen.
Daher sind gute Fuhrungsqualitdten im Umgang mit unseren Mitarbeitern und Mitmenschen von
sehr grof3er Bedeutung.

In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die ihnen eigens gebotenen Mdglichkeiten konsequent
zu nutzen und in der Praxis tagtaglich zu trainieren. Sie verbessern nachhaltig das eigene Verhal-
ten und werden mit hoher Sozial und Fihrungskompetenz in ihnrem Unternehmen Verantwortung
Ubernehmen kénnen. Sie lernen sicher und zielorientiert zu kommunizieren und motiviert mit hoher
Leistungsbereitschaft Aufgaben zu meistern. Des Weiteren lernen sie ihre eigenen positiven
Energiequellen besser zu nutzen und rhetorische Mittel sicher und gekonnt einzusetzen.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Nachwuchskrafte und Mitarbeiter aller Bereiche

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 21.04.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR1112
IHK-Bildungszentrum Hof 31.03.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSFUHR0512

Lehrinhalte

Wirkungsvolle Selbstorganisation fiir mehr Leistung

Zeitdiebe — Zeitfresser — Zeitgewinn

Wo lohnt es sich, Zeit zu investieren?

Mehr Zeit firs Wesentliche

Lernen, aktiv Gber seine Zeit zu bestimmen

Effektive Methoden und Techniken, um Uberlastung und Stress
zu bewaltigen

Ergebniskontrolle durch ToDo-Listen

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0249 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Frank Macke
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Durchsetzungsstarke Kommunikation

Fachliche Kompetenz und gute Argumente reichen haufig allein nicht aus, um erfolgreich zu sein.
Sie erreichen lhre Ziele erst dann, wenn Sie |hre Interessen auch mit Worten und lhrem Auftreten
geschickt durchzusetzen vermoégen. Professionelle und durchsetzungsstarke Kommunikation ist im
Berufs- und Privatleben fiir jeden eine Notwendigkeit. Hierbei sind fir einen erfolgreichen Dialog die
drei Elemente Rhetorik, Dialektik und Schlagfertigkeit in einem wirksamen Zusammenhang
einzusetzen.

Ziel des Seminars ist es, die Teilnehmer zu trainieren, durchsetzungsstark zu kommunizieren und
auf diese Art und Weise ihre Ziele in Gesprachen und Diskussionen erfolgreich durchzusetzen.

Zielgruppe

Flhrungskrafte und Mitarbeiter aus allen Bereichen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 14.06.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMUO0112

Lehrinhalte

Selbstsicherheit, Selbstvertrauen, Selbstbewusstsein
Durchsetzungsvermogen ist nicht Aggressivitat
Durchsetzungsvermdgen und soziale Fahigkeiten

Die Steigerung Ihrer Selbstsicherheit und lhres
Selbstvertrauens

Wie Sie Ihr analytisches und logisches Denkvermdgen
verbessern

Erfolgreich argumentieren und Gberzeugen

Die Gewinn-Methode

Haufige Fehler vermeiden

Geschickt eine Gegenposition aufbauen
Gesprachssteuerung und dialogisches Verhalten
Selbstbehauptung in schwierigen Situationen

Wie Sie sich aus Defensivsituationen befreien

Haufige Praktiken unfairer Dialektik und ihre Abwehr
Schlagfertigkeitstechniken in Gesprachen und Diskussionen
Wie geht es nach der schlagfertigen Antwort weiter?
Fallbeispiele und Ubungen

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0102 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Prof. Dr. Heinz Ryborz
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Einflihrung in das Qualitatsmanagement @

Das Qualitatsmanagement (QM) ist zu einer wichtigen Saule der Unternehmensstrategie geworden Lehrinhalte
und als entscheidender Wettbewerbsvorteil heutzutage unverzichtbar.

Geschichte des QM
Bedeutung des QM

Der Qualitatsbegriff
Qualitatsmerkmale
Qualitatskreis
QM-Systeme

Nutzen von QM-Systemen
Qualitatsbezogene Kosten
Qualitatstechniken

Zielgruppe

Nachwuchskrafte, Auszubildende und Mitarbeiter, die Interesse am QM haben und sich einen ersten
Einblick in das Thema QM verschaffen wollen.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 28.01.2012 WB0250 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSQUALO112 Vollzeit

21.07.2012

BT-VSQUAL0212 1Tag
IHK-Bildungszentrum Hof 21.01.2012 Dozentlnnen
Tel.: 09281 7083-610 HO-VSQUALO0112

Frank Macke
14.07.2012

HO-VSQUAL0212
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Erfolgreiche Gestaltung von Veranderungsprozessen

In unserer ,schnelllebigen” Zeit stehen nahezu taglich mehr oder minder gravierende Verande- Lehrinhalte
rungen in den Unternehmen an. Diese reichen von ,einfachen® Umstrukturierungsmaf3nahmen
bis hin zu tiefgreifenden Veranderungen der Unternehmenskultur durch Rechtsformwechsel oder = Arten von Veranderungsprozessen
Fusionen. = Change Management und Personalmanagement
= Change Management als Fiihrungsaufgabe
Dabei wissen wir alle: ,Der Mensch ist ein Gewohnheitstier* und liebt in der Regel Veranderungen = Mit welchen Reaktionen miissen Sie rechnen?
nicht. In diesem Seminar werden Maf3nahmen und Instrumente aufgezeigt, mit denen Sie lhre = Betriebliche und individuelle GegenmaRnahmen
Mitarbeiter bei anstehenden Veranderungsprozessen ,ins Boot holen* bzw. ,im Boot halten®. = Wie Sie die ,High Potentials“ an das Unternehmen binden
Zielgruppe

Fihrungskrafte, Mitarbeiter aus Personalabteilungen, Geschaftsfiihrer, Unternehmer
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 24.04.2012 WB0182 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSARBTEO112 Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind
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Fuhrungskraft als Coach

In der aktuellen Literatur zum Thema ,Personalfiihrung” wird seit geraumer Zeit immer wieder der Lehrinhalte

Vorgesetzte als ,Coach” gefordert. Aber was ist darunter zu verstehen?! ,Coaching® bedeutet im

Kern nichts anderes als ,Hilfe zur Selbsthilfe”. Dabei sind die Basiselemente erfolgreicher Kommu- = Was zeichnet eine ,gute” Fihrungskraft aus?

nikation, Delegation und Motivation, miteinander zu verknupfen. = Neuere Ansatze aus Theorie und Praxis zum Thema
Personalfiihrung und Coaching

Schon bei der Umsetzung der Einzelbausteine st63t manche Fiihrungskraft an (ihre) Grenzen. Und = Coaching-Phase I: Der ,Mannschaftsaufbau®

das ist dann ausnahmsweise keine Frage des ,Nicht-Wollens®, sondern eine des ,Nicht-Kdnnens*; — Was erwarten lhre Mitarbeiter von lhnen?

nicht wegen fehlender Fachkompetenz, sondern auf Grund fehlender Zeit. In diesem Seminar soll = Coaching-Phase II: Die ,Mannschaftszusammenstellung*

gezeigt werden, wie Sie Ihren Mitarbeitern selbst im turbulenten Tagesgeschaft ein guter Coach — Wie Sie lhren Mitarbeitern ein ,guter Coach* sind

sind. — Basiselement erfolgreicher Kommunikation, Delegation und

Motivation

Zielgruppe = Coaching-Phase IlI: Der ,Spielaufbau®
— Grundlagen des Konfliktmanagements und der

Fihrungskrafte, Geschaftsfiihrer und Unternehmer Gruppenpsychologie

= Coaching-Phase IV: Das ,erfolgreiche Spiel”
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 24.07.2012 WB0062 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSFUEHR0112 Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind




Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Gesprache mit schwierigen Charakteren

Gibt es auch in Ihrem betrieblichen Alltag Gesprachspartner, bei denen es Ihnen sprichwértlich
,die Sprache verschlagt”, denen Sie aber leider nicht einfach aus dem Weg gehen kénnen? Da ist
der wichtige Kunde, der zu cholerischen Anfallen neigt, wenn es mal nicht so lauft, wie er es gerne
hatte. Da gibt es den Kollegen, der immer alles besser weil und Sie noch ,bis zur Rente begleiten
wird“. Oder lhre Mitarbeiter, die nie zufrieden sind, egal was Sie auch tun?

In diesem Seminar werden |hre persénlichen ,Problemfalle” individuell behandelt und Strategien
angeboten, wie Sie wieder ,Herr oder Frau der Situation® werden.

Zielgruppe

Mitarbeiter und Fihrungskrafte aller Ebenen, die im Umgang mit Kunden, Kollegen und Mitarbeitern
auf besonders ,problematische Zeitgenossen* treffen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 20.03.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSGSCO0112

Lehrinhalte

Verhaltensmuster von Besserwissern — Norglern — Intriganten
und ahnlich schwierigen Charakteren

lhre personlichen ,Knopfdriicker®

,Kein Mensch ist von Grund auf schlecht*

Die Motivation der betreffenden Personen — und wie Sie damit
umgehen

»,Man kann andere Menschen nicht andern — nur sich selbst*
Wie Sie dennoch Verhaltensanderungen bewirken kénnen
Strategien zur erfolgreichen Konfliktlésung

lhre Beziehungen zu anderen — ein Spiegelbild lhrer
Personlichkeit

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0173 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Intensivseminar Kostensenkung im Einkauf

Reduzieren Sie lhre Beschaffungskosten! ,Die Reduzierung der direkten Kosten hat fir Einkaufer in
deutschen Unternehmen nach wie vor oberste Prioritat*, so der Dow Jones.

Der Einkauf verfugt Uber eine grof3e Zahl von Ansatzpunkten, die zu Kosteneinsparungen fihren
und damit nachhaltig den Gewinn eines Unternehmens beeinflussen — aber welche? Methoden zur
Kostensenkung muissen erkannt und systematisch, schnell und einfach umgesetzt werden. Pro-
zessvereinfachungen, Kostenstrukturen und zahlreiche individuelle Ansatzpunkte werden praxisnah
erarbeitet.

Dieses Seminar eréffnet Ihnen anschaulich neue Mdglichkeiten, mit denen Sie bereits am nachsten
Tag schnell umsetzbar Beschaffungskosten senken kénnen, ohne dabei ,Todstinden® zu begehen.
Sie arbeiten ganz konkret an lhren Ansatzpunkten!

Zielgruppe

Fihrungs- und Fachkrafte (nicht nur aus Einkauf/Beschaffung), die nach Mafinahmen suchen,
Beschaffungskosten professionell zu senken.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 19.04.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSEIN0312
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 18.04.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSEIN0212

Lehrinhalte

Bedeutung des Einkaufs fur das Unternehmen
Voraussetzung zur Realisierung von Kosteneinsparpotenzialen
Analysemethoden in Einkauf/Beschaffung
Kalkulationsmethoden der Lieferanten

Methoden der Kostenoptimierung

Optimierung von Rahmenvertragen

Reduzierung operativer Tatigkeiten

C-Artikel-Management / E-Procurement

Konkrete Tipps und Tricks aus der Praxis

Reduktion von Einstandspreisen durch aktive Preisarbeit
Preiserh6hungsstrategien von Lieferanten und externen
Dienstleistern erkennen, abwehren und vorbeugen
Kostensenkungsoffensive starten

Individuelle, einfache und sofort umsetzbare MalRnahmen zur
Senkung im ,Ausgabenmanagement®

Erfolgsfaktoren, Widerstande und Todslinden bei
KostensenkungsmaRnahmen

Workshop

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0104 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Armin Pulic



Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Konfliktmanagement

Konfliktpotenziale gibt es tberall da, wo Menschen beruflich oder privat zusammentreffen.
Unterschiedliche Meinungen, Interessen oder Verhaltensweisen kénnen zu Konflikten fihren, die
nur schwer zu verhindern sind. Entscheidend fiir den erfolgreichen Umgang mit anderen ist die
personliche Konfliktfahigkeit.

In diesem Seminar erhalten die Teilnehmer die Gelegenheit, ihr eigenes Konfliktverhalten besser
kennen zu lernen, ihre Konfliktfahigkeit zu prifen und gezielt zu verbessern. Sie erhalten zudem
wertvolle Hilfestellungen und Lésungsstrategien fiir einen erfolgreichen Umgang mit Konflikt-
situationen.

Zielgruppe

Mitarbeiterlnnen und Fihrungskrafte aller Ebenen, die ihren Umgang mit Konfliktsituationen und
Konflikten verbessern wollen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 19.04.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKONF0112

Lehrinhalte

Der Konflikt

Die unterschiedlichen Konfliktarten
Das eigene Konfliktverhalten
Typische Konfliktmuster
Eskalationsdynamik in Konflikten
Umgang mit Emotionen
Grundmodelle der Konfliktbewaltigung
Chancen durch Konflikte

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WBO0075

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Dr. Gerhard Wirner
Michael Zirlik

Kosten
245,00 €
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Mit geschickter Kommunikation zum Erfolg

Ihr Erfolg wird entscheidend davon bestimmt, wie lhre Kommunikation mit Mitarbeitern, Lehrinhalte
Vorgesetzten, Kollegen und Kunden ist. Nur wenn Sie Mitmenschen verstehen und auf sie
eingehen, vermdgen Sie, sie fur lhre Ziele zu GUberzeugen. Das gilt nicht nur fir den Beruf,
sondern auch fiir das Privatleben.

Erforderliche Personlichkeitsfaktoren verstarken
Sympathie und Vertrauen auslésen

Wie Sie Mitmenschen gewinnen

Geistige Prasenz, Offenheit, Interesse
Selbststeuerung statt impulsiver Reaktion

Haufige Fehler im Sprechverhalten verbessern

Das Frage- und Antwortverhalten verbessern

Einsatz einer klaren und positiven Sprache

Den Gesprachspartner verstehen

Aktives und 6ffnendes Zuhdren

Wie Sie Mitmenschen tberzeugen
Verhandlungsstrategien und kreative Kooperation
Umgang mit schwierigen Situationen

Ubungen, Fallbeispiele unter Einsatz einer Videoanlage
Ihr individuelles Verbesserungs- und Erfolgsprogramm

Ziel des Seminars ist, durch intensives Training erfolgreicher zu kommunizieren, um Mitmenschen
zu gewinnen und zu liberzeugen.

Zielgruppe

Selbststandige, Fuhrungskrafte, Mitarbeiter

-
©
=
S
<}
(7))

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 05.03.2012 WB0186 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0112 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Prof. Dr. Heinz Ryborz




Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Mitarbeiter gekonnt fihren und erfolgreich motivieren |

Die Veranstaltung vermittelt und trainiert Techniken und Verhaltensweisen, Mitarbeiter erfolgreich
zu fUhren und zu motivieren. Sie als Fuhrungskraft stehen vor der Herausforderung, die Leistungs-
bereitschaft Ihrer Mitarbeiter zu erhalten und zu mehr Erfolg zu fiihren. Das schaffen Sie nur

dann, wenn Sie lhr Fiihrungsverhalten in regelmaRigen Abstanden tberpriifen. Selbsttests, Tipps,
Checklisten, die Erfolgsmodelle bekannter Unternehmen und Fallbeispiele helfen lhnen, Ihr eigenes
Flhrungsverhalten besser zu erkennen und zu optimieren.

Ziel des Seminars ist, Verhaltensweisen und Techniken zu erlernen, um Ihren Fiihrungserfolg zu
steigern.

Zielgruppe

Unternehmer/innen, Flhrungskrafte und Nachwuchsfuhrungskrafte

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 05.11.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR1312

Lehrinhalte

Erfordernisse der Mitarbeiterfihrung

Welche Eigenschaften hat der Vorgesetzte zu verstarken?
So entwickeln Sie den erfolgreichen Fiihrungsstil
Zielvereinbarungen

Sensibilitdt und Durchsetzungskraft

So fuhren Sie Mitarbeiter zu mehr Selbstverantwortung und
Kreativitat

Wie Sie die Motivation der Mitarbeiter steigern, Demotivation
vermeiden

Erfolgreich delegieren und haufige Fehler vermeiden
Geschickt kritisieren, kontrollieren und anerkennen
Mitarbeitergesprache erfolgreich fiihren

Ein Programm zur Leistungssteigerung des Mitarbeiters
Fallbeispiele:

Ubungen, Checklisten und Ihr individuelles Verbesserungs-
programm

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0090 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Prof. Dr. Heinz Ryborz
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Mitarbeiter gekonnt fiihren und erfolgreich motivieren Il

Sie als Fuhrungskraft stehen vor der Herausforderung, die Leistungsbereitschaft Ihrer Mitarbeiter zu
erhalten und zu mehr Erfolg zu fiihren. Das schaffen Sie nur dann, wenn Sie Ihr Fiihrungsverhalten
in regelmafigen Abstanden lberprifen. Selbsttests, Tipps, Checklisten, die Erfolgsmodelle bekann-
ter Unternehmen und Fallbeispiele helfen lhnen, |hr eigenes Fiihrungsverhalten besser zu erkennen
und zu optimieren.

Ziel des Seminars ist, Verhaltensweisen und Techniken zu erlernen, um lhren Fiihrungserfolg zu
steigern.

Zielgruppe

Unternehmer/innen, Fiihrungskrafte und Nachwuchsflihrungskrafte

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.11.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0212

Lehrinhalte

= Effektive Besprechungen und Meetings

= Probleme systematisch I16sen

= Die Gruppenarbeit verbessern

= Beurteilungsgesprache fiihren

= Das eigene Konfliktverhalten erkennen

= Das konstruktive Konfliktgesprach

= Erfolgreiches Verhalten bei den verschiedenen Konfliktstufen
= Das Eskalieren von Konflikten vermeiden

= Fallbeispiele

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0153 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Prof. Dr. Heinz Ryborz



Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Preisverhandlungen im Einkauf

,Im Einkauf liegt der Gewinn*“ - ein oft zitierter Satz, der die Bedeutung eines professionellen
Einkaufs unterstreicht. Der Einkaufer hat in vielen Fallen mit einem versierten und gut geschulten
Verkaufer zu tun. Preissenkungsforderungen werden nicht selten mit Bemerkungen wie ,unter dem
Preis kann lhnen niemand etwas Verniinftiges anbieten” abgetan.

Dieses Seminar vermittelt ein sofort umsetzbares Wissen fiir einen gewinnorientierten Einkauf und
zeigt an Beispielen die unterschiedlichen Argumentationsmoglichkeiten auf.

Zielgruppe

Mitarbeiter im Einkauf und Selbststandige

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 09.05.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSEIN0412

Lehrinhalte

Preisverhandlungen professionell vorbereiten

Die Sachebene und die Beziehungsebene

Die kritische Betrachtung der Preisverhandlungsmethoden der
Verkaufer

Die Verhandlungswerkzeuge

Formulierungen, die Einkaufer in der Preisverhandlung
unbedingt vermeiden sollten

Die Formulierungen des Einkaufers bei zu hohem Preis

Die einkauferische Argumentation unter Einsatz eines
Druckmittels

Die konkreten Preissenkungsforderungen

Die Reaktion auf Ausdrucksweisen der Verkaufer, die
signalisieren, dass keine Bereitschaft fur Preiszugesténdnisse
mehr besteht

Die typischen Fehler im Umgang mit dem Verkaufer

Bluff oder Preisbehauptung: Methoden, um Preis-
zugestandnisse zu erzwingen

Die Einwandbehandlung und die Wendetaktik

Die Regeln fur das Telefonieren mit dem Verkaufer

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0084 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Projekte im Team erfolgreich entwickeln und leiten @

In unserer von ,globalen Gedanken® getragenen Wirtschaftswelt stehen wir taglich neuen Lehrinhalte
Herausforderungen gegentber, denen wir als Einzelperson oft nur hilflos gegenliber stehen. ) ) o
= Teamarbeit und soziale Kompetenz (Basiswissen)

Das Seminar soll den Teilnehmern an folgende Ideen heranfihren: * Grundlagen der Teamarbeit
Die Fahigkeit des Einzelnen, innerhalb einer Gruppe zusammenzuarbeiten, ist nach wie vor das . E"f°|9['e'°h im Team ar.belten
A und O fir den Erfolg des Unternehmens. Um aus einer eventuell sogar willkiirlich ausgesuchten » Technik der Teamarbeit

Gruppe von Mitarbeitern ein perfektes Team zu bilden, welches mit dem entsprechenden Teamgeist
und Engagement fir die Sache herangeht, bedarf es Geschick und angewandte Menschenfiihrung.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte (auch angehende), Geschaftsfuhrer, Unternehmer
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 01./02.03.2012 WB0246 495,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSKOMMUOQ712 .

