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Sehr geehrte Damen und Herren

ie aktuelle wirtschaftliche Konjunktur, der sich abzeichnende Fachkraf-

temangel, die sinkende Zahl der Schulabgénger und die alter werden-
den Belegschaften stellen an die Unternehmen und damit auch an ihre Fach-
und Fiihrungskrafte immer wieder neue Herausforderungen. Um die Wettbe-
werbs- und Innovationsfahigkeit der Unternehmen in NRW zu stérken und zu
sichern, ist die praxisnahe, kompetente und stets aktuelle Weiterbildung der

Mitarbeiter von groRter Bedeutung.

Das Bildungswerk NRW unterstiitzt deshalb seit 40 Jahren die nordrhein-west-
falischen Betriebe im dynamischen Lernprozess. Wir verstehen unser Angebot als
Beitrag zur Qualitatssicherung sowie als Antwort auf die Bedingungen sich stén-
dig wandelnder Markte. Durch die Mitgliedschaft im Wuppertaler Kreis haben

wir uns zur Einhaltung eines hohen Standards in der Weiterbildung verpflichtet.

Wir bieten lhnen ein vielfaltiges Spektrum mit bewéhrten und stets aktualisierten
Themen sowie neuen Akzenten fiir lhre Weiterbildung an, das bereichert wird
durch die erfolgreichen Kooperationen mit , Arbeitgeber Siidwestfalen e.V.”, dem

+Haus der Unternehmer” in Duisburg und ,MACH 1 Weiterbildung” in Herford.

Die Fachkompetenz unserer Referenten, gewahrleistet durch die intensive Anbin-
dung an die Unternehmensverbande NRW, METALL NRW sowie an andere wirt-
schaftsnahe Institutionen garantiert ein wirtschaftsnahes Bildungsangebot, das

sich am betrieblichen Alltag und den Bediirfnissen der Unternehmen orientiert.

Wir verstehen unser Programm als ein variables Unterstiitzungsangebot, das im
Dialog mit den Unternehmen weiterentwickelt wird, und auch als - an die jewei-
ligen Bediirfnisse angepasste - Inhouseseminare gebucht werden kann. Es ist fiir
uns selbstverstandlich, Sie zu beraten und Ihre Anregungen aufzunehmen. Als
anerkannte Einrichtung nach dem Weiterbildungsgesetz NW akzeptiert das Bil-

dungswerk NRW gerne lhre Bildungsschecks.

Bei allen personenbezogenen Bezeichnungen in unseren Publikationen gilt die

gewahlte Form fiir beide Geschlechter.

lhr Bildungswerk NRW Team
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 Seminar 001
Arbeitsrecht

Kompaktseminar

Ziele
Die Teilnehmer bekommen einen Einblick in wesentliche und individual- und kollektivrecht-
liche Fragen des Arbeitsrechts. So lernen sie mit hinreichender Sicherheit, auftretende
Probleme zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten einzuschatzen. Sie erkennen, welche
Folgen ihre Entscheidungen aus unternehmerischer Sicht haben. Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich. Aktuelle Anderungen werden beriicksichtigt.
Inhalte
« Rechtsquellen des Arbeitsrechts
« Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz - Leitfaden fiir die Praxis
« Die Begriindung des Arbeitsverhaltnisses und Befristung von Arbeitsvertrdagen
» Vermeidbare Fehler bei der Durchfiihrung von Arbeitsverhaltnissen - Teilzeitarbeit - Urlaub
- Arbeitsunfahigkeit - Umsetzung und Versetzung
 Reaktion auf Storungen des Arbeitsverhltnisses: Mitarbeitergesprache - Abmahnung -
Fristgerechte (ordentliche) Kiindigung - Fristlose (auRerordentliche) Kiindigung
« Grundziige der Beteiligung des Betriebsrats: Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte
Zielgruppe
Mitarbeiter aus den Personalbereichen, Fiihrungskrafte aller Unternehmenshbereiche
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussionen, Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele
Referenten

Ulrich Koch, Heike Ruland, Michael Schwunk

Dauer

3 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 001 23.-25.5.2011 10.00 Uhr Remscheid, Remscheider Hof
Kosten

Seminargebiihr € 590,00
Tagungspauschale € 165,00*

Gesamt € 755,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

Seminare Rechtsfragen
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[Seming: 0021
Arbeitsrecht kompakt fir

Teamleiter und Meister

Ziele
Teamleitern und Meistern fallt der Umgang mit rechtlichen Konflikten oft besonders schwer,
obwohl sie diese oft auf direktem Weg ausrdumen kionnten. Den Teilnehmern werden
anhand typischer Konfliktfdlle aktuelle arbeitsrechtliche Grundkenntnisse vermittelt, um im
Betrieb rechtliche Streitfalle systematisch bewerten und angemessen reagieren zu kdnnen.
Inhalte

« Rechtsquellen

Arbeitsvertrag: vor dem Abschluss - Abschluss - Inhalt

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis

Arbeitszeit: Begriff - Verteilung - Rechtsfolgen bei VerstoRen

Arbeitsentgelt: Zahlungspflicht - Entgeltfortzahlung - Urlaub - Freistellung aus besonderen

Anlassen

Beendigung des Arbeitverhaltnisses: Anfechtung - Aufhebungs- und Abwicklungsvertrag -
ordentliche Kiindigung (betriebs-, personen- und verhaltensbedingte Kiindigung,
Abmahnung) - auBerordentliche Kiindigung - Verdachtskiindigung - Anderungskiindigung,
Arbeitszeugnis

« Beteiligungsrechte des Betriebsrats: personelle- und soziale Angelegenheiten

« Arbeitsgerichtsverfahren
Zielgruppe

Teamleiter und Meister
Methoden

Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussion, Erfahrungsaustausch
Referent

Ulf-Riidiger Hohenhaus

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 002 15.3.2011 9.30 Uhr Manchengladbach
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248




Aktuell

Ziele

e Anderungen im Arbeitsrecht

Neue Gesetze und inshesondere aktuelle Entscheidungen machen es notwendig, die arbeits-
rechtlichen Kenntnisse immer wieder auf den neuesten Stand zu bringen. Dieses Seminar
gibt einen kompakten Uberblick iiber die neuesten Entwicklungen, Veranderungen und Trends
in der Gesetzesentwicklung und Rechtsprechung sowie iiber deren konkrete Auswirkungen
auf die betriebliche Praxis. Anhand von aktuellen hochstrichterlichen Entscheidungen sowie
anderer praxisrelevanter Urteile erweitern die Teilnehmer ihre Kenntnisse und erhalten so die

erforderliche Rechtssicherheit fiir ihre Arbeitsbereiche.

Inhalte

« 5 Jahre Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

« Das neue Pflegegesetz — neuer Kiindigungsschutz

o Aktuelle Entscheidungen des Bundesarbeitsgerichts (BAG) und des Europdischen
Gerichtshofs (EuGH) u.a. zu: Abfindung - Abmahnung - AGB-Kontrolle - Kiindigungsrecht -
Betriebsiibergang gem. 8 613 a BGB - Teilzeit- und Befristungsgesetz

Gestaltung von Arbeitsvertrdgen auf der Grundlage der aktuellen Rechtsprechung

Aktueller Uberblick iiber das Betriebsverfassungsgesetz

« Anderungskiindigung - Betriebshedingte Kiindigung
 Umstrukturierung

« Interessenausgleich und Sozialplan - Massenentlassung

Zielgruppe

Personalleiter, Mitarbeiter aus den Personalbereichen sowie Fiihrungskrafte aller

Unternehmensbereiche

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
nt

Prof. Dr. Bernd Schiefer

1 Tag
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 003 27.6.2011 9.30 Uhr Diisseldorf, Bildungswerk NRW

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

Seminare Rechtsfragen
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eminar 004

Betriebsverfassungsgesetz

Kompaktseminar

Ziele

Die Teilnehmer lernen die grundlegenden Bestimmungen des Betriebsverfassungsgesetzes

unter Beriicksichtigung des aktuellen Standes der Rechtsprechung und der Novellierung des

Betriebsverfassungsgesetzes kennen.

Inhalte

Grundsétze der Betriebsverfassung

Rechtsstellung der Betriebsratsmitglieder

Schulungsanspriiche des Betriebsrats

Geschaftsfiihrung des Betriebsrats: Betriebsratssitzungen - Ausschiisse - Sprechstunden
Mitbestimmung des Betriebsrats in sozialen Angelegenheiten

Beteiligungsrechte des Betriebsrats bei personellen Angelegenheiten

Informations- und Beratungsrechte in wirtschaftlichen Angelegenheiten

Individualrechte der Arbeitnehmer

Zielgruppe

Mitarbeiter aus den Personalbereichen sowie Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche

Methoden

Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussion, Erfahrungsaustausch

Referenten

Dr. Wolfgang Kleinebrink, Michael Schwunk

Dauer
3 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 004 12.-14.4.2011 10.00 Uhr  Velbert
Kosten

Seminargebiihr € 590,00

Tagungspauschale € 165,00*

Gesamt € 755,00 *inkl. MwSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248



Unternehmerischer Handlungsspielraum
gegeniber dem Betriebsrat

Ziele
Aktuelle und gute Kenntnisse iiber die eigenen Rechte und Pflichten als auch iiber die des
Betriebsrats sind fiir Geschaftsleitungen und Personalverantwortliche eine wichtige
Grundlage fiir die Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat.
Die Teilnehmer erhalten in diesem Seminar einen Uberblick zu den wichtigsten Regelungen
des Betriebsverfassungsgesetzes. Dabei werden ihnen samtliche Beteiligungsrechte des
Betriebsrats in personellen, sozialen und wirtschaftlichen Angelegenheiten sowie die
Pflichten des Arbeitgebers vermittelt, um so die eigenen Handlungsspielrdume und die des
Betriebsrats kennen zu lernen.

Inhalte
« Verpflichtung zur vertrauensvollen Zusammenarbeit, 82 BetrVG
« Der unternehmerische Handlungsspielraum
« Besprechungs- und Verhandlungspflicht

« Beteiligungsrechte des Betriebsrats: Informations- und Beratungsrechte -

Anhdrungsrechte - Initiativrechte - Mitbestimmungsrechte - Personalplanung - Einstellung -

Versetzung - Umgruppierung - Kiindigung - Betriebsvereinbarungen - Einigungsstelle -
Wirtschaftsausschuss
= Rechtliche und kommunikative vertrauenshildende MaRnahmen
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Personalleiter, Fiihrungskrafte mit Personalverantwortung
Methoden
Lehrvortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, praxisorientierte Fallarbeit
Referent

Volker Ostler

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 005 15.6.2011 9.30 Uhr Solingen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

Seminare Rechtsfragen
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Gestaltung betrieblicher Vereinbarungen

Ziele

Betriebliche Vereinbarungen werden haufig unter Zeitdruck und in schwierigen Verhandlungs-

situationen geschrieben. Form- und Rechtsfragen treten deshalb meist in den Hintergrund. Der

Umgang mit bestehenden Regelungen bereitet Probleme im betrieblichen Alltag. Fehler, die

hier gemacht werden, konnen aber lange nachwirken und weit reichende, auch finanzielle,

Folgen haben. Umso wichtiger ist es, die Umstande richtig einzuschatzen, die optimale Gestal-

tungsmaglichkeit auszuwahlen und keine wesentlichen Regelungselemente zu vergessen.

Das Seminar gibt einen Uberblick iiber das gesamte Umfeld der betrieblichen Vereinbarun-

gen. Wechselwirkungen mit dem Individual- und Tarifrecht kommen zur Sprache. Unterschei-

dungen und Regelungselemente werden anhand von Beispielen und Féllen aus der Praxis

differenziert betrachtet. Arbeitsrechtliche Vorkenntnisse sind wiinschenswert.

Inhalte

Regelungsgrundlagen - Beteiligungsrechte des Betriebsrats
Betriebsvereinbarung und Regelungsabrede

Die Einigungsstelle zu einer Betriebsvereinbarung

Tarifvorbehalt des 8 77 Abs. 3 BetrVG

Freiwillige Leistungen des Arbeitgebers

Auslegung und Wechselwirkungen verschiedener Regelungsarten
Betriebsiibergang und betriebliche Regelungen

Beendigung von betrieblichen Regelungen

Herangehensweise bei der Gestaltung

Zielgruppe

Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche sowie Mitarbeiter aus dem Personalwesen

Methoden

Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion, Gruppenarbeit

Referent
Ulrich Koch
Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 006 16.3.2011 9.30 Uhr Kaln, Arbeitgeberverband
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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 Seminar 007
Das Arbeitsverhidltnis:

Von der Einstellung bis zur Kiindigung

Ziele
Das Seminar behandelt Beginn, Bestand und Beendigung des Arbeitsverhaltnisses. Die im
Personalbereich Tatigen erhalten einen umfassenden Umblick iiber die zu beachtenden
Aspekte und ,Fallstricke”.
Inhalte
» Begriindung des Arbeitsverhaltnisses - Individualarbeitsrecht: Anbahnung des
Arbeitsverhaltnisses - Vertragsgestaltung - AGB-Kontrolle - Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz (AGG) - Befristung von Arbeitsvertragen
 Begriindung des Arbeitsverhaltnisses — Kollektives Arbeitsrecht: Personalplanung (8 92
BetrVG) - Ausschreibung von Arbeitsplatzen (8 93 BetrVG / AGG) - Personalfragebogen
(8 94 BetrVG) - Vorstellungsgesprach - Auswabhlrichtlinien (8 95 BetrVG) - Personelle
EinzelmaRnahmen (Einstellung/Eingruppierung/Umgruppierung) (88 99, 101 BetrVG) -
Unterrichtungs- und Erdrterungspflicht (8 81 BetrVG)
« Bestand des Arbeitsverhaltnisses: Personalakte - Bildungsurlaub - Betriebsratsschulung -
Elternzeit - Mutterschutz - Sonderzahlungen - Arbeitszeit - Direktionsrecht - Versetzung -
Zeitarbeit - Betriebsiibergang
« Beendigung des Arbeitsverhaltnisses: Beendigungstatbestande - Aufhebungsvertrag -
Abwicklungsvertrag - Kiindigung - Kiindigungsarten - Allgemeiner Kiindigungsschutz -
Besonderer Kiindigungsschutz - personenbedingte/verhaltenshedingte/betriebsbedingte
Kiindigung - auBerordentliche Kiindigung - Betriebsratsanharung (8 102 BetrVG)
Zielgruppe
Mitarbeiter aus dem Personalbereich, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche
Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Erfahrungsaustausch
Referent
Prof. Dr. Bernd Schiefer
Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 007 1.3.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten
Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

Seminare Rechtsfragen
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Arbeitsvertrage erfolgreich gestalten

Ziele
Die optimale Gestaltung arbeitsrechtlicher Vereinbarungen erfordert heute mehr denn je
hochaktuelles Wissen nicht nur um den gesetzlichen Rahmen, sondern auch um die jiingste
Rechtsprechung. Die alten Mustervertrage sind nur noch Muster ohne Wert. Inhalte sind
auf die speziellen betrieblichen Bediirfnisse abzustimmen. Formulierungen werden an véllig
neuen MaRstaben gemessen. Der Umgang mit ihnen ist dem betrieblichen Praktiker haufig
noch nicht vertraut. Fatale wirtschaftliche Folgen kannen daraus resultieren.
Das Seminar gibt Aufschluss, welche Inhalte bei Arbeitsvertragen beachtet werden miissen,
beispielsweise Tatigkeitsvereinbarungen, Entgelt/Gratifikation, Probezeit, Verfallklauseln,
AGG, u. a. Es stellt die neueste Rechtsprechung vor und unterbreitet Vorschlége zur Lasung
der aktuellen arbeitsvertraglichen Probleme.
Inhalte
« Inhaltskontrolle von Arbeitsvertragen
« Dienstwagenregelungen
» Wetthewerhsverhot
« Klageverzicht
 Ausgleichsquittung
« Befristung
« Teilzeit
Zielgruppe
Mitarbeiter aus den Personalabteilungen sowie Fiihrungskréfte aller Unternehmensbereiche
Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Erfahrungsaustausch
Referent

Ulf Riidiger Hohenhaus

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 008 28.2.201 9.30 Uhr Diiren
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248




Betriebliches Eingliederungsmanagement

Ziele
Die Seminarteilnehmer lernen erfolgreich die Umsetzung des betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM). Dieses Personalarbeitsinstrument hat das Ziel, die
Arbeitsunfahigkeit von Arbeitnehmern maglichst zu iiberwinden und die Fehlzeitenquote zu
senken. Die Teilnehmer erhalten hierzu praktische Hilfestellungen.

Inhalte
« Betriebliches Eingliederungsmanagement: Rechtliche Voraussetzungen - Hinweise zur

Gestaltung einer Betriebsvereinbarung - Datenschutz

ner Hilfen - Checklisten - MaRnahmen des BEM - Wiedereingliederungsverfahren

Gesundheitsvorsorge: Begriff der Arbeitsunfahigkeit und MaRnahmen zur Senkung der

Fehlzeitenquote

Personenbedingte Kiindigung: Langanhaltende Krankheit - haufige Kurzerkrankungen -

Minderung der Leistungsfahigkeit - negative Gesundheitsprognose

Beteiligung des Betriebsrats
Zielgruppe
Mitarbeiter aus dem Personalbereich sowie Fiihrungskrafte aller Unternehmenshereiche
Methoden
Kurzreferate, Diskussion, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch
Referent

Michael Schwunk

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 009 28.6.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

Praktische Verfahrensbeispiele: Gesprachsleitfaden - Mdglichkeiten und Bedeutung exter-
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Fremdpersonaleinsatz — Werkvertrag -
Haftungsrisiko

Ziele
Beim Fremdpersonaleinsatz drohen erhebliche Haftungsrisiken. Die gesetzlichen Rahmenbe-
dingungen sind zuletzt mehrfach verandert und verscharft worden. Im Rahmen des Complian-
ce sind daher umfassende rechtliche Kenntnisse des Fremdpersonaleinsatzes erforderlich.
Dies gilt bei der Beschaftigung von freien Mitarbeitern, Leiharbeitnehmern oder dem Einsatz
von Werkvertragsunternehmern.
Inhalte
 Arbeitnehmeriiberlassung: Arbeitsschutz - Konzernarbeitnehmeriiberlassung Equal pay -
Beteiligung des Betriebsrats - Gesetz zur Verhinderung des Missbrauchs der
Arbeitnehmeriiberlassung
» Werkvertrag: Abgrenzung der Arbeitnehmeriiberlassung vom Werkvertrag - Praktische
Darstellung rechtlich einwandfreier Werkvertrage und deren betrieblicher Abwicklung -
Rechtsfolgen von Scheinwerkvertragen
« Scheinselbststandigkeit: Abgrenzung Arbeitnehmerselbststandigkeit -
Statusfeststellungsverfahren - Vertragsgestaltung - Vermeidung von Haftungsrisiken
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Personalfiihrungskrafte und betriebliche Fiihrungskrafte
Methoden
Referat, Workshop, Beispiele und Félle aus der Praxis
Referent

Michael Schwunk

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 010 5.7.20M 9.30 Uhr Remscheid, Arbeitgeber-Verband
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248




(Seminar 011
Verhaltens-/Verdachtsbedingte Kiindigung

Ziele
Das Bundesarbeitsgericht hat in der ,,Emmely-Entscheidung” inshesondere fiir verhaltensbe-
dingte Kiindigungen von langjahrig Beschaftigten neue Anforderungen aufgestellt. Daher wer-
den in diesem Kompaktseminar die praktische Ausgestaltung und aktuelle Weiterentwicklung
der Anforderungen der Rechtsprechung an die verhaltenshedingte Kiindigung aufgezeigt und fiir
die betriebliche Praxis der Teilnehmer umsetzhar gemacht. Auch die Verdachtskiindigung spielt
im Bereich der verhaltenshedingten Kiindigung in der Praxis eine groRe Rolle. Im Seminar wer-
den deshalb auch die Anforderungen an die Verdachtskiindigung anhand von Praxisbeispielen
und aktuellen Fallen aus der Rechtsprechung dargestellt.
Inhalte
« Kiindigung aus verhaltenshedingten Griinden: ,/An sich” kiindigungsgeeignete Verhaltens-
und Leistungsmangel fiir eine ordentliche/auRerordentliche, hilfsweise ordentliche Kiindi-
gung - Umdeutung auRerordentlicher in ordentliche Kiindigung/Voraussetzungen - Vorwerf-

barkeit des Fehlverhaltens - Vermeidbarkeit der Kiindigung - Abmahnungserfordernis bzw.

Entbehrlichkeit der Abmahnung - Schwere Pflichtverletzung und Vertrauenshereich - Interes-

senabwagung: Abwagungsfaktoren/negative Verhaltensprognose - Exkurs: Druckkiindigung

Besondere Voraussetzungen der auRerordentlichen Kiindigung: Der verhaltensbedingte
~Wwichtige Grund” - strenge Anforderungen - Kiindigungserklarungsfrist - AuRerordentlich

mit ,sozialer” Auslauffrist - Besonderheiten bei ,ordentlich unkiindbaren” Arbeitnehmern

Anhdrung des Beschaftigten vor Ausspruch der Verdachtskiindigung
Zielgruppe
Fiihrungskrafte und Mitarbeiter mit Personalverantwortung
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Fallbeispiele
Referent

Walter Korte

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 011 17.5.2011 9.30 Uhr Diiren
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
11
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Seminare Rechtsfragen

Das schwierige Gesprach im Arbeitsrecht

Ziele
In arbeitsrechtlichen Situationen muss kommuniziert werden. Das féllt oft schwer, wenn es
um eine Abmahnung oder sogar um eine Kiindigung geht. Uniiberlegte Kommunikation kann
jedoch schwerwiegende Auswirkungen in einem Rechtsstreit haben. Deshalb kommt es nicht
nur darauf an, was gesagt wird, sondern wie das Gesagte ankommt. Bei dieser schwierigen
Gesprachsfiihrung wird jedes Wort und jede Kdrperbewegung auf die Goldwaage gelegt.
In diesem Seminar lernen die Teilnehmer, worauf es in diesen Gesprachen ankommt und wie
sie in solchen Gesprachen agieren kannen. Die Teilnehmer sollten iiber arbeitsrechtliche
Kenntnisse verfiigen, die eine wesentliche Voraussetzung fiir ein erfolgreiches Gesprach sind.
Inhalte
« Strategie und Taktik im schwierigen Gesprach: typische Reaktionsmuster - fair bleiben ohne
undankbar zu erscheinen - Missverstandnisse vermeiden - wann gebe ich welche Griinde
an? - Interessenslage des Gesprachspartners - Umgang mit dem ,Survivor-Syndrom”
« Kampf zwischen Rationalitat und Emotion
« Der legale Druck
« Wirkungsvolle Alternativen zur Kiindigung
« Gesprachsiibungen
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Personalleiter, Fiihrungskréfte mit Personalverantwortung, die iiber solide
arbeitsrechtliche Kenntnisse verfiigen
Methoden
Lehrgesprach, Rollenspiele, Gesprachsiibungen, Diskussion, Erfahrungsaustausch
Referent
Volker Ostler
Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 012 8.4.2011 9.30 Uhr Wuppertal, Unternehmerverbande
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 290,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248




[Semingr 013
Frithverrentung, Altersteilzeit,

Arbeitslosengeld

Ziele
Sozialversicherungsrechtliche Fragestellungen pragen jede Beendigung eines Arbeitsverhalt-
nisses, denn standige Gesetzesanderungen bestimmen diesen wesentlichen Themenbereich,
vor allem im Zusammenhang mit PersonalmaRnahmen bei alteren Arbeitnehmern ergeben
sich viele Probleme. Das gilt nicht nur fiir die Rahmenbedingungen zum Arbeitslosengeldan-
spruch (Dauer, Hohe, mdgliche Sanktionen), sondern auch fiir die Regelungen zum Bezug ei-
ner vorgezogenen Altersrente im Anschluss an die zuriickliegenden Rentenreformen und zur
Altersteilzeit. Im Rahmen dieses Seminars erhalten die Teilnehmer einen aktuellen Uberblick
liber diese sehr praxisrelevante Thematik.
Inhalte
 Aktuelle Rahmenbedingungen im Arbeitsforderungsrecht: Leistungsvoraussetzungen und
Leistungshahe - Sperrzeit beim Arbeitslosengeld - Anrechnung der Abfindung auf das
Arbeitslosengeld
- Rentenrecht: Uberblick iiber die Friihverrentungsmoglichkeiten nach aktuellem und kom-
menden Recht - Grundsatze der Rentenberechnung - Abschldge bei vorzeitigem
Rentenbezug
o Aktuelle gesetzliche Rahmenbedingungen bei der Altersteilzeit: Wesentlicher Inhalt des
Altersteilzeitgesetzes - Berechnung der Aufstockungsleistung sowie Hoherversicherungs-
beitrage - Voraussetzungen fiir eine zuschusshegriindende Wiederbesetzung
Zielgruppe
Mitarbeiter aus dem Personalbereich sowie Fiihrungskrafte aller Unternehmenshbereiche
Methoden
Kurzreferate, Diskussion
Referent

Hans-Wilhelm Koster

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 013 5.4.2011 9.30 Uhr Leverkusen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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eminar 014

Betriebsiibergang,Outsourcing,

Umstru

Ziele

kturierung

BetriebsverauRerungen, Outsourcingvorgange, Umstrukturierungen etc. werfen vielfaltige
rechtliche Fragen auf: Wann liegt ein Betriebsiibergang vor, wie kann dieser gestaltet bzw.
.vermieden” werden, welche Rechtsfolgen sind zu beachten und wie ist ein Betriebsiibergang
vorzubereiten bzw. abzuwickeln? Auf der Grundlage der aktuellen Rechtsprechung erhalten

die Teilnehmer die erforderlichen Informationen.

