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Liebe Leserin, lieber Leser,

JJeder Mensch hat etwas, das ihn antreibt!

Wir machen den Weg frei!

Fragt man die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der bwgv-Akademie, was dieser Slogan der Volks-
banken Raiffeisenbanken fiir ihre Arbeit bedeutet, lautet die Antwort: ,Persénliches Engagement fiir
die Leistungsstdrke und den Erfolg unserer Kunden.

Dahinter steht der Anspruch, den Volksbanken Raiffeisenbanken in Baden-Wiirttemberg tiber Fach-
seminare, Praxistrainings, Workshops und Tagungen hinaus auch Transfersicherung, Beratung und
Projektbegleitung anzubieten - und das in einer Qualitdt, die liberzeugt.

Und sie tiberzeugt deshalb, weil Sie als Kunde von der bwgv-Akademie genau die Form von Personal-
entwicklung bekommen, die Ihren Erfordernissen entspricht: systematisch und auf die Karriere

bezogen oder ebenso mafigeschneidert und an der Strategie orientiert. Zum einen steht I[hnen dafiir

in gewohnter Weise die Qualifizierung tiber die Entwicklungswege mit zertifizierten Abschliissen

und Titeln zur Verfiigung.

Andererseits haben sich die Anforderungen an die Personalentwicklung in den genossenschaftlichen
Kreditinstituten verdndert. Die Rahmenbedingungen und die Anforderungen an die MitarbeiterInnen in
den einzelnen Hdusern sind spezifischer geworden. Mehr und mehr sind mafigeschneiderte Konzepte
gefragt, die sich an der Strategie des einzelnen Hauses ausrichten. Diese Konzepte entstehen in Beratung
und in enger Abstimmung mit den Verantwortlichen in der Volksbank Raiffeisenbank und entsprechen
genau deren Erfordernissen. Mehr als ein Drittel der im Jahr 2010 bei der bwgv-Akademie gebuchten
Mafinahmen wurden schon als individuelles Inhouse-Projekt entwickelt und durchgefiihrt. Die Tendenz
ist steigend.

Die bwgv-Akademie setzt daher bewusst auf diese, sich immer stdrker etablierende Form von Personal-
entwicklung, die gezielt das einzelne Unternehmen mit seinen individuellen Gegebenheiten und den
spezifischen Anforderungen an Mitarbeiterqualifizierung in den Fokus stellt.

In der Verantwortung fiir die Personalentwicklung in Threm Haus entscheiden nun Sie, in welcher Form
Sie von uns Begleitung und Unterstiitzung nutzen mdchten. Damit sich Ihre Volksbank Raiffeisenbank
mit ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erfolgreich im Markt behauptet.

Mit unserem Veranstaltungsprogramm 2012 erdffnen wir Ihnen dazu Mdoglichkeiten und Wege und
haben dabei - genau wie Sie - immer eines im Blick: den Erfolg unserer Kunden.

Mit herzlichen Griifien

PpSEN . G G W ¢

Ralph Mtiller Wilfried Sigloch Volker Fink
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SpezialModule Beauftragte Geldwasche

Geldwasche
Geldwaschegesetz — Grundlagen und Anwendungen

Die Aufgaben von Geldwasche-Beauftragten sind vielfaltig. Hierzu gehdren u.a. die Entwicklung intermner Grundsatze und Kontrollen zur
Verhinderung von Geldwasche. Ebenfalls iibernehmen sie Aufgaben aus ihrer Funktion als Ansprechpartnerinnen fiir die Strafverfolgungsbehdrden,
das Bundeskriminalamt (BKA), den Bundesnachrichtendienst (BND), das Bundesamt fiir Verfassungsschutz (BfV) sowie die Bundesanstalt fiir
Finanzdienstleistungsaufsicht (BaFin).

Zielgruppe Inhalte
Geldwdschebeauftragte, die das Amt vor kurzem bernommen haben W Uberblick tiber die rechtlichen Grundlagen
oder es in nachster Zeit Gbernehmen werden. M Aufgaben des Geldwaschebeauftragten

M Umsetzung der Anforderungen in der Praxis
Zielsetzung/Nutzen I Zusammenarbeit mit den Behdrden
Die Teilnehmerlnnen kennen die gesetzlichen Vorgaben zur Geld- I Problemfelder und Lésungsansatze
wasche und kdnnen diese in der Praxis anwenden. I Behandlung von Teilnehmerfragen

Stuttgart Buchungs-Nummer

11.09.2012 BA301.12.2
Coshe | udungsummer
31.01.2012 BA301.12.1
Cigderpes L pros
€ 230~ € 253~

Workshop Geldwasche in Volksbanken Raiffeisenbanken

Aktuelles Fachwissen ist eine Grundvoraussetzung fiir Geldwaschebeauftragte. Dieser Workshop bietet ein Forum, um aktuelle Themen kompakt
darzustellen, und gibt den Teilnehmerlnnen die Mdglichkeit zum Erfahrungs- und Gedankenaustausch.

Zielgruppe Inhalte

Geldwaschebeauftragte, die bereits das Grundseminar besucht haben I Das Programm richtet sich nach aktuellen Themen.

und ihre Tatigkeit seit einiger Zeit austiben. Die Wiinsche der Teilnehmerlnnen werden berticksichtigt.
Zielsetzung/Nutzen

Sich im Forum mit Fachkolleginnen und Expertinnen tiber Erfahrungen,
neue praxisorientierte Themenstellungen und aktuell anstehende
Fragen austauschen und Umsetzungsmaglichkeiten erarbeiten.

} Erfahrungen als Geldwaschebeauftragter/Geldwasche-

beauftragte werden vorausgesetzt. ez e
29.03.2012 BA316.12.3
28.06.2012 BA316.12.5
e | Buchungs Nummer
29.02.2012 BA316.12.2
23.05.2012 BA316.12.4

€ 240~ € 264,

O
&



° Beauftragte Geldwasche/Datenschutz

Web-based Training Verhinderung von Geldwasche

SpezialModule

Geldwaschepravention ist ein wichtiges Instrument zur Bekampfung von organisierter Kriminalitdt und Terrorismus. Geldinstitute sind nach dem Geld-
waschegesetz (GwG) gesetzlich verpflichtet, ihre Mitarbeiterlnnen nachweislich zu schulen und so fiir verdachtige Transaktionen zu sensibilisieren.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen in Kreditinstituten, Mitarbeiterinnen zentrale Funktionen
einer Bank, Personalmanagerinnen, Mitarbeiterinnen Revision, Kreditver-

gabe, Service

Zielsetzung/Nutzen
I Verhinderung von Geldwasche

I Aufzeigen von Méglichkeiten zur Geldwasche anhand bankspezifischer
Beispiele, um im begriindeten Verdachtsfall gesetzeskonform handeln

zu kénnen.

M Darstellung aller relevanten Anderungen des am 21.08.2008 in
Kraft getretenen Geldwascheergdnzungsgesetzes

I Nachweis der Schulung gemaB GwG (Zertifikat)

Inhalte

I Verstarkte und vereinfachte Sorgfaltspflichten

I Risikobasierter Ansatz in den Banken

I Erweiteter Transaktionsbegriff unter Einbeziehung unbarer
Transaktionen

I Ermittlung Eigentums- und Kontrollstruktur bei juristischen Personen

I Klarung Geschaftszweck

M Laufende Uberwachung der Geschaftsbeziehung und Daten-
aktualisierung

M Klérung PEP-Status

I Beendigungsverpflichtung

I Fallteil

9 Datenschutz
Bundesdatenschutzgesetz — Grundlagen und Anwendung

Bearbeitungszeit: ca. 120 Min.

Geldwasche” (LM309) mit den WBTs ,,AGG" (LM307),
JDatenschutz” (LM308) sowie ,Informationssicherheit”

} Bei gleichzeitiger Buchung des WBT ,Verhinderung von
(LM310) reduziert sich der Preis um 25 %.

Jederzeit buchbar LM309

Lizenzmodell: unbefristete Banklizenz; jahrliche Abrechnung;
tiber www.vr-bildung.de

Preise fiir Mitglieder (alle Preise zzgl. MwSt.)

Banklizenz in Abhangigkeit von der Bilanzsumme:
<90 Mio.
< 250 Mio.
< 500 Mio.
< 1.000 Mio.
> 1.000 Mio.

Preise fiir Nicht-Mitglieder auf Anfrage.

Kunden reagieren im Hinblick auf den Umgang mit ihren Daten und deren Schutz zunehmend sensibler.

Zielgruppe
Datenschutzbeauftragte, Mitarbeiterlnnen Intere Revision,
Organisation

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erhalten einen Uberblick iiber die aktuellen
und relevanten Inhalte des Bundesdatenschutzgesetzes und die
damit verbundenen Auskunftspflichten sowie Anregungen und
Vorgehensweisen zur praktischen Umsetzung.

2u dieser Thewatk eupfehleu wir auch:

.Datenschutz-Jahrestagung” S. 11

Technische und organisatorische Umsetzung
des Datenschutzes” S. 9

Inhalte

I Struktur des Datenschutzgesetzes

I Erlauterung von Grundbegriffen (8§ 1-3 BDSG)

I Zuldssigkeit der Datenverarbeitung
(insbesondere §§ 4, 27-30 BDSG sowie § 11 LDSG)

I Datenschutz und Werbung, insbesondere Datennutzung im
FinanzVerbund

I Datenschutz und Easy-Credit

I Verhalten bei sogen. Datenschutzpannen

I Benachrichtigungs-, Auskunftspflichten (§§ 33 + 34, Abs. 1-3 BDSG)

M Ausnahmen von den Benachrichtigungs- und Auskunftspflichten
(88 33+34, Abs. 4 BDSG)

I Datenschutzbeauftragte (personliche und sachliche
Voraussetzungen, Stellung im Unternehmen, § 36 BDSG)

I Aufgaben von Datenschutzbeauftragten

06.11-0711.2012 BA302.12.2

13.02.-14.02.2012 BA302.12.1

€ 395- € 435,



SpezialModule Beauftragte Datenschutz °

Datenschutzbeauftragte(r)

Stuttgart Buchungs-Nummer
Karlsruhe Buchungs-Nummer

Mitglieder-Preis

ompetenzNachweis

Technische und organisatorische Umsetzung des Datenschutzes

Datenschutz ist ein Thema, das immer starker in das Blickfeld des Gffentlichen Interesses gertickt ist und auch vom Gesetzgeber entsprechend
behandelt wird. Dies spiegelt sich in den Anforderungen an die Aufgaben von Datenschutzbeauftragten in Volksbanken Raiffeisenbanken wider.
Sie sind vielfaltig und komplex.

Zielgruppe Inhalte
Datenschutzbeauftragte, Mitarbeiterlnnen Intermne Revision, Organisa- I Technisch-organisatorische MaBnahmen in
tion, IT-Organisation Volksbanken Raiffeisenbanken — aktueller Stand
M Planung, Einfiihrung und Steuerung eines effizienten
Zielsetzung/Nutzen Datenschutzmanagementsystems, u.a. mit:
Die Teilnehmerlnnen kennen die Anforderungen aus Sicht des Daten- — Erstellung einer Schutzbedarfsanalyse
schutzes an die Gestaltung der IT und der wesentlichen Geschaftspro- — Risikobetrachtung
zesse. Insbesondere kennen sie die besonderen Risiken, die sich beim — Zusammenarbeit zwischen [T-Bereich, Datenschutz
Einsatz von dezentralen IT-Systemen ergeben und konnen die Bestim- und [T-Revision

mungen des Datenschutzes in ihrem Unternehmen berticksichtigen
und einhalten.

2u dieser Thewardk eupfehlen wiv auch:
.Datenschutz-Jahrestagung” S. 11

,Bundesdatenschutzgesetz — Grundlagen und

Anwendung” S. 8 13.09.2012 BA303.12.2
o T

24.04.2012 BA303.12.1

€ 300~ € 330~



@ Beauftragte Datenschutz SpezialModule

Marketing- und Vertriebsaktivitaten rechtlich absichern — Brennpunkt Datenschutz

Marketing- und Vertriebsaktivitdten spielen in genossenschaftlichen Unternehmen eine groBe Rolle. Gleichzeitig haben in den letzten Jahren die
rechtlichen Bestimmungen zugenommen — auch an Komplexitat. Das gilt nicht zuletzt fiir den Datenschutz. Welche Angaben sind erforderlich?
Welche besonderen Pflichten gelten bei Konzepten wie etwa ,Kunden werben Kunden“? Was ist beim Einsatz externer Dienstleister zu beachten?
Qualitativ hochwertige Daten sind die Basis erfolgreicher Marketing- und VertriebsmaBnahmen — und Klarheit iiber die Anforderungen des BDSG

eine Notwendigkeit.
Zielgruppe Inhalte
Leiterlnnen Marketing und Vertrieb, Mitarbeiterlnnen Marketing und I Grundlagen der Datennutzung zu Werbezwecken und
Vertrieb, Leiterlnnen und Mitarbeiterinnen Interne Revision Besonderheiten bei einzelnen banktypischen Aktionen

I Erlaubte Datennutzung zu Werbezwecken ohne Einwilligungen
Zielsetzung/Nutzen I Unterschiedliche Rechtslage bei Altfallen und Neufallen
Uberblick tiber die aktuelle Rechtslage vermittelt dieses Seminar. I Anforderungen an Einwilligungen - auf Papier und online
Hier wird deutlich, wie Banken in Marketing und Vertrieb rechtssicher I Auftragsdatenverarbeitung in Marketing und Vertrieb

mit Daten umgehen — ganz gleich, ob sie diese erwerben, nutzen
oder weitergeben. Ziel ist eine aktive Marketing- und Vertriebsarbeit,
die unbeschadet von Abmahnungen, BuBgeldern und Imageschaden
wirkt,

13.11.2012 MV32812.2
e | suchngsummer
05.072012 MV328.12.1
[igderpres | pris
€ 305, € 335,50

Web-based Training Datenschutz

Der Schutz des Rechtes einer nattirlichen Person auf informationelle Selbstbestimmung ist ein verfassungsrechtliches Gebot. Umfangreiche daten-
schutzrechtliche Regelungen sollen diesen Rechtsanspruch auch in den Unternehmen sicherstellen.