Vollzeit
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 07./08.03.2012 2 Tage
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMU 1112
IHK-Bildungszentrum Hof 14./15.05.2012 Dozentinnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSKOMMUO0312 Roland Rausch




Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Rhetorik und Korpersprache @

In diesem Training lernen Sie, mit mehr Selbstsicherheit und mit gréRerer Wirkung vor Gruppen zu
reden. In entspannter Atmosphare erarbeiten Sie sich das kleine Einmaleins lebendigen Redens:
Wie meistere ich Lampenfieber, wie setze ich Kérpersprache tberzeugend ein, wie sieht eine klare
Gliederung meiner Rede aus, wie gestalte ich Spannungsbdgen, wie nutze ich meine Stimme
richtig? Was ist fur mich der richtige Stil?

Kleine Redelibungen mit Feedback (u. a. Video-Feedback) und Tipps fur eine Verbesserung lhres
individuellen Auftretens werden Sie voranbringen!

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Ebenen, die Uberzeugend reden méchten.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.

16.02.2012
BA-VSRHET0112

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

Lehrinhalte

Sicherheit gewinnen - produktiv mit Lampenfieber umgehen
Tipps zur Koérpersprache

Briicken zum Publikum - Prasenz steigern

Stimme und Sprache:

Sprechtempo, Stimmdynamik, deutliche Aussprache
Aufbau einer Rede:

Klar gliedern, rhetorische Stilmittel gewinnend einsetzen
Verschiedene Redeanlasse:

Sachvortrag — Uberzeugungsrede — Stegreifrede

Den individuellen Stil finden, durch authentisches Auftreten
Uberzeugend wirken

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0171 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Alois Seitz
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Vom Kollegen zur Fuhrungskraft

Herzlichen Glickwunsch zur Beférderung! Sie haben erfolgreich den nachsten Schritt auf Ihrer Lehrinhalte
personlichen Karriereleiter erklommen. Aber vielleicht gibt es doch einen kleinen Wermutstropfen,
denn die Kolleginnen und Kollegen von gestern werden nun unter Umstanden morgen lhre
,Untergebenen® sein. Haben Sie bislang ,freundschaftlich® im Team zusammengearbeitet, sind Sie
nun auf einmal derjenige, der ,Anweisungen gibt".

Die ,Kraftquellen” einer guten Fuhrungskraft

Die Unterschiede zwischen Autoritat und Macht

Wie Sie sich Respekt und Anerkennung verschaffen

Mit welchen (emotionalen) Reaktionen Sie bei lhren

Ziel dieses Seminars soll es sein, lhnen Mdglichkeiten aufzuzeigen, wie Sie zur ,Autoritat” werden Kolleginnen und Kollegen rechnen miissen

— auch fur Ihre ehemaligen Kolleginnen und Kollegen — ohne autoritér zu wirken. Wie Sie mit Ihren eigenen Emotionen umgehen kénnen
So gelingt Ihnen der Spagat zwischen Harmoniebedurfnis
Zielgruppe und Fiihrungsanspruch

Mitarbeiter/innen und Fuhrungskrafte aller Ebenen
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 07.02.2012 WBO0150 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSFUHR0312 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind




Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Vom Finden und Binden qualifizierter Mitarbeiter @

Flhrungskraftemangel und demografischer Wandel stellen immer mehr Unternehmen vor
,vermeintlich® neue Herausforderungen. Die ,jung-dynamischen® hochqualifizierten Mitarbeiter
werden zunehmend zur Mangelware. Um dieses immer rarer werdende Angebot von Arbeitnehmern
konkurrierte eine — nun auch hier durch die Globalisierung — gréRRer werdende Anzahl von verschie-
densten Arbeitgebern.

Gegenstand dieses Seminars soll es dementsprechend sein, Malnahmen und Instrumente
aufzuzeigen, mit denen Sie sich als attraktiver Arbeitgeber fir potenzielle, aber auch fur derzeitige
Arbeitnehmer darstellen.

Zielgruppe

Unternehmer, Geschaftsfuhrer, Mitarbeiter aus Personalabteilungen

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.03.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSMA0112

Lehrinhalte

Motivierte Auszubildende, qualifizierte Facharbeiter,
spezialisierte Akademiker — Was ist Ihre Problem-Zielgruppe?
Welche Erwartungen haben diese Zielgruppen an ihren
Wunsch-Arbeitgeber

Das Ubel an der Wurzel packen. Wie Ihnen ein professionelles
Personalmanagement hilft

Was unterscheidet ,gute” Arbeitgeber von ,schlechten®

Wie Sie auf sich als Arbeitgeber aufmerksam machen
Externes und internes Personalmarketing — Wie Sie potenzielle
Arbeitnehmer erstmalig und Bestehende jeden Tag aufs Neue
fur sich gewinnen

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0237 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind
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Tagesveranstaltung | Betriebswirtschaft, Management und Fiihrung

Wie liest man eine Bilanz?

Der Jahresabschluss liefert eine Gesamtschau aller Unternehmensbereiche vom Einkauf bis zum
Absatz. Wird er systematisch analysiert, dient er dem Unternehmer als ideale Grundlage fur unter-
nehmerische Entscheidungen. Hierfir muss sich der Unternehmer mit dem Instrumentarium der
Bilanzanalyse vertraut machen.

Das Seminar fihrt Sie Schritt fir Schritt in die Analyse der fir Sie wichtigen Kennzahlen der Bilanz-
analyse ein. Sie verstehen lhren Jahresabschluss und werden zu einem kompetenten Gesprachs-
partner fir Ihren Steuerberater und lhre Mitarbeiter. AuRerdem erfahren Sie, worauf Banken bei der
Unternehmensanalyse achten und auf welche Rickfragen Sie gefasst sein sollten.

Zielgruppe

Unternehmer, Geschéaftsfihrer, Fihrungskrafte sowie Mitarbeiter der Bereiche Finanz- und
Rechnungswesen und Controlling, Einkauf und Vertrieb (auch Nichtkaufleute).

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 12.03.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSBR0312

Lehrinhalte

Der Jahresabschluss (= Bilanz, G&V, Anhang) liefert eine
Gesamtschau aller Unternehmensbereiche

Handels- und Steuerbilanz als Grundlage fir die Bilanzanalyse
Das neue deutsche Bilanzrecht nach dem Bilanzrechtsmoderni-
sierungsgesetz (BilMoG), Auswirkungen auf die Bilanzanalyse
Bedeutung der Bilanzpolitik fir die Bilanzanalyse

Aufbereitung der Bilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung
Kennzahlenrechnung als Kernstiick der Bilanzanalyse

Der inner- und zwischenbetriebliche Kennzahlenvergleich
Darstellung eines Kennzahlensystems flr ein mittelstandisches
Unternehmen

Durchfiihrung der Bilanzanalyse Schritt fir Schritt

Vorschlage, wie fir Ihr Unternehmen die Ratingnote (Basel 1l1)
verbessert und damit die Zinsbelastung verringert werden kann
Ratingorientierte Gestaltung von Jahresabschllssen

Externe Analyse von Jahresabschlissen aus dem Unterneh-
mensregister (Internet) als Mittel der Konkurrenzanalyse

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0060 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Prof. Jakob Wolf



Tagesveranstaltung | Lern- und Arbeitstechniken

Namen und Gesichter merken — Sozialkompetenz erhéhen @

Gewinnen Sie Sicherheit in der Begegnung mit Ihrem Gegenuber! Genielen Sie das Wissen Uber
Namen, Beruf, letzte Begegnung und personliche Details der Menschen, wenn Sie Ihnen wieder
begegnen. Jeder ist erfreut und fuhlt sich wertgeschatzt, wenn Sie sich an ihn erinnern mit
konkreten Einzelheiten.

Freuen Sie sich auf einen unterhaltsamen Seminartag mit 4-fachem Nutzen:
= Erhdhung der Sozialkompetenz intern im Unternehmen
= Verbesserung der Beziehungen zu Kunden und Interessenten
= Ganzheitliches Gehirntraining und damit Erh6hung der geistigen Leistungsfahigkeit
= Beruflich und privat anwendbar und trainierbar

Mit diesem Seminar kénnen Sie unangenehme Situationen — ,Bitte helfen Sie mir kurz weiter, woher
kennen wir uns und wie war noch mal lhr Name?“ — nachhaltig vermeiden.

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter und Fuhrungskrafte, die intern und/oder extern zahlreiche Kontakte haben bzw.
allgemein ihre Sozialkompetenz beruflich und privat erhéhen wollen.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 22.05.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSNAEMO0112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 24.05.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSNAEMO0112
IHK-Bildungszentrum Hof 23.05.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSNAEMO0112

Lehrinhalte

Im Seminar lernen Sie, sich ber bildhafte Gedachtnistechniken
gehirngerecht und leicht Namen zu merken und Gesichtern
zuzuordnen.

Die dabei gebildeten Assoziationen schulen zudem Fantasie, Krea-
tivitat, vernetztes Denken und Logik. So wird Ihr Gehirn ganzheitlich
trainiert — mit hohem Nutzen fiir die Praxis.

In die Vorstellungsbilder werden auch beruflich oder privat nitzliche
Informationen integriert. Sie konnen lhren Gesprachspartner mit
detaillierten Erinnerungen an das damalige geschéftliche Thema,
den geplanten Urlaub oder die Erlebnisse des Auslandsaufenthaltes
des Sohnes angenehm Uberraschen.

Spal und Erfolg sind durch die Erfahrung lhres Dozenten gesichert,
der inzwischen ca. 3000 Teilnehmern unterhaltsam und begeisternd
beschleunigte Lerntechniken vermittelt hat.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0227 265,00 €
Vollzeit Im Teilnehmerpreis ist ein

Tagungsgetrank und ein

1T
ag Mittagsimbiss enthalten.

Dozentlnnen

Reinhold Seppeur
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Tagesveranstaltung | Lern- und Arbeitstechniken

Speed Learning — Mit Gehirn- und Gedachtnistraining zum Erfolg

Wollen Sie Namen, Daten, Fakten und Zahlen viel schneller im Gedachtnis behalten und geistige
Herausforderungen und Prifungen jeder Art optimal bestehen? Und das abwechslungsreich und mit
viel Spal3? Dann nutzen Sie dieses bewahrte Gehirn- und Gedachtnistraining.

Als Lernexperte und Teilnehmer an der deutschen Gedachtnismeisterschaft vermittelt Ihr Trainer
eine hocheffiziente Kombination aus den besten Techniken der Gedachtnisweltmeister sowie eige-
nen Weiterentwicklungen. Dabei werden gleichzeitig vernetztes Denken, Konzentration,

Fantasie und Kreativitat intensiv trainiert und damit die geistige Leistungs- und Problemlésungs-
fahigkeit insgesamt deutlich gesteigert.

Zielgruppe

Alle, die ihre Gehirn- und Gedachtnisleistung fur berufliche Zwecke oder fur die Aus- und
Weiterbildung deutlich steigern wollen.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 08.05.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSSPEED0312
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 10.05.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSSPEED0312
IHK-Bildungszentrum Hof 09.05.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSSPEED0312

=t

Lehrinhalte

Gehirnleistung nutzen — Neueste Erkenntnisse aus der
Hirnforschung

Daten und Fakten schnell und nachhaltig speichern
Namen, Gesichter und zugehérige Gesprachsinfos merken
Mit Zahlen jonglieren — ein neues, hochwirksames System
Termine schnell merken und abrufen

Fremdsprachen leicht erlernen

Komplexe Informationen und Zusammenhéange vernetzt
speichern

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0226 265,00 €
Vollzeit Im Teilnehmerpreis ist ein

Tagungsgetrank und ein

1T
ag Mittagsimbiss enthalten.

Dozentlnnen

Reinhold Seppeur



Tagesveranstaltung | Lern- und Arbeitstechniken

Speed Reading — Die Informationsflut sicher bewaltigen @

Haben Sie auch Probleme mit der stetig wachsenden Informationsflut? Schieben Sie auch einen Lehrinhalte

Stapel von ungelesenen Bulchern, Dokumenten und Mails vor sich her? Schnell-Lese-Techniken

(Speed-Reading) haben sich in den letzten Jahren in der Wirtschaft etabliert und werden in allen Im Seminar wird aufgezeigt, wie Sie Leseblockaden tberwinden
Branchen mit Erfolg eingesetzt. So werden in vielen GroRunternehmen Speed-Reading Seminare und durch visuelle Aufnahme von Sinneinheiten sowie die Anwen-
angeboten und auch in Harvard oder am Max-Planck-Institut gelehrt. dung von Gedé&chtnistechniken in eine neue Dimension des Lesens

und der Wissensverarbeitung eintauchen.
Durch Speed-Reading-Techniken kénnen Sie bereits im Workshop mit einer ca. 50%-igen Steige-

rung lhrer Lesegeschwindigkeit rechnen, nach kurzer Zeit bereits mit einer Verdopplung. Ein durchschnittlicher Leser liest ca. 9 Stunden pro Woche.

Gleichzeitig beschaftigen Sie sich mit gehirngerechten Lernmethoden. 50% schnelleres Lesen bedeuten bereits 3 Stunden Zeitgewinn
pro Woche. Zeit fir wichtige Aufgaben, mehr Fachkompetenz,

Zielgruppe Bildung, Life-Balance wird damit durch Speed-Reading frei.

Alle, die ihre Gehirn- und Gedachtnisleistung fur berufliche Zwecke oder fur die Aus- und Weiterbil-
dung deutlich steigern wollen.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bamberg 18.04.2012 WB0219 265,00 €

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSSPEED0112 . . L
Vollzeit Im Teilnehmerpreis ist ein

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 17.04.2012 1 Tag Tagungsgetrank und ein

Tel.: 0921 886-403 BT-VSSPEED0112 Mittagsimbiss enthalten.

IHK-Bildungszentrum Hof 19.04.2012 Dozentlnnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSSPEED0112 Reinhold Seppeur
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Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Arbeitstechniken fiir den Verkaufsinnendienst @

Dieses Seminar vermittelt methodische und zeitsparende Vorgehensweisen, um die Aufgaben Ihres Lehrinhalte
komplexen und vielfaltigen Aufgabengebiets situationsadaquat, flexibel und kompetent meistern zu
kdnnen. In diesem Seminar erhalten Sie eine Fulle von Anregungen zur Systematisierung der

Die Aufgaben optimal und effizient bewaltigen

Zeit- und Arbeitsorganisation. — Das Bearbeiten von Anfragen

— Das Ausarbeiten von Angeboten
Zielgruppe — Die Abwicklung von Auftragen

— Die Besonderheiten der telefonischen Kommunikation
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Verkaufsinnendienstes. — Das Beschwerde- und Reklamationsmanagement

— Das Nachfassen von schriftlichen Angeboten
Das Organisieren der eigenen Arbeit

— Die Prinzipien der Planung

— Die FIBU-Methode

— Die personliche Leistungskurve

— Die Analyse von Stérungen und Zeitfressern
— Die Standardtageseinteilung

Das konsequente Handeln nach Prioritaten

— Das ABC-Raster

— Die Prioritatenmatrix: Wichtigkeit und Dringlichkeit
Die Tatigkeitsanalyse

Die Konzentration auf das Wesentliche

Die typischen Zeitstinden

Die Selbstmotivation
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 20.06.2012 WB0236 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSVERKO0112 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus




Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Aus Angebots-Anfragen mehr Auftrage machen @

Ihre Angebote sind erfolgreicher, wenn Lehrinhalte
= sich lhr Angebotsmanagement positiv vom Wettbewerb abhebt
= Sie die Vorteile fir den Anfrager bei einer Kaufentscheidung deutlich kommunizieren
= Sie bei potenziellen Kunden lhre Leistungsfahigkeit bereits im Angebotsmanagement
prasentieren.

Angebotsanfragen priifen
Vor-Angebots-Gesprache fihren
Angebote kundenorientiert erstellen
Besuchstermine vereinbaren
Erstbesuche souveran durchfihren
Angebote telefonisch nachfassen
Preise erfolgreich verhandeln
MaRnahmen nach der Auftragserteilung
Angebotserfolge auswerten

Damit Sie lhre Chancen noch besser nutzen, helfen Ihnen eine praxisbewahrte Vorgehensweise
und Optimierungen der einzelnen Phasen von der Angebotsanfrage bis zum Auftrag.

In diesem Workshop erhalten Sie Praxis-Tipps und Anregungen zu den einzelnen Phasen der
Auftragsgewinnung, mit denen Sie lhr Angebotsmanagement optimieren und lhre Auftragschancen
erheblich verbessern. Sie erhalten Umsetzungshilfen, Muster und Checklisten aus der Praxis fur
lhre tagliche Arbeit.

Zielgruppe

Inhaber, Geschéaftsfuhrer, Fihrungskrafte und Mitarbeiter in der Angebotsausarbeitung, im Verkauf
und Vertrieb aus dem Innen- und Auf3endienst
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 07.03.2012 WB0228 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMU0812 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Peter Kornprobst
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Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Erfolgreiche Mailings @

Mailings sind ein effizientes Marketing-Instrument, um neue Kunden zu gewinnen, Kunden-
potenziale bei ehemaligen und aktiven Kunden auszuschdpfen oder Interessenten zu gewinnen.
Damit die Werbebotschaft des Mailings wahrgenommen und ein maximaler Response ausgelost
wird, mussen Sie die Erfolgsfaktoren beachten.

In diesem Praxis-Workshop konzipieren und texten Sie unter Anleitung Ihr eigenes Mailing.

Am Ende des Tages haben Sie ein firmenindividuelles Mailing erarbeitet, dass Sie sofort in der
Praxis einsetzen kénnen. Die Teilnehmer/innen erhalten Checklisten und Umsetzungshilfen, mit
denen sie auch nach dem Workshop eigensténdig Mailings konzipieren, texten und optimieren
kénnen.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aus allen Branchen in den Bereichen Marketing, Werbung, Verkaufsférderung,
Vertrieb, Verkauf, die mit Mailings Interessenten gewinnen oder Leistungen verkaufen

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

08.03.2012
BT-VSMAIL0112

Lehrinhalte

Welche Marketing-Ziele erreichen Sie mit Mailings?
Welche Zielkunden sind fir Sie erfolgversprechend?
Welche erfolgversprechenden Adresskollektionen sind
verfligbar?

Wie ermitteln Sie lhre Ansprechpartner?

Welche MaRnahmen sind fir Sie erfolgreich?

Mit welchen Mailing-Inhalten erreichen Sie hohere
Response-Quoten?

Mailing-Verstarker einsetzen, um im Poststapel der Zielkunden
aufzufallen

Werbebriefe verkaufsstark texten

Verkaufs-Prospekte konzipieren

Antwortscheine/-karten reaktionsstark konzipieren
Beispiele erfolgreicher Mailings mit bis zu 40% Response

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0229 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Peter Kornprobst



Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Erfolgreich verkaufen im Verkaufsinnendienst

Der Verkaufsinnendienst kann durch professionellen Kundenservice zusatzliche Chancen nutzen, Lehrinhalte
die Kunden aktiv zu betreuen und den Umsatz zu steigern.