Inhalte

 Rechtsgrundlagen: 8 613a BGB - EU Richtlinie - Umwandlungsgesetz
« Tathestandsvoraussetzungen: Betrieb/Betriebsteil - Ubergang durch Rechtsgeschaft - Uber-
gang auf einen anderen Inhaber - Aktuelle Probleme auf der Grundlage der Rechtsprechung

des EuGH und des BAG zu Outsourcing/Auftragsvergabe

Betriebsiibergang: Eintritt in die Rechte und Pflichten - Fortgeltung der Rechte und Pflich-
ten aus Tarifvertrag und Betriebsvereinbarung - Auswirkungen des Betriebsiibergangs auf
das Betriebsratsamt - Unterrichtungspflicht vor dem Betriebsiibergang - Widerspruchsrecht

des Arbeitnehmers gegen den Ubergang des Arbeitsverhiltnisses

Betriebsiibergang und Kiindigung: Betriebsiibergang und Betriebsstilllegung/ Betriebshe-
dingte Kiindigung

Betriebsverfassungsrechtliche Fragen bei Outsourcing-Vorgangen (Ubergangs- und Rest-
mandat, Betriebsanderung, etc.)

o Uberblick iiber die aktuelle Rechtsprechung

Zielgruppe

Fiihrungskrafte aller Unternehmenshereiche sowie Mitarbeiter aus Personalbereichen

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Kurzreferate, Diskussion, Erfahrungsaustausch
nt

Prof. Dr. Bernd Schiefer

1 Tag
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 014 9.6.2011 9.30 Uhr Kdln, Arbeitgeberverband

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Beschaftigtendatenschutz im Betrieb

Ziele
Uber die Einhaltung des Datenschutzes im Betrieb wachen der Datenschutzbeauftragte sowie
der Betriebsrat. Ab dem 1. September 2009 ist das novellierte Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG) in Kraft getreten, das auch einige Neuregelungen enthélt, die das Verhaltnis Arbeit-
geber und Arbeitnehmer betreffen (8 32 BDSG). Das Seminar gibt den Teilnehmern einen
Uberblick iiber die Rechtsgrundlagen, speziell iiber das BDSG und das Allgemeine Personlich-
keitsrecht. Dabei werden auch die datenschutzrechtlichen Probleme bei typischen Fallkonstel-
lationen im Arbeitsleben dargestellt.
Inhalte
» Neuregelung zum Arbeitnehmerdatenschutz - Auswirkung des neuen § 32 BDSG
» Zweck und Anwendungsbereich des Bundesdatenschutzgesetzes
« Datenverarbeitung im Konzern - Ubermittlung an auslandische Konzernmiitter
« Zuldssigkeit der personenbezogenen Datenverarbeitung im Unternehmen
« Stellung, Aufgaben, Sonderkiindigungsschutz des Datenschutzheauftragten (34f Abs. 3 BDSG)
« Datenschutzfunktion des Betriebsrats
« Zulassigkeit der offenen und heimlichen Mitarbeiterkontrolle
o Meldepflichten bei DatenverstoRen
« Pflichten des Arbeitgebers
o Kompetenzen der Aufsichtshehorden
Zielgruppe
Unternehmer, Fiihrungs- und Fachkrifte, die fiir die Anwendung des Bundesdatenschutz-
gesetzes im Betrieb verantwortlich sind, betriebliche Datenschutzbeauftragte
Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Erfahrungsaustausch
Referent
Martin Beckschulze
Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 015 2.5.2011 9.30 Uhr Kdln, Arbeitgeberverband
Kosten
Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Die Haftung des GmbH-Geschaftsfiihrers

im Lichte der GmbH-Reform 2008

Ziele
Der rasante Anstieg der Managerhaftpflichtversicherungen in den letzten fiinf Jahren ist
das Symptom; eine starkere Inanspruchnahme von Geschiftsleitern (GmbH-Geschaftsfiihrer)
durch Glaubiger der Gesellschaft und Insolvenzverwalter ist die Ursache. Tatséchlich sind
die gesetzlichen und richterrechtlichen Haftungstathestande fiir Geschaftsleiter, insbesonde-
re auch im Falle der Unternehmenskrise, nicht bekannt. Damit erhdhen sich die Gefahren
der personlichen Inanspruchnahme der Geschéftsleiter signifikant.
Inhalte
» Grundziige der Geschaftsleiterhaftung im deutschen Recht
 Haftungspravention, inshesondere bei Risikoentscheidungen
« Krisenfriiherkennung und richtiges Verhalten in der Unternehmenskrise
« Tathestdnde der Haftungserweiterung nach der GmbH-Reform
» Besonderheiten der Managerhaftpflichtversicherung (D & 0)
Zielgruppe
GmbH-Geschéftsfiihrer und Unternehmensleiter sowie deren Assistenten, Controller
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Praxisheispiele
Referent
Prof. Dr. Holger Linderhaus
Dauer

1 Tag

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 016 28.3.2011 9.30 Uhr Gelsenkirchen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248




[Seminar 017
Vertragsgestaltung im

Handelsvertreterrecht

Ziele
In der Praxis kommt es immer wieder vor, dass der Handelsvertretervertrag im Streitfalle nicht
das halt, was er verspricht. Den Teilnehmern wird im Seminar unter Beriicksichtigung der
neuesten Rechtsprechung praxisnah aufgezeigt, welche Regelungen in einem Handelsvertreter-
vertrag sinnvoll und vor allem wirksam sind. Besonders im Export werden zunehmend Vertrags-
handler (Importeure) eingesetzt. Hinsichtlich dieses Vertragstypus wird aufzeigt, welche Rege-
lungen erforderlich sind, da es fiir das Vertragshandlerrecht keine geschriebenen Normen gibt.
Zudem sind im Export die Vorschriften des europaischen Kartellrechts zu beachten.

Inhalte
= Handelsvertretervertrag: Bestimmungen - Vertrag als Formular-Vertrag - Konkrete Ausge-

staltung der Rechte und Pflichten der Parteien - Verjahrung, wirksame Abkiirzung -

Besonderheiten der Handelsvertreter-GmbH

Provision und Abrechnung: Entstehung - Anspriiche bei Nichtausfiihrung - Mitursachlich-
keit, zwei Handelsvertreter ein Geschaft zweimal Provision? - e-commerce-Geschafte -

Gutschriften, Retouren, Vermeidung von Provisionspflicht?

Kontrollrechte Handelsvertreter: Angaben Buchauszug - Vollstreckung Buchauszug

Weisungsrecht des Unternehmers: Anspruch auf Berichtserstellung - Weisungsbefugnis

Vertragsheendigung: Ordentliche Kiindigung - Formen, Fristen und Folgen - Freistellung -

Fristlose Kiindigung, Griinde/Risiken bei unberechtigter fristloser Kiindigung

Vertragshandlerrecht: Vertrag - Pflichten und Vergiitungen - Beendigung des Vertrags
» Deutsches und europdisches Kartellrecht
Zielgruppe
Geschaftsleitung, Personal- und Exportleiter, Mitarbeiter Vertriebsabteilung
Methoden
Kurzreferate, Fallbeispiele, Diskussion, Erfahrungsaustausch
Referent

Thomas Lange

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 017 10.5.2011 9.30 Uhr Leverkusen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
17
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Einfiihrung Compliance Management

Ziele

Compliance Management ist eine Leitungsaufgabe. Es handelt sich um das haftungshewehrte,
aus der Uberwachungs- und Organisationssorgfaltspflicht der Leistungsorgane abzuleitende
Gebot, GesetzesverstdRe von Unternehmensangehdrigen praventiv durch geeignete und zu-
mutbare Schutzvorkehrungen zu unterbinden. Das Seminar verschafft eine Einsicht in die
Maglichkeiten, dieser Aufgabe gerecht zu werden. Dafiir erhalten die Teilnehmer einen Uber-
blick iiber die aktuellen Entwicklungen im Compliance Management, die wesentlichen recht-

lichen Rahmenbedingungen und anhand von aktuellen Beispielen werden auch typische Haf-

tungsszenarien und Strategien zur Haftungsvermeidung erdrtert.

Inhalte

 Grundlagen des Compliance Management: Haftung von Leitungs- und Aufsichtsorganen -
Abgrenzung zu anderen MaRnahmen des Risikomanagements - Delegationsmdglichkeiten

und -grenzen - Zukiinftige Entwicklungen

Einfiihrung von Compliance Management System: Ziele - Vorbereitung - Umsetzung und

Prozesssteuerung - Kommunikation

Corporate Rules/Policies: Sinn und Zweck von unternehmensinternen Regelungen - Poten-

tielle Inhalte und deren Ermittlung - Rechtliche Bedeutung der Corporate Rule Base

Whistleblowing/Ombudsman: Arbeitsrechtliche, datenschutzrechtliche, soziale Rahmenbe-

dingungen - Etablierung von Hinweisgebersystemen

Beispielfalle: Typische Compliance VerstoRe - Korruptionshekampfung - Interessenkonflikte

und deren Vermeidung - Datenschutz/Korruptionshbekampfung

Zielgruppe

Unternehmer, Geschaftsfiihrer, Personalfiihrungskrifte, Vorstande

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Referat, Workshop und Diskussion, Beispiele aus der Praxis

nt

Dr. Jorg Ascher

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 018 23.3.201 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 290,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Lohnpfandung und Verbraucherinsolvenz

Ziele

Lohnpfandungen stellen fiir den Arbeitgeber ein rutschiges rechtliches Parkett dar: Wie hoch
ist der pfandbare Betrag tatsachlich? Ist der Mitarbeiter zur Lohnabtretung berechtigt? Das
Seminar fiihrt in die schwierige Rechtslage ein und vermittelt das aktuelle sowie praktische
Know-how, mit dem das Risiko eines Rechtsstreits und andere Unannehmlichkeiten minimiert

werden. Die neuen gesetzlichen Vorschriften sind beriicksichtigt.

Inhalte

« Einfiihrung: Voraussetzungen der Lohnpfiandung - Pfandungs- und Uberweisungsheschluss

 Die Pfandung des Arbeitseinkommens: Begriff des Arbeitseinkommens - Drittschuldner-
erkldarung - Pfandungsfreigrenzen - Unpfandbare Beziige - Rangfolge - Arbeitseinkommen
bei verschiedenen Arbeitgebern - Lohn-/ Gehaltsvorschuss, Abschlagszahlung,
Nachzahlungen - Vorpfandung gemaR § 845 ZP0 - Aufrechnung, Abtretung des Gehalts -
Pfandung und Abtretung bzw. Aufrechnung - Lohnpfandung bei Arbeitsplatzwechsel

Die Pfandungstabelle ab 1. Juli 2011 (Dynamisierung)

Die Abwicklung der Lohnpfandung: Zahlung nach BGB hzw. VerbrKrVorschriften - Hilfe fiir
den Arbeitgeber - Rechtshehelfe fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer

« Die Auswirkungen der Verbraucherinsolvenz auf Lohnpfandungen: AuRergerichtliche und
gerichtliche Schuldenbereinigung - Restschuldbefreiung - Wohlverhaltensperiode -
Beachtung des Vollstreckungsverbotes durch den Arbeitgeber - Riickschlagsperre -

Lohnpfandungen und Abtretungen in der Verbraucherinsolvenz

Zielgruppe

Mitarbeiter aus den Bereichen Personalwesen sowie Lohn- und Gehaltsabrechnung

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Kurzreferate, Behandlung von Fallbeispielen, Ubungen
nt

Prof. Giinther Helwich

1 Tag

e

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 019 24.2.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
BB-RF 019 21. 6.2011 9.30 Uhr Gelsenkirchen

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
19
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Sozialversicherungsrecht

Kompaktseminar

Ziele

Fiir die Arbeit in der Personalabteilung sind gute und stets auf dem aktuellsten Stand gehaltene

sozialversicherungsrechtliche Kenntnisse unerldsslich, da Versehen teuer und aufwendig werden

konnen. In diesem Kompaktseminar werden die taglichen Probleme mit diesem Bereich anschau-

lich dargestellt und Losungsmaglichkeiten aufgezeigt. Sie lernen, selbst schwierige Fragen in

Zusammenhang mit der sozialversicherungsrechtlichen Beurteilung von Beschéftigungen ziel-

gerecht zu losen. Aktuelle Gesetzesanderungen werden selbstverstandlich beriicksichtigt.

Inhalte

Versicherungsrecht: Voraussetzungen, Beginn, Unterbrechung, Ende der Versicherungs-
pflicht - Jahresarbeitsentgelt/Beurteilung von Krankenversicherungspflicht und -freiheit -
Befreiungsmaoglichkeiten - Auslandsheschaftigung/Sozialversicherungsabkommen - Beurtei-
lung von Gesellschaftern/Geschaftsfiihrern - Mini-Jobs - Besonderheiten bei der Beschafti-
gung von Praktikanten, Schiilern, Studenten, Rentnern - Kassenwahlrecht, Kassenzustan-
digkeit - Obligatorisches Statusfeststellungsverfahren

Melderecht: Elektronische Meldungen DE(V - Elektronischer Entgeltnachweis (ELENA)
Beitragsrecht: Grundlagen - Berechnung - Félligkeit - Pauschale Beitrége - Gleitzone - Einmal-
zahlungen - Beitragssatze und -zuschlage in Kranken- und Pflegeversicherung - Einzugsstelle
Priifpraxis Rentenversicherungstrager

Entgeltfortzahlungsversicherung - Aufwendungsausgleichsgesetz

Beschwerde- und Klagemaglichkeit

Zielgruppe

Mitarbeiter aus dem Personal-, Lohn- und Gehaltswesen

Methoden

Kurzreferate, praktische Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

Referent

Ulrich StuhlweiRenburg

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 020 12.4.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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[Semingr 021]
Die Entgeltabrechnung

Lohnsteuer- und sozialversicherungsrechtliche Grundlagen

Ziele
Software ist nur dann optimal im Einsatz, wenn der Anwender versteht, was sich hinter den
Programmen verbirgt. An der beispielhaften Bearbeitung von Arbeitsvorgéngen sollen prozesso-
rientiert die lohnsteuerlichen und sozialversicherungsrechtlichen Grundlagen gelernt und geiibt
werden. Inshesondere werden die einzelnen Abrechnungsarten - unter der Voraussetzung, dass
die Abrechnung maschinell abgewickelt wird - besprochen. Das Seminar gibt einen systemati-
schen Uberblick. Die Teilnehmer kdnnen die Berechnungen nachvollziehen und die Ergebnisse
erklaren. Sie erkennen, welche Vorarbeiten die EDV zur ordnungsgemaRen Abrechnung bendtigt.
Inhalte
= Beginn des Arbeitsverhaltnisses
 Besonderheiten bei Aushilfen - Praktikanten - Studenten - Schiilern

» Die maschinelle Abrechnung von Arbeitslohn

Behandlung einzelner Lohnarten

Aufbringung der Beitrage

Falligkeiten des Arbeitslohns - Anmeldung und Abfiihrung der Steuern und Beitrage

Fortfall des Arbeitsentgelts und Lohnersatzleistungen

Formalien bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung
« Der Jahresabschluss
» Sonderfragen der Abrechnung
- Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Zielgruppe
Einsteiger, Fachkrafte der Lohn- und Gehaltsabrechnung, der Personalabteilung und der
Softwarebetreuung
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprach, Fallbeispiele
Referent

Prof. Dr. Michael Popp

Dauer

3 Tage
Termine

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 021 28.-30.3.20M 10.00 Uhr Kaln, Mercure

BB-RF 021 27.-29.6.2011 10.00 Uhr Dortmund, Steigenberger Hotel
Kosten

Seminargebiihr € 660,00
Tagungspauschale € 165,00

Gesamt € 825,00 *inkl. MwSt.
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Lohnsteuerrechtliche Fragestellungen im

Personalmanagement

Ziele
Die Teilnehmer erhalten fundierte Kenntnisse iiber die im Laufe eines Arbeitsverhaltnisses mdg-
lichen abrechnungsrelevanten Fragen. So kdnnen sie auf dieser Grundlage alle personalwirt-
schaftlichen Vorgange in ihrer Auswirkung auf die lohnsteuerlichen Folgen beurteilen und fiir
eine sachgerechte Losung und Bearbeitung sorgen. Die aktuellen Entwicklungen in der Gesetz-
gebung sowie praxisrelevante Urteile der Gerichtsharkeit werden beriicksichtigt. Auf Problem-
stellungen aus dem Teilnehmerkreis wird besonders eingegangen.

Inhalte
= Neues aus dem Lohnsteuerrecht
« Vereinbarung steuerbegiinstigter Leistungen: begiinstigte Lohnarten und Pauschalierungen

« Altersversorgung der Mitarbeiter

Flexible Arbeitszeitregelungen und Arbeitszeitkonten

Beurteilung und Abrechnung von Vorgangen bei der Altersteilzeit

Beschaftigung von Auslandern im Inland und Inlandern im Ausland im Steuerrecht

Arbeitslohnzahlung durch Dritte
« Umsatzsteuerliche Behandlung von Sachbeziigen
« Gestaltungsmaglichkeiten bei Ausscheiden aus dem Dienstverhaltnis
« AuRenpriifung und Haftung
Zielgruppe
Fiihrungs- und Fachkrafte der Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie der Personalabteilung
und der Softwarebetreuung, die lohnsteuerrechtliche Entscheidungen beurteilen
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch
Referent

Prof. Dr. Michael Popp

Dauer

2 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 022 30.-31.5.201M 10.00 Uhr Dortmund, Steigenberger Hotel
Kosten

Seminargebiihr € 430,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 540,00 *inkl. MwsSt.

Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Die Abrechnung von
Auswartstatigkeiten — Dienstreisen

Ziele
Im Seminar werden alle lohn- und umsatzsteuerlichen Besonderheiten der Dienstreise-
abrechnung auf dem neuesten Gesetzesstand behandelt. Die Teilnehmer erhalten die
Kompetenz, Dienstreiseabrechnungen selbststandig und sachgemaR abwickeln zu kannen.
Sie lernen, die Arbeitsweise von EDV-Programmen nachzuvollziehen sowie die Ergebnisse
kontrollieren und erklaren zu konnen. Der Stoff wird anhand einer Fallsammlung praxisge-
recht erarbeitet.

Inhalte
« Der neue Begriff der Auswartstatigkeit
» Abrechnung von Auswartstatigkeiten bei Arbeitnehmern mit regelmaRiger Arbeitsstatte

(Dienstreise): Verpflegungs-, Ubernachtungs-, Fahrt- und Nebenkosten

« Regelungen bei Empfang kostenloser Mahlzeiten auf Dienstreisen
« Bewirtungen
« Auslandsreisen
« Vorsteuerabzug

Zielgruppe
Fiihrungs- und Fachkrafte der Reisekostenstellen, der Buchhaltung und der
Personalabteilung (auch fiir Einsteiger geeignet)

Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprach, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

Referent

Prof. Dr. Michael Popp

Dauer
1 Tag
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 023 15.3.2011 10.00 Uhr Dortmund, Steigenberger Hotel
BB-RF 023 10.5.2011 10.00 Uhr  Kéln, Mercure
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 295,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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eminar 024

Die Behandlung von Auswartstatigkeiten

im Personalmanagement

Ziele

Die Teilnehmer erhalten die Kompetenz, den gesamten Bereich der Auswartstatigkeiten

abzuwickeln und beurteilen zu kdnnen. So gewinnen sie Sicherheit bei der Behandlung,

Beurteilung und Abwicklung von Auslandstatigkeiten. Im Seminar werden alle lohn- und

umsatzsteuerlichen Besonderheiten von Auswartstatigkeiten auf dem neuesten Gesetzes-

stand behandelt. Der Stoff wird anhand einer Fallsammlung praxisgerecht erarbeitet.