Zielgruppe

Lo . Bei gleichzeitiger Buchung des WBT ,Datenschutz”
eyt e allen e el (LM308) mit den WBTs ,AGG" (LM307), ,Verhinderung
Zielsetzung/Nutzen von Geldwasche” (LM309) sowie ,Informationssicherheit”

S . )
I Nachweis der gesetzlichen Schulungsverpflichtung (Zertifikat) (LM310) reduziert sich der Preis um 25 %.

I Risiken abdecken, die durch fahrléssiges Fehlverhalten der Mitarbei-
terlnnen im Umgang mit personenbezogenen Daten entstehen kénnen.
M Sensibilisierung der Mitarbeiterlnnen (Awareness-Trainings)
I Kosten- und zeitsparendes Training durch gezielten Einsatz der
Module mit Fall- und Lernteil

Inhalte

I Modul 1: Grundlagen:
- Warum Datenschutz?
- 7 Goldene Regeln

. L Jederzeit buchbar LM308
- Die Orgamsaﬂon des Datenschutzes _

Lizenzmodell: unbefristete Banklizenz; jahrliche Abrechnung;

I Modul 2: Datenschutz fiir Finanzdienstleistungen: iiber www.vr-bildung.de
- Ansatzpunkte Preise fiir Mitglieder (alle Preise zzgl. MwsSt.)
- Grundlagen . . .
. Banklizenz in Abhangigkeit von der Bilanzsumme:
— Risikomanagement .
- Umgang mit Kundendaten < 90 Mio.
- Kundenbindung < 250 Mio.

<500 Mio.
< 1.000 Mio.
> 1.000 Mio.

Bearbeitungszeit: ca. 90 Min.

Preise fiir Nicht-Mitglieder auf Anfrage.



SpezialModule Beauftragte Fachtagungen Datenschutz °

Fachtagungen @
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,Experten aus Wirtschaft, Hochschulen, Institutionen, vom Baden-Wiirttembergischen Genossenschaftsver-
band und Praktiker aus den Primdrbanken stellen im Rahmen von Fachtagungen aktuelle Entwicklungen,
Themen und Trends pragnant dar. Fachtagungen liefern Handlungsimpulse und sind ein Forum fiir den
Meinungs- und Erfahrungsaustausch unter Experten.

Das Angebot mit detaillierten Informationen erhalten Sie frihzeitig.
... und Sie finden es auf unserer Website www.bwgv-akademie.de

Fir lhre Notze!



SpezialModule

@ Beauftragte Sicherheit
@ Sicherheit

Evakuierung von Gebauden — Aufgaben und Pflichten der Verantwortlichen

Berichte von Feuerwehren und Katastropheneinsatzkraften Uber Brande und andere Notfalle zeigen, dass héaufig nicht nur das Feuer die eigentliche
Gefahr fiir Leib und Leben der Betroffenen darstellt, sondern auch Gefahrdungen auftreten kénnen, die im Zusammenhang mit unvorbereiteter Eva-
kuierung oder Raumung, panischer Flucht und schwerem Fehlverhalten entstehen. Wesentlicher Grund hierfiir ist meist die véllig unzureichende Vor-
bereitung der Verantwortlichen und Betroffenen auf die Situation im Ernstfall.

Inhalte
I Sinn und Nutzen von Evakuierungstibungen
I Richtige Planung und Durchfiihrung von

Zielgruppe
Leiterinnen, Mitarbeiterinnen Organisation sowie Mitarbeiterinnen,
die fiir das Thema Gefahrenmanagement und Sicherheitsfragen zu-

standig sind. Evakuierungsiibungen
M Rechtliche Grundlagen, Raumungsordnung, Brand-
Zielsetzung/Nutzen schutzordnung
Die Teilnehmerlnnen kennen die Arbeitsstattenverordnung und I Gestaltung und Planung der Flucht- und Rettungs-
kénnen Ubungen fiir Mitarbeiterinnen gemaB des Flucht- und wege, Brandschutzkonzept
Rettungsplans organisieren und durchfiihren. I Praktische Erarbeitung eines Raumungskonzeptes
I Organisation der Ersten Hilfe, Absprachen mit der
Feuerwehr

M Evakuierungs- und Rdumungsprobleme
I Technische Hilfsmittel fiir Rdumung und Evakuierung

} Kenntnisse im Bereich Brandschutz sind von Vorteil,

jedoch nicht zwingend erforderlich. 16.04.2012 BA30712.1
€ 335,- € 369,—

Praxis-Workshop Notfallkonzeption

Mit den MaRisk hat die Bankenaufsicht einen konzeptionellen Wechsel im Hinblick auf die Notfallplanung vollzogen. Dass nun fiir ,alle zeitkritischen
Aktivitaten und Prozesse Vorsorge zu treffen” ist, bedeutet in der Praxis: Die Bank muss aus ihren einzelnen Notfallplanen ein Gesamt-Notfallkonzept
entwickeln und dessen , Wirksamkeit und Angemessenheit” (MaRisk) regelmaBig durch Notfalltests priifen.

Zielgruppe Inhalte
Leiterlnnen Organisation, Interne Revision, Mitarbeiterinnen I Aktuelle Ausgangssituation in Kreditinstituten
[T-Organisation, Sicherheitsheauftragte, Notfallverantwortliche, I Rechtliche Anforderungen an die Notfallplanung
Mitglieder im Krisenstab I Infrastrukturelle Gefahrdungen und Risiken

I Praktikable Umsetzungsmoglichkeiten einer Notfall-

Zielsetzung/Nutzen

Der Praxis-Workshop bietet einen aktuellen Uberblick iiber die
rechtlichen und praktischen Anforderungen sowie iiber Ansétze
einer ganzheitlichen Konzeption der Notfallvorsorge. Auch die
Zusammenhdnge zwischen Notfallvorsorge, Risikoanalyse und
NotfallmaBnahmen werden sichtbar.

konzeption

Organisation des Notfallmanagements
Komponenten eines Notfallplans
Tests und Ubungen

Praxisfalle und Erfahrungsaustausch

Stuttgart Buchungs-Nummer

22.02.2012 BO312.12.1
e | suchngs Nummer
29.02.2012 BO312.12.2
[ilderpres | pris
€ 305~ € 335,50



SpezialModule

Aktuelles zu den rechtlichen Aspekten der IT-Security

Beauftragte Sicherheit Q

An ein Arbeiten ohne IT ist in genossenschaftlichen Unternehmen léngst nicht mehr zu denken. Gleichzeitig gehen vom [T-Einsatz Risiken aus.
Diese Risiken gilt es zu minimeren. Was dabei leicht vergessen wird: IT-Security hat auch eine rechtliche Dimension — sowohl bei der Nutzung

durch das Unternehmen als auch bei der Abwehr von Angriffen.

Zielgruppe
Leiterlnnen Organisation, Interne Revision, Mitarbeiterlnnen IT-Organi-
sation, IT-Revision

Zielsetzung/Nutzen

Dieses Seminar liefert wichtige Impulse, um eine effektive IT-Security
in der eigenen Volksbank Raiffeisenbank zu etablieren und zu
erhalten. Thematisiert werden die aktuellsten Kernprobleme der
[T-Security mit Hinweisen und Anregungen, wie konkrete Losungs-
wege aussehen kdnnen: praxisnah und verstandlich. Mit der Option,
die Inhalte mitzugestalten: Fragen, die mit der Anmeldung eingehen,
werden vorab aufbereitet und im Seminar behandelt.

2u dieser Thewatk eupfehleu wir auch:
Jahrestagung ,Sicherheit S. 15

Inhalte

I Datenschutz, Fernmeldegeheimnis, private Nutzung
Neue IT-Gesetze, BDSG-Novellen
Mitarbeiterkontrolle, Monitoring, Datenbankabgleich
Videoliberwachung, Webcam, YouTube
Cloud-Computing, IT-Vertrdge, Softwarerecht
Haftungsfragen [T, illegale Inhalte

IT-Compliance, Risikomanagement, IKS
[T-Sicherheit, Filtersysteme
Dokumentenmanagement, E-Mail-Archivierung
Hacking, Strafverfolgung, Vorratsdaten
[T-Standards und IT-Audit

E-Commerce, Webauftritt, Datenschutzerklarung
Marken-, Domain- und Urheberrecht

19.07.2012 BO309.12.2
Crsuhe | suchngs ummer
25.05.2012 BO309.12.1
Cigiederpris | Pris
€ 360~ € 396,~

Die E-Mail im Geschaftsverkehr der Volksbanken Raiffeisenbanken — Chancen und Risiken

Immer wieder sehen sich auch genossenschaftliche Unternehmen mit Vorwiirfen wegen VerstBen gegen gesetzliche Vorgaben im Internetverkehr
konfrontiert. Dies fihrt in der Regel nicht nur zu zeitaufwandigen, sondern héufig auch zu sehr kostspieligen Verfahren.

Zielgruppe

Datenschutzbeauftragte, Compliancebeauftragte, Mitarbeiterlnnen
Markt/Marktfolge, Interne Revision; Mitarbeiterinnen, die sich fiir
das Thema E-Mail im Geschaftsverkehr interessieren.

Zielsetzung/Nutzen

Die rechtlichen Rahmenbedingungen fir einen einwandfreien
E-Mail-Verkehr, wie z.B. die erforderlichen Pflichtangaben,
und die Wirksamkeit von Erklarungen via E-Mail kennen und
umsetzen kénnen

Inhalte

I Rechtliche Rahmenbedingungen fiir einen einwand-
freien E-Mail-Verkehr

M Wirksamkeit von Erkldrungen via E-Mail

I Fernabsatzrecht

I Zuldssigkeit der E-Mail als Werbe- und Kommunikationsmittel

I Beweisproblematik

I Aufbewahrung von E-Mails

M Datenschutzrechtliche Vorgaben

I Behandlung organisatorischer Fragestellungen, die in der Praxis eine
reibungslose Nutzung des Mediums E-Mail gewahrleisten.

I Arbeitsrechtliche Fragestellungen

I Private Nutzung eines Internetzugangs

M Diskussion und Erarbeitung von Losungsansatzen fiir bestimmte
Problemfelder

Stuttgart Buchungs-Nummer

2709.2012 BA319.12.1

€ 390,- € 429,-



@ Beauftragte Sicherheit SpezialModule

DE-Mail - Segen oder Fluch fiir die deutsche Kreditwirtschaft?

Mit dem Gesetz zu den DE-Mail-Diensten werden die Rahmenbedingungen von Mail-Diensten geregelt. Jede einzelne Volksbank Raiffeisenbank
muss sich damit auseinandersetzen, welche Verfahren sie fiir ihr Haus einfiihren mdchte. Dabei gilt es zu beachten, ob Akkreditierungen notwendig
sind und welche Dienstleister als Ansprechpartner zur Verfligung stehen. Hinzu kommen mdgliche Informationspflichten, Formfragen, Fragen zum
Datenschutz sowie zur [T-Sicherheit.

Zielgruppe Inhalte
Datenschutzbeauftragte, Compliancebeauftragte; Mitarbeiterinnen I Rechtliche Rahmenbedingungen zu den DE-Mail-Diensten
Markt, Marktfolge, Medialer Vertrieb/Marketing, Interne Revision/Recht, I Informationspflichten
Personal, DV-/IT-Organisation I Formfragen
I Datenschutz
Zielsetzung/Nutzen I Fragen zur [T-Sicherheit
Die rechtlichen Rahmenbedingungen zu den DE-Mail-Diensten und die I Dokumentation, Ablage und Archivierung
Anforderungen im Unternehmen umsetzen kdnnen I DE-Mail als Werbemittel
I Ausarbeitung der (Einspar-)Potenziale und Erfolgsfaktoren
M Diskussion und Erarbeitung von Vor- und Nachteilen

04.072012 BA325.12.1
€ 390~ € 429~

Web-based Training UVV Kassen

Zweimal jahrlich - so die Vorgabe in § 25, Abs. 2 UVV Kassen (Bankiiberfall) — miissen Bankmitarbeiterinnen in der gesetzlichen Vorschrift unter-
wiesen werden. Durch diese regelméBige Unterweisung soll sichergestellt werden, dass Mitarbeiterlnnen sowohl praventiv als auch im Emstfall eines
Bankiiberfalls situationsangemessen das gewtinschte Verhalten zeigen.

Zielgruppe

Alle Mitgliedsbanken, die im Rahmen von ,UVV Kassen” ihre Mit-
arbeiterlnnen regelmaBig, dabei aber flexibel und zeitnah unterweisen
mdchten.

Zielsetzung/Nutzen

Durch eine den gesetzlichen Vorschriften entsprechende online-
gestiitzte Unterweisung kénnen Mitarbeiterinnen sowohl praventiv
als auch im Emstfall eines Banktiberfalls situationsangemessen das
gewlinschte Verhalten zeigen.

Inhalte
M Modul 1: Grundlagen

— Bankiiberfalle — ganz allgemein Jederzeit buchbar LM320

- Stresssituation Uberfall Lizenzmodell: unbefristete Banklizenz; jahrliche Abrechnung;

— Wahrend des Uberfalls iiber www.vr-bildung.de
~ Nach dem Uberfall Preise fiir Mitglieder (alle Preise zzgl. MwsSt.)
I Modul 2: Datenschutz fiir Finanzdienstleistungen Banklizenzin Abhang'ge't von der Biahzsumme:
- Die Kassensysteme < 90 Mio.
< 250 Mio.
- - <500 Mio.
Online-Wissenstests (mit Zertifikat) < 1.000 Mio.

> 1.000 Mio.

Preise fiir Nicht-Mitglieder auf Anfrage.
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Beauftragte Sicherheit G

Betriebliches Gesundheitsmanagement - strategischer Faktor fiir die erfolgreiche Unternehmensentwicklung

Betriebliches Gesundheits- und Risikomanagement trdgt entscheidend zu einer messbaren Verbesserung der Leistungsfahigkeit der Mitarbeiterlnnen
bei. Nur wer gesund ist, kann seine volle Leistungskraft erreichen. Gesunde und motivierte Mitarbeiterlnnen geben als eingespieltes Team Planungs-
sicherheit, schaffen Mehrwert fiir das Unternehmen und machen es zukunftsfahig. Dabei leisten die Fiihrungskrafte einen wesentlichen Beitrag, indem
sie ihre Flihrungsarbeit an den Eckpunkten einer gesundheitsorientierten Filhrung ausrichten.