Die verschiedenen Phasen im Verkaufsgesprach

Das Seminar vermittelt dem Teilnehmer die Grundséatze fiir gute und wirkungsvolle Kommunikation Die Erwartungshaltung des Kunden

mit dem Kunden und schult ein psychologisch richtiges Verhalten als entscheidende Voraussetzung Kundenservice am Telefon: Wie verhalte ich mich im
fur eine positive Kundenbetreuung. Der Teilnehmer erarbeitet Grundlagen und Techniken fir noch Innendienst?

bessere Erfolge in seiner beruflichen Praxis. Auf die Verhaltensweisen des Kunden richtig eingehen
Antworten geben, Angebote und Lésungen unterbreiten
Das Preisgesprach

Klarung von Einwanden und Konflikten
Gesprachsabschluss und Verabschiedung

Die aktive Kundenansprache

Telefonisches Nachfassen von schriftlichen Angeboten
Die Reklamationsbehandlung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Verkaufsinnendienstes.
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Hof 26.04.2012 WBO0115 245,00 €
Tel.: 09281 7083-610 HO-VSVERKO0112 :

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus




Berufliche Weiterbildung | Marketing und Vertrieb

NLP fir Key Account Manager und Vertriebsfuhrungskrafte

NLP* ist die ideale berufliche Zusatzqualifikation u. a. im Vertrieb, in der Kommunikation, im person- Lehrinhalte
lichen Gesprach und bei Prasentationen. Unabhangig von der Art der Tatigkeit hat man es mit Men-
schen zu tun, mit Mitarbeitern, Vorgesetzten, Kunden, Klienten und Kollegen. In all diesen Fallen ist

Erfolgreich Kundenbeziehungen managen und nachhaltig

eine gute Beziehung zu anderen Personen entscheidend fiir Erfolg, Einkommen und Karriere. auf- und ausbauen

= Eigen- und Fremdbewertung tber das tatsachliche Verhalten
Zielgruppe erhalten

= Strukturierte flexible Vorgehensweisen fiir Prasentationen,
Der Lehrgang richtet sich an Key Account Manager, Vertriebs-, Verkaufs- und Gebietsverkaufsleiter, Kundenentscheidungs- und Motivationsmdglichkeiten planen
Verkaufsflihrungskrafte, Sales Manager, die ihre Kommunikationsfahigkeiten erweitern und effek- und umsetzen

tiver gestalten méchten. Die vermittelten Methoden, Techniken und Empfehlungen sind branchen-
und ressortunabhangig.

Das Modellieren von Spitzenleistungen

Selbstmotivation und innere Verpflichtung

Kongruente Kommunikation

Verkaufs- und Prasentationsstrategien fur visuelle, auditive und
kinasthetische Menschen

Einsatz von Regulatoren, Skriptiibungen und praxisnahen
Verhaltensibungen

Pacing und Leading, Interesse wecken, Kauflust erzeugen,
verbindliche Zusagen erhalten,

Metaprogramme — Die Entscheidungsmuster der Kunden
Kundenwiinsche behandeln und in eine Aufforderung zum Kauf
umwandeln
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Das Neuro-Linguistische Programmieren (NLP) beschreibt
ausgehend von Erkenntnissen der modernen Systemtheorie:
Linguistik, Neurophysiologie und Psychologie des Menschen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 30./31.07.2012 WB0122 590,00 €

Tel.: 0921 886-403 BT-VLNLP0O112 Vollzeit (Ratenzahlung)
ca. 16 UStd.

Dozentlnnen

Klaus Holzhuter




Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Telefonisches Nachfassen von schriftlichen Angeboten — wie geht das?

Anfrage - Angebot - Auftrag, das ist ein Ublicher Weg, auf dem Kunden und Lieferanten zueinander Lehrinhalte

finden. Doch nicht immer kann dieser Weg so reibungslos beschritten werden. Zu oft kommt es vor,

dass wir ein Angebot abgeben und dann der Kontakt im ,Sande verlauft®. Von unserem potenziellen Der Entscheidungsvorgang im Kopf des Kunden:

Kunden héren wir nichts mehr. Wie kann es jetzt weitergehen? Anrufen heillt das Zauberwort. Denn Motiv — Anreiz — Kaufmotivation

nur der Kunde weil}, aus welchem Grund er sich bei uns nicht meldet. Das negative Gesprachsbeispiel: So dirfen Nachfassgesprache
nicht verlaufen

Wenn uns die Einstellung des Kunden zu unserem abgegebenen Angebot bekannt ist, kénnen Die Grundséatze fur das telefonische Nachfassen

wir speziell auf ihn eingehen, Sachverhalte konkretisieren, Details hinzufligen, Missverstandnisse ,Wann rufe ich an?" In welcher Zeitspanne ist das telefonische

ausraumen und somit unser Angebot kundenspezifisch korrigieren. Durch telefonisches Nachfassen Nachfassen des Angebots durchzufiihren?

kann ein Auftrag immer noch gerettet werden. Selbst wenn es zu keinem Auftrag kommen kann, ist Der Kunde vertrostet uns immer wieder. Wie verhalten wir uns?

die Antwort auf die Frage: ,Woran hat es denn gelegen?“ von sehr groRer Bedeutung, denn unsere Das richtige Vorstellen und Begriiien am Telefon

gemachten Erfahrungen kénnen wir fir zukunftige Angebote nutzen. Mit der Stimme Stimmung machen

Welche unterschiedlichen Methoden bieten sich fiir den

Zielgruppe Gesprachseinstieg an?
= Das Ping-Pong-Spiel vermeiden: Argument und Gegen-
Mitarbeiter/innen im Vertrieb argument fihren zu nichts

Welche Gesprachstechniken kommen generell in Frage?
Auf Wiinsche oder Forderungen des Kunden sollten wir
vorbereitet sein

Den Wind aus den Segeln nehmen — So gehen wir auf
Kundeneinwande ein

Der Preis als Engpass: ,Es liegt alles nur an lhrem Preis*
— Was machen wir nun?

Ende gut alles gut — Den Gesprachsabschluss erfolgreich
meistern

Die Gesprachsleitfaden
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 22.05.2012 WB0192 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMUO0412 Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus




Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Veranderung gestalten, Motivation erhalten — Eine Quadratur des Kreises? @

Haufige und auch schnelle Veranderungen sind charakteristisch im aktuellen Wirtschaftsaftsleben. Lehrinhalte

Viele Unternehmen sehen sich dabei der Notwendigkeit zur stdndigen Optimierung ihrer Prozesse . . .

und Strukturen aber auch zur Weiterentwicklung ihrer Unternenmenskultur gegentiber. Die mit * Flihrung in Veranderungsprozessen
diesen Verénderungen verbundenen Unsicherheiten, Ungewissheiten und ggf. sogar Angste der — Phasen der Reaktion auf__Verandel;ung -
Mitarbeiterinnen, einhergehend mit einer hohen Arbeitsbelastung, bergen die Gefahr von abneh- Die ,vier Zimmer der Veranderung
mender Leistungsbereitschaft, Widerstand und Resignation. — Phasen im Change - Prozess

— Wo stehen wir selbst gerade, wo die Mitarbeiter? Wege zum
Umgang mit Asynchronizitat und unterschiedlichen
Geschwindigkeiten.

— Aufgaben und spezielle Anforderungen an Fiihrung in den
einzelnen Phasen

= Motivation — ein Mythos?

— Was bedeutet Motivation — und was nicht?

— Grundlegende Modelle zum Zustande- und
Abhandenkommen von Motivation.

— Motivation fordern oder Demotivation vermeiden?
Sinnvolles Fuhrungsverhalten in der Praxis.

= Erfolgsfaktor ,Wertschatzung® in Fiihrung, Kommunikation und
insbesondere Motivationsgesprachen

— ,Wertschopfung durch Wertschatzung” —

Erkenntnisse und Zusammenhange.

— Vorstellung und Eintibung zentraler Techniken
wertschatzender Kommunikation:

Aktives Zuhoren, Fragetechniken, Feedbacktreppe als
Instrument fr Lob und konstruktive Kritik

— Gesprachsstrategien fir Motivationsgesprache und Umgang
mit verschiedenen Verhaltensweisen der Gesprachspartner
(z. B. schweigen, leugnen, ablenken, beschuldigen,...)

Vor diesem Hintergrund entstehen erhdhte Anforderungen an die unmittelbaren Vorgesetzten, einer-
seits diese Veranderungen zielgerichtet zu gestalten und andererseits die Motivation der Mitarbei-
tenden aufrecht zu erhalten. Grundlegendes Wissen um die (Psycho-)dynamik von Veranderungs-
prozessen, Motivationstheorien und -faktoren sowie die Rolle des eigenen Flhrungsverhaltens in
diesem Spannungsfeld ist dabei genauso wichtig, wie die Fahigkeit, dieses Wissen auch im Alltag
anwenden zu kénnen. Im Mittelpunkt der Veranstaltung stehen daher die drei Themenschwer-
punkte: ,Fihrung in Veranderungsprozessen®, ,Grundlagen der Motivation und ,Wertschatzende
Kommunikation im Motivationsgesprach®.

Zielgruppe
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Tagesseminar fir FUhrungskrafte

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 04.05.2012 WB0189 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSVERANO0112 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Dr. Gerhard Wirner
Michael Zirlik




Tagesveranstaltung | Marketing und Vertrieb

Von der Enttauschung zur Uberraschung — Grundlagen fiir den gewinnenden Umgang mit Beschwerden @

Beschwerde ist zunéchst eine Stérung und ein Argernis fiir die Organisation und den betroffenen
Mitarbeiter. Dabei ist gerade der richtige Umgang mit Reklamationen die ,Kénigsdisziplin“ gelebter
Kundenorientierung: Hier entscheidet sich, ob der Kunde wieder kommt oder fiir immer verloren ist
(und damit viele andere Kunden auch) und ob der Vorfall eher Anlass fiir Konflikt oder flr perma-
nente Verbesserung ist.

Zielgruppe des Seminars sind all jene Mitarbeiter, die mit reklamierenden Kunden unmittelbar kon-
frontiert werden, Flhrungskrafte, die von den Auswirkungen von Unzufriedenheiten betroffen sind
sowie all jene, die in besonderer Weise mit dem CRM betraut sind. Der Schwerpunkt des Seminars
liegt dabei auf der professionellen Kommunikation im unmittelbaren Beschwerdefall. Dartiber hinaus
vermittelt es jedoch auch grundlegendes psychologisches und betriebswirtschaftliches Hintergrund-
wissen zu diesem Thema und skizziert die notwendigen Prozessschritte im Beschwerdemanage-
ment vor und nach dem konkreten Gesprach.

Zielgruppe

FUhrungskrafte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Kundenkontakt

Lehrinhalte

Beschwerdemanagement als Herausforderung
= Beschwerdemanagement als Erfolgsfaktor:
Zahlen, Daten, Fakten
= Ziele, Aufgaben und Nutzen des Beschwerdemanagements
= Arten von Beschwerden / Beschwerden vs. Reklamationen
= Die Beziehung zum Kunden als Basis des Beschwerde-

managments
Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 16.11.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSBESCHWO0112

Psychologische Hintergriinde
= Die besondere Situation des Kunden im Reklamationsfall
= Konfliktfahigkeit und Deeskalationsstrategien
= Innere Haltung, Selbstvertrauen und Stressbewaltigung

Grundsatze fur den Umgang mit Beschwerden
= Regeln fur die Kommunikation im Beschwerdefall
= Besonderheiten bei Beschwerden per Mail, Brief, Telefon
oder Internet

Beschwerden systematisch und strategisch managen
= Beschwerden systematisch annehmen, bearbeiten
und auswerten
= Instrumente der Beschwerdeanalyse
= Beschwerdemanagement als Teil eines kontinuierlichen
Verbesserungsprozesses

Methoden

Impulsvortrage, Lehrgesprache, Einzel-, Paar und Gruppenu-
bungen, Ubungen zur Selbstreflexion und Selbsterfahrung des eige-
nen kommunikativen Verhaltens, moderierter Erfahrungsaustausch,
Rollenspiele.

Fotodokumentation

Die Teilnehmer erhalten nach dem Seminar auf elektronischem
Wege ein komplettes Fotoprotokoll der Veranstaltung inklusive aller
verwendeten Charts und Grafiken sowie der Arbeitsergebnisse aus
dem Seminar.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0118 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Dr. Gerhard Wirner
Michael Zirlik

-
©
=
£
']
(72}




-
©
=
S
[}
(72}

Tagesveranstaltung | Office Management

Fuihrungswissen fiir die moderne Sekretarin @

Haben Sie nicht auch den Eindruck, dass sich |hr beruflicher Alltag in den vergangenen Jahren
erheblich verandert hat? Alles wird immer hektischer, die betrieblichen Aufgabenstellungen immer
komplexer. Haben Sie sich schon einmal damit beschaftigt, welche konkreten Anforderungen fur Sie
aus diesen Umweltveranderungen resultieren kénnen?

Neben klassische Sekretariatsaufgaben werden zunehmend Tatigkeiten aus anderen Fachbe-
reichen, wie z. B. dem Controlling, dem Personalwesen und/ oder dem Projektmanagement an Sie
herangetragen. Hierflr sind spezifische Kenntnisse erforderlich, die man sich im beruflichen Alltag
nur schwer ,nebenbei” aneignen kann. Dartber hinaus bendétigen Sie selbst im Sekretariat vermehrt
,FUhrungsqualitaten®, die es lhnen ermdglichen, die Aufgaben, die lhr Chef an Sie delegiert zur
allgemeinen Zufriedenheit zu erfullen.

Ziel dieses Seminars ist es dementsprechend, Konsequenzen aus den Umwelteinflissen und
moglichen innerbetrieblichen Veranderungen fur lhren beruflichen Alltag darzustellen und Ihnen
einen Uberblick {iber die hierfiir notwendigen fachlichen und persénlichen Qualifikationen zu geben.

Zielgruppe

Sekretarinnen und Assistentinnen, die Ihre Kompetenzen und Verantwortungsbereiche entwickeln
und erweitern wollen, um damit ihren Chef effektiver entlasten zu kénnen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 29.02.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0512

Lehrinhalte

Aktuelle Herausforderungen an das Sekretariat (Globalisierung,
Unternehmensubernahmen, Change Management etc.)

So meistern Sie den Spagat zwischen Tagesgeschaft und
Zusatzaufgaben

Notwendige fachliche und personliche Kompetenzen fir die
Zukunft

So erledigen Sie zusatzliche Sach- und Fachaufgaben effizient
und souveran

+FUhrungsaufgaben® im Sekretariat

So verschaffen Sie sich bei Mitarbeitern und Kollegen Respekt
und Anerkennung

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0238 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Sabine-Sofie Weidekind



Tagesveranstaltung | Office Management

Moderne Biiroorganisation

Sie verschaffen sich einen umfassenden Uberblick (iber die Méglichkeiten einer effizienten Lehrinhalte
Buroorganisation. Sie bekommen Ihre Aufgaben besser in den Griff, sparen dadurch Zeit, haben
Freude an der Arbeit und schaffen sich Freirdume, um sich den wesentlichen Aufgaben zu widmen.

Buro- / Arbeitsplatzgestaltung
Schreibtischorganisation
Informationsverarbeitung

Ablage organisieren und verwalten

EDV-Ablage

Terminplanung und -Uberwachung

Umgang mit der Zeit (Methoden und Techniken)

Zielgruppe

Sekretarinnen, Assistentinnen, Mitarbeiter/innen mit Biroaufgaben. Gestalten Sie Prozesse
professionell und kompetent!

= Ubungen
)
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 06.03.2012 WB0079 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSBURO0112 .
Vollzeit
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 13.03.2012 1Ta
Tel.: 0921 886-403 BT-VSBUROO0112 9
IHK-Bildungszentrum Hof 09.05.2012 Dozentlnnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSBURO0112 Martina Voss




Tagesveranstaltung | Office Management

Moderne Geschaftskorrespondenz

In diesem Seminar werden lhnen Méglichkeiten einer optimalen Briefgestaltung in Form von Lehrinhalte
Beispielen und praktischen Tipps gezeigt. Ziel ist es, die haufig auftretenden Fllchtigkeitsfehler und
Nachlassigkeiten aufzuzeigen und zu vermeiden. Das Seminar richtet sich an alle, die sich mit der
Geschaftskorrespondenz befassen.

Schreib- und Gestaltungsregeln (DIN 5008 und DIN 676)

Die auRere Form — Briefgestaltung nach DIN 5008

(die wichtigsten Anderungen)

Die gréfiten Briefstiinden

Aufbau eines Geschaftsbriefes (Der Brief als Imagetrager —
Mitarbeiter/innen aller Branchen mit Aufgaben im Biiro Corporate Identity)

So bekommen |hre Briefe Struktur

Was ist guter Stil?

Regelungen beim Einsatz von E-Mails als Geschaftsbriefersatz
Briefe nach DIN-Norm als Dokumentenvorlage am PC erstellen
(Seitenrander, Briefkopf, Betreff, Anrede usw.)

Zielgruppe

S
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 26.06.2012 WB0088 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSKOMMUO0212 .

Vollzeit
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 27.06.2012 1Ta
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMU0212 9
IHK-Bildungszentrum Hof 28.06.2012 Dozentinnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSKOMMUO0112 Martina Voss




Tagesveranstaltung | Recht und Steuern

Alles was Recht ist — Grundlagen ohne Rechtsanwalt @

Unser Rechtssystem wird immer komplizierter und undurchsichtiger und selbst bei einfachen Lehrinhalte
Rechtsangelegenheiten wird die Hilfe von Rechtsanwalten in Anspruch genommen. Oft hilft hier
schon der richtige Umgang mit den zutreffenden Gesetzen o6ffentlicher und privater Natur. Das
Kennen und Umsetzen der ,Jedermannsrechte®.

Abgrenzung 6ffentliches Recht und privates Recht

Die wichtigsten Gesetzbulcher (BGB, StGB, StPO und GG)
und Inhalte

Die ,Jedermannsrechte®, giiltig fiir jeden Birger

Das Seminar soll den Teilnehmern anhand von Gesetzesblichern (BGB, StGB, StPO und GG) und

Fallstudien sowie Rollenspielen einen Einblick in unser Rechtssystem geben und diesen dabei (Kaum jemand kennt sie!)
helfen, Probleme in Rechtssituationen zu erkennen, folgerichtig zu analysieren und diese selbst zu = Das Birgerliche Gesetzbuch und wichtige §§
|6sen. (Das Hausrecht, Eigentum und Besitz....)
= Das Strafgesetzbuch und wichtige §§ (Notwehr, Unterlassene
Zielgruppe Hilfeleistung, Hausfriedensbruch, Grundlagen der Strafbarkeit,

Taterschaft, Verbrechen, Vergehen, Handeln, Unterlassen)

Mitarbeiter/innen aus allen Unternehmensbereichen und alle Interessierten, die ihre rechtliche Die Strafprozessordnung (Aussage als Zeuge vor Gericht,

Kompetenz sachgerecht verbessern und ihre rechtlichen Alltagsprobleme mit Sachverstand selbst vorlaufige Festnahme....)
in die Hand nehmen mdchten. Das Grundgesetz und die wichtigsten Artikel

Tatbestand ,Wirtschaftskriminalitat*
Fallbeispiele und Rollenspiele.
Die richtige Umsetzung und Anwendung der Gesetze
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 29.02.2012 WB0243 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSRECHTO0212 :

Vollzeit
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 05.03.2012 1 Tag
Tel.: 0921 886-403 BT-VSRECHT0512
IHK-Bildungszentrum Hof 09.05.2012 Dozentlnnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSRECHTO0112 Roland Rausch
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Tagesveranstaltung | Recht und Steuern

Das aktuelle Reisekosten- und Bewirtungsrecht

Nach den Lohnsteueranderungsrichtlinien 2011 sorgen nun erneut eine Reihe von Verwaltungs-
anweisungen zum Reisekostenrecht, zur Bewirtung und bei der neuen Dienstwagenbesteuerung
fur Komplikationen in der Abrechnungspraxis. Aktuelle BFH-Urteile prazisieren in bestimmten
Bereichen, entfalten aber auch zusatzliches Auslegungspotenzial, das es umzusetzen gilt.