Inhalte

Der neue Begriff der Auswartstatigkeit

Begriffsklarung ,regelmaRige Arbeitsstatte”

Reisetatigkeit bei mehreren Arbeitsstatten

Langere Auswartseinsdtze im In- und Ausland

Die neue Dreimonatsfrist bei Verpflegungskosten

Sonderfragen bei standig wechselnden Arbeitsstatten und Tatigkeit auf einem Fahrzeug
Doppelte Haushaltsfiihrung

Besteuerung von geldwerten Vorteilen bei Auswartstatigkeit

Abgrenzung dienstlicher Tatigkeiten von privaten Interessen

Incentive-Reisen - Geschaftsfreunde und Pauschalversteuerung

Zielgruppe

Fiihrungs- und Fachkrafte der Reisekostenstellen, der Buchhaltung und der Personal-

abteilung, die den Bereich der Auswartstatigkeiten verantwortlich bearbeiten

Methoden

Kurzreferate, Lehrgesprach, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

Referent

Prof. Dr. Michael Popp

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 024 16.3.2011 10.00 Uhr Dortmund, Steigenberger Hotel
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 295,00 *inkl. MwsSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Tarifvertrige METALL NRW |
Uberblick - Grundlagen

Ziele
Das Grundlagenseminar gibt eine Einfiihrung in die wichtigsten Tarifregelungen der nordr-
hein-westfalischen Metall- und Elektroindustrie sowie in die Grundregeln des Tarifvertrags-
rechts.
Die Seminare Tarifvertrage METALL NRW 1l - VII bieten die Maglichkeit, sich iiber einzelne
Themen des Tarifvertragsrechts ausfiihrlich und vertiefend zu informieren.
Inhalte
« Einfiihrung in das Tarifvertragsrecht: insb. Tarifbindung - Nachwirkung - Giinstigkeitsprinzip
- Regelungen des EMTV im Uberblick: Dauer und Verteilung der Arbeitszeit - Urlaubshestim-
mungen - Berechnung des regelmaRigen Arbeitsentgelts - Entgeltfortzahlung
« Grundziige der Entgeltfindung nach ERA: Entgeltgruppen - Entgeltmethoden - Leistungszula-
ge
« Tarifliche Absicherung eines Teiles eines 13. Monatseinkommens: Anspruch - Berechnung -
Kiirzungstathestande
« Entgeltsicherung nach TV EGS: Sicherungsfille - Berechnung
Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
Referent
Dr. Henning Hartmann
Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 025 10.3.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten
Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Tarifvertrage METALL NRW 11

Tarifliche Vergiitung

Ziele
Schwerpunktthema dieses Seminars sind die vergiitungsrelevanten tariflichen Regelungen
der nordrhein-westfalischen Metall- und Elektroindustrie. Aufbauend auf einen Uberblick
zur Entgeltfindung nach ERA werden alle tariflichen Vergiitungshestandteile, deren
Anspruchsvoraussetzungen sowie Berechnungsvorschriften behandelt.

Inhalte
 Grundziige der Entgeltfindung nach ERA: Grundentgelt - Leistungsentgelt -

Leistungszulage - Stellvertretung - Entgeltgruppenzulage

Monatsentgelt: Struktur und Kiirzungsbhestimmungen

Berechnung des weiterzuzahlenden Arbeitsentgelts: Urlaub - Krankheit - Freistellungen

Zuschlage: Erschwerniszuschlag - Mehrarbeits- und sonstige zeitabhangige Zuschlage

Tarifliche Absicherung eines Teiles eines 13. Monatseinkommens und zusitzliche
Urlaubsvergiitung: Anspruch - Berechnung - Kiirzungstatbestande

Altersvorsorgewirksame Leistungen: Berechtigte - Ubergangsregelung zur vermogenswirk-

samen Leistung
Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskréfte aller Unternehmenshbereiche
Methoden

Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch

Referent
Max Breick
Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 026 12.4.20M 9.30 Uhr Duisburg
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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[Seminar 027
Tarifvertraige METALL NRW 11l

Rechtsfragen der Arbeitszeitgestaltung

Ziele
Die Teilnehmer gewinnen Sicherheit im Umgang mit den wichtigsten Arbeitszeitregelungen
der nordrhein-westfalischen Metall- und Elektroindustrie. SchwerpunktmaRig werden alle
Rechtsfragen behandelt, die im Zusammenhang mit der betrieblichen Arbeitszeitgestaltung
(Dauer und Verteilung der Arbeitszeit) auftreten, wobei inshesondere das Zusammenspiel
von gesetzlichen und tariflichen Regelungen dargestellt wird.
Inhalte
« Arbeitszeitregelungen nach EMTV/TV Besch/Tarifvereinbarung: Dauer der Arbeitszeit
(Vollzeit, Teilzeit, Arbeitszeitverlangerung auf bis zu 40 Wochenstunden,
Arbeitszeitverkiirzung auf bis zu 30 Wochenstunden) - Verteilung der Arbeitszeit (gleich-
maRig, ungleichmaRig, Freischichtmodell) - Pausengestaltung (auch im Dreischichtbetrieb)
- Mehrarbeit - Auswirkungen einer flexiblen Arbeitszeitgestaltung auf den Urlaub, dessen
Vergiitung und auf die weiterzuzahlende Vergiitung bei Krankheit
« Langzeitkonten nach TV LZK
« Arbeitszeitgesetz: Anwendungsbereich des Gesetzes - Hochstgrenzen fiir die Verteilung der
Arbeitszeit - Samstags- und Sonntagsarbeit - Pausen - Nachtarbeit
Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskréfte aller Unternehmenshbereiche
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
Referent

Dr. Henning Hartmann

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 027 3.5.2011 9.30 Uhr Mdnchengladbach
Kosten

Seminargehiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Tarifvertraige METALL NRW IV

Tarifliche Altersteilzeit

Ziele

Die Teilnehmer lernen neben den gesetzlichen Rahmenbedingungen der Altersteilzeit die
tariflichen Regelungen zur Altersteilzeit der nordrhein-westfalischen Metall- und
Elektroindustrie und dabei schwerpunktmaRig den neuen, ab 1. Januar 2010 anwendbaren

Tarifvertrag zum flexiblen Ubergang in die Rente (TV FlexU) kennen.

Inhalte

« Altersteilzeitgesetz: gesetzliche Voraussetzungen der Altersteilzeit - Begiinstigter
Personenkreis - Anspruchsvoraussetzungen Leistungen der BA bei Wiederbesetzung (fiir

bis zum 31.12.2009 begonnene Altersteilzeit) - Erloschen und Ruhen des Anspruchs

Tarifvertrag zum flexiblen Ubergang in die Rente: Anspruchsberechtigung (allgemeiner
und besonderer Anspruch) - neue tarifliche Aufstockungssystematik - Berechnungsfragen -
Bestandsschutz fiir bestehende Betriebsvereinbarungen nach TV ATZ - gestaltende und
ablosende Betriebsvereinbarungen - Riickstellungsfragen

Tarifvertrage Altersteilzeit/Beschaftigungsbriicke/Bruttoaufstockungsmodell im Uberblick:

Darstellung der per Ubergangsregelungen fiir bis zum 31.12.2009 begonnene
Altersteilzeitfalle sowie bestandsgeschiitzte Betriebsvereinbarungen nach TV ATZ weiter
anwendbaren tariflichen Regelungen zur Altersteilzeit, inshesondere die tarifliche

Aufstockung und Berechnungsfragen.

Zielgruppe

Mitarbeiter der Personalabteilungen, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
nt

Max Breick

1 Tag

e

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 028 9.2.2011 9.30 Uhr Wuppertal, Unternehmerverbande
BB-RF 028 7.7.2011 9.30 Uhr Leverkusen

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Tarifvertraige METALL NRW V

Eingruppierung der Beschaftigten nach
dem ERA

Ziele
Schwerpunkt dieses Seminars ist die Anwendung des tariflichen Punktbewertungsverfahrens
fiir die Bewertung und Einstufung der Arbeitsaufgaben sowie die sich daran anschlieRende
Eingruppierung der Beschaftigten. Den Teilnehmern werden dazu die Inhalte der einzelnen
Anforderungsmerkmale und der dazugehdrigen Bewertungsstufen praxisnah vermittelt. Als
Voraussetzung fiir die sachgerechte und sichere Bewertung und Einstufung von Arbeitsaufga-
ben werden der Aufbau und die erforderlichen Inhalte einer Aufgabenbeschreibung mit Bezug
auf die Anforderungsmerkmale des ERA dargestellt.
Dariiber hinaus wird auf die Besonderheiten der Ubertragung mehrerer Arheitsaufgaben ins-
besondere im Zusammenhang mit der Gewahrung einer Gruppenzulage und auf die Auswir-
kungen der Ubernahme von Stellvertretungstatigkeiten eingegangen.

Inhalte
« Grundsitze der Eingruppierung
« Uberblick iiber Anforderungsmerkmale und Entgeltgruppen
« Verfahrensablauf/Systematik der Eingruppierung
« Erlduterung der Anforderungsmerkmale mit den Oberbegriffen
« Erlauterung der Bewertungsstufen
= Besonderheiten im Zusammenhang mit der Eingruppierung: Ganzheitlichkeit - Pragung -

Gruppenzulage - Stellvertretung - AT-Beschaftigte

« Anforderungen an eine Aufgabenbeschreibung
o Struktur und Inhalt einer Aufgabenbeschreibung

Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche

Methoden
Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele, praktische Ubungen

Referent

Werner Hollstein

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 029 22.3.201 9.30 Uhr Hamm
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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[Semipar 030
Tarifvertrage METALL NRW VI

Leistungsentgelt und Zeitentgelt mit
Leistungszulage nach dem ERA

Ziele
Dieses Seminar gibt einen Uberblick iiber die Entgeltgrundsitze und Entgeltmethoden nach
dem ERA. Dazu wird im Einzelnen jeweils auf die tariflichen Bestimmungen, die betrieb-
lichen Ausgestaltungsmdglichkeiten im Umgang mit den Entgeltmethoden , Akkordentgelt”,
.Pramienentgelt”, ,Zielvereinbarungen | und 11" sowie auf die Anwendung der tariflichen
Leistungsbeurteilung mit Leistungszulage eingegangen.
Inhalte
« Ubersicht iiber die Entgeltgrundsatze und -methoden
« Ubersicht iiber Mithestimmung
« Charakter von Leistungsentgelt und Zeitentgelt: Verhiltnis von Leistung/
Leistungsverhalten und Entgelt
« Akkordentgelt
« Pramienentgelt: Arten - Typen - Verldufe - Mitbestimmung
« Leistungsheurteilung/Leistungszulage: Beurteilungsmerkmale und -stufen -
Vorgehensweise - Volumen der Leistungszulagen
« Zielvereinbarungen | und Il: Inhalte - Unterschiede
« Kombinationen von Entgeltmethoden
Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
Referent

Dr. Manfred Hering

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-RF 030 11.5.2011 9.30 Uhr Hamm
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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[Semipar 031
Tarifvertraige METALL NRW VII

ERA eingefithrt — was nun?

Ziele
Das Seminar behandelt typische Fragen, die sich nach der erfolgten ERA-Einfiihrung inner-

halb der nachfolgenden fiinfjahrigen Phase der betrieblichen Kostenneutralitdt ergeben kon-

nen. Das betrifft neben Tariferhdhungen inshesondere personelle EinzelmaBnahmen wie Ver-

setzung, Umgruppierung und Veranderung der individuellen regelméaRigen Wochenarbeitszeit.

Zusatzlich wird die Ermittlung der ERA-Kosten im Verlauf der Kostenneutralitatsphase, je-
weils zum Zeitpunkt des In-Kraft-Tretens einer Tariferhohung dargestellt sowie die sich dar-
aus ergebenden Kompensationsmechanismen und Auszahlungen aus dem ERA-Anpassungs-
fonds.
Inhalte
« Auswirkungen von Tariferhdhungen
« Auswirkungen von Versetzung und Umgruppierung
« Auswirkungen der Veranderung der IRWAZ (Individuelle regelmaRige Wochenarbeitszeit)
« Ermittlung der ERA-Kosten im Verlauf der fiinfjahrigen Kostenneutralitatsphase zum
Zeitpunkt einer Tariferhohung: Kosten-Kompensationsmechanismen - Auszahlungen aus
dem ERA-Anpassungsfonds
Zielgruppe
Mitarbeiter Personalwesen, Fiihrungskrafte aller Unternehmensbereiche
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch
Referenten

Dr. Manfred Hering, Axel Hofmann

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-RF 031 30.6.2011 9.30 Uhr Gelsenkirchen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

31

Seminare Rechtsfragen



Seminare Arbeits-/Betriebs-/Personalwirtschaft

Basiswissen Personal |

Ziele
Die Personalarbeit und -verwaltung wird zunehmend komplexer. Dabei haben sich die
Anforderungen und die Schwerpunkte einer modernen Personalarbeit in den letzten Jahren
grundlegend geandert.
Ziel des Seminars ist, den Teilnehmern einen Uberblick iiber die Grundlagen moderner
Personalarbeit zu vermitteln und somit eine fachgerechte Entlastung sowie Unterstiitzung
der Geschaftsfiihrung zu ermoglichen.
Inhalte
« Grundlagen der Personalarbeit: Aufgaben der Personalabteilung - Ziele der
Personalwirtschaft - Organisation des Personalwesens
« Personalverwaltung: Korrekte Fiihrung der Personalakten - Aufbewahrungsfristen - Urlaub
- Mehrarheit/Uberstunden
« Vergiitung effektiv gestalten: Vergiitungsmodelle (fester Arbeitslohn, variable Zulagen,
Einmalzahlungen, Leistungs- und erfolgsabhangige Vergiitung) - Abgabenrechtliche
Beurteilung von Zulagen und Zuschldgen
« Sozialwesen: Mdglichkeiten betrieblicher Altersversorgung - Mutterschutz/Elternzeit/
Elterngeld - Besonderheiten schwer bhehinderter Mitarbeiter - Arbeitgeberdarlehen
Zielgruppe
Einsteiger, Wiedereinsteiger und Mitarbeiter aus dem Personalbereich
Methoden
Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Fallbeispiele und Diskussion
Referentin

Andrea Ritter

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 032 2.3.20M 9.30 Uhr Duishurg
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 55,00%

Gesamt € 295,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Basiswissen Personal Il

Ziele

Zum Ausbau ihrer Kenntnisse in der Personalarbeit und -verwaltung setzen sich die Teil-

nehmer mit komplexeren Aufgaben auseinander wie der Optimierung von Personalkosten,

der Personalplanung und -beschaffung sowie den Personalanpassungsmdglichkeiten.

Ziel des Seminars ist, die Teilnehmer so zu qualifizieren, dass sie die Geschaftsfiihrung von

den taglichen personellen Problemstellungen nutzenorientiert entlasten konnen.

Inhalte

Personalkosten optimieren: Erwartungen der Geschaftsleitung - Lohnnebenkosten analy-
sieren - Einsparpotenziale nutzen

Personalplanung: Qualitative und quantitative Personalplanung - Personalanpassungs-
maglichkeiten

Personalbeschaffung/Bewerbungsmanagement: Fachkraftemangel und die Auswirkungen
auf die Personalabteilungen - Geeignete Beschaffungswege: Stellenbdrse oder Printanzeige
- Anforderungsprofile erstellen - Personalauswahl - Vorstellungsgesprache vorbereiten und
fiihren - Mitarbeiterbindung - Bedeutung des AGG fiir die Personalbeschaffung

Uberblick iiber Personalanpassungsmiglichkeiten: Altersteilzeit, flexible Arbeitszeiten -
Aufhebungsvertrage - Kiindigungen

Zeugniserstellung und Arbeitspapiere

Zielgruppe

Einsteiger, Wiedereinsteiger und Mitarbeiter aus dem Personalbereich

Methoden

Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Fallbeispiele und Diskussion

Referentin

Andrea Ritter

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 033 9.6.20M 10.00 Uhr  Diisseldorf, InterCity
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 295,00 *inkl. MwsSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Seminare Arbeits-/Betriebs-/Personalwirtschaft

eminar 034

Effizienzsteigerung in der
Personalabteilung

Ziele
Der Druck auf die Servicebereitschaft der Personalfunktion nimmt zu. Haufig wird der Beitrag
zur Wertschopfung des Unternehmens von den Personalabteilungen als ungeniigend empfun-
den.
Ziel dieses Seminars ist, den Teilnehmer Madglichkeiten zur Effizienzsteigerung und Kostenre-
duzierung in der Personalabteilung aufzuzeigen und erste konkrete Umsetzungsmoglichkeiten
zu erarbeiten.
Inhalte
« Erorterung der Frage ,welchen Wert hat Ihre Personalabteilung?”
» Messbarkeit der Personalarbeit?
« Kostenkontrolle und Kostenoptimierung, Prozessoptimierung/Personalplanung
« Fachkraftemangel: Auswirkungen fiir die Personalabteilungen?
« Effizienz der Personalbeschaffung
« Personalbeschaffungskosten senken durch Mitarbeiterbindung
« Effizienz durch Optimierung von Steuer- und SV-Abgaben
« 20 MaRnahmen zur Personalkostenreduzierung
« Personalkostenreduzierung wahrend der Rezession
» PersonalmanagementCheck
« Erarbeitung erster Umsetzungsmaoglichkeiten
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer und Personalleiter
Methoden
Lehrgesprach, Fallbeispiele, Diskussion, Gruppenarbeiten
Referentin

Andrea Ritter

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 034 11.5.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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[ Seminar 035
Professionelle Personalauswahl:

Das Auswahl-Interview

Ziele
Personalauswahlgesprache fiihren — das bedeutet, in kurzer Zeit strukturiert und zielgerich-
tet Informationen iiber Kenntnisse, Fertigkeiten und Verhalten des Bewerbers zu erheben
und auf der Basis dieser Informationen den fiir die Position am besten geeigneten Bewerber
auszuwahlen.
Das Seminar zeigt, mit welchen Instrumenten eine Anforderungsanalyse vorgenommen wird.
Die Teilnehmer unterscheiden Rolle und Aufgaben von Interviewer und Beobachter, trennen
Beobachtung und Bewertung und entwickeln ein Muster-Interview, in dem sie die erhobe-
nen Anforderungen mit verschiedenen Techniken abfragen und priifen. Den Abschluss bilden
die Auswertung der gesammelten Eindriicke und die Moderation einer Ergebnisdiskussion.
Inhalte
« Anforderungsanalyse
« Aufgaben von Interviewer und Beobachter
« Professionell beobachten und bewerten
« Aufbau des Interviews
« Interviewtechnik
o Auswertung und Entscheidung
Zielgruppe
Personalreferenten sowie Fach- und Fiihrungskrafte, die haufig in Personalauswahlprozesse
involviert sind
Methoden
Fallbeispiel, Gruppenarbeit, ggf. kleine Rollenspiele, kurze Inputs
Referentin
Andrea Kolleker
Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 035 5.-6.5.2011 10.00 Uhr  Kéln, Mercure
Kosten

Seminargebiihr € 485,00

Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Seminare Arbeits-/Betriebs-/Personalwirtschaft

Personalbeschaffung und
Personalmarketing fiir KMUs

Ziele
Der Erfolg eines Unternehmens hangt entscheidend davon ah, dass das Personalmarketing
systematisch gestaltet ist. Gerade kleine und mittlere Unternehmen bendtigen die ,richti-
gen” Methoden, um so qualifizierte und gut ausgebildete Mitarbeiter fiir das Unternehmen
zu gewinnen und zu binden. In diesem Seminar lernen die Teilnehmer die Instrumente des
Personalmarketings kennen und zielgerichtet einzusetzen.
Inhalte
» Personalmarketing (Begriffsklarung, Einflussfaktoren, Handlungsfelder)
» Bewahrte und neue Wege der Personalbeschaffung
= Rechtliche Rahmenbedingungen
- Bewerbermanagement und Personalauswahl
« Mitarbeiterbindung durch Personalentwicklung
« Auswirkungen des Demografischen Wandels
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Personalleiter, Fiihrungs- und Fachkrafte aus dem Personalwesen
Methoden
Lehrvortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch
Referent

Wolfgang-Dieter Striening

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 036 21.3.2011 9.30 Uhr Wuppertal, Unternehmerverbande
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Potentiale sichten, fordern, halten -

Kompetenzmanagement praktisch

Ziele

Die Sichtung, Forderung sowie Bindung der Talente im Unternehmen gewinnt in guten, aber
gerade auch in wirtschaftlich schwierigen Zeiten, besonders vor dem Hintergrund des sich
abzeichnenden Fachkraftemangels, der sinkenden Zahl der Schulabgénger und der alter wer-
denden Belegschaften entscheidend an Bedeutung.

Das Seminar zeigt auf, mit welchen praxiserprobten Methoden und Instrumenten Mitarbeiter-

potentiale strukturiert gesichtet und entwickelt werden konnen.

Inhalte

» Welche Bedeutung und welchen Nutzen hat strukturiertes Kompetenz- und Talentmanage-

ment fiir den Unternehmenserfolg?

ten und fundierte Entscheidungen treffen?

Potentiale fordern: Aufgaben des Unternehmens und des Mitarbeiters - Maglichkeiten der
Kompetenzentwicklung im Rahmen strukturierter PersonalentwicklungsmaRnahmen - Feed-

back-Systeme zur Forderung der Lernkultur

Potentiale halten: Erfolgsfaktoren in der Implementierung und Professionalisierung des
Kompetenzmanagements - Verantwortung der Geschaftsfiihrung - Bedeutung der Fiihrungs-

krafte als Kompetenzmanager

Wie ldsst sich Kompetenzmanagement in fiir die Organisation angemessenen Schritten und

mit zur Unternehmenskultur passenden Bestandteilen einfiihren?

Zielgruppe

Personalverantwortliche

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Fallbeispiel, Gruppenarbeit, kurze Inputs, plenarer Austausch
nten

Andrea Kolleker, Hubert Sonntag

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 037 6.6.2011 9.30 Uhr Wuppertal, Unternehmerverbande

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 290,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Mitarbeiter beurteilen und entwickeln

Performance Management

Ziele
Mitarbeiterbeurteilung gehort heute in vielen Unternehmen zum klassischen Handwerkszeug
in der Fiihrungsarbeit ,,vor Ort”. RegelméRig Riickmeldung zur Leistung des Mitarbeiters zu
geben, seine weitere Qualifizierung vorantreiben und auch das Potenzial fiir weiter fiihrende
Aufgaben beschreibbar und nutzbar machen - das sind die klassischen Ziele dieses Instru-
ments. Doch auch fiir dieses Handwerkszeug gilt: Es ist nur so gut wie seine Konzeption und
konkrete Durchfiihrung.
Im Seminar heschaftigen sich die Teilnehmer mit diesen Aspekten, diskutieren Varianten sowie
Erfahrungen und entwickeln erste Ideen fiir einen konkreten Beurteilungshogen, den sie in der
Praxis einsetzen konnen.
Inhalte
« Ziele und Aufgaben der Mitarbeiterbeurteilung
« Methoden und Varianten der Beurteilung
« Typische Inhalte eines Beurteilungsbogens
« Professionell beobachten und bewerten
» Gesprachsfiihrung: Was gilt es fiir die ,Anwender” zu beachten
« Der Blick auf das Ganze: Implementierung und Einbettung in das Unternehmen
Zielgruppe
Personalverantwortliche, Geschaftsfiihrer
Methoden
Inputs, Fallbeispiele, Gruppenarbeit
Referentin
Andrea Kolleker
Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 038 11.4.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 290,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Lebenszyklusorientierte Personalpolitik

Ziele
Die Teilnehmer lernen ein ganzheitliches Konzept der Personalarbeit kennen, mit dem sie die
Herausforderungen der Demografie wie Fachkraftemangel, Wissensverlust, Demotivation,
steigende Krankheitskosten bei alternden Belegschaften meistern konnen. Sie werden in die
Lage versetzt, die Bedeutung des Konzepts der Lebenszyklusorientierung fiir ihre
Beschaftigten und ihr eigenes Unternehmen einzuschatzen.