Zielgruppe
Vorstande, Filhrungskrafte, Personalleiterinnen, Mitarbeiterinnen
Personal, Leiter Organisation, Sicherheitsbeauftragte, Betriebsrate

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lemen die Voraussetzung fiir die Einflihrung eines
Betrieblichen Gesundheitsmanagements und einen méglichen Ablauf
kennen. Die Vorteile einer interdisziplindren Zusammenarbeit werden

im Hinblick auf die unternehmensspezifischen Risiken herausgearbeitet.
Die Unterschiede zwischen einer betrieblichen Gesundheitsforderung
und dem ganzheitlichen Ansatz des Betrieblichen Gesundheitsmanage-
ments werden transparent. Die grundlegenden Inhalte einer gesund-
heitsorientierten Filhrung werden vorgestellt und wichtige Praxisimpulse
fiir die Umsetzung am Arbeitsplatz gegeben. Eine Ableitung zukiinftiger
Anforderungen an Fiihrung ist im Anschluss moglich.

Dieses Seminar erfolgt in Kooperation mit der
IAS - Institut fiir Arbeits- und Sozialhygiene-Stiftung.

Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz

Inhalte

Betriebliches Gesundheitsmanagement

(Verhaltnisse und Verhalten)

I Betriebliches Gesundheitsmanagement als strategischer Erfolgs-

faktor der Unternehmensentwicklung

Begriffserklarung im Zusammenhang mit dem Betrieblichen

Gesundheitsmanagement (BGM)

Betriebliche Voraussetzungen und Zusammenarbeit

Risikomanagement

Projektplanung und maglicher Projektablauf

Module zur Unterstiitzung eines Betrieblichen Gesundheits-

managements

I Wirtschaftlicher Nutzen eines Betrieblichen Gesundheits-
managements

Gesundheitsorientierte Fithrung (Haltung)

I Zusammenhang von Gesundheit, Leistung und Kommunikation,
Krankenstand und Fiihrungsverhalten

M Einfluss des Fihrungsverhaltens auf Mitarbeiter: Was macht krank,
was halt gesund?

I Erkennen von Stresssymptomen und Burnout-Phasen

I Umgang mit und Einfluss von Motivation, Vertrauen und Wert-
schatzung

14.06.-15.06.2012 PS370.12.1

€ 440~ € 484,

Der GroBteil der Arbeitnehmerinnen arbeitet heute an einem Bildschirmarbeitsplatz. Dies fiihrt hdufig zu Belastungen, die dann entstehen, wenn
die Arbeitsbedingungen unglinstig sind, die Sitzhaltung verkrampft, das Licht stérend oder die Arbeitsplatzanordnung ungeeignet ist. Riicken- und
Kopfschmerzen sind typische Folgen. Oft ist dies der Beginn eines Teufelskreises gesundheitlicher Beschwerden, in dem Leistungsfahigkeit und

Arbeitszufriedenheit schon friih auf der Strecke bleiben.

Zielgruppe

Fiihrungskrafte, Organisationsverantwortliche Personal, EDV,
Hausverwaltung, Betriebs- und Personalrdte; Mitarbeiterinnen,
die an Gesundheitsmanagementprogrammen mitwirken.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erhalten Informationen rund um die Einrichtung
und den Betrieb von Bildschirmarbeitsplatzen. Insbesondere lernen

sie die Ursachen von Gefahrdungs- und Belastungsrisiken am Bild-
schirmarbeitsplatz einzuschatzen, diese bei der Planung und Einrichtung
zu minimieren sowie auftretende Probleme objektiv zu bewerten und
VerbesserungsmaBnahmen effektiv umzusetzen.

IAS - Institut fiir Arbeits- und Sozialhygiene-Stiftung.
Die Schwerpunkte dieses Seminars werden im Hin-
blick auf die Branchen der Teilnehmerinnen festgelegt.

} Dieses Seminar erfolgt in Kooperation mit der

Inhalte
I Arbeitsschutzrechtliche Rahmenbedingungen
I Anforderungen an die bauliche Gestaltung
I Beachtenswertes bei Ausstattung und Beschaffung
I Einrichten von Bildschirmarbeitspldtzen und Anpassung
an die Erfordernisse der Nutzer
I Kompetenz in Sachen Sicherheit und Ergonomie an
die Beschaftigten vermitteln
M Was tun bei Raum- und Platzproblemen?
W Ausgleich arbeitsbedingter Belastungen, Bewegungsangebote

25.10.2012 BA324.12.1

€ 270~ <0297 =



Beauftragte Fachtagungen/Sicherheit

Fachtagungen
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Fachtagung

»Experten aus Wirtschaft, Hochschulen, Institutionen, vom Baden-Wiirttembergischen Genossenschaftsver-
band und Praktiker aus den Primdrbanken stellen im Rahmen von Fachtagungen aktuelle Entwicklungen
Themen und Trends prégnant dar. Fachtagungen liefern Handlungsimpulse und sind ein Forum fiir den
Meinungs- und Erfahrungsaustausch unter Experten. “

)

Das Angebot mit detaillierten Informationen erhalten Sie frihzeitig.
.. und Sie finden es auf unserer Website



SpezialModule Beauftragte Compliance

Compliance

Die BaFin hat mit den MaComp die Vorgaben fiir den Umgang mit Wertpapieren und Wertpapierdienst-
leistungen und damit die Anforderungen an die Compliance-Beauftragten nochmals erheblich erhoht und
konkretisiert. Insgesamt verlangt dies von den Compliance-Verantwortlichen umfangreiches Wissen zu
den regulatorischen Regelungen und profunde Wertpapierkenntnisse.

Basiswissen fiir Compliance-Beauftragte

Zielgruppe
Neubestellte Compliance-Beauftragte, stellvertretende Compliance-Beauftragte; Mitarbeiterlnnen, die Compliance-Aufgaben
wahrnehmen und sich neu in Compliance-Aufgaben einarbeiten sollen oder nur iiber geringe Erfahrungen verfiigen.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen erwerben fundierte Kenntnisse nach BT 1.1.2 MaComp zu den in den Banken gehandelten bzw. vertriebenen
Finanzinstrumenten sowie zu den angebotenen Wertpapierdienstleistungen und Wertpapiernebendienstleistungen.

Inhalte

M Vermittlung von Kenntnissen in Finanzinstrumenten (§ 2 Abs. 2b WpHG)
— Wertpapieren (Aktien, Fonds, Zertifikate, Genussscheine, IHS usw.)
- Geldmarktinstrumente

- Deriate | stuttgart |
- Bezugsrechte
I Wertpapierdienstleistungen (§ 2 Abs. 3 WpHG) 07112012 BA326121

M Wertpapiernebendienstleistungen (§ 2 Abs. 3b WpHG) | Karlsruhe |

15.10.2012 BA326.12.2
Dieses Seminar dient zur fachlichen Vorbereitung auf das Mitglieder-Preis E
Seminar ,Grundlagen Compliance”. € 260, € 286,~

Grundlagen Compliance

Zielgruppe
Compliance-Beauftragte, stellvertretende Compliance-Beauftragte; Mitarbeiterinnen, die Compliance-Aufgaben wahrnehmen; Leiterlnnen
Betriebsorganisation, Marktfolge, Betrieb; Mitarbeiterlnnen Interne Revision

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen lernen die umfangreichen Anforderungen an die Aufbau- und Ablauforganisation im Wertpapier- und Depotgeschaft
kennen und erfahren, welchen Beschrankungen die Mitarbeiterlnnen eines Kreditinstituts unterliegen.

Inhalte

M Grundlagenwissen und Aktuelles tber Wertpapiere und Wertpapierarten

M Uberblick tiber die rechtlichen Grundlagen des Wertpapierdienstleistungsgeschéfts
und Depotgeschafts

I Compliance-Organisation

I Einordnung der Compliance-Beauftragten in die Bankorganisation

I Aufgabenschwerpunkt der Compliance-Beauftragten

M MaComp (Mindestanforderungen an die Compliance-Organisation)

Kenntnis der Richtlinie des Bundesaufsichtsamts fiir M Buchungs-Nummer

} Fachkenntnisse im Wertpapiergeschaft sowie die

den Wertpapierhandel werden vorausgesetzt. 08.11.-09.11.2012 BA309.12.1
16.10.-1710.2012 BA309.12.2

€ 445~ € 490,

@ 0



@ Beauftragte Compliance

Workshop Compliance

Zielgruppe
Compliance-Beauftragte, Leiterlnnen Marktfolge, Betrieb;
Mitarbeiterlnnen Interne Revision

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen behandeln aktuelle Fragen im Bereich
der Compliance-Organisation, insbesondere zur Umsetzung
der MaComp.

SpezialModule

Inhalte
M Das Programm richtet sich nach aktuellen Themen.

23.10.2012 BA315.12.3
2711.2012 BA315.12.4
e | suchngs ummer
25.09.2012 BA315.12.2
06.11.2012 BA315.12.1
[ilederpes | pris
€ 260, € 286,~

Web-based Training Compliance: Informationskontrolle und Verhalten in der Anlageberatung

Eine erfolgreiche Beziehung zwischen Kunde und Bank setzt ein intaktes Vertrauensverhaltnis voraus. Der Gesetzgeber schiitzt zwar mit den
Mindestanforderungen an die Compliance-Organisation (MaComp) dieses besondere Verhéltnis. Doch die Mitarbeiterlnnen mussen sich fiir das

wertvolle Gut , Kundenvertrauen” auch engagieren.

Zielgruppe
Mitarbeiterlnnen mit Kundenkontakt

Zielsetzung/Nutzen

Effiziente, kostenglinstige, zielgruppengerechte und zeitlich flexible Qualifizierung

(mit Zertifikat) in der Thematik Compliance

Inhalte

I Informationskontrolle:
— Die verschiedenen Informationstypen
— Vertrauliche Informationen
- Insiderinformation
— Compliance-relevante Informationen
— Restricted List
- Umgang mit E-Mails

I Geschaftliche Verhaltensregeln:

— Allgemeine Verhaltensregeln

— Spezielle Verhaltensregeln

- Interessenkonflikte

- Marktmanipulation

- Mitarbeitergeschafte

- Geschenke und Nebentatigkeiten
I Verhaltensregeln fiir die

Anlageberatung:

- Kundenklassifizierung

- Geschaftsformen

- Kundengerechte Produkte und

Beratung

- Informationspflichten

— Best Execution

- Vermdgensverwaltung

- Dokumentationspflichten

— Research

— Verdachtsanzeigen

- Rechnungslegung

M Abschlussmodul:
— Test

Jederzeit buchbar LM313

Lizenzmodell: unbefristete Banklizenz; jahrliche Abrechnung;
tber www.vr-bildung.de

Preise fiir Mitglieder (alle Preise zzgl. MwsSt.)

Banklizenz in Abhangigkeit von der Bilanzsumme:
< 90 Mio.
< 250 Mio.
< 500 Mio.
< 1.000 Mio.
> 1.000 Mio.

Preise fiir Nicht-Mitglieder auf Anfrage.
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Psychische Ersthelfer

Raubiiberfalle auf Filialen von Kreditinstituten — sie werden leider immer wieder Realitdt. Wie ist Ihr Haus auf solch einen bedrohlichen Zwischen-
fall und den Schock danach vorbereitet? Gerade in der ersten Phase direkt nach dem Uberfall kann man viel falsch, aber auch vieles richtig machen.
Professionelle Betreuung von extern allerdings steht fiir die Zeit direkt danach nicht zur Verfiigung. Gut, wenn es bankintern Untersttitzung gibt.
Noch besser, wenn diese auf den Ernstfall richtig vorbereitet ist — durch die Ausbildung zum/r Psychischen Ersthelferin.

Zielgruppe Inhalte
Psychische Ersthelferinnen, die als solche in den Banken benannt wor- M Einfuhrung, Erwartungen, Grundbegriffe
den sind oder benannt werden sollen, gemaB BGV C9 UVV-Kassen; M Grundlagen: Stress
Vertrauenspersonen, Betriebsrate, Personalreferentinnen. M Grundlagen: Kommunikation

I Praxis: CISM - Critical Incident Stress Management
Zielsetzung/Nutzen I Psychische Erste Hilfe bei Raubtiberfallen: Basisregeln
Die Teilnehmerlnnen werden in Kooperation mit dem TUV-Stid auf das I Psychische Erste Hilfe: Hilfsmittel zur Krisenbewaltigung
Krisenmanagement nach einem Bankiiberfall vorbereitet. I Diskussion, Ausblick (Supervision, Coaching)

10.10.2012 BA313.12.1
€ 325~ € 358-

Vertiefungsseminar: Psychische Ersthelfer

Das Vertiefungsseminar fokussiert — neben der Auffrischung — auf die Mdglichkeiten der Unterstiitzung im zeitlichen Abstand zum Uberfall
und die Klarung der Position als Helfer. Was ist leistbar? Wo sind Grenzen erreicht? Und es macht deutlich, dass fiir die Helfer Gelegenheit zur
Stressbewaltigung und zum Meinungsaustausch sicher gestellt sein muss.

Zielgruppe Inhalte
Psychische Ersthelferinnen gemaB BGV C9 UVV-Kassen, die als M Erwartungen, Erfahrungen
solche in den Banken benannt worden sind, eine Grundeinweisung 1 Auffrischung und Vertiefung der psychologischen Grundlagen
als psychische Ersthelferinnen entsprechend der Inhalte , Ausbildung I Hiffestellungen Tage und Wochen nach dem Uberfall
zum Psychischen Ersthelfer” absolviert haben und/oder tiber prak- I Mittel- und langfristige Folgen fiir Opfer: Erfahrungen und
tische Erfahrungen als Psychische Ersthelferln verfiigen. MaBnahmen der VBG
I Kommunikation in Krisensituationen
Zielsetzung/Nutzen M Individuelle Stressbewaltigung: Hilfsmittel fir Helferlnnen
Die Teilnehmerlnnen vertiefen ihre Kenntnisse im Krisenmanagement I Eloquentes Verhalten unter Belastung: Rollenfindung und Selbst-
und Stressabbau nach einem Banktiberfall. durchsetzung

I Mglichkeiten und Grenzen der Psychischen Ersten Hilfe
I Praktische Ubungen, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

Stuttgart Buchungs-Nummer

11.10.2012 BA314.12.1

€ 325- € 358

@ 0
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' Betriebsrate




SpezialModule

Betriebsrateseminar Teil 1

Betriebsrate Q

Neu gewahlte Betriebsrdte erhalten die grundlegenden Informationen, die sie benétigen, um auf die kommenden Aufgaben vorbereitet zu sein und
ihre Arbeitsfahigkeit herzustellen. Konkret heiBt das: 5 Tage rund um das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) und andere wichtige Arbeitsgesetze.