Die praktische Umsetzung der Neuregelungen zum Frihstlck und zur Mahlzeitengestellung bringt
zusatzlich psychologische Probleme in die Unternehmen. Da bei entsprechender betrieblicher
Regelung oft anders abgerechnet wird, ist es zwingend notwendig, bei der Erstattung der Reise-
kosten durch den Arbeitgeber zu prifen, ob diese steuerfrei oder steuerpflichtig sind und was es bei
der Vorsteuererfassung zu berlicksichtigen gilt. Fehler bei der Abrechnung fliihren zu Steuernach-
zahlungen und nervenaufreibenden Rechtstreitigkeiten!

Einflihrung in die Grundlagen der Reisekostenabrechnung unter spezieller Beriicksichtigung der
LStAR 2011, aktueller BFH-Urteile sowie aktueller BMF-Schreiben. Die Teilnehmerlnnen lernen die
Systematik der Reisekosten im betrieblichen Ablauf praxisnah zu verankern, um die bestehenden
und neue Regelungen auch umsatzsteuerrechtlich, anhand von praktischen Fallbeispielen, ohne
Nachteil fur ihr Unternehmen umzusetzen.

Zielgruppe

Mitarbeiter in Personal-, Lohnblros und Reisekostenabrechnungsstellen, Buchhaltung
sowie Unternehmer, Fiihrungskrafte, Selbststandige und Berater.

Lehrinhalte

LStAR 2011 — BFH-Urteile, aktuelle BMF-Schreiben und OFD-Verfiigungen

= Grundlagen zur Auswartstatigkeit (im In- und Ausland) geman
LSt-Anderungsrichtlinien 2011

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 10.07.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSRECHT0212

Behandlung gemischt veranlasster Reisen
Verpflegungsmehraufwand

Neue Auslandspauschalen 2012

Fahrtkosten

Ubernachtungskosten

Reisenebenkosten

Geschaftsfreundebewirtung

Formvorschriften Bewirtungsbelege

Trinkgelder

VIP-Logen

Betriebliche Bewirtungen und Veranstaltungen
Arbeitsessen / Aufmerksamkeiten / Geschenke / Jubilden /
Geburtstage etc.

Neue Sachbezugswerte 2012

Mahlzeitengestellung bei Auswartstatigkeit

Bewertung von Sachbeziigen und ,Geldwerten Vorteilen“ und
deren Erfassung sowie Verbuchung

Private Telefon-/Internetnutzung (auch Handy)

Doppelte Haushaltsfiihrung (Neue BFH-Rechtsprechung)
Dienstwagen

Elektronische Lohnsteuerbescheinigungspflicht

bzgl. Reisekosten und doppelter Haushaltsfiihrung
Umsatzsteuer / Vorsteuer bei Reisekosten, Umzugskosten,
Sachbeziigen, Dienstwagen und Bewirtung
Incentive-Reisen

,bahn.bonus® / ,miles & more*

Umzugskosten (Neue Pauschalen)

Vorsteuererstattung (beleglos, elektronisch) innerhalb der EU

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0083 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Thomas Leibrecht



Tagesveranstaltung | Recht und Steuern

Der Datenschutzbeauftragte im Unternehmen

Datenschutz wird im betrieblichen Alltag immer wichtiger. So haben beispielsweise Betriebe, in Lehrinhalte
denen mehr als 9 Beschaftigte mit der Datenverarbeitung beschéaftigt sind, nach § 4f Bundesdaten-
schutzgesetz zwingend einen ,betrieblichen Datenschutzbeauftragten” zu bestellen. = Rechtliche Grundlagen des Datenschutzes
— Uberblick (iber Datenschutznormen
Im Seminar soll der Teilnehmer in die Lage versetzt werden, die datenschutzrechtliche Relevanz — Haftungsanspriiche und Strafvorschriften
von Datenverarbeitungsvorgangen richtig einzuschatzen, um datenschutzkonforme und gleichzeitig = Der betriebliche Datenschutzbeauftragte
praxisgerechte Losungsvorschlage zu entwickeln. In besonderer Weise soll zudem die Rolle des — Aufgaben
betrieblichen Datenschutzbeauftragten, der nicht aus dem Kreis der Geschéaftsfiihrung bestellt wer- — Bestellung, Haftung, Kiindigungsschutz
den kann, beleuchtet und dessen Rechtsstellung und Verantwortungsbereich aus rechtlicher Sicht = Datenschutz im betrieblichen Alltag
dargestellt werden. — Private Nutzung von Internet/E-Mail durch Arbeitnehmer
und deren rechtliche Rahmenbedingungen
Zielgruppe — Zulassigkeit von Datenverarbeitungsvorgangen im Betrieb
= Datenschutzkonzepte fiir Unternehmen aus juristischer Sicht
Fuhrungskrafte und Mitarbeiter aller Branchen, die mit der Umsetzung von datenschutzrechtlichen — Praventiver Datenschutz und Organisation
Schritten betraut sind. — Datensicherheitskonzepte: Checklisten/Verhaltensregeln

fir Mitarbeiter
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 03.03.2012 WBO0071 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSRECHTO0312 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen
Dr. Gerhard Dobmeier
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Tagesveranstaltung | Redaktion und Text

Texten fiir das Internet @

Medium ist nicht gleich Medium. Und Text ist nicht gleich Text. Sie missen passen,
Text und Medium, inhaltliche Ausrichtung, Struktur und Wording.

In diesem Workshop erfinden wir die Sprache nicht neu. Wir verwenden sie aber mediengerecht,
passen sie den Anforderungen des Online-Publishings an. Wir zeigen die Besonderheiten von
Online-Texten und internetgerechter Sprache auf. Das, worauf es wirklich ankommt, damit lhre
Texte die Adressaten im World Wide Web erreichen.

Die Aktivitat der Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist uns besonders wichtig. Deshalb kommt den
praktischen Ubungen und der Analyse von Texten, die die Teilnehmenden aus lhrem Berufsalltag
in das Seminar einbringen, groRe Bedeutung zu.

Durch gemeinsame Textanalysen, Diskussionen und Ubungen sind Sie sensibilisiert fiir die beson-
deren Anforderungen ans onlinegerechte Schreiben. Sie kdnnen medien-, themen- und adressaten-
orientiert formulieren und ,das Handwerkszeug“ des Online-Journalismus optimiert einsetzen.

Zielgruppe

Mediengestalter und Mediengestalterinnen, Online-Redakteure
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bereiche Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 23.04.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSINTERNO112

Lehrinhalte

= Anforderungen an lesefreundliche Texte
Print versus Online - Gleiches und Ungleiches

Onlinegeeignete Stilformen
Onlinegerechte Textgestaltung

— optisch betrachtet

— sprachlich betrachtet
Praxiserprobte Textanalysemodelle
,Fahrplan® fur eine Onlinestory
Aufgaben der Schlussredaktion

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0239

Vollzeit

1 Tag

Dozentinnen

llona Kaufmann

Kosten
245,00 €



Tagesveranstaltung | Redaktion und Text

Urheber- und Nutzungsrecht im beruflichen Alltag @

Bei urheber- und nutzungsrechtlichen Uberlegungen stehen haufig Fragen im Raum, die auf
unterschiedlichen Interessen beruhen. Dadurch kann schnell ein Spannungsfeld entstehen,
ohne dass wir uns dessen immer bewusst sind.

Was darf ich, was darf ich nicht? Wo uberschreite ich gesetzliche Grenzen? Solche Fragen
konkretisieren sich, wenn Sie z. B. im Internet ein tolles Foto finden. Oder: ,Darf ich eine Anzeige
verandern, die ein Grafiker fur mich gestaltet hat?“ Der Fragenkatalog lasst sich beliebig erweitern.

Sie sind sensibilisiert fir grundlegende urheberrechtliche Fragen, wie sie lhnen im beruflichen Alltag
begegnen. Sie kennen |hre eigenen Rechte als Urheber und gehen angemessen mit den Rechten
anderer um. In Vertragsverhandlungen kénnen Sie differenzieren, welche Nutzungsrechte konkret
gebraucht werden, und argumentieren fundiert.

Zielgruppe

Mediengestalter und Mediengestalterinnen, Redakteure
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bereiche Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 24.04.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSURHEBO0112

Lehrinhalte

Gesetzliche Grundlagen des UrhR
Theorie und Funktionen des UrhR

Begriffsbestimmung, z. B. Urheber, Miturheber

Geschutzte Werke
Werke freier Nutzung
Schranken des UrhR
Rechte des Urhebers

— Personlichkeitsrechte
— Recht am eigenen Bild
— Verwertungsrechte
Nutzungsarten
Nutzungsrechte

Einblick in die Folgen von Rechtsverletzungen

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0240

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

llona Kaufmann

Kosten
245,00 €
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Tagesveranstaltung | Redaktion und Text

Grundlagen des Presserechtes @

Sie arbeiten journalistisch in einer Presseabteilung oder Redaktion eines Unternehmens oder einer
Behodrde? Kontakte zu Pressevertretern gehdren zu lhrem beruflichen Alltag?

Begegnen Sie Journalisten auf Augenhdhe und setzen Sie sich flr lhre Rechte ein. Nehmen Sie
Ihr Gegenuber in die Pflicht - und sich selbst auch, wenn es darum geht, journalistisch korrekt zu
arbeiten. Presserechtliches Fachwissen liefert Innen dafiir eine sichere Basis.

Viele Praxisbeispiele und Diskussionen sind die Wirze dieser Veranstaltung.

Die besonderen Rechte, Pflichten und Schranken journalistischer Tatigkeit sind lhnen gelaufig.
Sie kénnen zwischen Theorie und gangiger Praxis unterscheiden. In der Zusammenarbeit mit
Pressevertretern gelingt es Ihnen, Ihre Anliegen angemessen zu vertreten und 6ffentliche von
privaten Interessen zu trennen.

Zielgruppe

Mediengestalter und Mediengestalterinnen, Redakteure
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bereiche Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 25.04.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSPRESSE0112

Lehrinhalte

Presserecht und Grundgesetz
Besondere Rechte der Presse
Journalistische Sorgfaltspflicht
Persodnlichkeitsrechte
Presserechtliche Schranken
Presserat und Pressekodex

Besondere Aspekte der Wortberichterstattung
Besondere Aspekte der Bildberichterstattung

Privates versus offentliches Interesse

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0241

Vollzeit

1 Tag

Dozentinnen

llona Kaufmann

Kosten
245,00 €



Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Business-Knigge und Knigge international @

Um erfolgreich zu sein, reichen oft Fachkompetenz und Argumente alleine nicht aus. Erfolgreich
durch stilsicheres Auftreten. Wer sich sicher auf nationalem und internationalem Parkett zu
bewegen weil3, hat mehr Erfolg im Business.

Dieses Seminar informiert Sie praxisnah und anschaulich uber die wichtigsten Verhaltensregeln und
Kommunikationsstrategien in Deutschland, sowie im europaischen und internationalen Ausland und
weist Sie auf die wichtigsten Benimmfehler hin.

Internationales Ausland:
= Japan, im Land der aufgehenden Sonne
= China, das Reich der Mitte
Indien, ein Land zwischen Tradition und Hightech
Vereinigte Arabische Emirate, zwischen Wistensand und Luxus
Russische Foderation, Business mit Wodka und Kaviar
Frankreich/Spanien/Italien, Verhandlungen mit den europaischen Nachbarn
GrolRbritannien, it’s hard to be a gentleman
USA, das Land der unbegrenzten Méglichkeiten
Brasilien, Gepflogenheiten zwischen Copacabana und Zuckerhut

Zielgruppe

Flhrungskrafte (auch angehende), Mitarbeiter aus allen Bereichen

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 16.03.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSKNIGGEO112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 06.03.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSKNIGGEO0112
IHK-Bildungszentrum Hof 10.05.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSKNIGGE0112

Lehrinhalte

= Der erste Eindruck — Der Bruchteil einer Sekunde entscheidet
= Business — Dresscode — Stilsicher kleiden im Job

= BegriiBung & Co. — Die Regel der Business-Etikette

= Small Talk — Die kleinen Tricks des perfekten Gesprachs

= Besprechungen — Effiziente Vor- und Nachbereitung

= Korrektes Telefonieren — Kommunikation ohne Kérpersprache
= E-Mail-Knigge — Form und Anwendung sicher beherrschen

= Das Geschaftsessen — Auf den richtigen Umgang kommt es an
= Einladungen — Stilvoll aussprechen und annehmen

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0244 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Roland Rausch
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Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Erfolgreich kommunizieren

Bei lhrem beruflichen Erfolg kommt es auch auf eine gelungene Kommunikation mit Kollegen,
Mitarbeitern, Kooperationspartnern oder Kunden an. Fachliches Wissen und Kénnen allein reicht
nicht. Dieses Seminar unterstutzt Sie dabei, in unterschiedlichen Gesprachs- und Kommunikations-
situationen selbstsicher, situationsangemessen und professionell zu kommunizieren. Sie erhalten
wertvolle Anregungen, wie Sie |hr personliches Verhaltensrepertoire weiterentwickeln und auch
herausfordernde Gesprache meistern.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Nachwuchsfuhrungskrafte, Einkaufer, Projektleiter, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 25./26.07.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSKOMMUO0112

Lehrinhalte

Elementare Kommunikationsmodelle (Kommunikationsquadrat,
inneres Team, Situationsmodell) und wie sie lhnen in der Praxis
helfen

Was wir auch ohne Worte senden — die Wirkung der Korper
sprache

Der Ton macht die Musik — wie Sie lhre Stimme entwickeln und
bewusst einsetzen

Briicken zum Anderen: Aktives Zuhdren und Empathie

Was Gesprache fordert und was Gesprache stort

Wie Sie Gesprache kompetent vorbereiten und fliihren

Wie Sie Kritik au3ern kénnen, ohne zu verletzen

Ihre persdnliche Wirkung und Ihre Entwicklungsmaéglichkeiten

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0152 495,00 €
Vollzeit

2 Tage

Dozentlnnen
Alois Seitz



Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Fit am Telefon

Das Seminar vermittelt den Teilnehmern die Grundlagen der wirkungsvollen, profilierenden Telefon-
kommunikation und schult ein psychologisch richtiges Verhalten als entscheidende Voraussetzung
fur eine positive Kundenbetreuung. Die Teilnehmer erarbeiten Grundlagen und Techniken fiir noch
bessere Erfolge in der beruflichen Praxis.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit telefonischem Kundenkontakt, die kompetent und
serviceorientiert telefonieren méchten.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 15.03.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMUO0512

Lehrinhalte

Es kommt auf Ihre Stimme an

Verhaltensmerkmale eines kompetenten Gesprachspartners
Der richtige Meldetext

Formulierungen, die fir die Gesprachseréffnung geeignet sind
Den personlichen Kontakt herstellen

Das Anliegen des Gesprachspartners richtig erfassen

+Wer fragt der fuhrt*:

Gesprachsfihrung durch richtige Fragetechnik

Antworten geben, Angebote und Lésungen unterbreiten
Klarung von Einwanden und Konflikten
Gesprachsabschluss und Verabschiedung

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0080 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus
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Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Selbstprasentation — lhr Auftritt entscheidet

Uberzeugen Sie andere durch sicheres Auftreten, gekonntes Gesprachsverhalten, wirkungsvolle
Koérpersprache und passendes dufderes Erscheinungsbild.

Sie wollen beruflich und persoénlich weiterkommen — sich selbst besser ,vermarkten®.
Selbstbewusstes und sicheres Auftreten ist daflir grundséatzlich unerlasslich; sich wirkungsvoll
prasentieren lautet die Devise.

Erfahren Sie, was Sie durch gekonnte Gesprachsfiihrung und Rhetorik, durch bewusste Korper-
sprache, durch Authentizitat und durch ein passendes dulleres Erscheinungsbild bewirken kdnnen.
Sie beeinflussen damit lhre Wirkung auf andere und gewinnen an Sympathie und Uberzeugungs-
kraft — die Basis fiir gelungenes Selbstmarketing.

Zielgruppe

Frauen, die mit ihrer Kompetenz und persénlichen Wirkung punkten wollen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 01.03.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSSOFT0112

Lehrinhalte

Selbstbewusstsein zeigen

Das eigene Gesprachsverhalten
Schlagfertig reagieren

Umgang mit Lampenfieber und Nervositat
Kérpersprache und Stimme einsetzen

Als Frau unter Mannern

Typgerechtes Outfit

Der ,Auftritt” wirkt

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0170 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Andrea Nitzsche



Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Effektive Kommunikation ohne Reibungsverluste

Nutzen Sie die Chance, die eigenen Sprachmuster zu durchschauen und zu beeinflussen
—und Kommunikation und Kooperation wird leicht und effizient.

Das ,Miteinander arbeiten® ist manchmal komplizierter als nétig, weil unglinstiges Kommunikations-
verhalten ein Gelingen beeintrachtigt. Die Kooperation gestaltet sich dadurch ziemlich aufwandig,
zeitraubend und stressig. Es geht auch anders!

Sie lernen verschiedene Kommunikationsweisen kennen, wie sich diese auf die Zusammenarbeit
auswirken und wie Sie sie anders gestalten kénnen. Die neuen Erkenntnisse verhindern zukinftige
Missverstandnisse und Reibungsverluste. Die Kommunikation und Kooperation wird einfacher,
klarer und effizienter. Sie kdnnen leichter, offener miteinander reden und arbeiten — und erleben
mehr Freude an lhren taglichen Aufgaben.

Zielgruppe

Frauen, die ihren Kommunikationsstil wirkungsvoller gestalten wollen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 26.04.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMUO0612

Lehrinhalte

Wie funktioniert Kommunikation

Sender und Empfanger

Aktives Zuhéren

Kommunikationsbarrieren erkennen
Motivationshemmendes Gesprachsverhalten
Killerphrasen behandeln

Ablauf eines Gespraches

Tipps flr ein offenes Arbeitsklima

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0194 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Andrea Nitzsche
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Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Schlagfertigkeitstraining: Nie wieder sprachlos!

Kontern Sie mit klaren Worten, souveranem Auftreten und setzen Sie entschieden Grenzen.

Fast jede Frau kennt es: Gemeine Spriche hier, unsachliche Kritik da — doch die ,passende”
Reaktion darauf kommt mal wieder zu spat. Treffsicher zu antworten kénnen Sie lernen!

Sie erfahren und trainieren, wie Sie ab sofort schlagfertig reagieren, mit entsprechendem Verhalten,
eindeutigen Worten und klarer Kérpersprache dem jeweiligen Gegenuber deutlich Grenzen setzen
kénnen und gekonnt die Situation meistern werden. Und in Zukunft antworten Sie schlagfertig.

Zielgruppe

Frauen, die souveran, geschickt und redegewandt kontern wollen.