Das Seminar gibt Aufschluss dariiber, welche Handlungsfelder und Instrumente besonders

erfolgreich sind. Die Teilnehmer lernen verschiedene Unternehmensbeispiele kennen und kon-

nen mithilfe von Checklisten iiberpriifen, wieweit sie selbst und ihr Unternehmen schon auf
die Herausforderungen der demografischen Entwicklung vorbereitet sind.

Inhalte
» Was heilt Lebenszyklusorientierung? - An welchen beruflichen, betrieblichen und biosozi-

alen Zyklen kniipft das Konzept an?

Welche Handlungsfelder umfasst das Konzept? - Welche Instrumente gibt es und welche

sind besonders erfolgreich?

Welchen praktischen Nutzen hat das Konzept fiir die Betriehe?

Warum ist Lebenszyklusorientierung als ganzheitliches Konzept besser als ein Biindel von
EinzelmaRnahmen?
» Welche Unterschiede gibt es zu den Konzepten der Lebensphasenorientierung oder
Lebensereignisorientierung?
« Welche Unternehmen praktizieren das Konzept?
Zielgruppe
Geschaftsfiihrer, Personalleiter, Personalentwickler, Fiihrungskrafte
Methoden
Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch
Referentin

Christiane Fliiter-Hoffmann

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 039 10.3.2011 9.30 Uhr Solingen
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Das'demografie-aktive Unternehmen
- Workshop -

Ziele
Der demografische Wandel wirkt sich zunehmend auf die Unternehmen aus: Engpésse bei
qualifizierten Nachwuchskraften sowie Risiken der Arbeits- und Beschaftigungsfahigkeit sind
kein fernes Zukunftsszenario mehr, sondern erfordern jetzt konkretes unternehmerisches
Handeln. Im Rahmen der von der NRW-Landesregierung und den Sozialpartnern gegriindeten
Initiative ,,Demografie-aktiv* wurden fiir mittelstandische Unternehmen Instrumente entwik-
kelt und erprobt, die ihnen eine systematische Auseinandersetzung mit dem Thema sowie
strategische Handlungsansatze bieten.
In diesem Workshop werden die Teilnehmer mit diesen Instrumenten vertraut gemacht,
damit sie einen konkreten Handlungsplan und eine Personalstrategie fiir ihr Unternehmen
entwickeln kinnen. Demonstrationen und praktische Ubungen zur Altersstrukturanalyse
runden das Seminar ab.

Inhalte
« Demografische Entwicklungen und ihre Auswirkungen auf Unternehmen
« Die Initiative ,Demografie-aktiv* in Nordrhein-Westfalen
« Das Selbsthewertungsverfahren fiir Unternehmen
« Relevante Informationen gewinnen und bewerten
« Schwerpunktthema: Die qualifizierte Altersstrukturanalyse
= Handlungsplan entwickeln
» Demografie-aktive Leitlinien formulieren und kommunizieren

Zielgruppe
Unternehmer, Geschaftsfiihrer, Personalfiihrungskrifte, Vorstande

Methoden
Kurzreferate, Demonstration, Diskussionen, Erfahrungsaustausch

Referentin
Dr. Helga Unger

Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 040 7.6.20M11 9.30 Uhr Manchengladbach
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 290,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248

40



eminar 04

Flexibl

e Arbeitszeitgestaltung

— orientiert an Kunden, Unternehmen und

Mitarbeitern

Ziele

Zur bedarfsgerechten flexiblen Arbeitszeitgestaltung stehen den Unternehmen viele bewahr-
te Arbeitszeitmodelle zur Verfiigung. Deren Vorteile kdnnen jedoch in der Regel nicht genutzt
werden, wenn Modelle von der Stange iibernommen werden. Modelle, die zum Erfolg fiih-
ren, miissen unternehmensspezifisch entwickelt, eingefiihrt und genutzt werden.

Das Seminar vermittelt den Teilnehmern zu diesem Zweck einen Uberblick zu hestehenden
Modellen und Maglichkeiten - einschlieRlich typischer Anwendungsflle sowie Vor- und
Nachteile — und einen Einblick in geeignete Vorgehensweisen zur Entwicklung unterneh-

mensspezifischer Modelle.

Inhalte

« Grundsitzliches/Hintergrund
« Gesetzliche Grundlagen (Arbeitszeitgesetz)
» Systematik der Arbeitszeitflexibilisierung: Gestaltung von Volumen

und Verteilung der Arbeitszeit

Verbreitete Arbeitszeitmodelle (z. B. Gleitzeit, Funktionszeit, Vertrauensarbeitszeit,
flexible Schichtarbeit)

Arbeitszeitkonten

« Steuerung flexibler Arbeitszeiten
» Der Weg zum ,maRgeschneiderten” Arbeitszeitmodell

» Was andere schon gemacht haben

Zielgruppe

Fiihrungs- und Fachkréfte des Personal- und Produktionsbereichs

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit, Beispiele

nt

Dr. Frank Lennings

1 Tag
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 041 25.5.2011 9.30 Uhr Gelsenkirchen

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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eminar 04

Schichtplanung fiir Einsteiger

Ziele
Das Seminar vermittelt einen Einblick in grundlegende Planungstechniken. Darauf aufbau-
end wird anhand von typischen Beispielfallen demonstriert, wie sich betriebliche
Anforderungen gesetzeskonform erfiillen lassen und die Schichtsysteme gleichzeitig fiir die
Mitarbeiter attraktiv gestaltet werden konnen. Die Diskussion verschiedener
Planungsalternativen schafft ein Bewusstsein fiir die jeweiligen Vor- und Nachteile und
zeigt WahIlmaglichkeiten auf.
Inhalte
 Grundsitzliche Gestaltungsmdglichkeiten fiir Schichtplane
« Arbeitswissenschaftliche Empfehlungen zur Schichtplangestaltung und deren Hintergriinde
« Einbau von Flexi-Bausteinen in Schichtplane
« Einplanung von Vertretungsmaglichkeiten in Schichtsystemen
« Betriebliche Beispiele
« Diskussion konkreter Planungsaufgaben aus dem Teilnehmerkreis
Zielgruppe
Fiihrungs- und Fachkrafte des Personalbereichs, Fiihrungskrafte des Produktionsbereichs
Methoden
Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit, Fallbeispiele
Referent

Dr. Frank Lennings

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 042 17.3.2011 9.30 Uhr Remscheid, Arbeitgeber-Verband
Kosten

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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eminar 04

Flexible Entgeltsysteme — orientiert an
Leistung, Ergebnis und Erfolg

Ziele
Es werden die Voraussetzungen und Wege aufgezeigt, um moderne Entgeltsysteme in
Unternehmen der Industrie einzufiihren und zu praktizieren. Die Teilnehmer lernen die Vor-
und Nachteile der verschiedenen Entgeltformen kennen, kdnnen die personellen, organisato-
rischen und rechtlichen Rahmenbedingungen abklaren und erhalten praxishezogene
Hinweise fiir die Entwicklung eines auf die betrieblichen Belange maRgeschneiderten
Entgeltsystems.

Inhalte
« Anforderungen an Entgeltsysteme: Beriicksichtigung von Markt-/Kundenanforderungen -

Unternehmensziele, Mitarbeiterziele

Aktuelle Bedeutung der verschiedenen Entgeltformen als betriebliche Anreizsysteme:
Abgrenzung von Leistung, Ergebnis und Unternehmenserfolg - Zusammenhang zwischen

Grund- und Leistungsentgelt - Magliche Entgeltformen

Rechtlicher Rahmen: Betriebsverfassungsgesetz - Tarifvertrag - Betriebsvereinbarung
« Einfiihrung eines neuen Entgeltsystems: MaRnahmenplan - Vorgehensweise
« Pramien-/Bonussysteme zur Motivations- und Produktivitatssteigerung (Praxisheispiele):
Ergebnisorientierte Gruppenpramien/Bonie und Zulagen
« Mitarbeitervergiitung erfolgsabhangig gestalten: MessgroRen fiir Unternehmenserfolg -
Formen der Erfolgsvergiitung
« Erarbeitung von Losungsansatzen fiir teilnehmerspezifische Problemstellungen
Zielgruppe
Betriebs- und Werkleiter, Personalleiter, Leiter und Mitarbeiter des Bereichs
Arbeitsvorbereitung sowie Betriebsrate
Methoden
Vortrag, Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Fallbeispiele aus der Praxis
Referent

Andreas Feggeler

Dauer

1 Tag
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 043 10.5.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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emlna IAA

Senkung von Fehlzeiten

Ziele
Zur Senkung von Fehlzeiten und zur Sicherung einer niedrigen Fehlzeitenquote stehen den
Unternehmen eine Vielzahl an Methoden und Instrumenten zur Verfiigung. Die unterschied-
lichen Methoden miissen allerdings auf die jeweilige UnternehmensgroRe und -kultur ange-
passt werden.
In diesem Seminar werden nicht nur Methoden und Instrumente vorgestellt, sondern auch
mit den Teilnehmern entsprechende Anwendungsmaglichkeiten sowie Vor- und Nachteile
herausgearbeitet. Eine rechtliche Betrachtung der Thematik erfolgt im Seminar ,Fehlzeiten
im Betrieb”.
Inhalte
« Grundlagen der Motivationstheorie
« Fehlzeitenstatistiken
« Methoden zur Erhebung des Betriebsklimas
« Durchfiihrung von Riickkehrgesprachen
« Umgang mit psychischen Belastungen
« Management des Arbeitsschutzes
« hetriebliche Beispiele
Zielgruppe
Personalleiter, Mitarbeiter aus dem Personalwesen, Teamleiter, Meister, Fiihrungskrafte
Methoden
Kurzvortrage, Bearbeitung von Praxisbeispielen, Gruppenarbeiten
Referent

Prof. Dr. Ralf Neuhaus

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 044 21.3.201 9.30 Uhr Diiren
Kosten

Seminargebiihr € 240,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 240,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Vom Nutzen, das Risiko zu kennen

Grundlagen

Ziele

der Bilanzanalyse mit Kennzahlen

Nicht nur in Krisenzeiten machen immer noch zu viele Unternehmen die leidvolle Erfahrung in
existenzbedrohende Situationen zu geraten, obwohl die Mdglichkeit besteht, schon mit eini-
gen wesentlichen Bilanzkennzahlen - einfach und schnell - wichtige Informationen iber die
(finanz-)wirtschaftliche Situation des Unternehmens zu erhalten und auch Insolvenztathe-
standen zu begegnen.

Die Teilnehmer lernen, dass es durch die Interpretation zentraler Kennzahlen maglich ist, eine
Unternehmenshilanz zu analysieren, die wirtschaftliche Situation des Unternehmens entspre-
chend korrekt zu beurteilen und steuern zu kannen. In diesem Seminar werden deshalb we-
sentliche Kennzahlen in ihrer Kernaussage, addquaten Interpretation und groRenmaRigen
Einordnung besprochen, so dass die Teilnehmer einen Uberblick iiber die wichtigen sowie
zentralen Kennzahlen bekommen und deren Bedeutung fiir eine sinnvolle Unternehmenssteu-

erung erkennen.

Inhalte

« Basis-Kennzahlen mit Aussage zur Rentabilitat - Eigenkapitalausstattung - Liquiditat -
Anlagendeckung

» Kennzahlensysteme zur Darstellung von Zusammenhangen: ROl (Return on Investment) -
Quicktest nach Kralicek

« Neuere Kennzahlen: EBIT - EBITDA

Zielgruppe

Fach- und Fiihrungskréfte der Unternehmen, Vorkenntnisse sind nicht notwendig

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Referat, Gesprich, Fallbeispiele und praktische Ubungen
nt

Wolfgang Klein

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AP 045 1.4.2011 9.30 Uhr Mdnchengladbach
Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 290,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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eminar 046

Die betriebswirtschaftliche Auswertung
(BWA) lesen, verstehen, handeln®

Ziele
Die betriebswirtschaftlichen Auswertungen (BWA) basieren auf den Daten der Finanzbuch-
haltung und bieten Informationen zur entscheidungsorientierten Beurteilung betrieblicher
Zusammenhange. Um diese betriebswirtschaftlich gezielter nutzen und friihzeitig auf Fehlent-
wicklungen reagieren zu konnen, ist ein Verstandnis der BWA in ihren verschiedenen For-
men, wie Kurzfristige Erfolgsrechnung, Summen- und Saldenliste, Kontenzuordnung, etc. not-
wendig. Denn mit der richtigen Interpretation dieser Daten erhalt der Entscheidungstrager
schnell und einfach eine aktuelle Kosten- und Ertragsanalyse seines Unternehmens.
Inhalte
« Aufbau und Interpretation der Auswertungen anhand von Praxisheispielen: Kontenrahmen -
Kontenplan - Funktionsplan - Summen- und Saldenliste - Entwicklungsiibersicht - Betriebs-
wirtschaftliche Auswertungen - Auspragungen der Kurzfristigen Erfolgsrechnung (KER)

Betriebswirtschaftliche Bewertung der BWA (KER)

Ableitung zusatzlicher Kennzahlen aus der BWA und deren Bedeutung

Erstellung einer ,Individuellen BWA"

Entwicklung eines Informationssystems aus der BWA (Chefinformation)

Controlling-Report

Analysemethoden der Banken

Praxisheispiel aus der Wirtschaft
= Anwendungshilfen zur praktischen Umsetzung (am Beispiel DATEV)
Zielgruppe
Unternehmer, Geschaftsfiihrer, Fiihrungskréafte und Mitarbeiter aus kaufmannischen
Bereichen kleiner und mittelstandischer Betriebe
Methoden
Kurzreferate, Erfahrungsaustausch, Fallbeispiele
Referent

Thomas Leibrecht

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 046 14.4.2011 9.00 Uhr Duisburg
Kosten
Seminargebiihr € 460,00 2zgl. 19 % MwsSt.
Kontakt
Heike Schulte ter Hardt Fon 0203 - 6082-204

HAUS DER UNTERNEHMER GmbH  Fax 0203 - 3557 14
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eminar 04

Bilanzen lesen, interpretieren und

kommunizieren*

Ziele

Entscheidungstrager sowie Mitarbeiter werden taglich mit Begriffen und Daten aus der Bi-

lanz und dem Rechnungswesen konfrontiert. Um die Auswirkungen betriebswirtschaftlicher

MaRnahmen optimal beurteilen zu kénnen und kaufmannische Entscheidungen zu treffen

sowie nach innen und aufen zu kommunizieren, ist ein solides Verstandnis kaufmannischer

Zusammenhange unerlasslich.

Inhalte

Begriff, Wesen, Bedeutung der Bilanzanalyse, Bilanzaufbau, Bilanzgliederung
Berechnung, Aussagen und Einsatz von Kennzahlen

Bilanzanalyse und unternehmerische Entscheidungen

Innerbetrieblicher Vergleich des Jahresabschlusses als Steuerungsinstrument

Wichtige Neuregelungen durch das Gesetz zur Modernisierung des Bilanzrechts (BilMoG)
Abweichungen zwischen HGB und IAS / IFRS

Fachbegriffe Rechnungswesen

Verdffentlichung der Bilanz im Internet: Pflicht zur Verdffentlichung im elektronischen
Bundesanzeiger (Umfang, Fristen, etc.)

Wie Banken die Bilanz auswerten: Auswirkungen des Baseler Akkord I

Formularhilfe - Chefinformation - mit wichtigen Bilanzkennzahlen

Zielgruppe

Geschaftsfiihrer, Fiihrungskrafte, Entscheidungstrager, Selbstandige und Mitarbeiter aus

kaufméannischen und verwaltenden Berufen, Meister und Techniker

Methoden

Kurzreferate, Erfahrungsaustausch, praktische Fallbeispiele anhand der Bilanz einer mittel-

standischen Unternehmung

Referent

Thomas Leibrecht

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 047 1.6.2011 9.00 Uhr Duisburg
Kosten
Seminargebiihr € 460,00 2zgl. 19 % MwsSt.
Kontakt
Heike Schulte ter Hardt Fon 0203 - 6082-204

HAUS DER UNTERNEHMER GmbH  Fax 0203 - 3557 14

* Eine Veranstaltung der HAUS DER UNTERNEHMER GmbH
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eminar 048

LEAN-Management — Systematik und

nachhaltige Einfihrung*®

Ziele
Zur ganzheitlichen Einfiihrung des LEAN-Managements hat Arbeitgeber Siidwestfalen
(agsw) das LEA”N-Qualifizierungsprogramm entwickelt. In diesem Seminar lernen die
Teilnehmer die interne Systematik des LEAN-Managements kennen und erfahren, was bei
einer nachhaltig wirksamen Arbeit mit LEAN zu beachten ist. Die Inhalte des Seminars fol-
gen der Struktur des LEA®N-Qualifizierungsprogramms. Der konkrete Ablauf wird an prakti-
schen Beispielen aus LEA”N Projekten erlautert.
Inhalte
» Das Toyota Produktionssystem: Systematik und Entstehungsgeschichte
« Wertschopfung und Verwendung erkennen: Die 7 V
« Standards von Ordnung und Sauberkeit einfiihren: 5 S in Produktion und Verwaltung
« Klassische Produktion/FlieBproduktion
« LEAN-Kennzahlen (Taktzeit, Zykluszeit, Bestande, Durchlaufzeit)
« Prozessaufnahme zum Zwecke der Schulung
« Entwicklung von Schulungsunterlagen, Durchfiihrung von Schulungen
« Erfolgskontrolle
« Horizontale Fiihrung
» Regelkommunikation
« Visuelles Management
» Kennzahlen in der Anwendung
Zielgruppe
Fiihrungskréfte aller Ebenen
Methoden
Kurzprasentation, Videolehrfilm, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch
Referent
Dr. Paul Compes
Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 048 14.-15.3.2011 10.00 Uhr  Diisseldorf, FFFZ
Kosten
Seminargebiihr € 680,00 2zg1. 19 % MwsSt.
Kontakt

Uta Kressin

Arbeitgeber Siidwestfalen e.V.

* Eine Veranstaltung der Arbeitgeber Siidwestfalen e.V.

Fon 02331-30 69-599
Fax 02331-971785



Fehlervermeidung durch FMEA*

Ziele
Ingenieure und Techniker, die Produkte konstruieren, neue Anlagen und Prozesse konzipie-
ren, stoBen schnell an Grenzen der fehlerfreien Arbeit. Oftmals fehlt eine Systematik, wie
Fehler erkannt und vermieden werden konnen. Fehler, die bei der Entwicklung und
Prozessplanung erkannt und korrigiert werden, ersparen dem Unternehmen viel Geld gegen-
liber einer spateren Erkennung. FMEA ist eine Methode, Fehler bei der Entwicklung neuer
Produkte, der Konzeption von Prozessen zur Herstellung von Produkten und bei der
Erbringung von Dienstleistungen zu erkennen und durch geeignete MaRnahmen zu verhin-
dern. Den Teilnehmern werden die theoretischen und praktischen Techniken vermittelt, eine
FMEA selbststandig durchzufiihren.

Inhalte
« Kundenforderung FMEA
« Strategisches Ziel der FMEA
« Darstellung der FMEA-Typen (System-, Konstruktions-, Prozess- und Dienstleistungs-

FMEA)

« Techniken zur Durchfiihrung einer FMEA
« Praktische Beispiele in Gruppenarbeit

Zielgruppe
Fiihrungskrafte und Mitarbeiter aus den Bereichen Entwicklung/Konstruktion,
Planung/Arbeitsvorbereitung, Produktion, Qualitaitsmanagement, Einkauf/Verkauf

Methoden

Vortrag, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch, Praxisheispiele

Referent
Helmut Geier
Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AP 049 6.-7.4.2011 8.30 Uhr Minden
Kosten
Seminargebiihr € 320,00 inkl. Tagungspauschale
Kontakt
Andreas Burchardt Fon 05221-933620

MACH 1 Weiterbildung Fon 052 21-9336 24

* Eine Veranstaltung von MACH 1 Weiterbildung
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Seminare Aushildung

[Semipar 050
FIT im Beruf - Grundlagentraining fir

Auszubildende

Ziele
Neben den fachlichen Kompetenzen als Grundlage der beruflichen Arbeit, stellen kommunika-
tive Fahigkeiten eine zentrale Basis fiir die berufliche Zusammenarbeit dar. Ob in der
Zusammenarbeit mit Kollegen oder Vorgesetzten, die Form des persanlichen Umgangs mit
anderen, die Art und Weise wie man sich und seine Anliegen prasentiert, gehort zu den
Schliisselsituationen erfolgreichen beruflichen Handelns.
Das Seminar bietet Auszubildenden die Mdglichkeit, sich in diesen Schliisselkompetenzen
anhand von konkreten beruflichen Situationen zu erproben, zu starken und das eigene Hand-
lungsrepertoire zu erweitern.

Inhalte
« Rollenklarung und Erwartungen an Azubis: Anforderungen an erfolgreiche Azubis - Ein

bisschen moderner Business-Knigge (Do’s und Don’ts) - Arbeit effektiv organisieren

Grundlagen erfolgreicher Kommunikation im Beruf und Unternehmen: Regeln erfolgreicher
Kommunikation - Schwierige Gesprachssituationen im beruflichen Kontext: Feedback
geben und annehmen - Professioneller Umgang mit (Kunden-)beschwerden - Erfolgreiche

Kommunikation am Telefon - Umgang mit unterschiedlichen Persdnlichkeiten

Grundlagen erfolgreicher Teamarbeit: Merkmale eines erfolgreichen Teams - Soziale

Kompetenzen in der Teamarbeit (Professionelles Verhalten in kritischen Situationen)

Grundlagen erfolgreicher (Selbst-)Prasentation: Faktoren einer wirkungsstarken und
authentischen Selbstdarstellung
Zielgruppe

Auszubildende
Methoden

Theoretischer Input, Praxisiibungen, Fallbesprechungen, individuelles Verhaltensfeedback
Referentin

Christiane Maller

Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AU 050 4.-5.4.2011 10.00 Uhr  Velbert
Kosten

Seminargebiihr € 405,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 515,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Rechtli

che Grundlagen fiir die

Berufsaushildung

Ziele

Mit der Einstellung von Auszubildenden sind fiir die Betriebe und Unternehmen auch Rechte
und Pflichten verbunden sowie die Beachtung vielfaltiger rechtlicher Aspekte der Berufsaus-
bildung.

Neben den wichtigen Vertragsinhalten des Berufsaushildungsvertrags und zum Ausbildungs-
verhaltnis erwerben die Teilnehmer die rechtlichen Grundlagen der Arbeitnehmerschutzrechte
fiir Azubis, damit sie gewappnet sind fiir die Wahrnehmung ihrer Aufgaben als ,Lehrherr”.
Sie beschaftigen sich mit den wichtigsten Themen, die auch am Ende der Berufsausbildung

zu beachten sind, und erfahren, was passiert, wenn es Streit im Unternehmen gibt.