Zielgruppe

Betriebsratinnen in der ersten Amtsperiode; Betriebsratinnen, die eine
griindliche Einfiihrung in das Betriebsverfassungs- und Arbeitsrecht
wiinschen.

Zielsetzung/Nutzen

Unterschiedliche Referentinnen liefern verschiedene Blickwinkel auf die
Thematik und helfen beim Transfer von Gesetzestexten und anderen
Rechtsnormen in die betriebliche Praxis. So verschaffen sich die Teil-
nehmerlnnen eine solide Grundlage - und damit Transparenz, Klarheit
und Sicherheit fiir die anstehenden Entscheidungen als Betriebsrétin.

Betriebsrateseminar Teil 2 - Vertiefung Individualarbeitsrecht

Inhalte
I Einfihrung in das Arbeitsrecht und Grundbegiffe
der Betriebsverfassung
I Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat
I Beteiligung und Information des Betriebsrates
I Rechtsstellung der BR-Mitglieder/Beendigung des BR-Amtes
I Gesamtbetriebsrat
M Mitbestimmung des Betriebsrates
W Geschaftsfiihrung und Geschaftsordnung

Termin wird noch veroffentlicht BR301

Termin wird noch veréffentlicht BR301

Preise werden noch verdffentlicht

Immer wieder werden Sie als Betriebsrat mit konkreten Fallen und Situationen konfrontiert, in denen Grundkenntnisse nicht mehr ausreichen. Die spezi-
fische Situation ist standardmaBig nicht zu kldren — es kommt auf Details an. Oder die Angelegenheit eskaliert oder oder oder ... Dann ist es notwen-

dig, weiter gehende Kenntnisse zu besitzen.

Zielgruppe

Betriebsratinnen, die das Betriebsrateseminar Teil 1 besucht haben;
Betriebsratinnen, die ihre Kenntnisse im Individualarbeitsrecht ver-
tiefen mochten.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen vertiefen ihre Kenntnisse zu den Anforderungen des
Individualarbeitsrechtes mit Schwerpunkt ,Zustandekommen” bzw.
Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses”.

Inhalte

I Zustandekommen des Arbeitsverhaltnisses

I Beendigung des Arbeitsverhaltnisses - rechtliche Grundlagen
I Besuch des Arbeitsgerichts

I Bearbeitung von Praxisfallen

Stuttgart Buchungs-Nummer

23.04-26.04.2012 BR30712.1

€ 570,- € 630,—



Q Betriebsrate

Betriebsrateseminar Teil 2 - Vertiefung BetrVG

SpezialModule

Es sind die Mitbestimmungsrechte des Betriebsverfassungsgesetzes, die die Betriebsratsarbeit bestimmen. Diese Aufgabe wird umso einfacher, je siche-
rer die Betriebsratinnen ihre Mitbestimmungswerkzeuge handhaben. Gerade in sozialen Angelegenheiten ist ihr Mitbestimmungsrecht von Gewicht.

Zielgruppe

Betriebsratinnen, die das Betriebsrateseminar Teil 1 besucht
haben sowie Betriebsratinnen, die ihre Kenntnisse im BetrVG
vertiefen mochten.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lernen ihre Beteiligungsrechte kennen und gezielt
einzusetzen.

Betriebsrateseminar Teil 3

Zielgruppe
Betriebsratinnen, die die Betriebsrateseminare Teil 1 und 2 besucht
haben.

Konsensorientierte Gesprachsfiihrung fiir Betriebsrate

Inhalte

M Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats
(§ 87 BetrVG)

I Mitbestimmung bei personellen MaBnahmen
(8899, 100, 102, 103 BetrVG)

M Gewerkschaftsrecht im Betrieb

Stuttgart Buchungs-Nummer

13.02.-16.02.2012 BR308.12.1

€ 570,- € 630,—

Inhalte
I Ausgewahlte Themen zum BetrVG
I Schwerpunkte aus dem Individualarbeitsrecht

1709.-19.09.2012 BR312.12.1

€ 510~ € 560,

Strategien im Umgang mit Konflikten sind fiir die Betriebsratsarbeit wichtig. Kenntnisse und das Versténdnis von Zusammenhéngen zu diesem
Thema filhren im ginstigsten Fall dazu, dass Konflikte gar nicht erst entstehen. Zumindest knnen sie dazu beitragen, sie zu l6sen.

Zielgruppe
Betriebsratinnen

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen probieren Konfliktldsungsstrategien aus und er-
leben ihre Wirkung. Durch die Anwendung verschiedener Instrumente —
Lkonsensorientierte Gesprachsflihrung”, ,kooperative Konfliktbewal-
tigung” — gelingt es ihnen, in konkreten Konfliktsituationen kritisch mit
Meinungsverschiedenheiten umzugehen und unterschiedliche Interes-
sen sinnvoll auszutarieren.

Inhalte

I Arten von Konflikten und ihre Entstehung

I Konfliktstrategien: Kampf — Kooperation — Kompromiss?

I Konflikten vorbeugen oder sie losen (hart in der Sache - fair zu
den Menschen, konfliktarme Gesprachsfiihrung, kooperative
Konfliktbewaltigung)

I Hilfe von auBen: Mediation und Konfliktmoderation

Stuttgart Buchungs-Nummer

08.10.-09.10.2012 BR309.12.1

€ 420,- € 465,—



SpezialModule Betriebsrate Fachtagungen e

Aktuelle Fragen des Arbeits- und Sozialrechts (fiir den Betriebsrat)

Zielgruppe Inhalte
Betriebsratinnen, die die Betriebsrateseminare Teil 1 bis 3 besucht M Teilnehmerorientierte Behandlung von aktuellen
haben. Fragen aus den Bereichen Arbeits- und Sozialrecht

Stuttgart Buchungs-Nummer

2811.-29.11.2012 BR313.12.1
[ilederpris—— | pros
€ 365,— € 400,-

Fachtagungen @

© Yuri_Arcurs - fotolia.com

,Experten aus Wirtschaft, Hochschulen, Institutionen, vom Baden-Wiirttembergischen Genossenschaftsver-
band und Praktiker aus den Primdrbanken stellen im Rahmen von Fachtagungen aktuelle Entwicklungen,
Themen und Trends prdagnant dar. Fachtagungen liefern Handlungsimpulse und sind ein Forum fiir den
Meinungs- und Erfahrungsaustausch unter Experten. “

Das Angebot mit detaillierten Informationen erhalten Sie friihzeitig.
... und Sie finden es auf unserer Website www.bwgv-akademie.de



@ Betriebsrate Jugend- und Auszubildendenvertretung SpezialModule

@ Jugend- und Auszubildendenvertretung

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Zielgruppe

Jugend- und Auszubildendenvertreterinnen, die eine Einflihrung in das
Betriebsverfassungsgesetz und andere wichtige Schutzbestimmungen
wiinschen.

Zielsetzung/Nutzen

Rechte und Pflichten der Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV)
auf Grundlage der relevanten Passagen des Betriebsverfassungsgesetzes
kennen; die maBgeblichen Grundsatze fiir die Geschéftsflihrung einer
Jugend-und Auszubildendenvertretung erarbeiten

Fir e Notzo!

Inhalte
M Rechte und Pflichten der Jugend- und Auszubildendenvertretung
W Geschaftsfiihrung der Jugend- und Auszubildendenvertretung
I Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat
M Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates
M Die wichtigsten gesetzlichen Schutzbestimmungen

fiir junge Arbeitnehmerlinnen

Stuttgart Buchungs-Nummer

31.01.2012 BR304.12.1
€ 230~ € 255~
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Individuelle Qualifizierung
Office-Management —
mit Exklusivitat zum Erfolg

Rahmenbedingungen, die sich permanent veran-
dern, Kundenbedrfnisse, die immer spezieller wer-
den - diese Entwicklung bringt steigende Anforde-
rungen auch an die Mitarbeiterlnnen im Bereich
Office-Management der Genossenschaften und
Volksbanken Raiffeisenbanken in Baden-Wirttem-
berg mit sich.

Und da diese Mitarbeiterinnen ein wesentliches Bin-
deglied zwischen dem Kunden und dem Unterneh-
men sind — fast immer haben sie den ersten Kontakt
mit dem Kunden und stellen mit dem ersten Ein-
druck vor allem bei potenziellen Neukunden die
Weichen fur die weitere Gestaltung der Kundenbe-
ziehung — ist zielgerichtete und passgenaue Quali-
fizierung ein entscheidender Erfolgsfaktor fur diese
Mitarbeiterlnnen ...

... und damit letztlich auch fir die Positionierung
Ihres Unternehmens.

Das Angebot der bwgv-Akademie fir diese Mitar-
beitelnnen ist vielfaltig und orientiert sich an den
fur ihre Aufgaben geforderten Fach-, Methoden-
Sozial-, und Personlichkeitskompetenzen.

Sollten Sie aber feststellen, dass die Anforderungen
an die Mitarbeiterinnen in Ihrem Haus durch unsere
Angebote nicht abgedeckt sind, dann entwickeln
wir lhnen gern spezielle Konzepte, die sich gezielt
an lhren Wiinschen und Erwartungen ausrichten.
1Q - (unternehmens)Individuelle Qualifizierung ist
das Stichwort.

1Q verstehen wir dabei so, dass wir nach einem
Gesprach mit den Verantwortlichen in Threm Haus
und auf der Basis Ihrer Vorstellungen ein Konzept
erarbeiten, das die Rahmenbedingungen und Ziel-
setzungen lhres Unternehmens zum MaBstab
nimmt.

Ubrigens: Viele unserer Angebote , Office-Management” dirften auch fir Mitarbeiterinnen aus anderen Bereichen
lhres Unternehmens, z.B. Marktfolge in der Bank oder Sachbearbeitung in einer Waren- bzw. Dienstleistungsgenossenschaft
von Interesse sein. Schauen Sie doch mal genauer hin. Bei Fragen oder Zweifeln helfen wir Thnen gern weiter.
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Dabei kann sich lhre WeiterbildungsmaBnahme an
einem Thema aus unserem aktuellen Veranstal-
tungsprogramm orientieren. Oder wir entwickeln
eine Losung fur ein Thema, das gerade nur fir Sie
und lhr Team von Bedeutung ist.

Passgenaue Inhouse-
Losungen — Sie bringen viel!

Von Inhouse-Seminaren und Workshops Gber um-
fassende Personalentwicklungskonzepte bis hin zu
Training on the Job ...

... gemeinsam mit lhnen arbeiten wir daftr, dass
lhre Mitarbeiterinnen fit sind fur ihre Aufgaben
- und erfolgreich.

lhre Vorteile auf einen Blick:

Exklusiv Speziell fir die Anforderungen lhres Hauses
Passgenau Konzepte nach Ihren Ziel- und Zeitvorgaben
Kostenbewusst Optimales Aufwand-/Nutzenverhaltnis

Transfersicherung Begleitete Umsetzung in die Praxis

Sie haben ein Thema,
fUr das Sie sich eine mal3geschneiderte
Qualifizierung wiinschen?

Fir einen ersten Kontakt bzw. Fragen

und Informationen sind lhre Ansprechpartner:

Dietmar Blaf3, Fon 0721 98 98-4 39, Christian Arlt,

Fon 0721 98 98-4 34 und Jurgen von Au, Fon 0721 98 98-4 95.



@ Office-Management Handlungskompetenz SpezialModule

@ Handlungskompetenz

Einstieg Sekretariat

Sie kommen direkt aus der Aushildung, haben noch wenig Berufserfahrung oder arbeiten zum ersten Mal als Assistentin? Schnell sehen Sie sich einer
Vielzahl von Herausforderungen gegeniiber, denen Sie gewachsen sein machten. Ihr Ziel ist es, die anfallenden Aufgaben so zu koordinieren bzw. zu

erledigen, dass Sie als kompetente/r Ansprechpartnerin wahrgenommen werden.

Zielgruppe
Sekretdrinnen, Office-Managerinnen, Assistentinnen und Mitarbeiterln-
nen, die neu im Sekretariat oder dafiir vorgesehen sind.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erlernen die Basics und erhalten wertvolle
Tipps rund um die Dienstleistung Sekretariat. Sie erfahren, was sie
beherrschen miissen, und wie sie das Biiro sowie ihren Aufgaben-
bereich organisieren.

Schliisselqualifikationen einer Top-Sekretérin

Inhalte

I Mdglichkeiten und Grenzen der Chefentlastung

I Die neue Chefgeneration — wo bleibt die Sekretarin?

M Wie plane ich zeiteffizient — wie setze ich Prioritaten?

I Wie organisiere ich Termine perfekt — wie meistere ich
Terminschwierigkeiten?

I Veranstaltungsorganisation — wie Sie alles perfekt vorbereiten!

I Profi-Tipps — Ablage leicht gemacht

I So glanzen Sie mit einer Top-Organisation von Wiedervorlage
und Schreibtischmanagement

I Das Telefon — wie Sie am Telefon einen kompetenten

Eindruck hinterlassen

Wie Sie Ihren Chef vor unerwiinschten Anrufern schiitzen

Kommunikationsmedium E-Mail

Kommunikationsmedium Brief

0705.-08.05.2012 OF343.121

€ 435,- € 479~

Der Erfolg im Umgang mit anderen Menschen ist auf drei Faktoren zuriickzufiihren: das Fachwissen, die Gesprachsfiihrung und die

eigene Personlichkeit.

Zielgruppe

Office-Managerinnen, Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterinnen,
die haufig Umgang mit externen Partnern, Geschaftskunden und Gasten
haben.