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 14.06.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSKOMMU0612

Lehrinhalte

Sich gegen ,Angriffe” schiitzen

Mut zu klaren Worten

Souveran bleiben

Kérpersprachliche Signale einsetzen
Sich deutlich abgrenzen

Mit Beleidigungen umgehen
Konflikte 16sen

Artikel-Nr. | Art | Umfang
WB0156

Vollzeit

1 Tag

Dozentinnen

Andrea Nitzsche

Kosten
245,00 €



Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Mitarbeiter erfolgreich einarbeiten, unterweisen, schulen @

Auch in Zukunft wird dem Thema Qualifizierung und Weiterbildung hohe Bedeutung zukommen: Lehrinhalte
Neue technische Entwicklungen, zunehmende Marktanforderungen und organisatorische Verande-
rungen machen das standige Ein-, An- und Umlernen der Mitarbeiter erforderlich. Da es sich hierbei * Schulungen konzipieren und vorbereiten
oft um unternehmensspezifische Themen handelt, als auch aus Kostengriinden ist es oft sinnvoll, — Psychologische und biologische Grundlagen des Lernens
diesen Qualifizierungsbedarf mit internem Personal zu decken. — Lernziele und Zielgruppen analysieren
(Grundlagen der Didaktik)
Die hierzu nétigen Fachleute sind meist schnell identifiziert. Das vorliegende Schulungskonzept — Vom Thema zur Struktur — Methoden zur Stoffsammiung
versetzt diese in die Lage, selbst kurze Unterweisungssequenzen zu konzipieren, ansprechend und Gliederung
aufzubereiten und wirkungsvoll durchzufiihren. Dabei wird nicht nur theoretisches Wissen vermittelt, — Wirksame Schulungsmethoden und der Einsatz
sondern im Seminar unmittelbar auch am konkreten Thema der Teilnehmer geiibt. Auf diese Weise von Prasentationsmedien
werden maximaler Transfer und Anwendungsnéhe gewahrleistet. — Rolle(n) und Haltung des Trainers
= Schulungen erfolgreich durchfiihren
Dieses Seminar ist fiir Sie geeignet, wenn Sie — Lernprozesse planen und gestalten — vom guten Einstieg bis
» lhre Personalentwicklungskosten senken méchten, indem Sie fiir Schulungen verstarkt zum be — MERKEN — swerten Abschluss
auf eigenes Personal zurlickgreifen, — Lernférderliches Trainerverhalten
» lhnen dabei eine wirkungsvolle Wissensvermittlung wichtiger ist, als méglichst viele — Grundlagen fir stérungsfreie und verstandliche ©
PowerPoint—Charts und Kommunikation c
» Sie den Wissens- und Erfahrungsschatz langjahriger Mitarbeiter heben und nutzen wollen — Mdglichkeiten der Visualisierung £
— Umgang mit Stérungen und schwierigen $
Zielgruppe Schulungssituationen

Trainerkompetenz fur Fihrungskrafte, Ausbildungsbeauftragte, Mentoren und Fachexperten

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 01./02.03.2012 WB0232 495,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSFUHR0412 .

Vollzeit

2 Tage

Dozentlnnen

Barbara Horner
Michael Zirlik
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Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Selbstbehauptung durch rhetorische Deeskalationstechniken

Die gewalttatigen Ubergriffe auf Privatpersonen und Geschéftsleute, welche auch im Rahmen von
,Zivil-Courage® agierten, haben zugenommen.

Das Seminar soll lhnen verdeutlichen und anschaulich machen, wie wichtig Selbstbehauptung unter
Hinzuziehung von Kommunikation und rhetorischen Deeskalationstechniken, im Zusammenspiel mit
der situationsbedingten Kdrpersprache, ist. Ein weiterer Schwerpunkt des Seminars ist das Erklaren
von Schmerzpunkten und das Nutzen von Alltagsgegenstanden zur effektiven Abwehr von poten-
ziellen Angreifern.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeiter/innen, insbesondere Mitarbeiterinnen mit Mobbing-Hintergrund,
Stalkingopfer

=t

Lehrinhalte

Theorie
im IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

= Zusammenspiel Selbstbewusstsein—Selbstvertrauen—
Selbstsicherheit-Selbstbehauptung

= Konflikte und Losungsansatze

= Aspekte der Kommunikation

» Rhetorische Deeskalationstechniken und Anwendungsbeispiele

= Korpersprache, richtig eingesetzt

Praxis mit Sportkleidung
im Fight Club Oberfranken, Hinter der Kirche 1a, 95444 Bayreuth

= Rollenspiele unter Hinzuziehung von:
— Schmerzpunkten
— Abwehr von Angriffen mit Alltagsgegenstanden
— Einfache Schlagtechniken und Tricks zur Abwehr

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 09.03.2012 WB0245 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSKOMMU1012 .

Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Roland Rausch



Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Wie Sie schlechte Nachrichten dem Kunden am Telefon professionell lGiberbringen @

Das Problem mit schlechten Nachrichten ist:

Sie zu ignorieren, beseitigt sie nicht. Friher oder spater kommt alles ans Licht. Kaum jemand
Uberbringt gerne schlechte Nachrichten. Wenn es sich jedoch nicht vermeiden lasst, sollten Sie es
richtig machen. Etwa, indem Sie in der richtigen Art und Weise die negativen Informationen wie
Lieferverzdgerungen und andere Peinlichkeiten mitteilen sowie auf die dadurch entstehende
Problemstellung des Kunden eingehen und wenn mdglich zugleich eine Lésung prasentieren.

Das Uberbringen schlechter Nachrichten Iasst sich erlernen.

Dieses Seminar vermittelt die erfolgsversprechenden Methoden und die richtige Einstellung fur
diese heiklen Telefongesprache.

Zielgruppe

Flhrungskrafte und Mitarbeiter aus allen Bereichen.

Lehrinhalte

Die unvorteilhaften Verhaltensweisen, die unbedingt zu
vermeiden sind

Das negative Gesprachsbeispiel: So durfen schlechte
Nachrichten nicht Gberbracht werden

Auf die richtige Einstellung kommt es an

Die Grundsatze fiir das Uberbringen von schlechten
Nachrichten am Telefon

Die Vorteile des frihzeitigen Anrufs

Auf alles gefasst sein — Die Gesprachsvorbereitung

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.

21.11.2012
HO-VSKOMMU0412

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

Immer die Lésung bzw. das Gesprachsziel vor Augen haben

Der Anruf

— Das richtige Vorstellen und BegriRen

— Der Ton macht die Musik — Auf die eigene Stimmlage ist
zu achten

— So wird es gemacht — Der richtige Gesprachseinstieg

— Ein Hoch auf die Ehrlichkeit — Die Fakten missen
ungeschont auf den Tisch

— Auf die Kundenproblematik eingehen

— Mit den negativen Reaktionen des Kunden richtig umgehen

— Den Streit vermeiden — Argumente und Gegenargumente

fihren selten zu einer Ldsung

Welche Gesprachstechniken kommen generell mit

aufgebrachten Kunden infrage?

Das Unterbreiten von Lésungsvorschlagen

Keine L6sung in Sicht, was ist jetzt zu tun?

Das Gesprachsende naht —

Den Gesprachsabschluss erfolgreich meistern

Der Gesprachsleitfaden

Das detaillierte Mustergesprach

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0235 245,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Rolf Kamphaus
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Tagesveranstaltung | Soziale Kompetenz und Arbeitstechniken

Zeit- und Selbstmanagement

Vielfaltige Aufgaben, anspruchsvolle Tatigkeiten und permanenter Zeitdruck; so sieht der Arbeits- Lehrinhalte
platz Vieler heute aus. Die Folgen sind haufig Zeitstress und das Gefiihl, nichts verniinftig zu Ende
zu bringen. = Analyse des eigenen Arbeitsstils

Effektive Arbeitsorganisation

Der Kreis zum Erfolg

Umgang mit der Zeit

Die Kunst der Prioritaten

Umgang mit Zeitdieben / Stérungen
Methoden zum Zeitmanagement

In diesem Seminar lernen Sie verschiedene Techniken des Zeit- und Selbstmanagements kennen,
die Ihnen helfen, Aufgaben effektiv zu erledigen und Herausforderungen erfolgreich zu meistern.
Sie erfahren praxisnah, mit welchen Planungs- und Kontrolimethoden Sie mehr Zeit fir das Wesent-
liche bekommen und wie Sie durch strukturierte Vorgehensweise ruhiger, gelassener und effektiver
arbeiten.

Zielgruppe

Mitarbeiter/innen aller Branchen
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 07.03.2012 WB0074 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSORGA0112 .

Vollzeit
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 10.05.2012 1Ta
Tel.: 0921 886-403 BT-VSORGA0112 9
IHK-Bildungszentrum Hof 22.05.2012 Dozentinnen

Tel.: 09281 7083-610 HO-VSORGAO0112 Martina Voss




Tagesveranstaltung | Zoll- und Auenwirtschaftsrecht im Im- und Export

Die neuen INCOTERMS® 2010 in der Praxis @

Die Incoterms® 2010 der Internationalen Handelskammer (International Chamber of Commerce;
ICC) traten zum 1. Januar 2011 in Kraft. Die aktuelle Uberarbeitete Fassung der weltweit bekannten
Handelsklauseln soll aktuelle Entwicklungen in der Handelspraxis und im Transportwesen berlck-
sichtigen.

Es wurde u. a. die Zahl der Klauseln von 13 auf 11 reduziert: Zwei Klauseln wurden dabei neu
geschaffen, vier Regeln wurden herausgenommen (DAF, DES, DEQ und DDU). Eine weitere
Neuigkeit: Die Incoterms® 2010 eignen sich nun auch fur die nationale Anwendung und kdnnen
ggf. unklare Regelungen wie ,frei Haus" ersetzen!

Zielgruppe

Fuhrungs- und Fachkrafte aus Vertrieb, Einkauf, Logistik, Import und Export

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 20.03.2012

Tel.: 0951 91820-310 BA-VSINCOT0112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 08.02.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-VSINCOT0112

Lehrinhalte

Bedeutung der Incoterms® 2010

(Wichtigkeit, Lieferort vs. Bestimmungsort, Versicherung,
Entladen, etc.)

Neue, erweiterte Regelungs-/ Anwendungsbereiche der
Incoterms® 2010

Anderungen gegeniiber den bisherigen ,Incoterms 2000*
(Kosten- und Gefahreniibergang, etc.)

Neue Klauseln ,DAT* und ,DAP*

7 Klauseln fur alle Transportarten

4 Klauseln fir See- und Binnenschifffahrt:

Fir jeden Schiffstransport? Welche Klausen fiir den
Containertransport?

Anwendungshinweise fur die Praxis

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

WB0242 245,00 €

Vollzeit zzgl.

1Tag offizielles Regelwerk

JIncoterms® 2010“
Dozentlnnen

Armin Pulic
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Tagesveranstaltung | Zoll- und Auenwirtschaftsrecht im Im- und Export

Zollgrundseminar (Teil 1) @

Einfiihrung in das Zoll- und AuRenwirtschaftsrecht
Uberfiihrung von Waren in ein Zollverfahren

Zielgruppe

Fuhrungs- und Fachkrafte aus Vertrieb, Einkauf, Logistik, Import und Export

Ort Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 24.09.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSZOLL0212

Lehrinhalte

Rechtsquellen beim Import und Export

(Internationales Zollrecht, EU-Recht, nationales Recht)
Abgrenzung zum Intrahandel

(Binnenmarkt)

Begriffsbestimmungen

(Zollunion/Freihandelszone, zollrechtlicher Status/ Ursprung)
Wirtschaftliche Bedeutung der verschiedenen Zollverfahren

Vordeklaration beim Im- und Export

Formen der Zollanmeldung

(IT-Verfahren ATLAS und Einheitspapier)

Dokumente bei der Zollabwicklung und Vorlagepflichten
Person des Zollanmelders

(Rechte und Pflichten, Vertretung)
Abfertigungsverfahren am Beispiel

Uberfiihrung in den freien Verkehr

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0211 199,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Mitarbeiter der Zollverwaltung



Tagesveranstaltung | Zoll- und AuBenwirtschaftsrecht im Im- und Export

Zollgrundseminar (Teil 2) @

Zolltarif

Der zugelassene Wirtschaftsbeteiligte, Zollwert, Statistischer Wert, Einfuhrumsatzsteuer

Zielgruppe

Flhrungs- und Fachkrafte aus Vertrieb, Einkauf, Logistik, Import und Export

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrgangsdauer | Kursnr.

02.10.2012
BT-VSZOLL0412

Lehrinhalte

Bedeutung des Zolltarifs fir den Im- und Export
(AuRenhandelsstatistik, INTRASTAT, Zollsatzermittlung
einschliellich Praferenzzollsatze, handelspolitische
MaRnahmen; Einfuhrliste, Verbote und Beschrankungen)
Verbindliche Zolltarifauskunft

Aufbau und Handhabung des elektronischen Zolltarifs (EZT) bei
der Ein- und Ausfuhr

Wirtschaftliche Bedeutung des zugelassenen Wirtschafts-
beteiligten (Bewilligung, Vorteile)

Zollwertermittlung

(zulassige Gestaltungsmaoglichkeiten und wirtschaftliche
Auswirkungen bei der Ein- und Ausfuhr)
Mengenabweichungen und Sachmangel

Incoterms

Bemessung der Einfuhrumsatzsteuer —

Abgrenzung zum Binnenmarkt

Statistischer Wert
Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0217 199,00 €
Vollzeit
1 Tag

Dozentlnnen

Mitarbeiter der Zollverwaltung
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Tagesveranstaltung | Zoll- und AuRenwirtschaftsrecht im Im- und Export

Zollgrundseminar (Teil 3) @

Ausfuhrverfahren Lehrinhalte
Zollrechtliche Versandverfahren — Vereinfachte Verfahren bei der Einfuhr

Rechtsgrundlagen nach dem Zollkodex und der AuRenwirt

Zielgruppe schaftsverordnung
= Ablauf des Ausfuhrverfahrens
Fuihrungs- und Fachkrafte aus Vertrieb, Einkauf, Logistik, Import und Export '(ele,\lldroniiflrs Verfahren AES/ECS)
im Normalfa

(einstufig und zweistufig)
Ausfuhr mittels Subunternehmer
Vereinfachtes Ausfuhrverfahren
(,Zugelassener Ausfiihrer)
Exportkontrolle

(Grundlagen)

Arten und Anwendungsbereich von Versandverfahren
(Gemeinschaftliche, gemeinsame und internationale
Versandverfahren; T1, T2, T2L, Carnet TIR)

Vereinfachungen im Versandrecht

(Zugelassener Empfanger, zugelassener Versender)
Abwicklung von Ausfuhren mittels Versandverfahren
Méglichkeiten von vereinfachten Verfahren bei der Einfuhr
(Vereinfachtes Anmeldeverfahren VAV und Anschreibeverfahren

ASV)
Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 08.10.2012 WB0221 199,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-VSZOLL0612 .
Vollzeit
1 Tag

Dozentlnnen

Mitarbeiter der Zollverwaltung



Tagesveranstaltung | Zoll- und AuBenwirtschaftsrecht im Im- und Export

Zollgrundseminar (Teil 4) @

Das Praferenzrecht als Wettbewerbsfaktor bei der Ausfuhr
Zusammenfassende Fallbeispiele zu den vorgenannten Themenbereichen

Zielgruppe

Flhrungs- und Fachkrafte aus Vertrieb, Einkauf, Logistik, Import und Export

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrgangsdauer | Kursnr.

15.10.2012
BT-VSZOLL0812

Lehrinhalte

Abgrenzung zum nichtpraferentiellen Ursprung
Funktion der Praferenzraume

Dokumente im Uberblick

(Praferenznachweise, Lieferantenerklarungen)
Ursprungsregeln am Beispiel des Europaabkommens
Besonderheiten im Warenverkehr

der Paneuropa-Mittelmeer-Zone (PAN-EURO-MED)

Zur zollrechtlichen Behandlung von Ein- und Ausfuhrsendungen
Zur Erstellung der Zollanmeldung inkl. Praferenzpapiere
Informationsquellen beziglich Importabwicklung

(Dokumente, Zollsatze)

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0222 199,00 €
Vollzeit

1 Tag

Dozentlnnen

Mitarbeiter der Zollverwaltung

=
S
()
9
[}
e}
=
(S}
©
(T8
X
T
()
=)
©
)
©
£
£
[}
(72}




Tagesveranstaltung | Gastronomie

Gaststattenunterrichtung @

Zweck der Unterrichtung ist der Schutz der Gaste vor den Gefahren fir die Gesundheit, die aus der Lehrinhalte
Verletzung lebensmittelrechtlicher Vorschriften im Gaststattengewerbe erwachsen kénnen, sowie )
der Schutz vor Tauschung und Irrefiihrung. Unterrichtung nach

= §4 Abs. 1 Nr. 4 des Gaststattengesetzes
Méchten Sie an einer Prifung teilnehmen, melden Sie sich bitte mit dem hierfir vorgesehenen

Formblatt (http://www.ihk-lernen.de/anmeldung-zur-unterrichtung-nach-gaststaettengesetz.htm) an. Verfligen Sie nicht tber ausreichende Deutschkenntnisse,
bendtigen Sie eine Sonderunterrichtung mit Dolmetscher.
Zielgruppe In diesem Fall kommen zusétzliche Kosten auf Sie zu, deren Héhe
von der Zahl der Teilnehmer und den Kosten fir den Dolmetscher
Die Gaststattenerlaubnis wird nur einer Person erteilt, die u. a. nachweist, dass sie oder ihr Stell- abhangt.

vertreter Uber die Grundziige der fiir ihren Betrieb notwendigen lebensmittelrechtlichen Kenntnisse
unterrichtet worden ist.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 01.03.2012 WB0214 50,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-VSGAST0112 Vollzeit
14.06.2012
BA-VSGAST0212 1Tag
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 26.01.2012
Tel.: 0921 886-403 BT-VSGAST0112
19.04.2012
BT-VSGAST0212
12.07.2012
BT-VSGAST0312
IHK-Bildungszentrum Hof 16.02.2012
Tel.: 09281 7083-610 HO-VSGASTO0112
24.05.2012

HO-VSGAST0212
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Lehrgang mit Zertifikat | Englisch

English for Beginners

Selbst an Arbeitsplatzen, an denen man vor einigen Jahren noch ohne jegliche Fremdsprachen aus- Lehrinhalte
gekommen ist, begegnen einem heute Situationen, in denen zumindest grundlegende Sprachkennt-
nisse sehr hilfreich sein kdnnen. Diese Grundlagen der englischen Sprache werden mit diesem = Konzentrierte Einflihrung in die englische Sprache
Kurs gelegt. = Landeskunde
= Wortschatz und Grammatik
Zielgruppe = Praktische Ubungen unter besonderer Beriicksichtigung der

Sprechfertigkeit in Situationen des Alltagslebens
Mitarbeiter, die Uber keine oder nur sehr geringe Kenntnisse der englischen Sprache verfiigen.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 02.02.2012 bis 26.07.2012 WB0042 395,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLENGL0612 berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 02.02.2012 bis 26.07.2012 ca. 60 UStd

Tel.: 0921 886-403 BT-TLENGL0612 ’ ’

IHK-Bildungszentrum Hof 07.05.2012 bis 12.11.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-TLENGL0412




Lehrgang mit Zertifikat | Englisch

English Refresher Course

Zumeist werden die Englisch-Kenntnisse, die man sich in der Schule angeeignet hatz.in den ersten Lehrinhalte

Berufsjahren nicht sehr haufig benétigt. Doch mit dem beruflichen Aufstieg bzw. der Ubernahme von

neuen Aufgaben sind Sprachkenntnisse plétzlich wieder gefragt. Dieser Kurs reaktiviert das vorhan- = Systematische Wiederholung und Vertiefung von Wortschatz

dene Wissen und gibt neue Sicherheit im Umgang mit der englischen Sprache. und Grammatik

= Schulung des Horverstandnisses
Zielgruppe = GroRere Sicherheit in mindlichen Ausdruck
= Fahigkeit, einfache, allgemeine Texte zu verstehen

Mitarbeiter, die iber Schulenglisch-Kenntnisse verfligen und diese erneuern bzw. auffrischen = Fahigkeit, Berichte und Briefe zu schreiben

wollen.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bamberg 18.04.2012 bis 31.10.2012 WB0043 395,00 €

Tel.: 0951 91820-310 BA-TLENGL0812

berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 18.04.2012 bis 31.10.2012 ca. 60 UStd.