Inhalte

Berufsausbildungsvertrag: Praktikum - Berufsaushbildung - Zustandekommen - Inhalt - Ver-

giitung - Urlaub - unzulassige und zuldssige Klauseln - Nebentatigkeiten

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhéltnis: Inhalt/Grenzen der Arbeitspflicht -
Pflichten des Ausbilders - Berufsschule und Berichtsheft - Haftungsfragen

Arbeitnehmerschutzrechte: Berufsausbildungsgesetz 2005 - Jugendarbeitschutzgesetz -
Arbeitsplatzschutzgesetz - AGG

» Ende der Berufsausbildung: Probezeit - Kiindigungsfristen und -griinde - Mitwirkungsrechte
der JAV - Aushildungszeugnis - Arbeitsverhaltnis nach der Berufsaushildung

« Schlichtung bei den Kammern - Arbeitsgerichtliche Streitigkeiten

Zielgruppe

Fachkrafte der Personalabteilung, Aushildungsleiter, Aushildungsheauftragte, Teamleiter,

Meister

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Vortrag, Lehrgesprache, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

nt

Axel Vogt

1 Tag

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AU 051 14.4.2011 9.30 Uhr Wuppertal, Unternehmerverbénde

Seminargebiihr € 240,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 240,00

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Seminare Aushildung

Reprdasentation und Aushildungsmarketing

heute*

Ziele
In Zeiten des demografischen Wandels wird die Suche nach passenden Auszubildenden im-
mer wichtiger. In diesem Seminar lernen die Teilnehmer nicht nur, wie Unternehmen den ge-
eigneten Fach- und Fiihrungsnachwuchs sichern, sondern auch, wie sie auf ihr Unternehmen
aufmerksam machen konnen. AuRerdem erfahren die Teilnehmer, wie sie passgenaue Bewer-
ber finden und woran Unternehmen die Eignung von Bewerbern erkennen.
Das Seminar richtet sich an Personal- und Ausbildungsleiter sowie Aushilder, die mit der
Anwerbung von Auszubildenden beauftragt sind.
Inhalte
» Was ist modernes Ausbildungsmarketing?
« Personalgewinnung: Wie interessieren Unternehmen kiinftige Azubis fiir eine Ausbildung?
« Effektives Bewerbermanagement
» Geeignete Auswahlverfahren
« Effektive Bewerbergesprache fiihren
Zielgruppe
Personal- und Ausbildungsleiter sowie Ausbilder
Methoden
Kurzreferate, Lehrgespriche, Diskussion, Gruppenarbeit, praxisorientierte Ubungen
Referentinnen

Helga Kleinkorres, Regina WeiR-Fernekes

Dauer
1 Tag
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AU 052 2.3.201 9.00 Uhr Duisburg
Kosten
Seminargebiihr € 460,00 zzgl. 19 % MwsSt.
Kontakt
Heike Schulte ter Hardt Fon 0203 - 6082-204

HAUS DER UNTERNEHMER GmbH Fax 0203 - 3557 14

* Eine Veranstaltung der HAUS DER UNTERNEHMER GmbH
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Fiihren

Seminar fiir

Ziele

und motivieren von Auszubhildenden
Aushilder

Der tdgliche Umgang mit Auszubildenden erfordert es, sich den Anforderungen, die an Ausbilder
gestellt werden, bewusst zu werden sowie unterschiedliche Methoden und Techniken fiir eine
erfolgreiche Ausbildung zu kennen.

Die Teilnehmer lernen in diesem Seminar, auf Verhaltens- und Lernschwierigkeiten angemessen zu
reagieren, den Lernenden ein erweitertes Methodenspektrum zu bieten sowie Konflikte in der
Ausbildung zu bearbeiten. AuRerdem sind sie nach dem Seminarbesuch in der Lage,
Veranderungen in der Nachfrage nach Ausbildungsplatzen und in den Wertepraferenzen auf ihre

eigenen Aushildungsbetriebe zu heziehen.

Inhalte

« Aushildung als Instrument des Personalmanagements
« Anforderungen an den Ausbilder und Ausbildungsplatzbeauftragten

« Der Ausbilder als Fachmann, Lernpartner, Moderator und Coach

Forderung von Schliisselqualifikationen

Methodenvielfalt in der Aushildung

Zielorientierte Gesprachsfiihrung

Motivation von Auszubildenden

Zusatzliche Inhalte in Abhangigkeit von den Teilnehmererwartungen

Zielgruppe

Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte aus Fachabteilungen, Mitarbeiter, die Aushildungsaufgaben

wahrnehmen

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Lehrgesprach, Einzel- und Gruppenarbeit, Diskussion, praktische Ubungen, Fallarbeit anhand
von aktuellen Beispielen der Teilnehmer, Video-Feedback
nt

Dr. Wolfgang Mosdzin

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AU 053 30.6.2011 10.00 Uhr  Wiehl

Seminargebiihr € 290,00
Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 345,00 *inkl. MwSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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eminar 054

Suchtprobleme und andere psychische
Auffalligkeiten bei Auszubildenden

Ziele
Suchtprobleme und andere psychische Auffalligkeiten spielen in der Arbeitswelt eine immer groRere
Rolle, zumal zunehmend Auszubildende betroffen sind. Aber was kdnnen Betriebe und Ausbildungs-
personal tun, um betroffenen Jugendlichen zu helfen?
Im Mittelpunkt dieses Seminars geht es deshalb um: ,Friihzeitiges Erkennen, Intervenieren und
adaquates Handeln”“. Das Seminar bietet den Teilnehmern Aufklarung iiber mogliche Erkrankungen,
Handlungsstrategien zum Umgang mit diesen Problemen sowie wichtige rechtliche Informationen.
Die theoretischen Teile werden mit Hilfe von praktischen Ubungen lebendig unterstiitzt.

Inhalte
 Was bedeutet Ausbildung fiir einen Jugendlichen?
o Ausbilder als Vorbilder? - Notwendigkeiten und Grenzen!
« Erkrankungen Jugendlicher: Stoffgebundene Siichte (legaler/illegaler Drogenbereich) -

Verhaltensbedingte Siichte wie Essstorungen - Psychische Erkrankungen

« Wie erkenne ich magliche Erkrankungen?: Symptome/Verhaltensauffalligkeiten am Arbeitsplatz
« Erganzung oder Gegeneinander? Elternhaus - Aushildungsstatte - Berufsschulen
« Wo kann ich mir Hilfe holen?: Innerbetriebliche und externe Unterstiitzung
« Vorgehensweise und Kommunikation mit auffalligen Auszubildenden
« Pravention und Ansprechpartner fiir Auszubildende
« Dienst- und Betriehsvereinbarungen

Zielgruppe
Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte aus Fachabteilungen, Mitarbeiter, die Ausbildungsaufgaben
wahrnehmen, Personalleiter, Interessenvertreter

Methoden
Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, praktische Ubungen

Referentin
Carola Riemann

Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AU 054 8.2.20M 10.00 Uhr  Unna
Kosten
Seminargebiihr € 290,00
Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 345,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Fiihrung aktiv gestalten |
Neu in der Fiihrungsrolle

Ziele
Um Fiihrungsaufgaben erfolgreich zu gestalten, sind ein hohes MaR an sozialen und kom-
munikativen Kompetenzen notig. Gerade Mitarbeiter, die Fiihrungspositionen erstmalig
besetzen, miissen diese Schliisselqualifikationen vertiefen. Zur Bewaltigung dieser
Herausforderung brauchen sie passende Strategien und praktische Instrumente.
In diesem Seminar beschaftigen sich die Teilnehmer intensiv mit der Fiihrungsrolle. Sie
erhalten ein klares Bild von den Rollenerwartungen an sie als zukiinftige Fiihrungskraft und
erlangen persanliche Sicherheit durch das dazugehdrige methodische Know-how.
Neu: In dem anschlieRenden eintagigen Follow-up-Tag iiberpriifen die Teilnehmer ihre per-
sonlichen Fiihrungsstrategien und erhalten durch ein qualifiziertes Feedback sowie dem ver-
tieften Erfahrungsaustausch weitere Impulse fiir ihre Entwicklung als Fiihrungskraft.
Inhalte
« Rolle und Aufgabe als Fiihrungskraft
« Fiihrungsverhalten und personliche Einstellung
« Strategien fiir einen erfolgreichen Fiihrungswechsel
« Analyse und Interventionen von konkreten Fiihrungssituationen
 Praktische Fiihrungsinstrumente
« Forderliche Gestaltung der Beziehung zu Mitarbeitern, Kollegen und Vorgesetzten
Zielgruppe
Potenzialtrager, Nachwuchskrafte, Mitarbeiter, die erstmals Fiihrungsaufgaben iibernehmen
Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, praktische Fallanalyse, Feedback
Referent
Stefan Riechmann
Dauer

2 Tage + 1 Tag Follow up verbindlich, max. 12 Teilnehmer

Termine
Seminarnummer Datum Beginn Ort
BB-FZ 055 2.-3.2.201 10.00 Uhr  Hagen
+ 22.3.2011
BB-FZ 055 11.-12.4.20M 10.00 Uhr ~ Wuppertal, Eskeshof
+25.5.2011
Kosten

Seminargebiihr €590,00
Tagungspauschale € 165,00*

Gesamt € 755,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Seminare Fiithren und Zusammenarbeiten

Fihrung aktiv gestalten Il

Mitarbeitergesprache fithren

Ziele
Das Gesprach gehort zu den zentralen Elementen der Mitarbeiterfiihrung. Trotzdem fallt das
Ansprechen von Problemen, die Weitergabe von Informationen, Lob und Tadel oft schwer.
Wirkungsvolle Gesprachsfiihrung ist ein Schliissel zur Mitarbeitermotivation.
Die Teilnehmer lernen in diesem Training, ihre Gesprache vor Ort wirkungsvoll zu gestalten
und gewinnen so die Sicherheit, Sachverhalte im richtigen Moment anzusprechen.
Inhalte
» Das Gesprach als Fiihrungsinstrument
 Grundlagen der Gesprachsfiihrung
» Gesprachsanlasse und Gesprachsarten-, Fehlzeiten-, Kritik-, Fordergespréach
» Systematischer Aufbau von Gesprachen
« Personliche Gesprachshilfen
Zielgruppe
Teamleiter und Meister, Fiihrungskrafte der mittleren Ebene
Methoden
Kurzreferate, Diskussionen, Erfahrungsaustausch, Rollenspiele
Referentin
Stephanie Markstahler
Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-FZ 056 21.-22.2.20M 10.00 Uhr  Hagen
BB-FZ 056 26.-217.5.2011 10.00 Uhr  Ratingen
Kosten
Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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[Semipar 057
Fiihrung aktiv gestalten 11l

Schwierige Fiihrungssituationen meistern

Ziele
Schwierige Situationen mit Mitarbeitern, Kollegen oder anderen Geschaftspartnern zu mei-
stern - das gehdrt zum ganz normalen Fiihrungsalltag. Wichtig ist es hierbei, als Fiihrungs-
kraft friihzeitig erste Anzeichen zu erkennen und rechtzeitig aktiv in die Problemlgsung ein-
zusteigen.
Das ist leichter gesagt als getan. Deshalb lernen die Teilnehmer in diesem Seminar unter-
stiitzendes Handwerkszeug kennen, das zur angemessenen Steuerung und Lasung von Sach-
und Beziehungskonflikten dient sowie auch die eigene Fiihrungskompetenz starkt.
Inhalte
» Meine Rolle als Fiihrungskraft in schwierigen Fiihrungssituationen
« Situative Ausloser wahrnehmen und beschreiben
o Unterstiitzung konkret: Modelle und Methoden zur Losung von Sach- und
Beziehungskonflikten - Techniken der Problemldsungs- und Entscheidungsfindung
« Die eigene Fiihrungs- und Konfliktfahigkeit starken
« Personliche Strategien iiberpriifen und weiterentwickeln: konkrete Fallanalysen
Zielgruppe
Teamleiter und Meister, Fiihrungskrafte mittlere Ebene
Methoden
Kurzreferate, Lerndialoge, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch
Referentin
Britta Moskon
Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termine

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-FZ 057 24.-25.3.2011 10.00 Uhr ~ Hagen

BB-FZ 057 28.-29.6.2011 10.00 Uhr Wuppertal, Eskeshof
Kosten

Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Fihrung aktiv gestalten IV

Gruppen und Teams erfolgreich steuern

Ziele
Mitarbeiterfiihrung bedeutet nicht nur einzelne Mitarbeiter zu fiihren, sondern auch ganze
Gruppen und Teams zielorientiert zu fiihren und zu entwickeln. Dabei ist es fiir die
Fiihrungskraft wichtig, die unterschiedlichen Neigungen, Persdnlichkeiten und Vorstellungen
der Einzelnen wahrzunehmen und diese zielgerichtet gemeinsam auf den Gruppenerfolg zu
entwickeln. So werden Reibungsverluste vermindert und die Potentiale der Einzelnen fiir die
Gruppe/das Team genutzt.

Inhalte
« Teamentwicklung als Fiihrungsaufgabe - Was sind wichtige Steuerungsaspekte?
« Phasen der Teamentwicklung - Wie entwickeln sich Teams/Gruppen?
« Unterschiede wahrnehmen und managen - Welche Rollen gibt es im Team?
- Teammeetings gestalten — Wie geht es konkret?

Zielgruppe
Teamleiter und Meister, Fiihrungskrafte mittlere Ebene

Methoden
Kurzreferate, Lerndialoge, praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch

Referentin
Britta Moskon

Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termine

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-FZ 058 7.-8.4.201 10.00 Uhr Hagen

BB-FZ 058 31.5.-1.6.2011 10.00 Uhr  Diisseldorf, FFFZ
Kosten

Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Psychisch Kranke im betrieblichen Alltag

Ziele

Wirtschaftlicher Druck sowie Veranderungen in der Arbeitswelt sind meist wesentliche Ursachen
fiir psychische Erkrankungen und fiihren oft zu einer hoheren Anspannung sowie Belastung der
Mitarbeiter. Fehler bei der Arbeitsausfiihrung, erhchte Fehlzeiten, Konflikte am Arbeitsplatz und im
Team, der Griff zu Medikamenten oder Alkohol sind haufig zu beobachten.

Der Umgang mit psychisch Kranken ist keine leichte Aufgabe. Deshalb vermittelt dieses Seminar
das Basiswissen zu psychischen Erkrankungen und macht durch professionell initiierte Trainings
zur Gesprachsfiihrung fiir jeden Teilnehmer sicht- und erfahrbar wie unkompliziert und erfolgreich
solche Gesprache ablaufen kinnen. Diese praxisnahen Ubungen geben Handlungssicherheit und

motivieren friihzeitig zu intervenieren.

Inhalte

Krankheitshilder und deren GroRenordnung in den Unternehmen

Psychische Erkrankungen erkennen - Auswirkungen auf die Arbeit

Maglichkeiten der Behandlung und Rehabilitation

Stigmatisierung, unterschatzte Folgen, Konsequenzen fiir die Unternehmen und Individuen

Umgang mit psychisch erkrankten Mitarbeitern

Adaquate Gesprachsfiihrung: Feedbackgesprache zur Regulierung der Arbeitsplatzsituation -

Riickkehrgesprache

Unterstiitzung fiir Fiihrungskrafte und Betroffene

« Dienst- und Betriebsvereinbarungen

Zielgruppe

Fiihrungskréfte aller Unternehmensbereiche, Interessenvertreter

Methoden

Refere

Dauer

Termin

Kosten

Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, Praktische Trainings
ntin

Carola Riemann

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-FZ 059 4.-5.4.201 10.00 Uhr Kdln, Mercure

Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwsSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat

Grundlagen der Betriebsverfassung kommunizieren

Ziele
Wenn die Verstandigung zwischen Geschiftsleitung und Betriebsrat in einer Sackgasse steckt, ist
der Erfolg betrieblicher Zusammenarbeit gefahrdet. Dieses Intensivseminar zeigt Mdglichkeiten
auf, solche Blockaden aufzuldsen. Die Teilnehmer erkennen, auf welche Art und Weise der
Betriebsrat in die Verantwortung personeller Entscheidungen zielorientiert eingebunden werden
kann. Sie erhalten weiterhin Information fiir den konstruktiven Umgang mit dem Betriebsrat sowie
liber sinnvolle Regelungen zu Aufgaben und Kompetenzen des Betriebsrats. Das Seminar bietet
den Teilnehmern auch Gelegenheit, betriebstypische Gegebenheiten zu reflektieren und ent-
sprechende Losungen zu erarbeiten.

Inhalte
» Welche Aufgaben, Kompetenzen hat der Betriebsrat gemaR Betriebsverfassung
« Abstimmen der Seminarinhalte, die den betriebstypischen Gegebenheiten der teilnehmenden Per-

sonen gerecht werden.

Was kann, darf, muss man dem Betriehsrat zutrauen?

« Wie bekommt man immer wiederkehrende Problemzonen (z. B. Freistellung, Kosten des Betriebs-
rats, Einbindung des Betriebsrats in personelle und unternehmerische Entscheidungsprozesse) in
den Griff?

« Sechs wichtige Punkte einer erfolgreichen Zusammenarbeit

« Vorschldge fiir situations- und betriebsgerechte Umsetzung der Seminarinhalte

Zielgruppe
Firmeninhaber, Geschaftsfiihrer, Betriebs- und Personalleiter, Fach- und Fiihrungskréfte, die mit
Betriebsraten Kontakt haben.

Methoden
Bedarfs- und firmenorientierte Problemlosung, Fallstudien, Rollenspiel, Plenumsgesprach,
individuelle Beratung

Referent
Michael Schwarz

Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-FZ 060 4.5.2011 9.30 Uhr Diiren
Kosten
Seminargebiihr € 290,00
Tagungspauschale € 0,00
Gesamt € 290,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Erfolgreicher Messeauftritt

Messetraining

Ziele
Unternehmen prasentieren nicht nur ihre Produkte oder Dienstleistungen auf Messen. Sie wollen
die Besucher iiber sich informieren, Kundengesprache fiihren, Entscheidungen vor Ort treffen und
nachhaltige Kontakte kniipfen. Damit das auch gelingt, ist eine griindliche Vorbereitung, vor allem
des Standpersonals, unerlasslich, da deren Kompetenz und Kommunikation fiir den Erfolg oder
Misserfolg eines Messeauftritts entscheidend ist.
Die Teilnehmer dieses Seminars erfahren, wie eine professionelle Vorbereitung des Messeauftritts
aussieht, welche wichtigen Schritte zu absolvieren sind und wie sie am hesten auf die
Messegesprache vorbereitet werden. An realistischen Situationen werden Gesprachseinstiege
erprobt, zielfiihrende Gesprachsfiihrung trainiert und konkrete Gesprachsabschliisse erarbeitet, um
so die Bedeutung der personlichen Prasentation und Kommunikation zu kennen und zu nutzen.
Inhalte
« Messeziele/Messekonzept: Ziele festlegen - Bediirfnisse der Besucher - Auswahl der

Exponate - Projektplan erstellen

Standorganisation: Was, wann, wo und wie am Messestand

Personliche Prasentation am Messestand

Gastgeberqualitaten bei der Kontaktaufnahme

Gesprache auf der Messe: Gesprachsaufbau, -technik, -abschluss - Fragetechniken -
Schwierige Situationen am Messestand - Dokumentation
« Nachbereitung / Erfolgskontrolle des Messeauftritts
Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskrafte, Mitarbeiter, die in die Messeaktivitdten eingebunden sind
Methoden
Kurzvortrage, Diskussionen, Moderation, Gruppenarbeit, praktische Ubungen mit
Videounterstiitzung
Referentin
Barbara Harbecke
Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 061 6.4.2011 9.30 Uhr Essen, BildungsCentrum
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 0,00

Gesamt € 290,00
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211 - 4573-248
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Seminare Arbeitstechniken

~Einfach gut organisiert!”
Organisation am Arbeitsplatz

Ziele
Die Informations- und E-Mail-Flut nimmt zu, der Arbeitstag ist zu kurz und fiir wichtige Aufgaben
bleibt oft zu wenig Zeit. In dieser Situation hilft nur eine gute Organisation und das Setzen bewus-
ster Prioritaten. Die Teilnehmer dieses Seminars erfahren, wie sie sich als Basis einen gut organi-
sierten Arbeitsplatz schaffen, diesen mit dem entsprechenden Arbeitsverhalten sowie Hilfsmittel
verbinden und ein sinnvolles Ablagesystem einrichten. Sie lernen, Prioritaten richtig zu setzen und
erhalten einfache praxisorientierte Tipps, die sich schnell in den Arbeitsalltag integrieren lassen.
Die Seminarinhalte sind in zwei Tages-Einheiten aufgeteilt. Der zweite Tag legt neben neuen
Inhalten besonderen Wert auf den Erfahrungsaustausch und Wiederholungen, damit sich die neu
gewonnene Strukturierung auch nachhaltig bewahrt.

Inhalte
« Der gut organisierte Biiroarbeitsplatz
« Effizientes Arbeitsverhalten und Hilfsmittel
« Ablage und Umgang mit E-Mails
« Prioritaten richtig setzen: Eisenhower-Prinzip - Pareto-Prinzip

Zielgruppe
Mitarbeiter und Fiihrungskrafte, die komplexe und vielféltige Aufgaben zu erledigen haben und
sich besser organisieren machten

Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprich, Transfer-Ubungen fiir den eigenen Arbeitsplatz, Erfahrungsaustausch

Referentin
Christine Wilms

Dauer

1 Tag + 1 Tag Follow up verbindlich, max. 12 Teilnehmer

Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 062 7.4.2011 10.00 Uhr  Diisseldorf, FFFZ
+19.5.2011
Kosten

Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Business Etikette — Smalltalk

Korrektes und sicheres Auftreten im Kontakt mit Kunden

Ziele
Stilvolle und korrekte Umgangsformen sind bewusstes Verhalten, das auf gesellschaftlichen Regeln
basiert. Sie sind eine Kombination von Selbstreflexion, gesundem Menschenverstand und Person-
lichkeit. Das Wissen darum erleichtert nicht nur das alltdgliche Miteinander, sondern steigert auch
die personliche Sicherheit bei geschaftlichen, offiziellen und privaten Anlassen. In diesem Seminar
bheschaftigen sich die Teilnehmer intensiv mit ,selbstverstandlichen” und aktuellen Regeln sowie
Umgangsformen. Sie lernen die korrekten Regeln kennen, die sie zur Bewaltigung des beruflichen
Alltags bendtigen. Zum Seminar gehort ein 3-Gange-Abendessen (Businesskleidung) am 9.5.2011
von 18:30 bis ca. 21:30 Uhr, das in der Tagungspauschale enthalten ist.