Zielsetzung/Nutzen

Im Umgang mit unbekannten Personen sicher und souveran auftreten;
durch die VergroBerung des Wortschatzes die eigene Ausdrucksfahigkeit
steigern und in Gesprachssituationen iiberzeugen

2u dieser Thewatik epfehle wir auch:

LSouveraner Umgang mit schwierigen
Gesprachspartnern” S. 33

Inhalte

Selbstwahrehmung und Wirkung

Sich der eigenen Kérpersprache bewusst werden
Avrtikulation und Modulation

Bildhaftes Denken und Sprechen

Hemmungen (iberwinden

Ubungen zur Steigerung der Sicherheit im Auftreten
Korpersprachliche Signale des Gegentibers erkennen
Feedback geben und empfangen

Videoaufnahmen mit Analyse

15.02.-16.02.2012 OF33712.1

€ 495, € 545,



SpezialModule

Assistentin im Team — Arbeiten fiir mehrere Vorgesetzte

Office-Management Handlungskompetenz Q

In lhrer Rolle im Sekretariat sitzen Sie zwischen vielen Stihlen. Sie koordinieren Aufgaben zwischen lhren Vorgesetzten, Ihren Kolleginnen und
Kunden. In vielen Fallen vertreten Sie die Anliegen lhrer Vorgesetzten, ohne dabei mit der hierarchischen Macht agieren zu kénnen, die lhrem

Chef/lhrer Chefin zur Verfiigung steht.

Zielgruppe
Office-Managerlnnen, Assistentinnen, Sekretdrinnen

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen leren, den an sie gestellten Anforderungen ge-
recht zu werden — auch wenn sie keine Personalverantwortung haben.
Sie wissen, wie sie auch in der Zusammenarbeit mit mehreren Vorge-
setzten widerspriichliche Prioritdten unter einen Hut bekommen.

Die Sekretarin in der Schliisselposition

Inhalte

I |hr Office als Service-Center

I Was genau ist ein Team und wie wird es erfolgreich?

M Viele Mitarbeiterlnnen, viele Charaktere — Wege zur optimalen
Zusammenarbeit

I Erfolgreiche(r) Jongleurln 1: Die richtige Arbeitsmethodik fiir
lhr Teamsekretariat

I Erfolgreiche(r) Jongleurln 2: Zielorientiertes Multitasking in
Ihrem Teamsekretariat

I Das Team reprasentieren: Gesagt heif3t nicht verstanden -
reibungslose Kommunikation im Team

01.10-02.10.2012 OF338.121

€ 490, € 539-

Geeignete Methoden ermdglichen es, systematisch und strukturiert zu arbeiten und so als Sekretarin nicht nur effizienter zu werden, sondern auch
Vorgesetzte zu entlasten. Eine gekonnte und bewusst eingesetzte Kommunikationstechnik unterstiitzt diesen Prozess.

Zielgruppe
Office-Managerinnen, Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterlnnen,
die Vorgesetzte noch besser entlasten méchten.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen lernen Techniken und Methoden kennen, um Vor-
gesetzte noch besser zu entlasten.

Inhalte

I Aufgaben und Funktionen in der Schilisselposition als Sekretdrin

M Kommunikationstraining: Fragetechnik, Gesprachssteuerung,
Konfliktbewaltigung

I Arbeitstechniken: zeitsparendes Erledigen von Routinearbeiten,
Eigenmotivation

M Zielsetzung und Zielerreichung

M Fallbeispiele aus der Praxis

Termin wird noch veroffentlicht OF316

Termin wird noch verdffentlicht OF316

€ 485,- € 534,



Q Office-Management Handlungskompetenz

Die Sekretarin als Organisatorin

SpezialModule

Als Sekretarin oder Assistentln einer Fiihrungskraft stehen Sie vermutlich immer wieder vor derselben Frage: ,Wie schaffe ich es, die Vielzahl an
Aufgaben, die unterschiedlichen Anforderungen, die im Sekretariat zusammen laufen, effizient und ziigig zu erledigen, ohne Abstriche bei der Qualitat

zu machen und maglichst noch einen gewissen Freiraum zu behalten?”

Zielgruppe

Sekretarinnen, Assistentinnen aus den Bereichen Vorstand, Geschafts-
leitung; Teamassistentinnen von Fiihrungskraften, die mit Zeit optimal
umgehen machten.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lemen Arbeitstechniken kennen, die geeignet sind,

das Tagespensum realistisch einzuteilen, Prioritaten zu setzen und den
Tagesablauf effektiv zu strukturieren.

Inhalte

Zeitmanagement

Strukturierung von Prioritaten
Steuerungstechniken bei Arbeitsablaufen
Die Organisation lhres Arbeitsplatzes
Stresserkennung und Stressbewaltigung
Den eigenen Arbeitsthythmus finden
Welcher Arbeitstyp sind Sie?

02.07-03.072012 OF314.121

€ 485, € 534,-

Office-Management als professionelle Dienstleistung fiir das Vertriebsteam

Die Mitarbeiterinnen in der Vertriebsassistenz sind von groBer Bedeutung fiir den Erfolg der Verkaufsaktivitéten ihres Unternehmens. Fast immer
haben sie den ersten Kontakt mit dem Kunden. Und dieser erste Eindruck ist vor allem bei potenziellen Neukunden immens wichtig — denn er ent-

scheidet (iber die weitere Gestaltung der Kundenbeziehung ...
... und damit letztlich ber den Verkaufserfolg.

Zielgruppe
Office-Managerlnnen, Assistentinnen, Sekretdrinnen und MitarbeiterIn-
nen, die als Untersttitzung fiir den Vertrieb tatig sind.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lernen, wie sie den Verkaufserfolg ihres Teams
positiv beeinflussen. Sie wissen, was es heilt, Vertriebsaktivitéten
professionell zu planen und eigenstandig zu organisieren. Sie kénnen
ihren Vorgesetzten und das gesamte Team bei der Arbeit im Vertrieb
effizient entlasten.

Inhalte

Welche Anforderungen werden an die Vertriebsassistenz gestellt?
Aufgaben, die aus der Schnittstelle zwischen Kunden und
Veertriebsteam resultieren.

Welche Kommunikationstechniken werden fiir die Arbeit im
Veertriebsteam bendtigt?

Wie lassen sich potenzielle Neukunden identifizieren?
Methoden-Tools fiir die effiziente Arbeit im Sekretariat
Aufgaben, die das Arbeiten im Vertrieb spannend machen!
Mit verkaufsorientierten Mailing-Aktionen neue Auftrége
generieren!

Wie sind durch Stammkunden neue Kunden zu erreichen?

20.06.-21.06.2012 OF342.121

€ 490, € 539,-



SpezialModule

Grundlagen des Bankgeschaftes

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen ohne Bankausbildung, Beratungsassistenz;
Mitarbeiterlnnen, die grundlegende Kenntnisse des Bankgeschaftes
erwerben oder vorhandene auffrischen méchten.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen bauen Basiskenntnisse auf, die die (Wieder-)Auf-
nahme einer Tatigkeit in einer Volksbank Raiffeisenbank erleichtern.
Sie profitieren von praxiserprobten Tipps und Anregungen.

Office-Management Handlungskompetenz/Informations- und Zeitmanagement e

Inhalte

Teil 1

I Einflihrung in das Genossenschaftswesen und Bankwesen
in Deutschland

I Angebotspalette der Volksbanken Raiffeisenbanken

M Kontoer6ffnung und Kontoflihrung

M Inlands- und Auslandszahlungsverkehr

Teil 2

I Betriebswirtschaftliche Grundlagen des Bankgeschéftes
M Rechtsgrundlagen des Bankgeschaftes

M Einfihrung in das Privatkreditgeschft

I Grundlagen des Wertpapiergeschaftes

Cutgar | Buchungs |

Teil 1 16.04-19.04.2012 AB322121
Teil 2 21.05-24.05.2012

Mitglieder-Preis m

€ 1.260,- € 1.386,-

Informations- und Zeitmanagement

Moderne Biiro- und Selbstorganisation

Sie kennen das Bild: Stapel von Akten, Papieren, Ausschreibungsunterlagen und Fachzeitschriften - all das ttirmt sich irgendwo auf oder um den
Schreibtisch herum. Das Durcheinander belastet zunehmend. Haufig entsteht ein schlechtes Gewissen. Aber wo und wie anfangen? Dieses Seminar
vermittelt lhnen die Arbeitweise fir eine moderne Biiro- und Selbstorganisation.

Zielgruppe
Mitarbeiterlnnen, die durch strukturierte Arbeitsweise ihre Leistungs-
fahigkeit erhéhen machten.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen kennen Arbeitsstrukturen, konnen Abldufe
optimieren und erhdhen so ihre Leistungsfahigkeit.

Inhalte

M Auswirkungen von Unordnung auf unsere Leistungsfahigkeit

I Professionell entriimpeln

I Moderne Organisationsstrukturen im Biiro und am Arbeitsplatz

I Grundvoraussetzung fiir effizientes Arbeiten

I Aufbau einer Ablage mit integrierter Wiedervorlage

I Richtige Arbeitsmethodik im Tagesgeschaft

M Methoden, um sich am besten gegen Stérungen von auf3en
zu schiitzen

I Zeitplanung im Alltag optimieren

Stuttgart Buchungs-Nummer

20.09.2012 OF313.12.1

€ 295,- € 325,-



@ Office-Management Informations- und Zeitmanagement SpezialModule

Informationsmanagement - der effiziente Umgang mit den Kommunikations-Medien

Informationsmanagement verringert die Anzahl von unnétig in den Informationsprozess einbezogenen Mitarbeiterlnnen und setzt somit betrachtliche
Ressourcen fir andere Tatigkeiten frei. Dies fiihrt dazu, die Prozesse in einem Unternehmen splirbar zu verschlanken und Kolleginnen zu entlasten.

Zielgruppe Inhalte
Office-Managerinnen, Sekretérinnen, Assistentinnen Kommunikation: was sie bedeutet und wie sie zielsicher gefiihrt wird
I Die richtige Wahl des jeweiligen Kommunikationsmittels (Medien)
Zielsetzung/Nutzen I Wann sollte ein Dokument bestatigt werden?
Fachliche und persénliche Kompetenz im Umgang mit M Der Zielsichere Umgang mit E-Mail, Internet, Telefon
|
|
|

Kommunikationsmitteln gezielt aufbauen bzw. erweitern Das Internet zur Arbeitsunterstiitzung nutzen
Gezieltes Selektieren der Informationsflut
Sinnvolle Ablage der Dokumente und Daten

Stuttgart Buchungs-Nummer

24.01.-25.01.2012 OF320.12.1
€ 485~ € 534~

Ressourcenoptimierung: Effizienz beginnt im Kopf

Mit unseren Starken erreichen wir Ziele. Wir miissen jedoch auch unsere Schwachen kennen, da uns diese auf dem zielgerichteten Weg zum Erfolg be-
hindern kénnen. Selbstmanagement, Organisationstalent und Eigenmotivation sind besonders wichtig und bilden den Schwerpunkt in diesem Seminar.

Zielgruppe Inhalte
Office-Managerinnen, Sekretdrinnen, Assistentinnen Selbstmanagement
I Stressmanagement
Zielsetzung/Nutzen I Eigenmotivation
Die Teilnehmerlinnen erfahren und trainieren, wie sie 1dsungs- I Gesetzte Anforderungen und Ziele erreichen
|
|
|

orientiert und schnell ihre Ressourcen optimal einsetzen. Optimierung durch Wissensmultiplikation
Synergieeinsatz durch gebiindelte Kernkompetenz
Erfolgsorientiertes Denken

1707-18.07.2012 OF322.12.1
€ 485, € 534,-

Prioritadtenmanagement — mit Struktur zum Erfolg

Miissen Sie oft tausend Dinge gleichzeitig erledigen und wissen nicht, womit Sie anfangen sollen? Immer kommt irgendwer oder irgendetwas
dazwischen? Sie stehen sich auch selbst machmal im Weg?

Zielgruppe Inhalte
Mitarbeiterlnnen, die lernen méchten, wie Sie die richtigen Prioritaten I Meine Werte/mein Leistungshoch — ein Tagesablauf mit seinen
setzen und welche Tatigkeiten zu welchem Zeitpunkt sinnvollerweise Chancen und Risiken
erledigt werden sollten. I Zeitfresser erkennen und eliminieren

I Arbeitsplatzorganisation, Ablage, sinnvolle Werkzeuge
Zielsetzung/Nutzen I Zielfiihrende Information und Kommunikation
Zeit und Energie optimiert einsetzen, um die Effizienz der eigenen B Mein Vertrag mit mir (vom IST zum SOLL) — Stdrken starken
Arbeit zu erhéhen und Vorgesetzte noch wirkungsvoller zu entlasten I Praktische Ubungen

Stuttgart Buchungs-Nummer

22.03.2012 OF334.121

€ 285,- € 314,-



SpezialModule Office-Management Informations- und Zeitmanagement/Kommunikation e

Mit Arbeitstechniken professionell sich und den Chef entlasten

Bei steigender Aufgabendichte und -komplexitat fiihlen sich heute viele Menschen in ihrem Berufsalltag von der Zeit getrieben. Unzahlige Pflichten
und Zwénge, die vielen kleinen Aufgaben, scheinen den permanenten Zeitmangel noch zu verstarken.

Zielgruppe Inhalte

Sekretarinnen, Assistentinnen aus den Bereichen Vorstand, Geschaftslei- Selbstmanagement

tung; Teamassistentinnen von Fiihrungskraften; Mitarbeiterinnen, die I Effiziente Prioritatensetzung und Selbstmanagement

ihre Vorgesetzten noch wirkungsvoller entlasten und mit Zeit optimal I Rationelle Arbeitstechniken

umgehen mdchten. I Strukturierte Aufgabenplanung
Informationsmanagement

Zielsetzung/Nutzen I Informationsselektion und -aufbereitung fiir den Chef

Die Teilnehmerlnnen lemen Arbeitsinstrumente kennen, um die Organi- I8 E-Mails und Post optimal organisieren

sation ihres Tagesablaufs so umzustrukturieren, dass effizientes Arbeiten I Alle Termine im Griff — Termine managen

moglich wird. I Dokumente und Informationen verwalten und strukturiert ablegen
Zeitmanagement

W Mehr Zeit fir das Wesentliche
[0 Prioritaten setzen
W Arbeiten mit Checkliste

24.10.-25.10.2012 OF326.12.1
Cilederpros ] pes |
€ 460~ € 506,

Kommunikation @

Souverdner Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

Kennen Sie auch diese Situation:
M Sie empfinden Ihr Gegeniber als ,schwierigen Gesprachspartner”?
M In Gesprachssituationen mit unzufriedenen Kunden, anspruchsvollen Vorgesetzten, herausfordernden
Kolleginnen wissen Sie oft erst hinterher, was Sie hatten sagen sollen?
Immer mal wieder miissen Sie im Alltag erfahren, dass die passenden Worte fehlen. Irgendwann fallt es lhnen dann ein, aber meist zu spat.
Vorausgesetzt, Sie verfligen tiber entsprechendes Handwerkszeug, dann kénnen Sie unfairem Verhalten und Empfindsamkeiten addquat begegnen.