Tel.: 0921 886-403 BT-TLENGL0812
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Lehrgang mit Zertifikat | Englisch

English — Business Basic Course

Die zunehmende Internationalisierung in allen Bereichen der Wirtschaft erfordert von Mitarbeitern,
die in Kontakt zu Kunden, Lieferanten oder Partnern im Ausland stehen, vermehrt Sprachkompe-
tenzen. Der Kurs baut die fur den beruflichen Alltag erforderlichen Kenntnisse in der englischen
Sprache auf bzw. aus.

Zielgruppe

Kaufmannische Angestellte in der AuRenwirtschaft (Export, Import) sowie Sekretérinnen, die eng-
lischsprachige Geschéaftskorrespondenz sicher bearbeiten mochten.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 27.02.2012 bis 14.05.2012
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLENGL0112

17.04.2012 bis 10.07.2012
BA-TLENGL0212

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 07.02.2012 bis 02.05.2012

Tel.: 0921 886-403 BT-TLENGL0112
17.04.2012 bis 10.07.2012
BT-TLENGL0212

IHK-Bildungszentrum Hof 12.03.2012 bis 11.06.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-TLENGL0212

Lehrinhalte

Systematische Wiederholung und Vertiefung von Wortschatz
und Grammatik

Forderung des freien Sprechens

Schulung der wichtigsten Redemittel, die im geschéaftlichen
Umgang notwendig sind

Telefonate

Empfang von Besuchern

Besprechungen — Grundstufe

Landes- und wirtschaftskundliche Information

Grundlagen der englischen Handelskorrespondenz

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
WB0044 245,00 €
berufsbegleitend

ca. 30 UStd.



Lehrgang mit Zertifikat | Englisch

English — Business Intermediate Course

Der Intermediate Course fuhrt den Business Basic Course weiter. Ein Einstieg auf dieser Ebene Lehrinhalte
ist natuirlich ebenso méglich, sofern die bereits vorhandenen Sprachkenntnisse dem Basic-Wissen
entsprechen. Dieses Wissen wird wahrend des Kurses gefestigt, erweitert, und die Teilnehmer
werden auf die steigenden Anforderungen gezielt vorbereitet.

Vertiefung von Wortschatz und Grammatik
Schulung des Textverstandnisses (aktuelle Wirtschaftstexte)
Schulung des Hoérverstandnisses und des freien Sprechens

Zielgruppe mit dem Schwerpunkt auf Situationen im internationalen
Geschaftsverkehr

Kaufmannische Angestellte in der AuRenwirtschaft (Export, Import) sowie Sekretérinnen, die ihre = Produktprasentationen

vorhandenen Kenntnisse weiter vertiefen und ausbauen méchten. = Messen

Besucher im Betrieb

Vorbereitung von Geschéaftsreisen

Landes- und wirtschaftskundliche Informationen
Englische Handelskorrespondenz
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 16.05.2012 bis 01.08.2012 WB0045 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLENGL0412 berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 09.05.2012 bis 25.07.2012 ca. 30 UStd

Tel.: 0921 886-403 BT-TLENGL0412 ' '

IHK-Bildungszentrum Hof 18.01.2012 bis 28.03.2012

Tel.: 09281 7083-610 HO-TLENGLO0112




Lehrgang mit Zertifikat | Englisch

English — Business Advanced Course

Der Lehrgang richtet sich an Teilnehmer mit guten wirtschaftssprachlichen Kenntnissen. Lehrinhalte

Die Teilnehmer werden praxisnah auf spezifische Situationen im beruflichen Alltag vorbereitet.

Sie werden in die Lage versetzt, mit auslandischen Kunden, Lieferanten und Geschéaftspartnern Komplexe Geschaftsbriefe unter Verwendung fachspezifischer
souveran und auf Augenhdhe zu kommunizieren. Ausdricke verfassen

Konzepte erstellen und prasentieren

Besprechungen und Verhandlungen leiten

Vertrage verhandeln und abschlieRen

Mitarbeiter, die ihre Kenntnisse mit dem Ziel erweitern und vertiefen wollen, auch komplexe Komplexe Sachverhalte an Konferenzen oder Kongressen
Herausforderungen im internationalen Geschaftsverkehr souveran zu bewaltigen. veranschaulichen

Interkulturelle Besonderheiten beachten

Zielgruppe
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Ort Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 09.10.2012 bis 18.12.2012 WB0046 245,00 €
Tel.: 0921 886-403 BT-TLBUENO0112

berufsbegleitend
ca. 30 UStd.




Online-Training mit Zertifikat | Franzésisch

Franzosisch Sprachkurs (clt plus) m

Der systematische Sprachkurs fiir Anfanger und Wiedereinsteiger oder Fortgeschrittene vermittelt Lehrinhalte
einen universellen Grundwortschatz und behandelt alle grundlegenden grammatischen Strukturen.

Interaktive Dialoge

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen vermittelt der Sprachkurs umfassende Uber 10.000 Ubungen fiir Wortschatz, Grammatik,

Kenntnisse in den Bereichen Grammatik, Wortschatz, H6r- und Textverstandnis. Horverstandnis und alfzentfreie Aussprache
Komplett vertontes Wérterbuch

Tests mit Erfolgsstatistik und Feedback
Komfortable Druckfunktion

Lernen mit iPod und Handy
Vokabeltraining integriert in den Sprachkurs
Kommunikationstrainer

Video Tutor

Voice Pilot

IntelliSpeech Aussprachetraining
Intelligente Fehlerkorrektur

Zielgruppe

Der fir Ihre Vorkenntnisse passende Kurs wird aufgrund eines Online-Einstufungstests nach dem
Europaischen Referenzrahmen empfohlen. (A1, A2, B1/1, B1/2, B2/1, B2/2)

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungsange-
bot in dieser Form nutzen zu kénnen, bendtigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.
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Ort Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bayreuth IHK@hoc 435,00 €

Tel.: 0921 886-403 berufsbegleitend

ca. 50 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 9 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 6 Monate
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Online-Training mit Zertifikat | Franzosisch

Franzosisch — Business ,,Au téléphone“ (clt plus) @

Die professionelle Komplettldsung fir Karriere und Beruf:

Selbstlernkurs fiir verhandlungssicheres Franzdsisch, Business- Kommunikationstrainer,
Sprachfiihrer und ein umfassendes Office Worterbuch. Mit nitzlichen Hinweisen zu Do's und Don‘ts
sowie Redewendungen.

Fir den optimalen Lernerfolg sind fiir die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang franzdsische
Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich.

Zielgruppe

Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz
in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den Bereichen
Grammatik, Wortschatz, Hor- und Textverstandnis.

In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund um und
mit dem Telefon behandelt.

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kénnen, benétigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK@hoc 173,00 €
berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate



Online-Training mit Zertifikat | Franzésisch

Franzosisch — Business ,,En réunion“ (clt plus) @

Die professionelle Komplettlésung fur Karriere und Beruf:

Selbstlernkurs fur verhandlungssicheres Franzosisch, Business- Kommunikationstrainer,
Sprachfiihrer und ein umfassendes Office Wérterbuch. Mit niitzlichen Hinweisen zu Do‘s und Don‘ts
sowie Redewendungen.

Fir den optimalen Lernerfolg sind fir die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang franzdsische
Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich.

Zielgruppe

Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz
in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den
Bereichen Grammatik, Wortschatz, H6r- und Textverstandnis.

In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund
um und mit dem Telefon behandelt.

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kénnen, bendtigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK@hoc 173,00 €
berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate
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Online-Training mit Zertifikat | Franzosisch

Franzosisch — Business ,,Présentation (clt plus) @

Die professionelle Komplettlésung fiir Karriere und Beruf:

Selbstlernkurs flr verhandlungssicheres Franzdsisch, Business- Kommunikationstrainer,
Sprachfiihrer und ein umfassendes Office Wérterbuch. Mit nltzlichen Hinweisen zu Do's und Don‘ts
sowie Redewendungen.

Fir den optimalen Lernerfolg sind fir die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang franzésische
Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich.

Zielgruppe

Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz
in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den
Bereichen Grammatik, Wortschatz, Hor- und Textverstandnis.

In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund
um und mit dem Telefon behandelt.

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kdnnen, benétigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK@hoc 173,00 €
berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate



Lehrgang mit Zertifikat | Italienisch

Italienisch Intensivkurs (Teil 1)

Sie wollen solide Grundkenntnisse der italienischen Sprache erwerben und vielfaltige Einblicke Lehrinhalte
in die italienische Kultur gewinnen? Dann sind Sie in diesem Kurs genau richtig! Sie erlernen die
grammatikalischen Grundlagen, erwerben einen ersten Grundwortschatz und sind somit gut = Grammatikalische Grundlagen
gerustet fir den sicheren Umgang mit der italienischen Sprache in Beruf und Freizeit. = Systematischer Aufbau eines Grundwortschatzes
= Beherrschung einfacher und typischer Alltagssituationen
Zielgruppe = Forderung des Horverstéandnisses und des freien Sprechens

= Nutzliche Redewendungen
Interessenten mit hohen Lernfortschritten, die Uiber keine oder geringe Italienischkenntnisse
verfligen und in relativ kurzer Zeit fundierte Grundlagen erwerben wollen. Die Lerninhalte werden im lItalienisch Intensivkurs (Teil 2)
entsprechend dem Lernfortschritt der Gruppe weitergefuhrt.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 14.03.2012 bis 24.05.2012 WB0106 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLITALO112

berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 14.03.2012 bis 24.05.2012 ca. 30 UStd.

Tel.: 0921 886-403 BT-TLITALO112




Lehrgang mit Zertifikat | Italienisch

Italienisch Intensivkurs (Teil 2)

Sie wollen solide Grundkenntnisse der italienischen Sprache erwerben und vielféltige Einblicke Lehrinhalte
in die italienische Kultur gewinnen? Dann sind Sie in diesem Kurs genau richtig! Sie erlernen die
grammatikalischen Grundlagen, erwerben einen ersten Grundwortschatz und sind somit gut » Grammatikalische Grundlagen
gerustet fur den sicheren Umgang mit der italienischen Sprache in Beruf und Freizeit. = Systematischer Aufbau eines Grundwortschatzes
= Beherrschung einfacher und typischer Alltagssituationen
Zielgruppe = Forderung des Horverstandnisses und des freien Sprechens

= Nutzliche Redewendungen
Interessenten mit hohen Lernfortschritten, die Uber keine oder geringe Italienischkenntnisse
verfligen und in relativ kurzer Zeit fundierte Grundlagen erwerben wollen sowie die
Absolventen des ltalienisch Intensivkurs (Teil 1).
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 18.04.2012 bis 04.07.2012 WB0108 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLITAL0312

berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 18.04.2012 bis 04.07.2012 ca. 30 UStd.

Tel.: 0921 886-403 BT-TLITALO312




Lehrgang mit Zertifikat | Spanisch

Spanisch Intensivkurs (Teil 1)

Spanisch als Fremdsprache erfreut sich immer starkerer Beliebtheit. Ziel dieses praxisorientierten Lehrinhalte
Lehrgangs ist eine schnelle und intensive Einflihrung in die Grundlagen der spanischen Sprache.
Die vermittelten Inhalte ermdglichen es den Teilnehmern, binnen kurzer Zeit solide Kenntnisse zu = Grammatikalische Grundlagen
erwerben. = Systematischer Aufbau eines Grundwortschatzes
= Beherrschung einfacher und typischer Alltagssituationen
Zielgruppe = Forderung des Hoérverstéandnisses und des freien Sprechens

= Nutzliche Redewendungen
Interessenten mit hohen Lernfortschritten, die Uber keine oder geringe Spanischkenntnisse verfligen
und in relativ kurzer Zeit fundierte Grundlagen erwerben wollen. Die Lerninhalte werden im Spanisch Intensivkurs (Teil 2)
entsprechend dem Lernfortschritt der Gruppe weitergefiihrt.
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 22.03.2012 bis 28.06.2012 WB0041 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLSPAN0112

berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 22.03.2012 bis 28.06.2012 ca. 30 UStd.

Tel.: 0921 886-403 BT-TLSPAN0112




Lehrgang mit Zertifikat | Spanisch

Spanisch Intensivkurs (Teil 2)

Spanisch als Fremdsprache erfreut sich immer starkerer Beliebtheit. Ziel dieses praxisorientierten Lehrinhalte
Lehrgangs ist eine schnelle und intensive Einflihrung in die Grundlagen der spanischen Sprache.
Die vermittelten Inhalte ermdglichen es den Teilnehmern, binnen kurzer Zeit solide Kenntnisse zu = Grammatikalische Grundlagen
erwerben. = Systematischer Aufbau eines Grundwortschatzes
= Beherrschung einfacher und typischer Alltagssituationen
Zielgruppe = Foérderung des Horverstandnisses und des freien Sprechens

= Ntzliche Redewendungen
Interessenten mit hohen Lernfortschritten, die Uber keine oder geringe Spanischkenntnisse verfiigen
und in relativ kurzer Zeit fundierte Grundlagen erwerben wollen sowie die Absolventen des
Spanisch Intensivkurs (Teil 1).
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Orte Lehrgangsdauer | Kursnr. Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bamberg 27.09.2012 bis 06.12.2012 WB0107 245,00 €
Tel.: 0951 91820-310 BA-TLSPAN0212

berufsbegleitend

IHK-Bildungszentrum Bayreuth 27.09.2012 bis 06.12.2012 ca. 30 UStd.

Tel.: 0921 886-403 BT-TLSPAN0212




Online-Training mit Zertifikat | Spanisch

Spanisch Sprachkurs (clt plus) @

Der systematische Sprachkurs fiir Anfanger und Wiedereinsteiger oder Fortgeschrittene vermittelt Lehrinhalte
einen universellen Grundwortschatz und behandelt alle grundlegenden grammatischen Strukturen.

Interaktive Dialoge

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen vermittelt der Sprachkurs umfassende Uber 10.000 Ubungen fiir Wortschatz, Grammatik,

Kenntnisse in den Bereichen Grammatik, Wortschatz, H6r- und Textverstandnis. Horverstandnis und alfzentfreie Aussprache
Komplett vertontes Wérterbuch

Tests mit Erfolgsstatistik und Feedback
Komfortable Druckfunktion

Lernen mit iPod und Handy
Vokabeltraining integriert in den Sprachkurs
Kommunikationstrainer

Video Tutor

Voice Pilot

IntelliSpeech Aussprachetraining
Intelligente Fehlerkorrektur

Zielgruppe

Der fir Ihre Vorkenntnisse passende Kurs wird aufgrund eines Online-Einstufungstests nach dem
Europaischen Referenzrahmen empfohlen. (A1, A2, B1/1, B1/2, B2/1, B2/2)

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kénnen, bendtigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.
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Ort Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

IHK-Bildungszentrum Bayreuth IHK@hoc 435,00 €

Tel.: 0921 886-403 berufsbegleitend

ca. 50 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 9 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 6 Monate




Online-Training mit Zertifikat | Spanisch

Spanisch — Business ,Llamadas telefonicas“ (clt plus) @

Die professionelle Komplettldsung fiir Karriere und Beruf: Lehrinhalte

Selbstlernkurs flr verhandlungssicheres Spanisch, Business- Kommunikationstrainer, Sprachfiih- ) ) ) ) .

rer und ein umfassendes Office Worterbuch. Mit niitzlichen Hinweisen zu Do‘s und Don'ts sowie In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
Redewendungen. vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den Bereichen

Grammatik, Wortschatz, Hor- und Textverstandnis.

Fir den optimalen Lernerfolg sind fir die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang spanische

Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich. In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund um und
mit dem Telefon behandelt.

Zielgruppe
Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
'S in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen. angebot in dieser Form nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie einen
0 Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.
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Ort Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK-Bildungszentrum Bayreuth IHK@hoc 173,00 €

Tel.: 0921 886-403 berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate




Online-Training mit Zertifikat | Spanisch

Spanisch — Business ,,Negociaciones‘ (clt plus) @

Die professionelle Komplettlésung fiir Karriere und Beruf:

Selbstlernkurs fir verhandlungssicheres Spanisch, Business- Kommunikationstrainer, Sprachfih-
rer und ein umfassendes Office Wérterbuch. Mit nutzlichen Hinweisen zu Do‘s und Don‘ts sowie
Redewendungen.

Fir den optimalen Lernerfolg sind flr die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang spanische
Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich.

Zielgruppe

Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz
in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den Bereichen
Grammatik, Wortschatz, Hor- und Textverstandnis.

In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund
um und mit dem Telefon behandelt.

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kénnen, bendtigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK@hoc 173,00 €
berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate
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Online-Training mit Zertifikat | Spanisch
Spanisch — Business ,,Presentaciones“ (clt plus) @

Die professionelle Komplettlésung fiir Karriere und Beruf:

Selbstlernkurs fir verhandlungssicheres Spanisch, Business- Kommunikationstrainer, Sprachfih-
rer und ein umfassendes Office Wérterbuch. Mit niitzlichen Hinweisen zu Do‘s und Don‘ts sowie
Redewendungen.

Fir den optimalen Lernerfolg sind fir die Teilnahme an diesem Online-Lehrgang spanische
Sprachkenntnisse mind. etwa auf dem Niveau A2/B1 erforderlich.

Zielgruppe

Wiedereinsteiger und Fortgeschrittene, die schnell ihre kommunikative Handlungskompetenz
in beruflichen Situationen und Grammatikkenntnisse auffrischen wollen.

Ort

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

In interaktiven Dialogen und abwechslungsreichen Ubungen
vermittelt der Sprachkurs umfassende Kenntnisse in den Bereichen
Grammatik, Wortschatz, Hor- und Textverstandnis.

In diesem Online-Training werden speziell Situationen rund
um und mit dem Telefon behandelt.

Dieses Online-Training wird von unserem Kooperationspartner
IHK@hoc GbR, Lindau, bereitgestellt. Um das Weiterbildungs-
angebot in dieser Form nutzen zu kdnnen, benétigen Sie einen
Mulitmedia-PC mit Internetzugang und ein Headset.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
IHK@hoc 173,00 €
berufsbegleitend

ca. 20 Std. Lernzeit online
Freischaltung zum Selbstler-
nen: 3 Monate

davon mit tutorieller Betreuung:
die ersten 2 Monate



WORUM GEHT'S?

Die Bayerische Ausbilderakademie ist ein Gemeinschaftsprojekt der bayerischen
Industrie- und Handelskammern. Als Audit- und Zertifizierungsstelle fiir die
Weiterbildung von betrieblichen Ausbildern haben wir den Erhalt der Qualitat und
die Steigerung der bildungspolitischen Akzeptanz des beruflichen Bildungssystems
zum Ziel.

Die Leistungen und das Engagement betrieblicher Ausbilderinnen und Ausbilder
sollen 6ffentlich dargestellt werden.

WARUM IST AUSBILDUNG SO WICHTIG?

Ausbildung bedeutet Investition in die Zukunft. Sie ist von existenzieller Bedeutung
und sorgt nachhaltig fiir die positive wirtschaftliche Entwicklung in allen Branchen.