Inhalte
« Gepflegte Umgangsformen und neue Etiketteregeln im Alltag
« GriiBen, BegriiBen und Vorstellen - Anrede und Titel
» Smalltalk - die Kunst des gewandten Gespréchs
« ,Handymanie und Rauchersitten” - Netikette — der korrekte Umgang mit E-Mails und SMS
« Gast- und Gastgeberrolle auf offiziellen Anldssen
« Businesskleidung
o Tischkultur heute: Richtiger Umgang mit Speisen und Getranken, Tischmanieren und

Personlichkeit, Tischordnung

« Stilvolle Verabschiedung

Zielgruppe
Fach- und Fiihrungskrafte, die sich im Kontakt mit Kunden und Geschéftspartnern bewéhren
miissen

Methoden
Analysen, Reflexion, praxisrelevante Ubungen, Checklisten

Referentin
Anne Kuhlmann

Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 063 9.-10.5.2011 10.00 Uhr  Kdln, Mercure
Kosten

Seminargebiihr € 485,00

Tagungspauschale € 145,00*

Gesamt € 630,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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eminar 064

Technisches Business-Englisch-Training

Ziele
Dieses intensive Englisch-Training hat das Ziel, Fluency in Englisch in den typischen
Geschaftssituationen zu verbessern, mit denen Techniker beispielsweise in der Produktion, im
technischen Einkauf/Verkauf und Projekt-Management sowie bei Maschineneinweisungen,
Montage und Qualitatssicherung konfrontiert werden. Weiterhin frischen die Teilnehmer ihren all-
gemeinen Business-English-Wortschatz und ihr technisches Vokabular auf und erweitern ihn
gleichzeitig. Die Seminarsprache ist Englisch!
Inhalte
« Werkstoffe und deren Eigenschaften
 Wichtige Begriffe fiir die Produktion
« Ein technisches Produkt iiberzeugend prasentieren
« Prozesse folgerichtig darstellen
« Anweisungen genau formulieren
« Reklamationen haflich und effektiv bearbeiten
Zielgruppe
Fiihrungskrafte und Mitarbeiter, die technisches Englisch fiir ihre Tatigkeit bendtigen
Methoden
Rollenspiele, Simulationen, Gruppenarbeit, Diskussionen, praktische Ubungen, Kurzvortrige der
Teilnehmer mit Feedback, Seminarsprache ist Englisch
Referentin
Genevieve Besser
Dauer

3 Tage, max. 10 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 064 21.-23.3.2011 10.00 Uhr Diisseldorf, InterCity
Kosten

Seminargebiihr €590,00

Tagungspauschale € 165,00

Gesamt € 755,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Professionelle Priasentation

Ziele

Die Teilnehmer lernen, eine wirkungsvolle Prasentation systematisch vorzubereiten sowie

zielgerichtet und iiberzeugend darzubieten. Sie konnen ihre Ergebnisse anschaulich visuali-

sieren und in der Diskussion mit Einwénden erfolgreich umgehen.

Inhalte

Die vier Seiten einer Prasentation

Korpersprache - Ihre personliche Wirkung steigern
Die goldenen Préasentationsregeln

Von der Idee zum Bild - die optimale Visualisierung
Konzeptdarstellung fiir eine Prasentation
Durchfiihrung von Einzel- und Gruppenpriasentationen
Kleine ,Pannenhilfe”

Mit verschiedenen Medien erfolgreich prasentieren

Mit Argumentation in der anschlieRenden Diskussion iiberzeugen

Zielgruppe

Fiihrungskrafte klein- und mittelstandischer Unternehmen, die erarbeitete Ergebnisse vor

internen (z. B. anderen Abteilungen) oder externen Kunden prasentieren und zielorientiert

vertreten miissen

Methoden

Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Diskussion, Prasentationsiibungen

Referent

Dr. Bernd Dose

Dauer

2

Termin

Tage, max. 12 Teilnehmer

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 065 9.-10.6.20M 10.00 Uhr  Ratingen

Kosten

Seminargehiihr € 485,00

Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwsSt.

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Effektiv arbeiten und Probleme losen

Fit fiir das lebenslange Lernen

Ziele
Jeder hat seinen eigenen Arbeitsstil, aber nicht immer ist dieser auch effektiv. Unter dem
Gesichtspunkt des lebenslangen Lernens machen insbesondere Techniken zur Informations-
aufnahme, Entscheidungsfindung und Problemldsung so manchen stressreichen Arbeitstag
ertragreicher und ertréglicher.
Die Teilnehmer analysieren und verbessern die Phasen geistiger Arbeit, indem sie die ver-
schiedenen Stufen des Behaltens und die Probleme des Erinnerns kennen lernen. Sie analy-
sieren ihren Lerntyp und nutzen dies fiir ihre berufliche Praxis. Sie iiben die Informations-
aufnahme und -wiedergabe am Beispiel des schnellen Lesens und entwickeln sowie trainie-
ren Methoden zur Problemlosung und Entscheidungsfindung.

Inhalte
« Probleme der Informationsaufnahme
« Abhangigkeit von Faktoren wie Alter, Vorwissen, Training, Stress

« Abhangigkeit von der emotionalen Bedeutung des Lernstoffs

Die Stufen des Behaltens - Lerntypen

Assoziatives Lernen und Erinnern

« Das Gedachtnis als "Informationsschrank"

« Schnell-Lesen - Optimales Lesen von Sachtexten

» Mathematische und subjektive Bewertungsverfahren
Zielgruppe

Fiihrungskrafte und Mitarbeiter, die taglich mit vielen Informationen umgehen und innovativ sowie

effektiv auf Probleme reagieren miissen
Methoden

Lehrgesprach, Fallbearbeitungen, Lesetraining, praktische Ubungen
Referent

Dr. Dieter Zittlau
Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 066 3.5.20M 10.00 Uhr  Kdln, Mercure
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 345,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Rhetorik — sich prazise, wirkungsvoll und

iberzeugend ausdriicken

Ziele
Die Teilnehmer lernen, wie sie Sicherheit und Selbstvertrauen beim freien Sprechen gewin-
nen, inshesondere vor Gruppen. Sie konnen durch Konzentration auf das Wesentliche Zeit
sparen, Informationsverluste reduzieren und ihre Gesprachsziele schneller erreichen. Zudem
konnen sie mit Einwanden umgehen sowie widerspruchsfrei und schliissig argumentieren.
Inhalte
« Der erste Eindruck
» Korpersprache - lhre personliche Wirkung durch Mimik, Gestik und Haltung steigern
 Die stimmlichen Maglichkeiten, u. a. Sprechtempo und Pausentechnik, zur

Zielerreichung nutzen

Gliederungsarten und -mdglichkeiten einer Rede

Hinweise zu Einleitung, Kern und Schluss der Mitteilung
« Rhetorische Stilmittel
« ,Expressvortrage” halten
« Methoden der Abwehr unfairer Argumentation
Zielgruppe
Fiihrungskrafte klein- und mittelstandischer Unternehmen, die durch einen effizienten
Einsatz grundlegender rhetorischer Wirkungsmittel ihre Ziele in Gesprachen, Vortragen und
Verhandlungen erfolgreicher erreichen machten
Methoden
Lehrgesprach, Gruppenarbeit, Diskussion, Prasentationsiibungen
Referent
Dr. Bernd Dose
Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 067 7.-8.6.2011 10.00 Uhr  Ratingen
Kosten
Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Kundenorientierter Umgang mit
Beschwerden

Ziele
Der Umgang mit unzufriedenen Kunden ist fiir jedes Unternehmen ein wichtiger Priifstein seiner
Qualitat. Zumal verschiedene Untersuchungen zeigen, dass ein Kunde, dessen Beanstandung gut
abgewickelt wird, sich mit dem Unternehmen sechsmal mehr verbunden fiihlt als vorher und ein
zufrieden gestellter Kunde durchschnittlich drei neue Kunden in das Unternehmen bringt. Es geht
darum, die Kunden zufrieden zu stellen anstatt Beschwerden oder Reklamationen nur abzuwickeln.
Dafiir ist es vor allem wichtig, dass auch die Mitarbeiter Beschwerden als Chancen sowie
Imagewerbung fiir das Unternehmen sehen.
In diesem Seminar lernen die Teilnehmer, serviceorientiert mit Beschwerden umzugehen und
reflektieren ihre eigene Haltung gegeniiber unzufriedenen Kunden. Sie entwickeln die notwendigen
Fahigkeiten, indem sie ein strukturiertes Vorgehen kennen lernen, um Beschwerden systematisch
sowie proaktiv zu bearbeiten und den Kunden zufrieden zu stellen.

Inhalte
« Verbindliche und freundliche Gesprachsfiihrung bei Beschwerden
« Umgang mit aufgebrachten Kunden
« Verschiedene Kundentypen
« Service-Recovery-Paradox und Haltung der Servicemitarbeiter
« Entwicklung einer Struktur fiir das Beschwerdemanagement (Aufnahme, Losung,

Nachbearbeitung, Auswertung)

Zielgruppe
Mitarbeiter aller Unternehmensbereiche, vor allem aus den Bereichen Service und Vertrieb, die
haufig Beschwerden/Reklamationen von Kunden entgegennehmen

Methoden
Lehrgesprache, Moderation, Gruppenarbeit und praktische Ubungen

Referent
Fritz Horsthemke

Dauer

1 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BB-AT 068 29.3.2011 10.00 Uhr  Diisseldorf, InterCity
Kosten

Seminargebiihr € 290,00

Tagungspauschale € 55,00

Gesamt € 345,00 *inkl. MwsSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Zeit- und Selbstmanagement

Ziele
Kurzatmiges Reagieren auf Tagesereignisse, permanente ,Storungen” und das Gefiihl, der Arbeit
immer nur ,hinterherzulaufen”, sind typische Symptome einer als unbefriedigend empfundenen
Arbeits- und Leistungssituation. Bei aller individuellen Belastung fehlt es haufig an Stressfestig-
keit und einer sinnvollen Setzung von Prioritaten sowie der oft dazu notwendigen Konfliktbereit-
schaft. Die Teilnehmer analysieren das eigene Arbeits- und Zeitverhalten sowie ihr Selbst- und
Fremdbild. Sie verbessern den Umgang mit Stress und iiberpriifen ihr Konfliktverhalten in Bezug
auf ihr Zeitmanagement. Sie lernen effektive Techniken zur besseren Einteilung von Aufgaben
und Zeitbudget und analysieren die Bedeutung von Stdrungen fiir ihre tagliche Arbeit.
Inhalte
« Zeitprobleme - Situations- und Tatigkeitsanalyse
« Selbst- und Fremdbild
» Umgang mit Stdrungen
« Zeitmanagement und Konfliktbereitschaft
« Selbstkontrolle und Selbstdisziplin
« Stresshewaltigung - Umgang mit Konflikten - Analyse des eigenen Verhaltens
o Prioritaten erkennen und setzen: Eisenhower-Prinzip - ABC-Analyse - Alpen-Methode
« Instrumente zur erfolgreichen Arbeitsgestaltung (bes. von Problem-Ldosungs-Sitzungen)
Zielgruppe
Fiihrungskrafte, AuRendienstler und Mitarbeiter, die ihren Tagesablauf weitgehend selbst-
standig planen und dariiber hinaus die Bereitschaft mitbringen, die Organisation ihrer
Arbeit in Frage zu stellen
Methoden
Lehrgesprach, Lehrfilm, Einzel- und Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch
Referent
Dr. Dieter Zittlau
Dauer

2 Tage, max. 12 Teilnehmer

Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 069 31.3.-1.4.20M 10.00 Uhr Remscheid, Remscheider Hof
BB-AT 069 6.-7.7. 2011 10.00 Uhr ~ Unna

Kosten

Seminargebiihr € 485,00
Tagungspauschale € 110,00*

Gesamt € 595,00 *inkl. MwSt.
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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Verkaufen durch exzellente Kommunikation
und Ausstrahlung

Verkaufstraining

Ziele
Der Verkaufserfolg hangt groRtenteils von der inneren Einstellung sowie der personlichen
Ausstrahlung ab und nur zu einem geringen Teil von fachlichen Aspekten.
In diesem kurzweiligen Kompaktseminar erlernen die Teilnehmer die Grundlagen der exzellenten
Kommunikation und den Aufbau eines erfolgreichen Verkaufsprozesses. Die Teilnehmer erleben,
wie sie zielgerichtet, prazise und positiv mit ihren Kunden kommunizieren und so die Grundlagen
fiir ihren personlichen Erfolg im Verkaufsgesprach entwickeln.

Inhalte
« Der Spitzenverkaufer - Eigenschaften und Fahigkeiten
« Grundlagen der Verkaufspsychologie
« Sprache - Ausdruck unserer Personlichkeit
o Wirkung und Macht der Korpersprache
« Exzellente Kommunikation: positive Kommunikation - sinnvolles Fragen und aktives

Zuhoren - Signale des Gesprachspartners - Bedingungen fiir forderndes Gesprachsklima
(Grundeinstellung, Rollenklarheit, Zielklarheit) - Konflikte (Entstehung, Pravention, Lsung)

« Verkaufen mit Leidenschaft - den Kunden und sich begeistern

Zielgruppe
Vertriebsmitarbeiter

Methoden
Kurzreferate, praktische Fallanalysen, Trainings mit qualifiziertem Feedback

Referent
Lorenz Bourmer

Dauer

1 Tag, max. 12 Teilnehmer

Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 070 12.7.2011 10.00 Uhr  Wiehl
Kosten
Seminargebiihr € 290,00
Tagungspauschale € 55,00*

Gesamt € 345,00 *inkl. MwSt.
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248
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[Seminar 071
Einkaufstraining”

Einkaufsstrategie und Verhandlungsfiihrung

Ziele

Die Teilnehmer erarbeiten eine gezielte Einkaufsstrategie. Dariiber hinaus erlernen und iiben

sie Techniken, um in schwierigen Verhandlungssituationen Ziele und Vorgaben besser durch-

setzen zu konnen.
Inhalte
« Einkaufsstrategie: Entwicklung einer eigenen Zielsetzung, optimale Ausschopfung der
Konditionen, welche Strategie hat die andere Seite?, wie wird der teure Lieferant behandelt?,
vom Einkdufer zum Einkaufsmanager
« Einkaufstaktik: Anforderung an den Einkaufer, Goldene Regeln fiir den Einkaufer, Ziele erfolg-
reich durchsetzen, Verhandlungsspielraum ausloten, Messebesuche erfolgreich gestalten
« Verhandlungsfiihrung: Verhandlungen optimal vorbereiten, Einkaufsverhandlungen effektiver
fiihren, Argumentations- und Fragetechnik beherrschen, Korpersprache beachten und einsetzen,
bei Preiserhdhungen richtig vorgehen, Einkdufer und Verkaufer als Gewinner
Zielgruppe
Fachkrafte aus dem Einkauf
Methoden
Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, praktische Ubungen
Referent

Bernd Raffler

Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 071 22.-23.3.2011 9.00 Uhr Herford
Kosten
Seminargebiihr € 310,00 inkl. Tagungspauschale
Kontakt
Andreas Burchardt Fon 05221 - 933620

MACH 1 Weiterbildung Fax 05221 - 9336 24

* Eine Veranstaltung von MACH 1 Weiterbildung
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[Seminar 072
Einkaufstraining — Aufbaustufe”

Erfolgreiche Gesprachsfiihrung im Einkauf

Ziele
Die Teilnehmer erlernen und trainieren Konzepte und Techniken, um auch in schwierigen
Verhandlungen optimale Ergebnisse zu erreichen. Ziel ist dabei auch, langfristige und ver-
trauensvolle Beziehungen zum Lieferanten aufzubauen und zu erhalten.

Inhalte
« Die Starke lhrer Personlichkeit: stimmlicher Ausdruck - Mentale Voraussetzungen - Wirksamkeit

und Durchsetzungsvermdgen

Gute Vorbereitung als Erfolgsfaktor: Rahmenbedingungen beachten -

Ablaufe einer Verhandlung - Klare Ziele setzen

Gesprachstechniken der Verhandlung: Aktives Zuhiren als Starke - Fragetechniken einsetzen -

Einwanden richtig begegnen

Die konkrete Verhandlung: Die Phasen der Verhandlung - Die geplanten Ziele erreichen -

Ergebnisse sichern und umsetzen

Schwierige Gesprache meistern: Korperlich und mental vorbereiten - Kritische Situationen
beherrschen - Der Ausstieg als gute Alternative
Zielgruppe

Fachkrafte aus dem Einkauf, inshesondere Teilnehmer des Grundlagenseminars
Methoden

Kurzreferate, Diskussionen, Praktische Ubungen mit Telefonsimulator und Video
Referent

Bernd Raffler

Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BB-AT 072 10.-11.5.2011 9.00 Uhr Herford
Kosten
Seminargebiihr € 310,00 inkl. Tagungspauschale
Kontakt
Andreas Burchardt Fon 05221 - 933620

MACH 1 Weiterbildung Fax 05221 - 933624

* Eine Veranstaltung von MACH 1 Weiterbildung
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[Semingr 073
Amtsfiihrung

Seminar nach 8 37 Abs. 6 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben grundlegende Kenntnisse der Betriebsratsarbeit gemaR dem
Betriebsverfassungsgesetz. Die praxisorientierten Aspekte der Betriebsratsarbeit stehen
dabei im Vordergrund.
Inhalte
 Betriebsrat und Betriebsverfassung: Grundlagen der Betriebsverfassung - Struktur und
wichtige Begriffe des Betriebsverfassungsgesetzes
 Die praktische Arbeit des Betriebsrats: Betriebsratssitzung - Ausschiisse und Organe des
Betriebsrats - Rechte und Pflichten des Mitglieds
« Allgemeiner Uberblick iiber die Mitbestimmungs- und Mitwirkungsmaglichkeiten im
Rahmen des Betriebsverfassungsgesetzes
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder in der ersten Amtsperiode und Betriebsrate, die vorhandenes Wissen
vertiefen und aktualisieren mdchten
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussionen, Rollenspiele, Gruppenarbeit mit Prasentation,
Erfahrungsaustausch
Referenten

Betriebspraktiker, Juristen, Arbeitsrichter, Sozialwissenschaftler

Dauer
5 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 073 17.- 21.1. 2011 9.30 Uhr Wiehl
BR-BR 073 7.-11.2.201 9.30 Uhr Grevenbroich
BR-BR 073 14.-18.3.2011 9.30 Uhr Balve-Eishorn
BR-BR 073 9.-13.5.2011 9.30 Uhr Borken
Kosten

Seminargebiihr 1.195,- € (995, €%) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Seminare nach 8 37 Abs. 6 und 7 Betriebsverfassungsgesetz

eminar 074

Das Betriebsverfassungsgesetz
Seminar nach &8 37 Abs. 6 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben und vertiefen Kenntnisse zum Betriebsverfassungsgesetz. Sie
lernen die Aufgaben, Rechte und Pflichten bei der Mitwirkung und Mithestimmung sowie in
der Organisation der Betriebsratsarbeit kennen.

Inhalte
« Konzeption der Betriebsverfassung - die Rechtsstellung der Betriebsratsmitglieder
 Organisation des Betriebsrats: vertrauensvolle Zusammenarbeit - gesetzliche

Bestimmungen zur Betriebsratssitzung - Konferenztechniken

Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten: Betriehsordnung - Arbeitszeitgestaltung -

Sozialeinrichtungen - Arbeitsschutz

Mitwirkung und Mitbestimmung in personellen Angelegenheiten: allgemeine personelle

Angelegenheiten - Einstellung - Kiindigung

Mitwirkung und Mitbestimmung in wirtschaftlichen Angelegenheiten:
Wirtschaftsausschuss - Betriebsanderung - Interessenausgleich
» Seminarbhilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder, die vorhandenes Wissen vertiefen und aktualisieren machten.
Betriebsratsmitgliedern am Anfang ihrer ersten Amtsperiode wird empfohlen, zunachst das
Seminar ,Amtsfiihrung” zu besuchen
Methoden
Kurzreferate, Lehrgespréache, Diskussionen, Fallanalysen, Prasentationsiibungen
Referenten

Betriebspraktiker, Juristen, Arbeitsrichter, Sozialwissenschaftler

Dauer
5 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 074 24.-28.1.201 9.30 Uhr Lidinghausen
BR-BR 074 28.3.-1.4.20M 9.30 Uhr Balve-Eishorn
BR-BR 074 23.-27.5.2011 9.30 Uhr Wiehl
Kosten

Seminargebiihr 1.195,- € (995,- €%) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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[ Seminar 075
Arbeitsrecht

Seminar nach 8 37 Abs. 6 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben arbeitsrechtliche Grundlagenkenntnisse fiir ihre
Betriebsratstatigkeit.

Inhalte
« Grundlagen des Arbeitsrechts: Entwicklung und Ausgestaltung des Arbeitsrechts im

Rechtssystem - Anwendung des Arbeitsrechts auf das Arbeitsverhaltnis

Arbeitsvertrag: Bewerberauswahl - Abschluss und Inhalt von Arbeitsvertrdgen -
Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis

Arbeitstechniken fiir den Betriebsrat

Wichtige Arbeitnehmerschutzrechte: Mutterschutz und Elternzeit -

Schwerbehindertenrecht - Jugendarbeitsschutzgesetz - Beschaftigungsschutzgesetz

Arbeitszeitgesetz

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
« Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
« Aktuelles zu ausgewahlten Themen des Arbeitsrechts
» Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder in der ersten Amtsperiode und Betriebsrate, die vorhandenes Wissen
vertiefen und aktualisieren mdchten
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussionen, Fallanalysen, Rollenspiele, Gruppenarbeit
Referenten

Juristen, Arbeitsrichter, Sozialwissenschaftler

Dauer
5 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 075 4.- 8.4.20M 9.30 Uhr  Wiehl
BR-BR 075 6.-10.6.2011 9.30 Uhr  Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr 1.195,- € (995, €%) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Wirtschaftliche Handlungskompetenz

spielerich erwerben

Entscheidungen als Unternehmer treffen
Seminar nach &8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben betriebs- und volkswirtschaftliche Grundkenntnisse anhand eines
computergestiitzten Unternehmensplanspiels, das in interaktiver Weise Theorie und Praxis
verbindet. Sie erhalten einen Einblick in die Komplexitdt von unternehmerischer Tatigkeit.
Gleichzeitig erlernen sie spielerisch die wichtigsten Grundlagen der Kostenrechnung, der
Produktkalkulation und des Marketings. Dieses Seminar hietet die Maglichkeit, sich mit
betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen vertraut zu machen - eine wichtige
Voraussetzung fiir die Betriebsratstatigkeit sowie die Arbeit im Wirtschaftsausschuss.
Inhalte
 Grundlagen der Betriebswirtschaft: Marketing - Kostenrechnung - Bilanzierung -

Finanzierung

Ganzheitliches Erleben von betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen
» Im Rahmen einer Diskussion werden die erzielten Geschaftsergebnisse der einzelnen

simulierten Geschaftsperioden erdrtert

Wechselwirkungen von Markt und Unternehmen sowie die Abhangigkeiten der Funktionen
innerhalb eines Unternehmens
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder ohne Vorkenntnisse, v. a. Mitglieder im Wirtschaftsausschuss, die
sich iiber die wesentlichen Zusammenhéange der Betriebs- und Volkswirtschaft informieren
mdchten
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Computergestiitztes Planspiel, Gruppenarbeit, Prasentation, Kurzreferate, Diskussion
Referenten

Betriebswirte o. &.