Zielgruppe Inhalte
Mitarbeiterlnnen, die schwierigen Gesprachspartnem souverdn begeg- M Den eigenen Standort bestimmen
nen mdchten. I Wer sind unsere Kunden und was erwarten sie?
I Viele Gesprachstypen — viele Charaktere
Zielsetzung/Nutzen I Vom schwierigen zum zufriedenen Kunden - geht das?
Die Teilnehmerlnnen lernen, wie sie die Motivation und Charakteristik I Professioneller Umgang mit typischen ,Problem-Charakteren”
einzelner Gesprachstypen erkennen und mit schwierigen Situationen M Schwierige Gesprache zielorientiert vorbereiten
in Zukunft besser umgehen. Dazu erarbeiten sie sich konkretes M In der Gruppe Fallbeispiele erarbeiten

Handwerkszeug, um sich in Gesprachen entsprechend dem jeweiligen
Gesprachstyp freundlich und zugleich souveran zu verhalten.

2703.-28.03.2012 OF339.12.1

€ 490,- € 539,-



@ Office-Management Kommunikation

SpezialModule

Moderne Business-Korrespondenz - die Visitenkarte lhres Unternehmens

Sie suchen nach neuen Impulsen fiir Ihre tagliche Korrespondenz? Sie mochten wissen, wie man Unerfreuliches positiv formuliert? Machen Sie mit der

Teilnahme an diesem Seminar den ersten Schritt, lhren Briefstil zu verandern.

Zielgruppe

Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen, Mitarbeiterlnnen,
die fir Inhalt und Formulierung von Geschaftsbriefen verantwortlich
sind.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen erfahren, wie sie mehr Professionalitat und
Kreativitdt in den Schriftverkehr bringen kénnen.

Die E-Mail-Flut bewaltigen - professionell kommunizieren

Inhalte

I Der Brief, ein Dialog mit dem Empfénger

I Professionelle Briefgestaltung

I Schwierige Ansprachesituationen leicht gemacht

M Freundliche Briefe — kurz, sachlich, prazise, personlich
I Psychologie im Schriftverkehr

26.03.2012 OF306.12.1
€ 245~ € 270,

Viele Anwenderinnen beklagen eine zunehmende Uberflutung mit Mails. Die AuBenwirkung mancher Unternehmen ist durch unprofessionelle E-Mails
geradezu blamabel. Und dass eine unbedarft formulierte oder adressierte Nachricht ganz erhebliche Rechtsfolgen ausldsen kann, ist vielen unbekannt.

Zielgruppe

Mitarbeiterlnnen, fiir die E-Mail-Kommunikation zum Geschaftsalltag
gehort. Fiihrungskrafte, die wissen wollen, worauf beim Einsatz von
E-Mails im Unternehmen zu achten ist.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen kénnen die E-Mailflut durch richtige Arbeitstechni-
ken und professionelle Organisation bewaltigen. Bewusst gesteuerte
Kommunikation ermdglicht es ihnen, Informationen effizient auszutau-
schen und weiterzugeben.

themen und beinhaltet keine LotusNotes- oder

Dieses Seminar behandelt keine EDV- bzw. Technik-
Outlook-Schulung.

Inhalte

Den elektronischen Schreibtisch organisieren

Die Posteingangsroutine effizient gestalten

Die richtige Ablagestruktur fir E-Mails

Nach Abwesenheit E-Mail-Listen methodisch richtig abarbeiten
Welche E-Mails Sie keinesfalls ausdrucken sollten

Die klassischen Fehler beim Versenden von Dateianhangen
Wie eine erfolgreiche Betreffzeile aufgebaut ist

Worauf Sie als ,Sender” achten sollten, um keine neue Mailflut

ZuU erzeugen.

28.11.2012 OF310.12.1
€ 295~ € 325,-

Update Korrespondenz: DIN 5008 und aktuelle Rechtschreibung

Formulierung und Gestaltung der Geschéftskorrespondenz prégen das persénliche Ansehen und das Image des Unternehmens. Jedes Schriftstiick, das
das Unternehmen verlasst, hinterldsst Eindruck. Ist der Brief richtig und fehlerfrei geschrieben? Wurde die aktuelle Rechtschreibung beriicksichtigt und
sind die Gestaltungsregeln nach DIN 5008 beachtet? Neben dem empfangerorientierten Stil sind dies Hinweise, die dem Adressaten signalisieren, ob
der Absender ein Profi in Sachen Korrespondenz ist — oder nicht.

Inhalte

I Laut-Schreibung (s-Schreibung, Fremdwortschreibung)
I Schreibung mit Bindestrich

M GroB- und Kleinschreibung

I Getrennt- und Zusammenschreibung

I Zeichensetzung

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen, die ihre Kompetenz in Sachen Geschaftskorrespon-
denz professionalisieren wollen — und zwar im Hinblick auf die formale
Gestaltung und auf korrekte Rechtschreibung.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen beachten die korrekte Rechtschreibung und
die aktuellen DIN-Regeln.

22.11.2012 OF30712.1
€ 225~ € 248~



SpezialModule

Office-Management Kommunikation e

Protokolle - kurz, pragnant und aussagekraftig auf den Punkt gebracht

Wenn es |hr Ziel ist, Ergebnis und Aufwand bei der Protokollfiihrung zu optimieren, Protokolle kurz, treffend und stilsicher zu verfassen, dabei die

Protokollsprache richtig einzusetzen ...

... dann reflektieren Sie in diesem Seminar Ihr bisheriges Vorgehen und erkennen konkrete Ansatzpunkte zur Verbesserung.

Zielgruppe

Office-Managerlnnen, Sekretdrinnen, Assistentinnen, Mitarbeiterinnen,
die bereits Protokolle flihren und sich zum Ziel gesetzt haben, Aufwand
und Ergebnis deutlich zu optimieren.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen wissen, wie sie Prozessschritte der Protokollfiih-
rung — vom Protokollieren wahrend der Gesprachsrunde bis hin

zum Verfassen des Protokolls — optimieren und das ,Arbeitsmittel Spra-
che" adaquat einsetzen und nutzen. Sie erlernen den sinnvollen Einsatz
verschiedener Protokollarten.

Besondere Briefe fiir besondere Anlasse

Inhalte

I Protokollfiihrung ibernehmen — Anforderungen, Grundregeln
I Gefzielter Einsatz der verschiedenen Protokollarten

I Optimierung des eigenen Protokollstils

W Effizienz und Effektivitat als entscheidender Erfolgsfaktor

M Intensive Ubungseinheit

Stuttgart Buchungs-Nummer

16.04.2012 OF32712.1
€ 245~ € 270~

Ein guter Kunde Ihres Hauses feiert einen runden Geburtstag, ein langjahriger Aufsichtsrat ist plétzlich verstorben, ein Unternehmen hat einen
Erweiterungshau fertig gestellt und Ihr Vorgesetzter ist zur Einweihung eingeladen. Nun bittet er Sie, schnell ein paar passende und persénliche

Zeilen zu schreiben.

Zielgruppe
Sekretarinnen, Office-Managerlnnen, Assistentinnen, Mitarbeiterlnnen,
die Briefe fiir besondere Anlasse erstellen.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lernen individuelle Korrespondenz persénlich
und dennoch zligig zu verfassen sowie auch Mailings flir den Emp-
fanger ansprechend zu formulieren. Sie bauen Sprachkompetenz
auf und die Anschreiben des Unternehmens heben sich positiv von
denen der Konkurrenz ab.

Professionell und kompetent telefonieren

Inhalte

I Geburtstagsgllickwiinsche ganz individuell fiir den Empfanger
I Kondolenzen, die zu Herzen gehen

I Exklusive Einladungsschreiben zu Bankveranstaltungen

I Briefe an eine groBe Zielgruppe individuell formuliert

14.05.2012 OF332.12.1
€ 245~ € 270~

Wie viel Prozent Ihrer Arbeitszeit telefonieren Sie? Investieren Sie ganz bewusst einen Tag fiir Ihren Telefon-Selbst-Check. Bekanntes auffrischen,
Neues nutzen, Wichtiges umsetzen. Fiir hren Erfolg — zum Nutzen Ihres Hauses.

Zielgruppe

Sekretdrinnen, Assistentinnen, Office-Managerinnen von
Flihrungskraften, Mitarbeiterinnen im Empfangsbereich oder in der
Beschwerdestelle; Mitarbeiterinnen, die in der Telefonzentrale bzw.
im Sekretariat erfolgreich sein mochten.

Zielsetzung/Nutzen
Die Teilnehmerlnnen lernen, professionell und kompetent zu telefonieren
und tragen damit zum Unternehmenserfolg bei.

Inhalte

M Verhaltensregeln am Telefon

I Sprach- und Pausentechniken

I Die Wirkung von Stimme, Sprache und Pause

I Gesprache erfolgreich er6ffnen

M Gesprachsphasen und richtiger Einsatz von Fragen
I Beschwerdeanrufe gekonnt meistern

Stuttgart Buchungs-Nummer

23.04.2012 OF312.121
€ 245~ € 270~



@ Office-Management Kommunikation

SpezialModule

Aktive Telefonate

Das Telefonat ist eines der wichtigsten Medien, um mit dem Kunden in Kontakt zu kommen - und zwar direkt. Und wer aktiv telefoniert, nutzt seine
Chancen, um zu mehr Kundenterminen zu kommen. Allerdings: Wer erfolgreich sein machte, sollte sich gezielt auf ein solches Telefonat vorzubereiten.

Zielgruppe Inhalte
Mitarbeiterlnnen, deren Aufgabe es ist, aktiv zu telefonieren. W 6 Grundsatze flr das initiative Telefonat
I Souveraner Umgang mit Einwanden und Vorwanden
Zielsetzung/Nutzen I Fragetechniken sinnvoll einsetzen
Die Teilnehmerlnnen erarbeiten einen Gesprachsleitfaden, um M Erarbeitung eines Gesprachsleitfadens
Sicherheit im Telefonkontakt zu erlangen und beim aktiven Telefo- I Erfolgreich erprobte Methoden im aktiven Telefonat

nieren erfolgreich zu sein.

1709.2012 OF333.12.1
€ 245~ € 270,-

Sprache und Ausdrucksform im Sekretariat

Positive Ausstrahlung und tberzeugendes Auftreten sind ein wesentlicher Faktor fiir beruflichen Erfolg: Gestik und Mimik, Stimme und Sprache sowie
die Korperhaltung machen den groBten Teil der Wirkung auf andere aus.

Zielgruppe Inhalte

Office-Managerinnen, Assistentinnen, Sekretdrinnen; Mitarbeiterlnnen, Die Sprache als wichtiges ,Werkzeug" und Steuerungsinstrument
die bewusst verbale und nonverbale Ausdrucksformen in ihrer Kommu- Rede- und wortgewandtes Auftreten

nikation einsetzen mochten. Sprachhemmungen und Blockaden Gberwinden

Die nonverbale Kommunikation

Worten Ausdruck und Nachdruck verleihen

Ziele und Aufgabenstellungen klar formulieren

Menschen herzlich und mit kompetentem Auftreten begegnen

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erfahren die Wirkung ihres persénlichen Auftretens
auf andere Personen. Sie setzen gezielt verbale und nonverbale Aus-
drucksformen ein, mit denen sie den positiven Eindruck beim Gegentiber

verstarken. M Buchungs-Nummer

2702.-28.02.2012 OF318.12.1
€ 485~ € 534~

Improved Reading ,schneller lesen — besser verstehen”

Fiihlen auch Sie sich von der Informationsflut Gberrollt? Das ware nichts Ungewohnliches, denn jedes Jahr steigt die Menge an Informationen um
tiber 30 %. Ob Akten, Berichte, E-Mails, Konzepte, Fachzeitschriften, Intemetseiten: Das Wichtige muss selektiert und erfasst werden. Mit der neuen
Lesetechnik Improved Reading — sie senkt das Zeitinvestment bei gleichem oder besserem Verstandnis nachhaltig — 1sst sich diese Flut beherrsch-
bar machen.

Inhalte Zielgruppe
M Die bestehende Lesefahigkeit erfassen und hinderliche Gewohnhei- Mitarbeiterlnnen, die viel lesen (miissen) und Spaf haben, neue
ten erkennen Techniken auszuprobieren und fiir sich zu nutzen.

I Die drei Hauptlesefehler abbauen
I8 Eine flexible Lesestrategie einfiihren und neue Lesetechniken einiiben  Zielsetzung/Nutzen
|

Abhangigkeiten zwischen Lesetechnik und Konzentration bzw. Neue Lesetechniken zur Variierung von Tempo und Leseintensitat,
Merkfahigkeit aufzeigen mit denen man die Lesezeit effizienter nutzen kann, erlernen.
[ | Zfrﬁiit Zlenarbenen, die kontinuierlich die persénlichen Lesefortschritte Buchuhgs-Numnier
I Die neu erlernten Techniken in den Alltag integrieren 10.07-11.072012 OF345.121
131114112012 OF34512.2

€ 465, € 512-



SpezialModule Office-Management Kommunikation/Personlichkeitsentwicklung e

10 Finger-Computerschreiben in 4 h nach der ats®-Methode

Die Tastatur des Computers zu beherrschen ist eine der wichtigsten Fertigkeiten des 21. Jahrhunderts. Allerdings: Nur wenige Mitarbeiterlnnen eines
Unternehmens kénnen das Tastenfeld eines Computers mit 10 Fingern blind bedienen. Diese Féhigkeit nicht zu besitzen, kostet das Unternehmen viel
Zeit und somit Geld.