Von den Besten lernen! Das ist das Prinzip der Berufsausbildung. Top qualifizierte
Ausbilderinnen und Ausbilder sind die Garanten fiir den kompetenten Fachkréfte-
nachwuchs der bayerischen Wirtschaft.

Eine Initiative der Bayerischen Industrie- und Handelskammern

Gefdrdert durch das Bayerische Staatsministerium fiir Wirtschaft, Infrastruktur, Verkehr und Technologie
und aus Mitteln des Europiischen Regionalfonds (EFRE)

im Rahmen des Ziels Regionale Wettbewerbsfahigkeit und Beschaftigung Bayern

bayerische <=
[ ausbilderakademie

www.ihk-ausbilder.de

IN BESTFORM

DESHALB ANMELDEN, MITMACHEN
UND.KOMPETENZEN ZERTIFIZIEREN LASSEN!

Bayerische Ausbilderakademie
MilchstraBe 14 « 85049 Ingolstadt
Telefon: 0841 8855263
www.ihk-ausbilder.de
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Inhaltsverzeichnis Azubis und

Priifungsvorbereitung fiir Azubis
Prifungsvorbereitung zur IHK-Abschlusspriifung

Ausbilder

Lehrgang zum Ausbilder
Ausbildung der AUSDIIAET ..........coiiiii e



Tagesveranstaltung | Priifungsvorbereitung fiir Azubis

Prifungsvorbereitung zur IHK-Abschlusspriifung

Vervollstandigen Sie Ihre Ausbildung und legen Sie durch die Prifungsvorbereitung einen soliden
Grundstein zum Bestehen der IHK-Abschlusspriifung. Die Prufungsvorbereitung bieten wir fir die
Ausbildungsberufe

= Bankkaufmann/frau (Art.-Nr.: MA0002)

= Burokaufmann/frau und Kaufmann/frau fir Birokommunikation (Art.-Nr.: MAO0O1)

= Fachkraft fir Lagerlogistik (Art.-Nr.: MA0OO08)

= Industriekaufmann/frau (Art.-Nr.: MA0004)

= Kaufmann/frau im Einzelhandel (Art.-Nr.: WB0200)

= Kaufmann/frau im Grof3- und AuRenhandel (Art.-Nr.: MA0009)

Zielgruppe

Auszubildende, die vor ihrer IHK-Abschlusspriifung stehen und gezielt auf das erfolgreiche
Bestehen dieser Priifung vorbereitet werden sollen.

Veranstaltungs-Termine

23.01.2012 bis Marz 2012 fir die Sommerprifung
17.09.2012 bis November 2012 fir die Winterprifung

Orte

IHK-Bildungszentrum Bamberg
Tel.: 0951 91820-310

IHK-Bildungszentrum Bayreuth
Tel.: 0921 886-403

IHK-Bildungszentrum Hof
Tel.: 09281 7083-610

Lehrinhalte

= Auffrischen des Lernstoffs

= Gezielte Information (iber Neuerungen

= Zeitnahe Vorbereitung auf die Abschlussprifung

= Heranflihrung an die Gegebenheiten einer Abschlussprifung
= Informationen Uber den Ablauf der praktischen Prifung

Wir mdchten darauf hinweisen, dass die Teilnahme an der
Prifungsvorbereitung zur IHK-Abschlussprifung nicht das
Bestehen der IHK-Abschlussprifung garantiert.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten
berufsbegleitend 160,00 €
ca. 30 UStd.
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Lehrgang zum Ausbilder

Ausbildung der Ausbilder

Auch das Lehren muss man lernen. Die Ausbildung der Ausbilder bereitet gezielt auf die
Ubernahme von Aufgaben in der Berufsausbildung vor. In insgesamt vier Handlungsfeldern
werden lhnen grundlegende Kenntnisse in der Anwendung klassischer und handlungsorientierter
Ausbildungsmethodik vermittelt.

Sie lernen alle Bereiche der betrieblichen Ausbildung in Form von theoretischen Grundlagen und
praxisnahen Ubungen kennen und vertiefen Ihr Wissen hinsichtlich verschiedenster Problem-
stellungen im breiten Spektrum der Ausbildung.

Zielgruppe

Der Lehrgang richtet sich an Teilnehmer aus allen Branchen, die bereits in der Ausbildung tatig sind
bzw. sein méchten und sich in ca. 88 Unterrichtsstunden mit der modernen Ausbildungsmethodik
vertraut machen wollen. Fur angehende Meister und Fachwirte aus Industrie und Handel ist der
bestandene Lehrgang Voraussetzung fir die Zulassung zur jeweiligen Abschlussprufung.

Orte Lehrgangsdauer | Kursnr.
IHK-Bildungszentrum Bamberg 19.03.2012 bis 30.03.2012 (VZ) | BA-VLADAO0112
Tel.: 0951 91820-310 25.06.2012 bis 06.07.2012 (VZ) | BA-VLADA0212
12.03.2012 bis 20.06.2012 | BA-TLADAO112
IHK-Bildungszentrum Bayreuth 30.01.2012 bis 10.02.2012 (VZ) | BT-VLADAQO112
Tel.: 0921 886-403 11.06.2012 bis 22.06.2012 (VZ) | BT-VLADA0212
11.02.2012 bis 12.05.2012 | BT-TLADA0112
IHK-Bildungszentrum Hof 12.03.2012 bis 20.06.2012 | HO-TLADAO112
Tel.: 09281 7083-610 29.09.2012 bis 08.12.2012 | HO-TLADA0212
IHK-Bildungsstandort Kronach 20.03.2012 bis 28.06.2012 | KC-TLADAO112

Tel.: 0921 886-403

Lehrinhalte

= Ausbildungsvoraussetzungen prifen und Ausbildung planen

= Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von
Auszubildenden mitwirken

= Ausbildung durchfiihren

= Ausbildung abschlieRen

Die Unterrichtszeiten bei den Vollzeitlehrgangen (VZ) sind
montags bis donnerstags von 08:00 Uhr bis 16:00 Uhr und
freitags von 08:00 Uhr bis 14:30 Uhr.

Der Unterricht als Teilzeitlehrgang (TZ) findet zweimal wochentlich
von jeweils 18:00 bis 21:15 Uhr statt.

Die Prifungstermine zu den einzelnen Veranstaltungen werden
Ihnen von der IHK fir Oberfranken Bayreuth rechtzeitig mitgeteilt.

Artikel-Nr. | Art | Umfang Kosten

WB0029 395,00 €

ca. 88 UStd. zzgl. ca. 60,00 €
Lernmittel und
ca. 150,00 €
Prifungsgebihren.



Lern’ doch spontan!

v’ flexibler Lernort

v freie Zeiteinteilung

v individuelle Inhalte

v/ Betreuung durch TeleTutoren

™

www.ihkadhoc.de

Auszubildende und Ausbilder
Betriebswirtschaft
Fremdsprachen

Interkulturelle Kompetenzen
Informations- und
Kommunikationstechnik
Marketing, Vertrieb Multimedia
Materialwirtschaft

Personal- und
FUhrungsinstrumente

SAP

Technik

Aktuelles Wissen

am Arbeitsplatz




Online-Trainings im Uberblick

e-learning im Trend

Online-Trainings als Lernmethode erweitert die Moglichkeiten der Weiterbildung und macht die Welche Lerninhalte konnen als Online-Trainings gebucht
Entwicklung von neuen Lernszenarien moglich. werden?
Die ihk-lernen.gmbh bietet im Rahmen einer Kooperation mit der IHK@hoc die Lernform des Betriebswirtschaft
Online-Trainings, besser bekannt als e-learning, an. = Betriebswirtschaftliche Grundlagen
= Buchfiihrung — Grundlagen
Online-Trainings I6sen die bisher praktizierte Art der Wissensvermittlung nicht ab, sondern ergan- = Buchfiihrung — Vertiefung
zen diese sinnvoll und lassen sich in den betrieblichen Arbeitsprozess ideal integrieren. = Controlling — Grundlagen

= Kosten- und Leistungsrechnung — Grundlagen
Sie bestimmen Lerninhalt, Lerntempo, Lernort und Lernzeit selbst und tragen so zur Verbesserung

Ihres Lernerfolges bei. Interkulturelle Kompetenzen
= Arabische Welt
Zielgruppe = China

Deutschland
Deutschland — Englisch

Alle Interessierte, welche mit einem Mulitmedia-PC mit Internetzugang und einem Headset ausge-

2’ stattet sind. = Frankreich
IS « Indien

© Wo kann ich die Online-Trainings buchen? = Japan

= - Russland
o Sie koénnen direkt bei der IHK@hoc die Online-Trainings buchen. = USA

Die zur Verfligung stehenden Angebote finden Sie unter www.ihkadhoc.de
EDV, Informations- und Kommunikationstechnik

= Access 2003, 2007 und 2010

= Excel fur Einsteiger und Aufsteiger 2003, 2007 und 2010
= Word fir Einsteiger und Aufsteiger 2003, 2007 und 2010
= Outlook 2003, 2007 und 2010

= Powerpoint 2003, 2007 und 2010

= Lotus Notes Grundlagen oder fir Umsteiger




Online-Trainings im Uberblick

e-learning im Trend

SAP

Grundlagen kompakt

R/3 4.6 Der Einkaufer

R/3 4.6 Der Hauptbuchhalter

R/3 4.6 Der Kostenstellenrechner

R/3 4.6 Der Versandmitarbeiter

R/3 4.6 Der Vertriebsmitarbeiter

R/3 MM Einkauf

R/3 Lagerverwaltungssystem

R/3 HR Personaladministration und —abrechnung
R/3 Finanzwesen kompakt

R/3 Kostenrechnung kompakt

R/3 Material- und Lagerwirtschaft kompakt
R/3 Produktionsplanung kompakt

R/3 Service Management und CRM kompakt

Technik

Basistraining CATIA V5 (Online)
CAD-Basistraining CATIAV

Basistraining Pro/ENGINEER® Wildfire (Online)
CAD-Basistraining Pro/ENGINEER® Wildfire

Updatetraining Pro/ENGINEER® Wildfire 2.0 Deutsch
Updatetraining Pro/ENGINEER® Wildfire 2.0 Englisch

Elektromechanische Steuerungen — Grundlagen
Elektromotorische Antriebe — Grundlagen
Elektropneumatik — Grundlagen

Elektrotechnik — Grundlagen

Hydraulik — Grundlagen

Leistungselektronik — Grundlagen

Pneumatik — Grundlagen

Speicherprogrammierbare Steuerungen — Grundlagen

Aktuelles Wissen am Arbeitsplatz

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz AGG
— Arbeitgeberversion

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz AGG
— Schulung fiur Arbeitnehmer

Datenschutz

Erfolgreich lernen

Europaischer Wirtschaftsfiihrerschein
Geschaftsbriefe in der Praxis

— Sicher Rechtschreibung beherrschen
Geschéftsbriefe sachgerecht gestalten

— DIN-Regeln und Zeichensetzung

HACCP Hygiene-Schulung mit Bescheinigung
IHK-Prifungsvorbereitung

Knowledge Pills — Projektmanagement
Kommunikation im Beruf
Konflikt-Kompetenz

Pressearbeit

Professionell Verhandeln
Qualitatsmanagement — Grundlagen
Statistik — Grundlagen

TypingMaster
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Weiterbildung in Oberfranken

Fordermoglichkeiten fir Weiterbildungsinteressenten

Aufstiegsfortbildungsforderungsgesetz (AFBG)

Das von Bund und Landern gemeinsam finanzierte Aufstiegsfortbildungsférderungs-
gesetz (AFBG) — das sogenannte ,Meister-BAf6G* - begriindet einen individuellen
Rechtsanspruch auf Férderung von beruflichen Aufstiegsfortbildungen, d. h. von
Industriemeisterlehrgangen oder anderen auf einen vergleichbaren Fortbildungsab-
schluss vorbereitenden Lehrgange wie z. B. Fachwirte und Fachkaufleute sowie die
Betriebswirte.

Das ,Meister-BAfoG* unterstitzt die Erweiterung und den Ausbau beruflicher Qua-
lifizierung und starkt damit die Fortbildungsmotivation des Fachkraftenachwuchses.
Uber den Teilerlass von Darlehen hinaus, werden Anreize zum erfolgreichen Ab-
schluss und den Schritt in die Selbststandigkeit geschaffen. Das AFBG ermdglicht
es Ihnen somit, die gesamte Qualifizierung vom Staat vorfinanzieren zu lassen und
dadurch etwa die Halfte der Lehrgangskosten zu erhalten.

Bei Vollzeit- und TeilzeitmalRnahmen ist zur Finanzierung der Lehrgangs- und Pri-
fungsgebihren ein einkommens- und vermdgensunabhangiger MalRnahmebeitrag
vorgesehen. Er besteht aus einem Zuschuss in Héhe von aktuell 30,5% und im
Ubrigen aus einem zinsgiinstigem Bankdarlehen, das bis zu zwei Jahre nach Ende
der Fortbildung zins- und tilgungsfrei ist. Dartber hinaus ist fur VollzeitmalRnahmen
ein Unterhaltsbeitrag vorgesehen.

Absolventen von Weiterbildungen, die die Priifung bestehen, erhalten nochmals
einen Zuschuss von 25% auf die Darlehenssumme. Wer sich nach Abschluss der
Weiterbildung selbstandig macht, dem werden auf Antrag unter bestimmten Bedin-
gungen weitere Teile des Darlehens erlassen.

In Bayern sind die Antrége an das Landratsamt oder bei kreisfreien Stadten an die
Stadtverwaltung (Amt fir Ausbildungsférderung) zu richten. Ortlich zusténdig ist das
jeweilige Landratsamt oder die Stadtverwaltung, in deren Bezirk Sie Ihren standigen
Wohnsitz haben.

Teilnehmer aus anderen Bundeslandern kénnen die zustandige Stelle bei der jewei-
ligen Industrie- und Handelskammer erfahren.

Weitere Informationen sowie Fallbeispiele zur Hohe der Férderung in verschiedenen
Lehrgangen entnehmen Sie bitte der Internetseite des Bundesministeriums flr Bil-
dung und Forschung unter: www.meister-bafoeg.info.

Arbeitgeber

Manche Arbeitgeber sind bereit, die berufsbegleitende Weiterbildung ihrer Mitarbeiter
finanziell oder in anderer Form (z. B. Sonderurlaub zur Prifungsvorbereitung) zu
fordern. Es ist daher grundsatzlich zu empfehlen, den Arbeitgeber tber die beabsich-
tigte Weiterbildung zu informieren und die Mdglichkeiten einer Férderung individuell
zu klaren.

Steuer

Die Aufwendungen fir eine Fortbildung kdnnen als Werbungskosten bei der Lohn-
bzw. Einkommenssteuererklarung geltend gemacht werden. Verbindliche Auskinfte
erhalten Sie bei Ihrem Finanzamt.

Bundesagentur fiir Arbeit
Es bestehen Fordermdglichkeiten fiir Arbeitsuchende.
Wenden Sie sich bitte an die fiir Sie zustandige Agentur fiir Arbeit.



Weiterbildung in Oberfranken
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AACCESS ... ettt 124
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ArbeitsSteChNIKEN ...

Arbeitstechniken fur den Verkaufsinnendienst
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Qualitadtsmanagement in der Praxis
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BilanzbuChhalter ... .......ooiiii e 17
BilMOG ... e 64
BUCHTURIUNG ...t 29, 43,44, 124
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Buchflihrung Spezial — Verstehen Sie den Jahresabschluss? ...........cccccoooieiiinenns 44
Buchfiihrung und Abschluss

BUromanagemeENnt..........ooiuiiiiiiii et
Buromanagement (IHK), Fachkauffrau/-mann flr...........cccccooiiiiiiiiei 16
BUroorganiSation ............couiiiiiii e 77
Business-Knigge und Knigge international...........ccocceoiiiiiiiiiieee e 85
B VL e 30

CAD .ttt ettt 125
Crash-Kurs Einkauf und Beschaffung ...........ccccooiiiiiiiiiiiiieiieeee e 45
Das aktuelle Reisekosten- und Bewirtungsrecht............ccocevoviiiiiiiiiicniicnicsecee, 80
DAtENSCRULZ. ..o 81, 125
Datenschutzbeauftragte im Unternehmen............ccoooiiiiieee 81
Die erfolgreiche Flhrungskraft — Modul: FUhrung..........ccccceiiiiinne .46
Die erfolgreiche Fuhrungskraft — Modul: Rhetorik und Kommunikation.................... 47
Die erfolgreiche Fuhrungskraft — Modul: Zeit- und Selbstmanagement.................... 48
Die neuen INCOTERMS® 2010 in der Praxis .........ccccceoueeiiiiiieniieieeseeeiee e 95
Durchsetzungsstarke Kommunikation ... 49
EDV e 124
EINKAUT. ...t 15, 45, 54, 59
Einkauf und Logistik (IHK), Fachkauffrau/-mann.............ccccoooiiiiiiiiiiices 15
Einflihrung in das Qualitdtsmanagement ..............cccooiiiiiii s 50
-l@AIMING. ..ttt 124 - 125
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Energiebeauftrage/r (IHK) ..o 40
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Erfolgreich verkaufen im Verkaufsinnendienst ............cccccoiiiiiiiiiice e 71
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Fachkaufmann/-frau Einkauf und Logistik (IHK)..........ccccooiiiiiie 15
Fachkaufmann/-frau fur Biromanagement (IHK) ..o 16
Fachkraft SteUEITECHL...........iiiiic e 37
Fachwirt/-in fir Versicherungen und Finanzen (IHK)...........ccocoiiiiiiiiieie 12
Fachwirt/in im Gesundheits- und Sozialwesen (IHK) ..........cccoeiiiiiiiiiiniiiecee, 14
FINANZEN ..o e 12
Fit am TelefOn .......coouii e 87
Franzosisch SprachKurs (Clt PIUS) ........ooouieiiiiiiiiii it 107
Franzosisch — Business ,Au téléphone” (Clt PIUS) .........coocveiiiiiiiiiiicieece 108
Franzosisch — Business ,En réunion® (Clt plus) ..........ccooiiiiiiiiiiiniccece 109
Franzosisch — Business ,Présentation” (Clt plus) ........c.ccooviiiiiiiiniiiieeee 110
Fremdsprachen ... 102 - 118
Fremdsprachenkaufmann/-frau Englisch (IHK) ..........cccooiiiiiiiie 19
Flhrungskraft als COACK .........cccuiiiiiiiiiieie e 52
Fihrungswissen fir die moderne SeKretarin............ccooiiieiiiicicceeeee 76
Gaststattenunterrichtung ... 100
Geprufte/r Betriebswirt/in (IHK) ........ e 1
Geprufte/r Bilanzbuchhalter/in (IHK)..........cooiiiii e 17
Geprufte/r Fachkaufmann/-frau Einkauf und Logistik (IHK)...........ccooiiiiiiiiiiiis 15
Geprufte/r Fachkaufmann/-frau fir Biromanagement (IHK)..........c.ccoooiiiiiiinnens 16
Geprifte/r Fachwirt/in fur Versicherungen und Finanzen (IHK)...........ccccoiiiiiinne 12
Geprufte/r Immobilienfachwirt/in (IHK) .........c.oooiiii e 13
Geprufte/r Industriefachwirt/in (IHK) ..........cooiiiiii e 9
Geprufte/r Industriemeister/in Elekrotechnik (IHK).........c.oooiiiiiiiiiiicee 23
Geprufte/r Industriemeister/in Mechatronik (IHK)...........ccoooiiiiiieee 25
Geprifte/r Industriemeister/in Metall (IHK) ..o 26
Geprufte/r IT Projektleiter/in (IHK) / Certified IT Business Manager (IHK) ................ 20

Geprufte/r Logistikmeister/in (IHK) ..ot
Geprufte/r Medienfachwirt/in (IHK) - Fachrichtung Digital

Geprifte/r Personalfachkaufmann/-frau (IHK).........cocoooiiiiiiiiii e 10
Geprufte/r Technische/r Betriebswirt/in (IHK) ..........coooiiiiiiii e 8
Geprufte/r Technische/r Fachwirt/in (IHK) .........cooooiiiiiiieeee e
Geprufte/r Wirtschaftsfachwirt/in (IHK) .........c.oooiiiiie e
Gesprache mit schwierigen Charakteren ...
GeSUNANEITSWESEN ...
Gesundheits- und Sozialwesen (IHK), Fachwirt/in im ..