Dauer

3 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 076 13.-15.7.2011 9.30 Uhr Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr 795,- € (695,- €%)  inkl. (ibernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Schriftfiihrung und Korrespondenz
Seminar nach &8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer lernen, das Protokoll der Betriebsratssitzung und die Korrespondenz des
Betriebsrats gemaR den rechtlichen Anspriichen des Betriebsverfassungsgesetzes zu formu-
lieren. Das Seminar vermittelt auch die Aufgaben und die Funktion des Schriftfiihrers:
Welche Formvorschriften und Inhalte miissen beim Protokoll zur Betriebsratssitzung beach-
tet werden? Weiterhin bietet es Tipps und Anregungen, wie die schriftliche Korrespondenz
mit dem Arbeitgeber oder dem Arbeitnehmer juristisch einwandfrei formuliert wird.
Inhalte
« Aufgaben und Bestellung des Schriftfiihrers zur Betriebsratssitzung
« Betriebsratssitzung: Teilnahmerechte - Einladung - Protokoll - Tagesordnung/Beschluss-

fassung

Form/Inhalt des Protokolls: Mindestanforderungen - Gestaltungsmdglichkeiten

Nachtrégliche Anderungen im Protokoll

Korrespondenz mit dem Arbeitgeber bzw. Arbeitnehmer in personellen Angelegenheiten
« Schriftliche Bekanntmachungen des Betriebsrats (z.B. am ,.schwarzen Brett”)
« Kommunikation mittels elektronischen Datenverkehrs (z. B. E-Mail)
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder, Betriebsratsvorsitzende, Stellvertreter
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Gruppenarbeiten, praxisorientierte Ubungen, Rollenspiele, Lehrgesprach
Referenten

Sozialwissenschaftler, Betriebspraktiker

Dauer
2 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 077 21.-22.2.2011 9.30 Uhr Borken
BR-BR 077 8.- 9.6.2011 9.30 Uhr Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr 685,— € (585, €°) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Kommunizieren — Informieren im Betrieb
Seminar nach 8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Zusitzlich zu den arbeits- und betriebsverfassungsrechtlichen Kenntnissen bendtigen
Betriebsratsmitglieder auch Gesprachs- und Prasentationstechniken. SchlieRlich fiihren sie
auch Beratungsgesprache und informieren die Arbeitnehmer auf Betriebsversammlungen iiber
die Aktivitaten des Betriebsrats. In diesem Seminar werden hierzu Techniken vorgestellt und
in praktischer Aufgabenstellung geiibt. Die Teilnehmer erhalten auf praktische Weise
Arbeitshilfen fiir ihre Betriebsratstatigkeit, um ihnen ihre Arbeit in Betriebsversammlungen
sowie in beratender Tatigkeit zu erleichtern, welche gleichzeitig helfen, die Akzeptanz im
Betrieb zu verbessern.

Inhalte
» Beratungsgesprache mit Arbeitnehmern
« Informieren, Recherchieren, Diskutieren und Uberzeugen
« Prasentation und Vortrag auf der Betriebsversammlung
« Tatigkeitshericht und Festrede
« Praxis des Betriebsverfassungsrechts
= Seminarbilanz

Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder, Betriebsratsvorsitzende, Stellvertreter
(Ministeranerkennung ist beantragt)

Methoden

Gruppenarbeiten, praxisorientierte Ubungen, Rollenspiele, Lehrgesprach
Referenten

Sozialwissenschaftler, Betriebspraktiker

Dauer

3 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 078 11.-13.4.201 9.30 Uhr Lidinghausen
Kosten

Seminargebiihr 795,- € (695,- €%) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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eminar 079
BetrVG Kommentare lesen und verstehen
Arbeitstechniken fiir Betriebsriate
Seminar nach 8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Intensivseminar fiir Betriebsrate, die in kurzer Zeit die wesentlichen Instrumente ihrer
Arbeit kennen lernen wollen. Neben der Bedeutung der Rechtsprechung fiir die betriebliche
Praxis lernen die Teilnehmer anhand praxisorientierter Aufgabenstellung die einfache
Anwendung und Interpretation von Rechtsprechung, Gesetzestexten und Kommentaren,
damit sie ihr Anliegen zukiinftig sicher formulieren. Weiterhin werden die Grundlagen der
Geschaftsfiihrung des Betriebsrats sowie der Mitwirkung und Mithestimmung vermittelt.
Inhalte
o Arbeit mit Gesetz und Kommentar
« Juristische Formulierungen verstehen, anwenden und kommunizieren
» Bedeutung der Rechtsprechung fiir die betriebliche Praxis
o Grundlagen und praktische Ubungen zur Geschaftsfiihrung des Betriehsrats
o Mitwirkung und Mitbestimmung in der Betriebsratstatigkeit
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder, Schriftfiihrer, Betriebsratsvorsitzende, Stellvertreter
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Gruppenarbeit, praxisorientierte Ubungen, Rollenspiele, Lehrgesprach
Referenten

Sozialwissenschaftler, Betriebspraktiker, Juristen

Dauer

3 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 079 18.-20.5.2011 9.30 Uhr Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr 795,— € (695,- €*)  inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Rechtsprechung der Arbeitsgerichte

Seminar nach 8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Viele zentrale Bereiche des Arbeitsrechts sind nicht im Einzelnen gesetzlich geregelt. Daher
kommt der Rechtsprechung der Arbeitsgerichte und besonders des Bundesarbeitsgerichts
eine erhebliche Bedeutung zu. Aber auch bei bestehenden gesetzlichen Regelungen ent-
scheiden die Arbeitsgerichte iiber die haufig strittige Auslegung und Anwendung.
Die Teilnehmer erfahren, welche Bedeutung und Auswirkungen arbeitsgerichtliche Verfahren
auf ihre Betriebsratstitigkeit haben. Sie vertiefen anhand eines aktuellen Uberblicks iiber
neue Urteile und Entscheidungen der Arbeitsgerichte ihre Kenntnisse im Arbeits- und
Betriebsverfassungsrecht, um so rechtliche Vorgange besser einschatzen und beurteilen zu
konnen.
Inhalte
« Bedeutung und Auswirkungen von arbeitsgerichtlichen Verfahren fiir die
Betriebsratstatigkeit
= Besprechung neuester Gerichtsentscheidungen im Arbeits- und Betriebsverfassungsrecht:
Aspekte des Kiindigungsrechts - Teilzeit und Befristung - Mindestlohn und AGG -
Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder mit soliden arbeits- und betriebsverfassungsrechtlichen Kenntnissen
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Lehrgesprache, Fallanalysen, Diskussionen, praktische Ubungen

Referenten

Juristen
Dauer

2 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 080 5.-6.5.2011 9.30 Uhr Balve-Eishorn
Kosten

Seminargebiihr 685,- € (585,- €*)  inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Ausschiisse des Betriehsrats

Seminar nach

Ziele

8 37 Abs. 7 BetrVG

Das Seminar informiert grundlegend iiber die Bildung, Aufgaben und Kompetenzen von Aus-

schiissen des Betriebsrats: Betriebsrate mit neun und mehr Mitgliedern miissen einen Be-

triebsausschuss bilden und in Unternehmen ab 100 Arbeitnehmern einen Wirtschaftsaus-

schuss. Es konnen aber auch weitere Ausschiisse gebildet werden, um die praktische

Betriebsratstatigkeit zu erleichtern und zu unterstiitzen.

Inhalte

Ausschiisse des Betriebsrats: Bildung und Geschaftsfiihrung

Bildung des Betriebsausschusses: Wahlverfahren - Grundlagen

Geschiftsfiihrung des Betriebsausschusses: Teilnahmerechte - Einladung - Tagesordnung -

Protokoll - Beschliisse - Geschaftsordnung

Laufende Geschiftsfiihrung: Sitzungen/Beschliisse des Betriebsrats vorbereiten -
Informationsheschaffung und Préasentation

Wirtschaftsausschuss: Bildung und Geschaftsfiihrung - Haufigkeit der Sitzungen und
Teilnehmer - Informationspflicht des Arbeitgebers

Zusammenarbeit zwischen Wirtschaftsausschuss und Betriebsrat

Weitere Gremien: Arbeitsgruppen - Arbeitsauftrage des Betriebsrats

Seminarbilanz

Zielgruppe

Betriebsratsmitglieder mit soliden arbeits- und betriebsverfassungsrechtlichen Kenntnissen

(Ministeranerkennung ist beantragt)

Methoden

Lehrgesprach, Fallstudien, praktischen Ubungen, Erfahrungsaustausch

Referenten

Sozialwissenschaftler

Dauer

2 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 081 16.-17.5.2011 9.30 Uhr Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr 685,— € (585,- €") inkl. Ubernachtung, Verpflegung

Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Mithbestimmung und Bundesdatenschutzgesetz
Seminar nach &8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer lernen die Inhalte und Strukturen des aktuellen Datenschutzrechts, der
geplanten Reform des Arbeitnehmerdatenschutzes und der angrenzenden Rechtsgebiete ken-
nen sowie deren Auswirkungen. Sie beurteilen die Konsequenzen und notwendigen
MaRnahmen fiir ihre Betriebsratsarbeit. Sie erwerben die erforderliche Fachkunde, um den
Datenschutz in modernen Systemen zur Personaldatenverwaltung sicherzustellen und das
Recht auf informationelle Selbsthestimmung ihrer betroffenen Kollegen zu garantieren.
Inhalte
« Bundesdatenschutzgesetz (BDSG)
» Mithestimmung des Betriebsrats im Datenschutz
« Arbeitnehmerdatenschutz: Umgang mit der Personalakte - Personalinformationssysteme
« Zeiterfassungssysteme - Mitarbeiterbewertung/Performance Management - Lohn- und
Gehaltsabrechnung - Videoiiberwachung am Arbeitsplatz - Berichte/Reports - Zugriffs- und
Einsichtsrechte des Arheitgebers - Uberwachung von E-Mail, Internet und Telefon
« Neues Beschaftigtendatenschutzgesetz
« Haftung des Unternehmens und seiner Mitarbeiter bei Datenmissbrauch
« Maoglichkeiten und Grenzen der Verhaltens- und Leistungskontrolle
« Arbeitnehmerdatenschutz im internationalen Konzern
« Zugriffs- und Einsichtsrechte der Betriebsrate
» Zusammenarbeit Betriebsrat und betrieblicher Datenschutzbeauftragter
« Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsrate aller Unternehmenshereiche (Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden

Vortrag, Diskussion, Fallbeispiele, Gruppenarbeit
Referenten

Betriebliche Datenschutzbeauftragte und Juristen

Dauer

2 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 082 20.-21.6.2011 9.30 Uhr Diisseldorf, FFFZ
Kosten

Seminargebiihr 685, € (585,—~ €*)  inkI. ibernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Kommunikation mit der Geschéaftsleitung
Seminar nach &8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Welche Gesprachssituationen ergeben sich mit der Geschéftsleitung? Wie verhandeln
Betriebsrate mit der Geschaftsleitung? In diesem Seminar lernen die Teilnehmer, den
Informationsaustausch und die Verhandlungsfiihrung zwischen Betriebsrat und Arbeitgeber
zielorientiert zu gestalten auf der Grundlage betriebsverfassungsrechtlicher Bestimmungen
sowie mit Hilfe diesheziiglicher Gesprachsfiihrung.

Inhalte
» Gesprachssituationen: Arbeitgeber — Betriebsrat (Grundlagen aus der

Betriebsverfassung)

Arbeitgeber als Gast in Betriebsratssitzung und Betriebsversammlung

Gesprachsfiihrung und Wortbeitrage in Sitzung und Versammlung

Lasungsorientierte Gesprachstechniken fiir Verhandlungen mit dem Arbeitgeber
« Wortbeitrage zielgerichtet orientieren und Losungen verbindlich umsetzen
« Interessensgegensatze erfolgreich verhandeln
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Betriebsratsvorsitzende, Stellvertreter, Schriftfiihrer und Betriebsratsmitglieder, die an
Gesprachssituationen mit der Geschaftsleitung teilhaben
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Fallstudien, Training in situationsorientierten Ubungen, Gruppenarbeit mit Prasentation,
Erfahrungsaustausch, Lehrgespréach
Referenten

Sozialwissenschaftler

Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 083 28.-29.6.2011 9.30 Uhr Borken
Kosten

Seminargebiihr 685,— € (585, €°) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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eminar 084

Tarifvertriage der Metall- und

Elektroindustrie Nordrhein-Westfalens
Seminar nach &8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben und vertiefen die fiir ihre Betriebsratstatigkeit erforderlichen tarif-
vertraglichen Kenntnisse. Sie gewinnen Sicherheit im Umgang mit den wichtigsten Tarifrege-
lungen und lernen die Grundregeln des Tarifvertragsrechts sowie die aktuelle
Rechtsprechung dazu kennen.

Inhalte
« Einfiihrung in das Tarifvertragsrecht: insb. Tarifhindung - Nachwirkung - Giinstigkeitsprinzip
- Regelungen des EMTV im Uberblick: Dauer und Verteilung der Arbeitszeit - Urlaubshestim-

mungen - Berechnung des regelmaRigen Arbeitsentgelts - Entgeltfortzahlung

Grundziige der Entgeltfindung nach ERA: Entgeltgruppen - Entgeltmethoden - Leistungszulage

Tarifliche Absicherung eines Teiles eines 13. Monatseinkommens: Anspruch - Berechnung -

Kiirzungstatbestande

Entgeltsicherung nach TV EGS: Sicherungsfélle - Berechnung

Entgeltumwandlung: Anspruch - Geltendmachung - Umwandelbare Entgeltbestandteile -
Verfahren/Durchfiihrungswege

« TV AVWL: Anspruch - Anlagearten - Verfahren - Ubergangsregelungen

« Alterteilzeit: TV FlexU und gesetzliche Rahmenbedingungen

 Seminarbilanz
Zielgruppe

Betriebsratsmitglieder der Metall- und Elektroindustrie (Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden

Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussionen, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch

Referent
Juristen
Dauer
2 Tage
Termin
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 084 30.-31.5.2011 9.30 Uhr Wauppertal, Eskeshof
Kosten

Seminargebiihr 685,— € (585, €°) inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Entgeltrahmenabkommen METALL NRW:

Entgeltfindung und Entgeltdifferenzierung

Seminar nach 8 37 Abs. 6 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben einen Uberblick iiber Aufbau, Struktur und Inhalte des Entgeltrah-
menabkommens in der Metall- und Elektroindustrie Nordrhein-Westfalens (ERA). Dazu wer-
den die einzelnen Regelungsinhalte zur Eingruppierung der Beschaftigten, zum Leistungsent-
gelt sowie zum Zeitentgelt mit Leistungszulage dargestellt. Die Teilnehmer werden in die Lage
versetzt, die Anwendung des ERA im Unternehmen qualifiziert zu unterstiitzen.

Inhalte
» Anforderungsermittlung: Arbeitsbewertung - Einstufung der Arbeitsaufgaben -

Eingruppierung der Beschaftigten

Inhalte der Anforderungsmerkmale und ihrer Bewertungsstufen

Tarifliches Akkordentgelt

Tarifliches Pramienentgelt

Tarifliche Zielvereinbarungen

Tarifliches Zeitentgelt mit Leistungszulage
« Tarifliche Leistungebeurteilung
Zielgruppe
Betriebsratsmitglieder der Metall- und Elektroindustrie
Methoden
Kurzreferate, Lehrgesprache, Diskussion, Fallbeispiele, Erfahrungsaustausch
Referent

Verbandsingenieure

Dauer

2 Tage
Termin

Seminarnummer  Datum Beginn Ort

BR-BR 085 11.-12.7.2011 9.30 Uhr Diisseldorf, FFFZ
Kosten

Seminargebiihr 685,- € (585,- €°)  inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt
Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind

85

Seminare nach 8§ 37 Abs. 6 und 7 Betriebsverfassungsgesetz



Seminare nach 8 37 Abs. 6 und 7 Betriebsverfassungsgesetz

Seminar fiir neu gewéadhlte Jugend- und

Auszubildendenvertreter
Seminar nach 8 37 Abs. 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer werden mit den Rechten und Pflichten der Jugend- und Auszubildenden-
vertretung vertraut gemacht und erhalten praxisorientierte Hilfestellungen zur Wahr-
nehmung ihrer Aufgaben.
Inhalte
« Einfiihrung in die Arbeit der Jugend- und Auszubildendenvertretung: Grundgedanken
und System des Arbeitsrechts - Arbeit mit Gesetzestexten - Wichtige Gesetze fiir
JAV-Mitglieder - Die Sozialpartner
« Das Betriebsverfassungsgesetz und die Jugend- und Auszubildendenvertretung: Grund-
konzeption des BetrVG - Amtsfiihrung des Betriebsrats - Zusammenarbeit mit dem
Betriebsrat, dem Arbeitgeber, der Aushildungsleitung - Rechte und Aufgaben der JAV
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Jugend- und Auszubildendenvertreter, die noch keine bzw. geringe Kenntnisse in den
rechtlichen Grundlagen ihres Wahlamtes haben
(Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden

Kurzreferate, Lehrgespriche, Erfahrungsaustausch, praktische Ubungen
Referenten

Juristen, Sozialwissenschaftler

Dauer
2 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 086 17.- 18.1. 2011 9.30 Uhr Grevenbroich
BR-BR 086 17.- 18.2.2011 9.30 Uhr Remscheid, Remscheider Hof
BR-BR 086 25.-26.5.2011 9.30 Uhr Wiehl
Kosten
Seminargehiihr 685,- € (585,- €*)  inkl. Ubernachtung, Verpflegung
Kontakt

Regina Hoyer Fon 0211-4573-248

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im
Bildungswerk NRW sind
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Seminar fiir fortgeschrittene Jugend- und

Auszubildendenvertreter
Seminar nach 8 37 Absatz 7 BetrVG

Ziele
Die Teilnehmer erwerben und vertiefen ihre Kenntnisse fiir die Wahrnehmung ihrer Aufgaben.
Neben dem kleinen 1 x 1 zum Berufsausbildungsvertrag und zum Aushildungsverhaltnis ler-
nen sie die Mitwirkungsmaglichkeiten der JAV sowie die rechtlichen Grundlagen der Arbeit-
nehmerschutzrechte fiir Azubis kennen. Sie beschaftigen sich mit den wichtigsten Themen,
die am Ende der Berufsaushildung zu beachten sind, und erfahren, was passiert, wenn es
Streit im Unternehmen gibt.

Inhalte

Berufsaushildungsvertrag: Praktikum - Berufsaushildung - Zustandekommen - Inhalt - Ver-

giitung - Urlaub - unzulassige/zulassige Klauseln - Nebentatigkeiten

Mitwirkungsmoglichkeiten der JAV: Betriebspraktikum - ,Schnupperlehre” - Einstellung von

neuen Auszubildenden

Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsverhaltnis: Arbeitspflicht - Pflichten des Ausbil-

ders - Berufsschule/Berichtsheft - Haftungsfragen

Arbeitnehmerschutzrechte: Berufsausbildungsgesetz 2005 - Jugendarbeitschutzgesetz -

Arbeitsplatzschutzgesetz - AGG

Ende der Berufsaushildung: Probezeit - Kiindigungsfristen und -griinde - Mitwirkungsrechte
der JAV - Ausbildungszeugnis - Arbeitsverhaltnis nach der Berufsaushildung
 Schlichtung bei den Kammern - Arbeitsgerichtliche Streitigkeit
 Seminarbilanz
Zielgruppe
Jugend- und Auszubildendenvertreter (Ministeranerkennung ist beantragt)
Methoden
Kurzreferate, Lehrgespriche, Erfahrungsaustausch, praktische Ubungen

Referenten

Juristen
Dauer
2 Tage
Termine
Seminarnummer  Datum Beginn Ort
BR-BR 087 6.- 7.4.20M 9.30 Uhr Remscheid, Remscheider Hof
BR-BR 087 16.-17.6.2011 9.30 Uhr Grevenbroich
Kosten

Seminargebiihr
Kontakt

Regina Hoyer

685, € (585,- €7)

Fon 0211-4573-248

inkl. Ubernachtung, Verpflegung

* ermaRigte Seminargebiihr fiir Unternehmen, die iiber ihre Mitgliedschaft in einem Arbeitgeberverband auch Mitglied im

Bildungswerk NRW sind
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Tagungshauser 1. Halbjahr 2011

Balve-Fishorn  Hotel ,Zur Post”, Eishorner DorfstraBe 3, 58802 Balve-Eishorn,
Fon 02379-9160 - Fax 02379-916200 - www.hotel-zur-post-eishorn.de

Borken Hotel Lindenhof, Raesfelder StraRe 2, 46325 Borken,
Fon 02861:-9250 - Fax 02861-63430 o www.lindenhof-borken.de

Dortmund Steigenberger, BerswordtstraRe 2, 44139 Dortmund,
Fon 0231-9021-0 o Fax 0231-9021-999 o www.Steigenberger.com/Dortmund

Duisburg HAUS DER UNTERNEHMER GmbH, Diisseldorfer LandstraRe 7, 47249 Duisburg,
Fon 0203 - 6082-204 - Fax 0203 - 3557 14

Diiren VIV von Diiren, Jiilich, Euskirchen und Umgebung e.V., TivolistraRe 76, 52349 Diiren,
Fon 02421-4042-0 o Fax 02421-4042-25

Diisseldorf Bildungswerk der Nordrhein-Westfalischen Wirtschaft e.V.,
Uerdinger StraBe 58-62, 40474 Diisseldorf,
Fon 0211-4573-248 - Fax 0211-4573-144
FFFZ Tagungshaus, Kaiserswerther StraRe 450, 40474 Diisseldorf,
Fon 0211-4580-150 - Fax 0211-4580-100 o www.fffz.de
InterCityHotel Diisseldorf, Graf-Adolf-StraRe 81-87, 40210 Diisseldorf,
Fon 02 11-43694-0 o Fax 0211-43694-499 o www.intercityhotel.com

Essen BildungsCentrum der Wirtschaft, Schulungs- und Harsaalzentrum I,
HerkulesstraRe 32, 45127 Essen,
Fon 0201-82013-17 o Fax 0201-82013-13

Gelsenkirchen Industrie-Club Friedrich Grillo, Zeppelinallee 51, 45883 Gelsenkirchen,
Fon 0209-94504-40 - Fax 0209-94504-30

Grevenbroich ~ Hotel Montanushof, MontanusstraBe 100, 41515 Grevenbroich,
Fon 02181-609-0 - Fax 02181-609-600 o www.hotel-montanushof.de

Hagen ARCADEON GmbH, LennestraRe 91, 58093 Hagen,
Fon 02331-3575-0 o Fax 02331-3575-200 o www.arcadeon.de

Hamm Unternehmensverband Westfalen-Mitte e. V., Marker Allee 90, 59071 Hamm,
Fon 02381-98085-0 o Fax 02381-880017

Herford MACH 1 Weiterbildung, Mittelweg 28, 32051 Herford,
Fon 05221-93 36-33 o Fax 05221-9336-24

Kaln Arbeitgeberverband der Metall- und Elektroindustrie Koln, HerwarthstraRe 18-20, 50672 Kdln,
Fon 0221-57904-0 - Fax 0221-57904-22
Mercure Koln Junkersdorf, Aachener StraRe 1059-1061, 50858 Kaln Junkersdorf,
Fon 02 21-48 98-0 o Fax 02 21-48 98-10 00 o www.mercure.com

Leverkusen Unternehmerverbande Rhein-Wupper e.V., RennbaumstraRe 75, 51379 Leverkusen,
Fon 02171-7392-0 - Fax02171-30083
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Liidinghausen

Minden

Minchengladbach

Ratingen

Remscheid

Solingen

Unna

Velbert

Wieh/

Wuppertal

Hotel zur Post, Wolfsherger StraRe 11, 59348 Liidinghausen,
Fon 02591-9190-0 o Fax 02591-9190-190 o www.hotel-zur-post-Ih.de

AGW Ausbildungsgemeinschaft der Wirtschaft Minden-Liibbecke e.V.,
RingstraRe 9a, 32427 Minden,
Fon 0571645701 o Fax 0571- 64 57-120