Zielgruppe Inhalte

Mitarbeiterlnnen, die lernen méchten, die Tastatur eines Einfiihrung in die ganzheitliche Lernmethode des ats®-Systems
Computers mit 10 Fingern zu bedienen. Erarbeiten der Tastaturreihenfolge

Symbole je Taste

Erinnerung vertiefen durch Quiz und Memo-Ubungen

Eine Story verbindet die Reihenfolge der Tasten

Erinnerungs- und Fingerlibung

Praktische Schreiberlebnisse an der Tastatur

Unterstiitzung der Lererfolge an Hand von Spezial-Unterlagen

Zielsetzung/Nutzen
Mittels einer neuartigen, spielerischen Methode das 10 Finger-
System in nur 4 Stunden erlernen

Die 4 Stunden beziehen sich ausschlieBlich auf die
Zeit fiir die praktischen Ubungen.

22.10.2012 OF341.12.1
€ 265~ € 292~

Persdnlichkeitsentwicklung @

Jeder Mensch hat etwas, das ihn antreibt.”

Dieser Slogan der genossenschaftlichen Gruppe formuliert, worum es geht: Ohne Antreiber sind Leistung und Erfolg nicht méglich.
Langfristige Leistungsfahigkeit setzt allerdings die Balance aller Lebensbereiche voraus. Einseitige Belastung fihrt zu VerschleiBerscheinungen,
Frustration und Stress. Das weiB jeder Spitzensportler — deshalb trainiert er ausgewogen.

Zielgruppe Inhalte
Mitarbeiterinnen, die lernen mdchten, wie sie ihre berufliche Zielpla- I Der Zusammenhang zwischen Gliick, Work-Life-Balance und
nung mit ihren persénlichen Lebensmotiven verkniipfen kdnnen. Lebensqualitét
I Visionen und Ziele zur Weiterentwicklung der Karriere, in Verbindung
Zielsetzung/Nutzen mit einem erfiillten Privatleben
Die Teilnehmerlnnen leren ihre Lebensenergie zu biindeln und sie I Eigene Wiinsche erkennen und verwirklichen
auf ihre wirklich wichtigen Ziele zu lenken, so dass eine Balance aller I Was treibt Sie an? Strategien zur Balance zwischen Zielerreichung
Lebensbereiche mdglich wird. und Treibenlassen, zwischen Spannung und Entspannung sowie

zwischen inneren Werten und duBeren Wegen

21.05-22.05.2012 OF336.12.1

€ 495, € 545,



@ Office-Management Personlichkeitsentwicklung/Eventmanagement SpezialModule

Business Knigge im Office

Gute Umgangsformen liegen wieder voll im Trend. Das persénliche Auftreten, die natiirliche Sicherheit im Umgang mit Menschen und korrekte
Verhaltensformen fordern die Karriere ebenso wie das Know-how im Job. Alles zusammen erleichtert den Kontakt zu anderen, schafft Vertrauen
und hilft, Beziehungen zu pflegen.

Zielgruppe Inhalte

Mitarbeiterlnnen im Vertrieb, Fiihrungskrafte, Sekretdrinnen, Assistentin- I Aktuelle Umgangsformen

nen aus den Bereichen Vorstand, Geschaftsleitung sowie Teamassisten- M GriiBen und BegriiBen

tinnen von Flihrungskraften, die sich mit den neuesten Standards von W Vorstellen und bekannt machen

Stil und Umgang vertraut machen wollen, um ihre eigene Personlichkeit I Das Protokoll (korrekte Anreden, Reihenfolge BegriiBung Ehren-
deutlicher zu unterstreichen. géste, Sitzordnung Géste bei Kundenveranstaltungen)

Angemessene Kleidung
Gastgeber- und Gastepflichten
Stehempfang und Small Talk
Veerhalten bei Tisch

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen lernen ,Do’s und Dont's” im Umgang mit Kunden
und Kollegen kennen. Sie wissen, wie man das eigene Unternehmen
wirkungsvoll reprasentiert.

"

11.10.2012 OF315.12.1
[igederros | pes |
€ 295~ € 325~

@ Eventmanagement

Ihre Aufgabe ist es, die diesjahrige Firmenfeier, das Firmenjubildum oder die regelmaBigen Tagungen und Kundenveranstaltungen zu planen und
zu organisieren? Sie mochten aus diesem Event ein unvergessliches Erlebnis machen?

Zielgruppe Inhalte
Office-Managerinnen, Assistentinnen, Sekretarinnen, Mitarbeiterlnnen, Grundlagen einer erfolgreichen Veranstaltung
die Veranstaltungen und Events planen und fir die Durchfiihrung (mit) I Eckdaten zur optimalen Planung
verantwortlich sind. I Checklisten und Ablaufplane einsetzen
M Professionelle Hilfe von externen Dienstleistern
Zielsetzung/Nutzen I Guter Auftritt far Sie und lhren Chef
|
|

Die Teilnehmerlnnen lernen, Veranstaltungen und Events professionell Der Tag X

zu planen und durchzufiihren. Auch in Notfallen sind sie bestens Das optimale Rahmenprogramm
gerUistet und strahlen dabei Souveranitét aus. Durch den richtigen Ein-

satz von Checklisten und Hilfestellungen fiihren sie Veranstaltungen zum

Erfolg und profitieren vom Veranstaltungsprofi mit langjéhrigem Praxis-

wissen.

0711.-08.11.2012 OF340.12.1

€ 490,- € 539,-



SpezialModule

Praxisseminar Eventmanagement

Office-Management Eventmanagement @

Veranstaltungen und Events zu planen, zu organisieren und durchzufihren ist auch fiir Verantwortliche mit Erfahrung immer eine Herausforderung.
Warum also nicht mal von jemandem, der nichts anderes macht, horen wie er bzw. sie es macht. Erfahrungen, Tipps und Ideen gibt's vom Event-Coach

Melanie von Graeve.

Zielgruppe
Mitarbeiterinnen, die mit der Planung, Organisation und Durchfiihrung
von Veranstaltungen und Events betraut sind.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erfahren anhand von praktischen Beispielen und
Ubungen, welche Elemente ein interessantes und abwechslungsreiches
Veranstaltungskonzept braucht, wie sie einen anhaltenden Spannungs-
bogen aufhauen, was sie fiir einen perfekten Ablauf bendtigen und wie
sie Events professionell umsetzen.

Hinweis zur Referentin: Melanie von Graeve,
Inhaberin der Veranstaltungsagentur DKTS

«Der Konferenz- und TagungsService in Frankfurt”;
sie ist zudem Dozentin und Fachbuchautorin und
wurde 2007 als beste Referentin Deutschlands
mit dem CONGA-Award ausgezeichnet.

Inhalte

Das Veranstaltungskonzept (Auszug)

M Professionelle Briefings — welche Inhalte Sie fiir Ihre Planung
wirklich bendtigen

Erfolgsfaktor Kreativitat (Auszug)
I Die besten Kreativitatstechniken fiir die Eventplanung

Veranstaltungsdramaturgie (Auszug)
I An alles gedacht? So priifen Sie lhre Konzepte

Sicherheit fiir den perfekten Ablauf (Auszug)
M Risikomanagement und Notfallplanung

Events perfekt umgesetzt (Auszug)
I Die haufigsten Veranstaltungs-Engpésse und Event-Todstinden

19.03.-20.03.2012 OF344.121

€ 505~ € 556,~

Powern mit PowerPoint — Prasentationen professionell vorbereiten

Wir leben in einer Zeit, in der immer mehr Informationen immer schneller platziert werden. Die richtige Information zur richtigen Zeit am
richtigen Ort zu haben, reicht unter diesen Kommunikationsbedingungen nicht aus. Entscheidend ist, wie der Empfénger sie aufnimmt.
Powern mit PowerPoint — mit wenigen Schritten zu einer effektvollen Présentation.

Zielgruppe
Mitarbeiterlnnen, die Prasentationen erstellen sollen und bisher tiber
keine bis wenig Erfahrung mit PowerPoint verfligen.

Zielsetzung/Nutzen

Die Teilnehmerlnnen erhalten kompakt eine Einfiihrung in den
Einsatz von PowerPoint. Sie lernen, was den gelungenen Aufbau
und das erfolgreiche Design einer Prasentation ausmacht.

Die Teilnehmerzahl in dieser Veranstaltung
ist auf 10 begrenzt.

Inhalte

I Prasentationsaufbau — die richtige Dramaturgie

I Folien-Gestaltung — Schrift, Farben und Formen gezielt platzieren

I Effekte setzen - Videos integrieren, Tabellenverkniipfungen erstellen
I Handouts erstellen

M Mastergestaltung

I Hilfefunktion praktisch genutzt

Termin Stuttgart: PowerPoint 2007
Termin Karlsruhe: PowerPoint 2010

11.06.2012 OF325.12.1
22.10.2012 OF325.12.2

€ 245, € 270-



@ Office-Management Eventmanagement/Fachtagungen SpezialModule

Die professionelle Vorbereitung von General-/Vertreterversammlungen und Aufsichtsratssitzungen -

rund um Recht und gute Prasentation

Als Mitarbeiterln, die fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung von General-/Vertreterversammlungen und Aufsichtsratssitzungen verantwortlich ist,
erhalten Sie einen umfassenden Uberblick tiber die erfolgsrelevanten Faktoren dieser Aufgabe.

Zielgruppe Inhalte
Sekretdrinnen, Assistentlnnen von Fiihrungskraften, die General-/ I Vorbereitung der Tagesordnung
Vertreterversammlungen bzw. Aufsichtsratssitzungen vorbereiten. I Besonderheiten bei der Vorbereitung von General-/Vertreter-
versammlungen
Zielsetzung/Nutzen I Besonderheiten bei Wahlen der General-/Vertreterversammlung
Die Teilnehmerlnnen kénnen General/-Vertreterversammlungen und I Wie werden Zahlen und Fakten ansprechend visualisiert?
Aufsichtsratssitzungen in einem genossenschaftlichen Unternehmen I Welche Mdglichkeiten bietet PowerPoint 2007?
professionell vorbereiten und juristisch einwandfrei organisieren. M Visuelle Effekte fiir ein ansprechendes Layout nutzen
I Wie kann der Redner sinnvoll und gut unterstitzt werden?

30.01.2012 OF329.121
[igederros | pes ———|
€ 245, € 270,-
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,Experten aus Wirtschaft, Hochschulen, Institutionen, vom Baden-Wiirttembergischen Genossenschaftsver-
band und Praktiker aus den Primdrbanken stellen im Rahmen von Fachtagungen aktuelle Entwicklungen,
Themen und Trends pragnant dar. Fachtagungen liefern Handlungsimpulse und sind ein Forum fiir den
Meinungs- und Erfahrungsaustausch unter Experten. “

Das Angebot mit detaillierten Informationen erhalten Sie friihzeitig.
. und Sie finden es auf unserer Website www.bwgv-akademie.de
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@ Hotel- und Gastronomie bwgv-Akademie KARLSRUHE

Ursula Haas Kerstin Luthardt Isabel Mussler Martina Schrenk Petra Thumann Christina Knobloch
Hotelleiterin 0721 98 98-4 08 0721 98 98-4 08 0721 98 98-4 08 0721 98 98-4 08 0721 98 98-4 08
0721 98 98-4 83

Die Hotels des Baden-Wiirttembergischen
Genossenschaftsverbandes

Mit dem Jahresprogramm 2012 prasentiert die bwgv-Akademie
ein qualitativ hochwertiges, auf den aktuellen Bedarf der Praxis
zugeschnittenes Bildungsprogramm fir die Kreditgenossenschaf-
ten in Baden-Wiirttemberg.

Volker Fink Allein die Seminar- und Trainingsinhalte machen aber noch nicht
Dipl.-Wirtschaftsingenieur (TH)
Akademieleiter Karlsruhe

den Erfolg der Seminare, Trainings, Workshops oder Tagungsver-
anstaltungen aus. Ebenso wichtig ist die addquate seminarspe-

_Unsere Hotels sind speziell als Tagungs- zifische Infrastruktur. Hierzu zéhlen die rdumliche und technische

zentren konzipiert. Die veranstaltungs- Ausstattung der beiden Akademiestandorte Rippurr und Hohen-

spezifische Infrastruktur, die gastronomische heim und die gastronomische Versorgung der Teilnehmerinnen.
Versorgung der TeilnehmerInnen sowie die Nicht zuletzt bedarf es auch eines ansprechenden Hotelangebots
umfassende Betreuung gewdhrleisten den mit integrierten Freizeitmdglichkeiten bei langeren seminarbe-
Erfolg von Seminaren, Trainings, Workshops dingten Aufenthalten. Der perfekte Mix dieser Faktoren ist die
und Tagungen in unseren Hdusern.“ beste Basis fir kreatives Arbeiten und Entspannen in einem an-

genehmen Umfeld mit behaglicher Atmosphére.

Akademie-Standort Karlsruhe/Seminarraum Karlsruhe



STUTTGART Hotel- und Gastronomie bwgv-Akademie @

Sybille Rothenberger
Hotelleiterin
0711 45 81-32 75

Raumkonzept

Die Akademie-Standorte sind spezifisch ausgerichtet auf Semi-
nare, Trainings und Workshops mit GruppengréBen zwischen
8 und 24 Teilnehmerinnen sowie fur Tagungen bis max. 400 Per-
sonen. Flr das Arbeiten in kleinen Gruppen stehen ausreichend
Gruppenraume zur Verflgung.

Samtliche Rdume an beiden Akademie-Standorten verfligen Gber
Tageslicht und bieten fur alle Veranstaltungstypen optimale me-
dientechnische Ausstattung. Selbstverstandlich sind die Klassiker
wie OHP, Metaplan und Flipchart sowie die Utensilien fir Mode-
ration und Prasentation. Video- bzw. Digitalkameras und Moni-
tore stehen fur die TrainingsmalBnahmen zur Verfigung. Prasen-
tationen mittels Beamer sind ebenso Standard wie der Zugang
ins Internet per Kabel oder Funk. Bei entsprechender Raum-
groBe steht auch professionelle Beschallungstechnik zur Verfu-
gung. Darlber hinausgehende Sonderwiinsche lassen sich jeder-
zeit erfullen.