Grundlagen des PressereChies ...........ciiiiiiiiiiiiiiieiie e
Grundlagenwissen BWL flr StUdenten ..o
INCOTERMS® 20710 .....ceuiiiieitieiieee sttt ettt 95
IF RS ettt 18
THK@OG ... e 124 - 125
Immobilienfachwirt/in (IHK).........cooiiii e 13
IMPIESSUM ...ttt ettt ettt et 2
Industriefachwirt/in (IHK) ........ooii e 9
INAUSTHIEMEISTET ... 23-26
Industriemeister/in Elekrotechnik (IHK) .........cccoiiiiiiiiiee e 23
Industriemeister/in Mechatronik (IHK) ...........ccooiiiiiiee 25
Industriemeister/in Metall (IHK) .........coooiiiiii e 26
Intensivkurs Italienisch (Teil 1, 2).....ccouiiiiiii e 111, 112
Intensivkurs Spanisch (Teil 1, 2).....coiiiiiiiiiie e 113, 114
Intensivseminar Kostensenkung im Einkauf.............ccooioiiiiiiiicee 54
IT Projektleiter/in (IHK) / Certified IT Business Manager (IHK) .........cccccoooiriiiinnennn. 20
HAIENISCN.....eeiieeeee e 11, 112
Jahresabschluss..........cocooiii

Key Account Manager/in
Konfliktmanagement...........cooo s




KOIPErSPraChe .........ooiiiiieeiie e 34,47, 61, 88, 90, 92
KOMESPONUENZ ...ttt e et e e 19, 78, 104
Lehrgange mit IHK-Prifung..........cooiiiiiiiiie e 7-26
LOGISTIK .t 15, 24
Logistikmeister/in (IHK), GEPrifte/r .........c.cooiiiiiiiieie e 24

Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
LOtUS NOLES ... e

IMAIKEEING ...t 34, 35
Medienfachwirt/in (IHK) — Fachrichtung Digital ...........ccccoiiiiiiiiiieee 21
VLAt 26
Mit geschickter Kommunikation zum Erfolg............ooouiiiiiiiiiiiiiieece e 56
Mitarbeiter erfolgreich einarbeiten, unterweisen, schulen .............ccccooeiiiiiiienns 91
Mitarbeiter gekonnt fiihren und erfolgreich motivieren ..............ccccoociiiiniiinnn. 57, 58
Moderne BUroorganiSation .............c.coouiiiiiiiiiiiieieece e 77
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[ Ich bin damit einverstanden, {iber aktuelle Weiterbildungsangebote der ihk-lernen.gmbh per Post, Tele-
fax und E-Mail informiert und telefonisch zu Weiterbildungsthemen beraten zu werden. Der diesbeziig-
lichen Speicherung und Nutzung meiner oben angegebenen personenbezogenen Daten durch die ihk-
lernen.gmbh stimme ich zu. Mir ist bekannt, dass ich diese Einwilligung jederzeit widerrufen kann.

Firmenstempel Unterschrift, Stempel des Arbeitgebers

Einzugsermachtigung

Name des Zahlungspflichtigen

Anschrift (falls abweichend von oben)

Kreditinstitut

Konto-Nr. Bankleitzahl

Hiermit ermachtige(n) wir / ich o0.g. Firma widerruflich, Forderungen aus Dienstleistungen und
Warenlieferungen von unserem / meinem Konto mittels Lastschriftverfahren zu begleichen.

Wenn unser / mein Konto die erforderliche Deckung nicht aufweist, besteht seitens des kontofihrenden
Kreditinstituts keine Verpflichtung zur Einlésung. Teileinldsungen werden im Lastschriftverfahren nicht vor-
genommen. Lastschriften kénnen Sie innerhalb von 6 Wochen nach Belastung beim kontoflihrenden Institut
widersprechen und Wiedergutschrift verlangen.

Bei Rickbuchungen wegen falscher Kontoangaben, mangels Deckung oder aus anderen Griinden, die nicht
durch Verschulden der ihk-lernen.gmbh zustande kommen, wird die dafir anfallende Geblhr von mir / uns
libernommen.

Datum Unterschrift des Kontoinhabers zur Einzugserméchtigung

Erklarung zur Unfallversicherung
Aus versicherungstechnischen Griinden bitten wir Sie, nachstehende Fragen zu beantworten.

O Die Teilnahme an der Veranstaltung wird vom Arbeitgeber (mit-)veranlasst oder liegt zumindest in
seinem wesentlichen Interesse (Mehrfachnennungen sind mdéglich):
i Der Arbeitgeber bezahlt (teilweise) die Veranstaltungsteilnahme.

[ Fir die Teilnahme an der Veranstaltung erfolgt eine (ggf. auch nur teilweise) Freistellung
durch den Arbeitgeber.

* Fir das rechtzeitige Erscheinen zur Veranstaltung gewahrt der Arbeitgeber ggf. ein vor-
zeitiges Verlassen der Arbeitsstelle.

- Veranstaltungsinhalte sollen in betriebsinternen Schulungen weiter vermittelt werden.
O Ich bin selbstandig und stehe in keinem abhangigen Beschaftigungsverhaltnis.

O Die Teilnahme am Lehrgang erfolgt ausschlieRlich auf eigene Veranlassung.

Datum Unterschrift des Teilnehmers zur Unfallversicherung

* Bitte Bestatigung des Arbeitgebers zur Unfallversicherung falls einer dieser Punkte zutrifft

Datum Unterschrift, Stempel des Arbeitgebers zur Unfallversicherung

FANSLWB130 Seite 2 von 2
Stand: 06.10.2011



Weiterbildung in Oberfranken

Teilnahme- und Zahlungsbedingungen fiir Veranstaltungen der ihk-lernen.gmbh (im Folgenden ihk-lernen)

1. Geltungsbereich

Diese Teilnahme- und Zahlungsbedingungen an Veranstaltungen der ihk-lernen gelten fir
den mit der ihk-lernen dazu abgeschlossenen Vertrag.

2. Anmeldung, Vertragsschluss

Die Veranstaltungen stehen fiir jeden zur Anmeldung offen. Die Anmeldung zur Teilnahme
an Veranstaltungen der ihk-lernen (Lehrgéngen/ Seminaren/Workshops/online-Veranstal-
tungen usw.) erfolgt schriftlich auf einem gesonderten Anmeldeformular bzw. als Online-
Anmeldung Uber die Homepage der ihk-lernen. Anmeldungen werden grundsétzlich in
der Reihenfolge ihres Einganges berlcksichtigt bis zur Erreichung der von der ihk-lernen
festgelegten maximalen Teilnehmerzahl. Sofern die ihk-lernen nicht ausdriicklich die
Belegung von Teilveranstaltungen zuldsst, kann die Anmeldung nur fiir die Veranstaltung
insgesamt erfolgen. Mit Zugang der Anmeldebestatigung durch die ihk-lernen kommt der
Vertrag zustande.

3. Zulassung zu Priifungen

Sofern die Veranstaltung zur Vorbereitung auf eine externe Priifung (z. B. eine IHK-Pri-
fung) dient, liegt die Verantwortung, sich tiber die Zulassungsvoraussetzungen zu informie-
ren, beim Anmelder. Ob der Anmelder die Zulassungsvoraussetzungen erfillt oder nicht,
berthrt die Rechtswirksamkeit dieses Vertrages nicht.

Die Prifungsanmeldung hat vom Anmelder selbst bei der fiir die Zulassung zur Priifung
zustandigen Stelle zu erfolgen.

4. Leistungsumfang

Der Veranstaltungspreis umfasst die Teilnahme an der Veranstaltung und die Ausstellung
der Teilnahmebescheinigung. Weitere Kosten (z. B. flir Fachliteratur und Unterlagenpau-
schale) sind nicht im Preis enthalten, auRRer dies wird in den jeweiligen Veranstaltungsun-
terlagen ausdriicklich erwahnt. Das Bestehen einer Priifung, deren Vorbereitung die Ver-
anstaltung dient, ist nicht geschuldet. Bei Nichtbestehen einer etwaigen Abschlusspriifung
kommt eine Minderung oder Ruckforderung des Preises nicht in Betracht. Die ihk-lernen
behéalt sich vor, den Inhalt der Veranstaltung den Erfordernissen der Praxis, geédnderten
Rahmenpléanen (z. B. DIHK Rahmenplan) bzw. dem sonstigen Stand der padagogischen
Entwicklung anzupassen. Der Teilnehmer verpflichtet sich in den Veranstaltungsorten die
jeweilige Hausordnung zu beachten.

5. Félligkeit, Verzug, Zahlung

Das Teilnehmerentgelt ist ohne Abzug und unabhangig von Leistungen Dritter (z.B. Arbeits-
amt, Arbeitgeber, Meister-BAf6G) sofort mit Rechnungsstellung fallig und innerhalb von 10
Tagen zu zahlen. Erstreckt sich die Veranstaltung tber mehr als 130 Unterrichtsstunden

und dauert sie langer als 6 Monate, kénnen Ratenzahlungen vereinbart werden. Lehrmittel
und Unterlagenpauschalen werden gesondert berechnet, sofern nichts anderes ausdriick-
lich vereinbart ist. Wer einzelne Unterrichtseinheiten nicht besucht, hat keinen Anspruch
auf eine ErmaRigung des Rechnungsbetrages.

6. Riicktritt

Der Teilnehmer kann bis 14 Werktage vor Beginn einer Veranstaltung mit weniger als 130
Unterrichtsstunden bzw. bis 4 Wochen vor Beginn einer Veranstaltung mit mehr als 130
Unterrichtsstunden vom Vertrag zurlicktreten. In diesen Fallen hat der Teilnehmer der
ihk-lernen eine pauschalierte Bearbeitungsgebiihr in Hohe von 100 € zu zahlen. Erfolgt der
Ricktritt innerhalb von 13 Werktagen vor Beginn einer Veranstaltung mit weniger als 130
Unterrichtsstunden bzw. innerhalb von 4 Wochen vor Beginn einer Veranstaltung mit mehr
als 130 Unterrichtsstunden, ist die ihk-lernen berechtigt, 40% des Veranstaltungsentgeltes
als Schadenersatzpauschale zu verlangen.

Erfolgt der Ricktritt spater, ist die ihk-lernen berechtigt, 50% des Restveranstaltungsent-
geltes als Kostenpauschale zu verlangen bzw. einzubehalten. Der Ruicktritt hat schriftlich
zu erfolgen. MaRgeblicher Zeitpunkt ist der Zugang der Ruicktrittserklarung bei der ihk-
lernen. Dem Teilnehmer bleibt der Nachweis vorbehalten, dass der ihk-lernen Kosten
Uiberhaupt nicht oder nur in wesentlich geringerer Hohe als die der Kostenpauschale
entstanden sind.

Der Teilnehmer wird von seiner Zahlungsverpflichtung frei, wenn er mit Zustimmung der
ihk-lernen einen Ersatzteilnehmer stellt.

7. Kiindigung

Bei Veranstaltungen mit bis zu 130 Unterrichtsstunden ist die Kiindigung nur aus wichtigem
Grund méglich und entbindet den Teilnehmer nicht von der grundséatzlichen Pflicht den
Lehrgangspreis zu zahlen. Bei Veranstaltungen mit 130 und mehr Unterrichtseinheiten,

die nicht ausschlieRlich in Vollzeit gehalten werden, ist eine Kiindigung nur aus wichtigem
Grund mit einer Frist von 3 Monaten zum Monatsende mdglich. Bei Veranstaltungen mit
130 und mehr Unterrichtseinheiten, die ausschlieBlich in Vollzeit stattfindet, ist jeweils

eine Kiindigung mit einer Frist von 4 Wochen zum Monatsende méglich. Fur den Fall der
Kundigung sind die anteiligen Veranstaltungskosten bis zur Kiindigung voll und 40% der
offenen Veranstaltungskosten sowie die Lernmittel/Unterlagenpauschale zeitanteilig zu
zahlen. Zuviel bezahlte Veranstaltungsgeblhren werden innerhalb von 30 Tagen erstattet.
Die Kiindigung hat schriftlich zu erfolgen. MaRgeblicher Zeitpunkt ist der Zugang der Kiin-
digungserklarung bei der ihk-lernen.

Die ihk-lernen kann aus wichtigen Griinden, wie zum Beispiel nachhaltige Stérung der
Veranstaltungen, Urheberrechtsverletzungen durch den Teilnehmer oder Verstol? gegen die
Hausordnung in den jeweiligen Veranstaltungsorten, fristlos kiindigen. Daraus ergibt sich
fir den Teilnehmer kein Anspruch auf Zurlckerstattung des Entgeltes. Noch ausstehende
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Teilzahlungen werden hierbei mit der Erklarung der Kiindigung durch die ihk-lernen sofort
fallig. Weiter gehende Schadensersatzanspriiche der ihk-lernen werden hierdurch nicht
berihrt.

8. Absage von Veranstaltungen

Die ihk-lernen hat bei Vorliegen hoherer Gewalt oder bei ungentigender Beteiligung das
Recht, Veranstaltungen abzusagen. Bereits gezahltes Entgelt wird erstattet. Weiterge-
hende Schadensersatzanspriiche sind ausgeschlossen, sofern die ihk-lernen nicht Vorsatz
oder grobe Fahrlassigkeit trifft.

9. Organisatorische Anderungen

Die ihk-lernen behélt sich organisatorische Anderungen vor. Zu diesen zahlen unter
anderem Dozentenwechsel, Raumwechsel innerhalb eines zumutbaren Umkreises des
urspriinglichen Veranstaltungsortes. Die ihk-lernen bemiiht sich, organisatorische Ande-
rungen rechtzeitig mitzuteilen. Sollte es jedoch zu einzelnen unvorhersehbaren Unterrichts-
ausfallen kommen, kann der Teilnehmer hieraus keine Rechte geltend machen.

10. Haftung

Die ihk-lernen haftet grundsatzlich nur fiir selbst oder durch ihre Erfillungsgehilfen verurs-
achte Schaden, wenn diese auf grober Fahrlassigkeit oder Vorsatz beruhen. Insbesondere
gilt dies bei Beschadigung und/oder dem Verlust von Sachen des Teilnehmers. Unberiihrt

davon bleibt die Haftung fir Verletzung von Leben, Kérper und Gesundheit.

11. Urheberrecht

Die verwendete Computersoftware und die Arbeitsunterlagen sind urheberrechtlich
geschutzt. Kopieren und/oder Weitergabe an Dritte ist nur mit vorheriger Einwilligung des
Urheberrechtsinhabers zuldssig.

12. Erfiillungsort, Gerichtsstand

Erflllungsort fur die Leistung der ihk-lernen ist Bayreuth, sofern nicht anders angegeben.
Gerichtsstand ist Bayreuth, sofern der Teilnehmer Kaufmann im Sinne des Handelsgesetz-
buches ist.

13. Nebenabreden
Nebenabreden bediirfen der Schriftform.

14. Unwirksame Klauseln

Im Fall der Unwirksamkeit einzelner Klauseln dieser Bedingungen bleibt die Wirksamkeit
der Ubrigen Bedingungen unberihrt.

15. Widerrufsrecht/Widerrufsbelehrung fiir Privatpersonen

(1) Widerrufsrecht Der Teilnehmer kann die Vertragserklarung innerhalb von 14 Tagen ohne
Angabe von Griinden in Textform (z. B. Brief, Fax, E-Mail) widerrufen. Die Frist beginnt
nach Erhalt dieser Belehrung in Textform, jedoch nicht vor Vertragsschluss und auch
nicht vor Erfillung unserer Informationspflichten geman Artikel 246 § 2 in Verbindung mit
§ 1 Absatz 1 und 2 EGBGB sowie unserer Pflichten geman § 312g Absatz 1 Satz 1 BGB in
Verbindung mit Artikel 246 § 3 EGBGB. Zur Wahrung der Widerrufsfrist gentigt die rechtzei-
tige Absendung des Widerrufs. Der Widerruf ist zu richten an:

ihk-lernen.gmbh
Friedrich-von-Schiller Str. 2a
95444 Bayreuth

Fax: 0921 886-207
E-Mail: kontakt@ihk-lernen.de

(2) Widerrufsfolgen Im Falle eines wirksamen Widerrufs sind die beiderseits empfangenen
Leistungen zurlickzugewéahren und ggf. gezogene Nutzungen (z. B. Zinsen) herauszuge-
ben. Kénnen Sie uns die empfangene Leistung sowie Nutzungen (z. B. Gebrauchsvorteile)
nicht oder teilweise nicht oder nur in verschlechtertem Zustand zuriickgewéhren bezie-
hungsweise herausgeben, missen Sie uns insoweit Wertersatz leisten. Dies kann dazu
fuhren, dass Sie die vertraglichen Zahlungsverpflichtungen fir den Zeitraum bis zum Wi-
derruf gleichwohl erflillen missen. Verpflichtungen zur Erstattung von Zahlungen missen
innerhalb von 30 Tagen erflllt werden. Die Frist beginnt fir Sie mit der Absendung Ihrer
Widerrufserklarung, fir uns mit deren Empfang.

Besondere Hinweise:
Ihr Widerrufsrecht erlischt vorzeitig, wenn der Vertrag von beiden Seiten auf Ihren aus-
driicklichen Wunsch vollsténdig erflllt ist, bevor Sie lhr Widerrufsrecht ausgetibt haben.

Ende der Widerrufsbelehrung.



Kalender 2012

Januar Februar Marz April
KW 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Mo 2 9 16 23 30 6 13 20 27 5 12 19 26 2 9 16 23 30
Di 3 10 17 24 31 7 14 21 28 6 13 20 27 3 10 17 24
Mi 4 11 18 25 1 8 15 22 29 7 14 21 28 4 11 18 25
Do 5 12 19 26 2 9 16 23 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Fr 6 13 20 27 3 10 17 24 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Sa 7 14 21 28 4 11 18 25 3 10 17 24 31 7 14 21 28
So 1 8 15 22 29 5 12 19 26 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Mai Juni Juli August
KW 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
Mo 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27
Di 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28
Mi 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29
Do 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30
Fr 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 31
Sa 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25
So 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26
September Oktober November Dezember
KW 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1
Mo 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31
Di 4 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 18 25
Mi 5 12 19 26 3 10 17 24 3 7 14 21 28 5 12 19 26
Do 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27
Fr 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 7 14 21 28
Sa 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29
So 2 9 16 23 30 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16 23 30
Ferien in Bayern X Feiertage in Bayern
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IHK-Bildungszentrum IHK-Bildungszentrum IHK-Bildungszentrum

Bamberg Bayreuth Hof

Ohmstra3e 15 Friedrich-von-Schiller Str. 2a Moritz-Steinhauser-Weg 2
96050 Bamberg 95444 Bayreuth 95030 Hof

Tel.: 0951 91820-310 Tel.: 0921 886-403 Tel.: 09281 7083-610

Fax: 0951 91820-390 Fax: 0921 886-207 Fax: 09281 7083-690

Weiterbildung in Oberfranken

www.ihk-lernen.de