Alexandra Brauer
Reception
0711 45 81-0

Lydia Ramsthaler
Reception
0711 45 81-0

Nicole Hargina
Reception
0711 45 81-0

Gastronomie und Bankett

Speisen hélt Leib und Seele zusammen, bringt Kérper und Geist
in Einklang.

In unseren hellen und freundlichen Restaurants finden unsere
Seminar- und Tagungsgéste ein umfassendes Verpflegungsan-
gebot vor. Das vielféltige Speisenangebot ist ausgerichtet auf die
besonderen Anforderungen wahrend eines anspruchsvollen
Seminartages.

Mit unserer Speisenauswahl werden wir den Liebhabern der ge-
hobenen Gastronomie ebenso gerecht wie den Freunden der
klassischen oder auch regionalen Kiiche. Immer wieder nehmen
wir die Gaste durch unsere Aktionen mit auf eine kulinarische
Reise in fremde Lander.

Besonderen Wert legen wir auf leichte, bekémmliche und ab-
wechslungsreiche Speisen. Denn nur eine gute und ausgewo-
gene Erndhrung gewadhrleistet volle Konzentration und Auf-
nahmefahigkeit.

Akademie-Standort Stuttgart/Seminarraum Stuttgart



Bistro mit Terrasse Stuttgart

Hotelbereich

Wer tagslber angestrengt arbeitet, soll sich danach entspannen kénnen
und nachts auch gut schlafen. Von der Tagung bis zur Nachtruhe sind es
nur wenige Schritte. Die Hotelzimmer sind geschmackvoll eingerichtet und
strahlen eine behagliche Wohlfiihlatmosphére aus.

In beiden Hotels erflllen wir mit der Komfortklassifikation ,3 Sterne supe-
rior” alle Ansprtiche fiir einen angenehmen Aufenthalt und eine geruhsame
Nacht nach einem anstrengenden Seminartag.

Freizeitangebote

Zum Lernen und Arbeiten gehoren auch Erholung und Entspannung. In der
Freizeit finden deshalb unsere Gaste an den Akademie-Standorten Ruppurr
und Hohenheim unterschiedliche Angebote zum Ausgleich und zur Ent-
spannung nach den seminarbedingten Anforderungen. Gepflegte Garten-
und AuBenanlagen laden zu einem gemdtlichen Rundgang ein. Auf den
AuBenterrassen des Restaurants bzw. Bistros kann man nach einem inten-
siven Seminartag bei gutem Wetter die warme Abendsonne tanken und
die Seele baumeln lassen. Durch die gute Lage der beiden Hauser finden
sich in unmittelbarer Nachbarschaft auch &ffentliche Griinanlagen und Nah-
erholungsflachen. Dartber hinaus kénnen die Teilnehmer schnell die In-
nenstadt in Karlsruhe und Stuttgart erreichen.

Die Bistros bieten die Mdglichkeit, alleine oder in der Gruppe den Tag aus-

klingen zu lassen. Fir den schnellen Kontakt zur virtuellen AuBenwelt gibt
es in Ruppurr den Surfpoint mit frei zugéanglichen Internet-PCs. Auch in
Hohenheim finden sich kostenfreie Internetterminals in den 6ffentlichen
Bereichen.

Wer sich sportlich betétigen mochte, findet in beiden Hausern auch
hierfur individuelle Angebote. In Hohenheim stehen Hometrainer
im Gymnastikraum zur Verfugung, in Karlsruhe findet sich ein Fit-
nessraum mit diversen modernen Trainingsgeraten. In Ruppurr

konnen die Gaste darlber hinaus auch in einer Sauna mit Erleb-
Sauna Karlsruhe

nisduschen und Ruheraum entspannen.

Fitnessraum Stuttgart

Zimmer Karlsruhe Zimmer Stuttgart



Hotel- und Gastronomie bwgv-Akademie @

Die Infrastruktur der Akademie-Standorte im Uberblick

Karlsruhe-Ruppurr Stuttgart-Hohenheim

Tagungs-, Seminar- und
Gruppenraume

Klimatisierung
Einzelzimmer
Doppel-, Twinbed-Zimmer

Sitzplatze Restaurant
= Innenbereich
m Terrasse

Sitzplatze Bistro
® Innenbereich
= Terrasse

WLAN
Internet im 6ffentlichen Bereich

Freizeitangebot

Parkplatze kostenfrei
m Tiefgarage
= AuBBenbereich

Klassifizierung

Bewertung

Frontcooking Karlsruhe

32

Seminarbereich, Foyer, Restaurant
134
20

265
100

80

kostenfrei
Surfpoint

Gartenanlage, Fitnessraum,
Kegelbahn, Sauna

140
60

3 Sterne superior

Top 250 - Die besten Tagungs-
hotels in Deutschland

24

Seminarbereich
139
9

154

64
32

kostenfrei (ab 01.01.2012)
Internetterminals

Gartenanlage, Gymnastikraum,
Kegelbahn

86
24

3 Sterne superior

Top 250 - Die besten Tagungshotels
in Deutschland

Zertifiziert als Business-/Conference
Hotel

Restaurant Stuttgart



WIR STEHEN IHNEN GERN ZUR VERFUGUNG

Die Kontaktdaten des Hotelteams Karlsruhe und Stuttgat
finden Sie auf Seite 42/43.




1. Anwendungsbereich

Die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen (AGB) gelten fur die
Teilnahme an Veranstaltungen der bwgv-Akademie an den
Standorten in Karlsruhe und Stuttgart und fir die Inanspruch-
nahme ihrer Leistungen.

2. Anmeldung und Buchung

Anmeldungen und Buchungen kénnen per Brief, per Fax, per
E-Mail oder Uiber ein Anmeldeformular auf der Homepage im In-
ternet vorgenommen werden. Eine Anmeldung ist nur fur die ge-
samte Veranstaltung moglich und — bei mehrtdgigen Veranstal-
tungen - nicht fur einzelne Tage. Sofern eine Veranstaltung aus-
mehreren Blocken besteht, gilt die Anmeldung fur alle Blocke.
Eine Anmeldung fiir einzelne Blocke ist nicht moglich. Auf Aus-
nahmen wird im Angebot ausdricklich verwiesen.

Neben der Angabe der Veranstaltung und der Benennung des
Teilnehmers (Name, Vorname, Geburtstag, Adresse, Fon und
E-Mail) ist die Angabe des anmeldenden Unternehmens und ggf.
des Tragers der Kosten erforderlich. Die Registrierung der Anmel-
dung und Buchung erfolgt in der Reihenfolge des Eingangs. Mit
Ausnahme der Akademieferien wird nach Eingang der Anmel-
dung oder Buchung innerhalb einer Woche eine Bestatigung per
Brief versandt. Sollte eine Veranstaltung ausgebucht sein, erhalt
der Kunde eine schriftliche Information Uber eine Vormerkung
auf der Warteliste oder die Bekanntgabe eines neuen Termins.

3. Hotelleistungen

Mit der Anmeldung zu einer Veranstaltung ist automatisch eine
Anmeldung zu Leistungen der Hotels des BWGV verbunden. Bei
Teilnehmerlnnen, die nur die Verpflegungsleistungen in Anspruch
nehmen, werden in der Regel drei Mahlzeiten angeboten (Vor-
mittagskaffee, Mittagessen, Nachmittagskaffee). Bei Teilnehmer-
Innen, die Ubernachten, kommen weitere Hotelleistungen hinzu
(Beherbergung, Fruhsttick und Abendessen). Diese Leistungen
werden zuséatzlich zum Veranstaltungspreis berechnet. Die Hohe
richtet sich nach dem gltigen Preisverzeichnis. Sofern das je-
weilige Hotel ausgebucht sein sollte, erfolgt eine Unterbringung
in einem nahe gelegenen Hotel.

4. Datenschutz

Die der bwgv-Akademie Ubermittelten Daten werden zu Verwal-
tungszwecken gespeichert. Die Namen- und Anschriftendaten
werden den Teilnehmern und Dozenten der Veranstaltung zu-
ganglich gemacht, soweit dem nicht widersprochen wird.

5. Preise

Die Preise sind der jeweiligen Veranstaltungsbeschreibung zu ent-
nehmen. Mit der Buchungsbestatigung durch die bwgv-Akade-
mie entsteht die Verpflichtung, den Veranstaltungspreis zu be-
zahlen. Der Preis wird flr die gesamte Veranstaltung in Rechnung
gestellt. Die tageweise Abwesenheit einzelner Teilnehmerlnnen
berechtigt nicht zur Preisreduktion.

Die Preise fur Mitglieder und Nichtmitglieder sind unterschiedlich.
Mitglieder sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Mitglieds-
unternehmen des genossenschaftlichen Verbundes. Die Kosten
werden per Lastschrift eingezogen.

6. Stornierung und Umbuchung

a) Veranstaltungspreise

Bei Verhinderung eines Teilnehmers kann an seiner Stelle ein an-
derer Teilnehmer ohne Bearbeitungsgebuhr die Leistung in An-
spruch nehmen (Teilnehmertausch). Bei mehrteiligen Veran-
staltungen ist ein Teilnehmertausch fur die einzelnen Teile nicht

maglich. Falls ohne Teilnehmertausch ein Teilnehmer abgemeldet

wird, werden folgende Stornierungspauschalen berechnet:

B zwischen 5 Wochen und 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn
50 % des Veranstaltungspreises,

B ab 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn 100 % des Veranstal-
tungspreises.

Wenn der Teilnehmer innerhalb 5 Wochen vor Veranstaltungsbe-

ginn auf einen spateren Termin der gleichen Veranstaltung um-

gemeldet wird, fallen 50 % des Veranstaltungspreises an. Diese

Regelung bezieht sich auf Umbuchungen im Verlauf des jeweili-

gen Kalenderjahres. Fiir die Rechtzeitigkeit der Stornierung ist der

Zugang an der bwgv-Akademie mal3geblich.

b) Ubernachtung

Falls eine bereits gebuchte Uberachtung stomiert wird, kann dies

bis spatestens 2 Wochen vor Veranstaltungsbeginn kostenlos er-

folgen. Bei spateren Stornierungen werden 50 % der Ubernach-

tungskosten in Rechnung gestellt, falls keine anderweitige Ver-

mietung maglich ist. Bei Abbruch einer Veranstaltung (z. B. durch

Krankheit) werden die Ubernachtungskosten fir die restlichen

Veranstaltungstage mit 50 % berechnet.

¢) Verpflegung

Bei Stornierung vor Beginn der Veranstaltung entfallen die Ver-

pflegungskosten. Bei Abbruch der Veranstaltung werden die Ver-

pflegungskosten flr die restlichen Veranstaltungstage mit 50%

berechnet.

7. Veranstaltungsabsage

Die bwgv-Akademie behdlt sich das Recht vor, eine Veranstaltung
aus wichtigem Grund abzusagen. Dies kann auch kurzfristig
geschehen, z.B. bei Erkrankung des Referenten oder bei zu ge-
ringer Teilnehmerzahl. Bereits bezahlte Kosten werden zurdicker-
stattet. Dartiber hinausgehende Anspriiche sind ausgeschlossen.
Die bwgv-Akademie behélt sich das Recht vor, einzelne Veran-
staltungen aus wichtigem Grund zeitlich zu verschieben oder in
Raumlichkeiten auBerhalb der bwgv-Akademie zu verlegen. Die
gemeldeten Teilnehmerlnnen werden Gber alle MaBnahmen per
Brief, E-Mail oder Fax, in Eilfallen auch per Telefon, informiert.

8. Haftung

Die Teilnehmerinnen sind fr den Verlust mitgebrachter Gegen-
stande selbst verantwortlich, soweit sie diese nicht im verschlos-
senen Zimmer aufbewahren. Gegen Verlust durch Einbruch, Dieb-
stahl und Brand besteht eine Versicherung. Firr gesundheitliche
Schaden haftet die bwgv-Akademie nicht. Der Haftungsaus-
schluss gilt unabhangig vom Ort der Veranstaltung.

9. Parkmdglichkeiten

An den Akademie-Standorten in Karlsruhe und Stuttgart stehen
Parkplatze zur Verfiigung. Es gilt die StraBenverkehrsordnung. Das
Parken erfolgt auf eigene Gefahr.

10. Nutzung des (W)LAN

Mit der Nutzung des (W)LAN der bwgv-Akademie werden die
zu Grunde liegenden (W)LAN Nutzungsbedingungen durch den
Benutzer akzeptiert. Die aktuell glltige Fassung der (W)LAN Nut-
zungsbedingungen liegt an der Rezeption bereit oder kann tber
die Portal-/Anmeldeseite eingesehen werden.

11. Wirksamkeit der Allgemeinen Geschaftsbedingungen

Abweichende Vereinbarungen oder Nebenabreden bedurfen zu
ihrer Wirksamkeit der Schriftform. Die Unwirksamkeit einzelner
Bestimmungen beeintrachtigt die Wirksamkeit dieser AGB im

Ganzen nicht Giiltig ab 01.01.2012



A NMELDUNGEN

bwgv-Akademie

KundenServiceCenter
Am Rippurrer Schlo3 40
76199 Karlsruhe

2012

fax au f(réqﬂm(a 2o
per

;
b 0721 98 98-4 10

Veranstaltung

Termin/Jahr

Name, Vorname des Teilnehmers ~ Geburtstag

x = ohne

Kirzel

mailto GENO-User-ID

Ubern.

ANMELDUNG Unternehmen

ANMELDUNG privat

Name des Unternehmens

StraBe, Hausnummer

Ansprechpartnerin PLZ, Ort
Fon Fax Fon Fax
E-Mailadresse Bankleitzahl Kontonummer

Datum, Unterschrift

Fur die Anmeldungen gelten die Allgemeinen Geschaftsbedingungen der bwgv-Akademie

Datum, Unterschrift

www.bwgv-akademie.de




AKADEMIE-Standort Karlsruhe
Am Ruppurrer Schlof3 40
76199 Karlsruhe

AKADEMIE-Standort Stuttgart

SteckfeldstraBe 2
70599 Stuttgart

www.bwgv-akademie.de

JWGVakademie.