Unternehmerschaft der Metall- und Elektroindustrie zu Mdnchengladbach e. V.,
KaiserstraRe 41, 41061 Monchengladbach,
Fon 02161-92689-0 » Fax 02161-92689-30

TRYP Diisseldorf Airport, Am Schimmersfeld 9, 40880 Ratingen,
Fon 02102-427-0 o Fax 02102-427-427 - www.solmelia.com

Arbeitgeber-Verband von Remscheid und Umgebung e.V., Elberfelder StraRe 77,
42853 Remscheid, Fon 02191-438-40 - Fax 02191-438-64

Hotel Remscheider Hof, BismarckstraRe 39, 42853 Remscheid,

Fon 02191:432-0 o Fax 02191-432-158 o www.remscheiderhof.de

Arbeitgeberverband Solingen e.V., Neuenhofer StraRe 24, 42657 Solingen,
Fon 0212-8801-0 - Fax 0212-8801-35

Ringhotel Katharinen Hof, BahnhofstraRe 49, 59423 Unna,
Fon 02303-920-0 o Fax 02303-920-444 - www.riepe.com

Best Western Parkhotel, Giinther-Weisenborn-StraBe 7, 42549 Velbert,
Fon 02051-492-0 - Fax 02051 492-175 o www.parkhotel-velbert.de

Hotel Zur Post, HauptstraRe 8-10, 51674 Wiehl,
Fon 02262-790-0 o Fax 02262-92595 & www.hzpw.de

Vereinigung Bergischer Unternehmerverbande e.V., WettinerstraRe 11, 42287 Wuppertal,

Fon 0202-2580-0 ~ Fax 0202-2580-258
Waldhotel Eskeshof, Krummacher StraBe 251, 42115 Wuppertal-Varresbeck,
Fon 0202-2718-0 o Fax 0202-2718-199 o www.eskeshof.de
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Referenten 1. Halbjahr 2011

Ascher, Jirg, Dr., Rechtsanwalt (geb. 1970)
Tatigkeit: seit 2003 selbststindige Tatigkeit als Rechtsanwalt (Ascher & Miiller, Konstanz)
mit den Schwerpunkten Gesellschafts-, Wertpapier-, Medienrecht und Beratung im
Corporate Compliance Management, Lehrbeauftragter an der Universitdt Liechtenstein und
an der Zeppelin Universitiy Friedrichshafen
 Corporate Compliance Management, Gesellschaftsrecht

Beckschulze, Martin, Rechtsanwalt (geh. 1967)
Werdegang/Tatigkeit: Referent fiir Arbeits- und Wirtschaftsrecht beim Bundesverband Druck
und Medien, seit 2001 Referent der Arbeitgeberverbdnde Bochum, arbeitsrechtliche
Beratung und Prozessvertretung sowie Seminartatigkeit
* Individuelles und kollektives Arbeitsrecht, Datenschutzrecht, Internet-Recht

Besser, Genevieve, Master of international Affairs (geb. 1960)
Tatigkeit: Lehrbeauftragte fiir Fachenglisch an der Universitat Siegen, freiberufliche
Englischtrainerin, Autorin fiir verschiedene Fachzeitschriften
* Technisches Englisch, Marketing, Betriebswirtschaft

Bourmer, Lorenz, Dipl.-Sozialpadagoge (geb. 1966)
Werdegang/Tatigkeit: Studium Sozialpadagogik mit Schwerpunkt Erwachsenenbildung und
Organisationssoziologie, langjahrige Erfahrung im Vertrieb, Coachingerfahrung von
Fiihrungskraften, Trainingserfahrungen im Profit- und Non-Profit Bereich
* Kommunikations- und Vertriebsseminare, Motivationsseminare

Breick, Max, Assessor jur., Betriebswirt (VWA) (geb. 1976)
Tatigkeit: Juristischer Referent bei METALL NRW, Verband der Metall- und Elektro-Industrie
Nordrhein-Westfalen e. V., Fachbereich: Tarifrecht/Tarifpolitik. Teilnahme an der
Vorbereitung und Durchfiihrung von Tarifverhandlungen der Metall- und Elektro-Industrie
* Altersteilzeit und Tarifvertragsrecht, Tarifpolitik

Compes, Paul, Dr. (geb. 1952), Geschaftsfiihrer Arbeitgeber Siidwestfalen e.V.
* Management, Fiihrung

Dose, Bernd, Dr. rer. pol., Dipl.-ﬁkonom (geb. 1965)
Tatigkeit: Trainer und Berater bei verschiedenen Unternehmensheratungen,
Dozent an Akademien und Fachschulen, Proveco GmbH
* Managementseminare, Kundenorientierung, Rhetorik, Prasentation

Feggeler, Andreas, Dipl. Ing. (geb. 1959)
Werdegang/Tatigkeit: RWTH Aachen, Projektleiter Continental AG, Aachen, seit 1998
Wissenschaftlicher Mitarbeiter am Institut fiir angewandte Arbeitswissenschaft (IfaA),
Diisseldorf
* Benchmarking, Kennzahlen, Entgeltsysteme

Fliiter-Hoffmann, Christiane, B.A. (geb. 1957)
Tatigkeit: Projektleiterin und Bildungsforscherin im Institut der deutschen Wirtschaft, Kaln,
Mitglied im Ausschuss ,Betriebliche Personalpolitik” der Bundesvereinigung der Deutschen
Arbeitgeberverbande (BDA), Berlin
 Personalpolitik, Wissensmanagement, Telearbeit, Demografischer Wandel

Geier, Helmut, Dipl.-Ing. (geb. 1947)
Tatigkeit: Einfiihrung, Weiterentwicklung und Betreuung von QM, UM und SM-Systemen,
Aus- und Weiterbildung in den Fachbereichen Qualitat/Umwelt/Sicherheit, seit 2002
Berater im Bereich Qualitdtsmanagement
* Qualitaitsmanagement, FMEA

Harbecke, Barbara, Dipl. Padagogin (1955)
Werdegang/Tatigkeit: 1986 - 1999 Griindung und Leitung der MesseAkademie Messe
Frankfurt, seit 2000 selbststandige Messetrainerin
» Messetraining
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Hartmann, Henning, Dr., Rechtsanwalt (geb. 1976)
Tatigkeit: Juristischer Referent bei METALL NRW, Verband der Metall- und Elektro-Industrie
Nordrhein-Westfalen e.V., Fachbereich: Tarifrecht/Tarifpolitik. Teilnahme an der Vorbereitung
und Durchfiihrung von Tarifverhandlungen der Metall- und Elektro-Industrie
* Tarifrecht, Betriebsverfassungsrecht, Arbeitsrecht

Helwich, Giinther, Prof. (geb. 1946)
Tatigkeit: Professor fiir biirgerliches Recht an der Niedersachsischen Fachhochschule fiir
Verwaltung und Rechtspflege, Dozent und Buchautor im Bereich des Grundstiicks-,
Vollstreckungs- und Insolvenzrechts
* VolIstreckungs- und Insolvenzrecht

Hering, Manfred, Dipl.-Ing.-Okonom, Dr. rer. oec. (geb. 1953)
Werdegang/Tatigkeit: Wissenschaftlicher Mitarbeiter TU Dresden, Mitarbeiter beim
Ministerium fiir Arbeit und Soziales, Berlin, Mitarbeiter am Institut fiir Arbeitswissenschaft
(IfaA), Kdln, Verbandsingenieur bei METALL NRW, Verband der Metall- und Elektro-Industrie
Nordrhein-Westfalen e.V., Mitwirkung an der Entwicklung und Umsetzung des
Entgeltrahmenabkommens (ERA) fiir METALL NRW
* Entgeltrahmenabkommen (ERA), Arbeits- und Betriebsorganisation, Entgeltgestaltung

Hofmann, Axel, Dipl.-Psych. (geb. 1963)
Werdegang/Tatigkeit: Wissenschaftlicher Mitarbeiter am Institut fiir Arbeitsmedizin,
Sicherheitstechnik und Ergonomie (ASER), Wuppertal, Referent am Institut fiir angewandte
Arbeitswissenschaft (IfaA), Koln, Verbandsingenieur bei METALL NRW, Verband der Metall-
und Elektro-Industrie Nordrhein-Westfalen e.V., Mitwirkung an der Entwicklung und
Umsetzung des Entgeltrahmenabkommens (ERA) fiir METALL NRW
 Entgeltrahmenabkommen (ERA), Arbeits- und Betriebsorganisation, Entgeltgestaltung

Hohenhaus, UIf Riidiger, Rechtsanwalt (geb. 1955)
Werdegang/Tatigkeit: Aushildungsgang des Geschaftsfiihrernachwuchses der
Bundesvereinigung der Arbeitgeberverbinde, Mitglied der Geschiftsfiihrung der
Landesvereinigung der Arbeitgeberverbdnde in Bremen, Geschaftsfihrungsmitglied bei den
Diisseldorfer Arbeitgeberverbanden e.V.
* Arbeitsrecht, Sozialrecht, Tarifrecht, Arbeits- und Personalorganisation

Hollstein, Werner Johannes, Dipl. Ing. (geb. 1959)
Werdegang/Tatigkeit: Studium Maschinenbau, langjahrige Berufserfahrung in der
Arbeitsvorbereitung und Betriebsorganisation. Als Betriebsleiter tatig in den Bereichen
Termin- und Personalplanung, Steuerung, Controlling der Fertigung. Vertriebskaufmann
Marketing, Verkauf und EDV, Verbandsingenieur beim Unternehmerverband der
Metallindustrie Bielefeld
 Entgeltrahmenabkommen (ERA), Qualitatsmanagement, Betriebswirtschaft

Horsthemke, Friedrich, Dipl.-Psych. (geb. 1962), Trainer und Berater bei Uf0 - Innovative
Managementberatung
Werdegang/Tatigkeit: Personalentwickler fiir Krupp, freiberuflicher Trainer
* Moderation, Prasentation, Konflikt-/Selbstmanagement

Klein, Wolfgang, Dipl. Handelslehrer (geb. 1964)
Werdegang/Tatigkeit: Studium zum Handelslehrer, 10-jahrige Tatigkeit als Referent beim
Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft in Wieshaden mit Schwerpunkt in
Betriebswirtschaftslehre, betrieblichen Rechnungswesen, Controlling, Steuern,
Volkswirtschaftslehre und Statistik, Lerntechnikseminare
* Betriebswirtschaftslehre, betriebliches Rechnungswesen, Bilanzen

Kleinebrink, Wolfgang, Prof. Dr., Ass. jur. (geb. 1959)
Tatigkeit: Beratung und gerichtliche Vertretung von Mitgliedsfirmen im Arbeits- und
Soziarecht, Seminartatigkeiten zum Arbeitsrecht, Verfasser zahlreicher arbeitsrechtlicher
Abhandlungen; Honorarprofessor fiir Arbeits- und Sozialrecht an der Hochschule Niederrhein,
Leiter der Rechtsabteilung Vereinigung Bergischer Unternehmerverbande e.V.
* Individuelles und kollektives Arbeitsrecht

Kleinkorres, Helga, Ass. d. L. (geb. 1956)
Tatigkeit: Seit vielen Jahren als Beraterin und Trainerin in der beruflichen Weiterbildung
tatig. Schwerpunkte sind u. a.: Beratungsprojekte mit Unternehmen und Schulen zur
Personalauswahl und Berufswahlorientierung sowie Seminare fiir Ausbilder und
Auszubildende im Bereich Kommunikations- und Verhaltenstraining.
* Personalentwicklung, Aushildung, Kommunikationstraining

91

Service-Informationen



Service-Informationen

Koch, Ulrich, Rechtsanwalt (geb. 1972)
Tatigkeit: Beratung und Prozessvertretung in arbeits- und sozialrechtlichen Fragen, Trainer
im Kollektiv- und Individualarbeitsrecht, juristischer Referent beim Arbeitgeberverband der
Metall- und Elektroindustrie Kdln
e individuelles und kollektives Arbeitsrecht

Kolleker, Andrea, Dipl.-Psych. (geb. 1973)
Werdegang/Tatigkeit: langjahrige Erfahrung in der Personalentwicklung im Bankenwesen,
Managementberaterin und Trainerin beim Hattinger Biiro fiir Personal- und
Organisationsentwicklung
* Eignungs- und Potentialdiagnostik, Kommunikation, Problemlosung, Nachwuchsforderung

Korte, Walter, Rechtsanwalt (geb. 1962), juristischer Referent bei METALL NRW Verband der
Metall- und Elektro-Industrie Nordrhein-Westfalen e. V., Fachbereich Recht.
Werdegang/Tatigkeit: mehrjahriger Referent fiir Arbeits- und Sozialrecht beim
Arbeitgeberverband der Metall- und Elektro-Industrie Koln e. V., Verfasser und Mitautor
arbeitsrechtlicher Fach- und Lehrbiicher
* individuelles und kollektives Arbeitsrecht, Betriebsverfassungsrecht

Kaster, Hans-Wilhe/m, Rechtsanwalt (geb. 1955)
Tatigkeit: langjahrige Spezialisierung auf Themen der Sozialen Sicherung, Autor mehrerer
Werke zu dieser Thematik, Geschaftsfiihrer bei METALL NRW, Verband der Metall- und
Elektro-Industrie Nordrhein-Westfalen e. V.
* Arbeitsforderungsrecht, Rentenrecht, Altersteilzeit, Sozialversicherungsrecht

Kuhlmann, Anne, Pdadagogin (geb. 1949)
Tatigkeit: Organisation von Veranstaltungen und Vorbereitung von geschaftlichen
Auslandkontakten im Bereich "nationale und internationale Umgangsformen". Tatig als freie
Trainerin fiir Unternehmen der Industrie und Wirtschaft, fiir Verbénde und
Ausbhildungsstatten. Beratung von Teams sowie Einzelpersonen.
 Nationale und internationale Umgangsformen, Persdnlichkeitsentwicklung

Lange, Thomas, Rechtsanwalt (geb. 1963)
Tatigkeit: niedergelassener Rechtsanwalt seit 1996, langjahrige Erfahrung im nationalen
und internationalen Vertriebsrecht sowie Kauf- und Handelsrecht
* Handelsvertreterrecht, Vertragshandlerrecht, Kartellrecht

Leibrecht, Thomas, Dipl.-Betriebswirt (FH) (geb. 1960)
Tatigkeit: Geschaftsfiihrer der Leibrecht Consulting, seit 1993 selbststandiger Trainer und
Unternehmensherater, Buchautor im Fachbereich Betriebspriifung
* Personalwesen, Steuerrecht

Lennings, Frank, Dr.-Ing. (geb. 1963)
Werdegang/Tatigkeit: langjahrige Berufserfahrung als Dr.-Ing. fiir Maschinenbau und
Fertigungstechnik in Unternehmen, seit 2003 Wissenschaftlicher Mitarbeiter im Institut fiir
angewandte Arbeitswissenschaft (IfaA), Diisseldorf
* Arbeitszeit- und Schichtplangestaltung, Arbeitsorganisation, Prozessoptimierung

Linderhaus, Holger Prof. Dr. jur. (geb. 1962)
Tatigkeit: Rechtsanwalt seit 1993, Kanzlei Linderhaus Stabreit Langen Rechtsanwilte
Diisseldorf / Berlin, Professor an der Europa Fachhochschule Fresenius in Kadln
* Handels- und Gesellschaftsrecht , Arbeitsrecht, Insolvenzrecht

Markstahler, Stephanie, M.A. (geb. 1974)
Werdegang/Tatigkeit: M.A. Germanistik, Psychologie und Philosophie, Managementheraterin
und Trainerin beim Hattinger Biiro fiir Personal- und Organisationsentwicklung
e Fiihrung, Kommunikation, Rhetorik, Soziale Kompetenzen, Stressmanagement

Maller, Christiane, Dipl. Psych. (geb. 1962)
Werdegang/Tatigkeit: Dipl.-Psychologin, klientenzentrierte Gesprachsfiihrung und
Gruppendynamik, Managementheraterin und Trainerin beim Hattinger Biiro fiir Personal-
und Organisationsentwicklung
* Kommunikation, ERA-Gesprachsfiihrung, Moderation, Konfliktberatung

Mosdzin, Wolfgang, Dr., Dipl.-Psych. (geb. 1953)
Tatigkeit: langjahrige Berufserfahrung als Personalreferent im Bereich Personalauswahl und
Personalentwicklung, seit 1995 Geschaftsfiihrer des Instituts fiir Personal- und
Organisationsentwicklung Dr. Mosdzin & Partner
* Konfliktmanagement, Bewerberauswahl, Aushildung, Teamentwicklung
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Moskon, Britta, Dipl.-Psych. (geb. 1967)
Tatigkeit: Managementberaterin und Trainerin beim Hattinger Biiro fiir Personal- und
Organisationsentwicklung
* Konflikt- und Veranderungsmanagement, Fiihrung, Kommunikation, Teamentwicklung,

Neuhaus, Ralf, Prof. Dr. Dipl.-Ing. (geb. 1968)
Tatigkeit: Wissenschaftlicher Mitarbeiter im Institut fiir angewandte Arbeitswissenschaft
(IfaA), Diisseldorf, fiir Arbeitsorganisation und Arbeitsgestaltung. Professor fiir
Produktionswirtschaft an der Hochschule Fresenius, Kdln
 Arbeitswissenschaften, Arbeitssicherheit, Altersstrukturen

Ostler, Volker, (geb. 1955)
Werdegang/Tatigkeit: Jurist, Ausbildung in systemischer Organisationsheratung und
Coaching, Fortbildung in Wirtschaftsmediation. Langjahrige Berufstatigkeit als Personal-
direktor und Vice President Human Resources in deutschen und int. Unternehmen. Seit 1998
tatig als Executive Coach, Managementtrainer und Wirtschaftsmediator
* Arbeitsrecht, Betriebsverfassungsrecht, Fiihrung, Wirtschaftsmediation

Popp, Michael, Prof. Dr. (geb. 1940)
Tatigkeit: Dozent fiir Handels-, Steuer- und Gesellschaftsrecht, Fachhochschule Dortmund,
Verfasser des Informations- und Beratungsdienstes ,Lohnsteuer- Mitteilungen” und des
Handbuchs ,Reisekosten”
* Lohnsteuerrecht, Reisekostenrecht

Raffler, Bernd (geb. 1946)
Werdegang/Tatigkeit: gelernter Kaufmann, 25jahrige Tatigkeit in verschiedenen Fiihrungs-
positionen als Einkaufer, seit 1991 selbststandiger Trainer BDVT, Berater und Coach
* Einkauf/Verkauf, Zeitmanagement, Organisation

Riechmann, Stefan, Bankkaufmann, Dipl.-Psych. (geh. 1967)
Tatigkeit: Managementberater und Trainer beim Hattinger Biiro fiir Personal- und
Organisationsentwicklung
e Kommunikation, Fiihrung, Zeit- und Konfliktmanagement

Riemann, Carola (geb. 1958)
Werdegang/Tatigkeit: kaufméannische Aushildung, Aushildung zur Psychotherapeutin,
freiberufliche Unternehmensheraterin, Geschiftsfiihrerin ,Effizienz — Suchtpravention am
Arbeitsplatz’
« externe Sucht- und Sozialberatung, Konflikthewaltigung, Fiihrung

Ritter, Andrea, Betriebswirtin (geb. 1970)
Werdegang/Tatigkeit: Studium Betriebswirtschaft, langjahrige Erfahrung im operativen und
strategischen Personalwesen, Tatigkeit als Personalleiterin, seit 2005 selbststandig im
Bereich Personalmanagement
* Entgeltabrechnung, Personalverwaltung, Personalauswahlverfahren, Personalwissen

Ruland, Heike, Rechtsanwaltin (geb. 1973)
Tatigkeit: Leiterin der Abteilung Arbeits- und Sozialrecht beim Arbeitgeberverband der
Metall- und Elektro-Industrie Kdln
* Individuelles und kollektives Arbeitsrecht

Schiefer, Bernd, Prof. Dr., Rechtsanwalt (geb. 1957)
Tatigkeit: Geschaftsfiihrer bei unternehmer nrw, Landesvereinigung der Unternehmens-
verbande Nordrhein-Westfalen e. V., Fachbereich Recht; Fachanwalt fiir Arbeitsrecht,
Beratung, Seminartatigkeit zum Arbeitsrecht, Herausgeber und Verfasser arbeitsrechtlicher
Abhandlungen und Kommentare, Professor fiir Arbeitsrecht an der Hochschule Fresinus, Koln
* individuelles und kollektives Arbeitsrecht

Schwarz, Michael, Dipl. Sozialwiss. (geh. 1953)
Werdegang/Tatigkeit: Studium der Rechtswissenschaften und Philosophie,
seit 1982 freiberufliche Referententatigkeit zu den Themen Betriebsverfassungsrechtliche
Praxis, Amtsfiihrung des Betriebsrats, Gestaltung innerbetrieblicher Kommunikationsablaufe
* Betriebsverfassungsrecht, Kommunikationstraining

Schwunk, Michael, Assessor (geb. 1963)
Tatigkeit: Juristischer Referent bei der Vereinigung Bergischer Unternehmerverbénde e.V.,
Beratung und gerichtliche Vertretung von Mitgliedsfirmen im Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht
* Sozialversicherungsrecht, Altersteilzeit, Rentenrecht, Arbeitsforderungsrecht
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Sonntag, Hubert, Dipl. Psych. (geb. 1962)
Werdegang/Tatigkeit: Kaufmann, Dipl.-Psychologe, Managementberater, Trainer und
Geschaftsfiihrung im Hattinger Biiro fiir Personal- und Organisationsentwicklung
* Personal- und Organisationsentwicklung, Performance Management,
Changemanagement, Gruppenarbeitsprojekte

Striening, Wolfgang, Dipl.-Volkswirt, Dipl.-Soziologe (geb. 1944)
Tatigkeit: langjahrige Erfahrung als Personalreferent in den Bereichen
Personalakquisition und Personalentwicklung und als Seminarreferent, seit 1983
Leiter Personalmarketing bei der Polysius AG
 Personalentwicklung, Personalmarketing, Personalauswahlverfahren

StuhlweiBenburg, Ulrich (geb. 1949)
Fachmann fiir Sozialversicherungsangelegenheiten, AOK Rheinland
* Sozialversicherungsrecht - inshesondere aus betrieblicher Sicht

Unger, Helga, Dr. rer. nat., Dipl.-Psych. (geb. 1958)
Tatigkeit: Betriebswirtin, Arbeits- und Organisationspsychologin,
Unternehmensheratung und Projektleitung bei der GOM mbH Aachen,
Kooperationspartner von unternehmer nrw
* Betriebliche Altersstrukturen, Personalmanagement

Vogt, Axel, Rechtsanwalt (geb. 1966)
Tatigkeit: niedergelassener Rechtsanwalt seit 1996, Fachanwalt fiir Arbeitsrecht und
Sozialrecht
e Arbeitsrecht, Sozialrecht

WeiB-Fernekes, Regina, GroR- und AuBenhandelskauffrau (geb. 1968)
Tatigkeit: Leitung der Personalentwicklung sowie Ausbildung in der
UnternehmerverbandsGruppe / HAUS DER UNTERNEHMER GmbH
* Personalentwicklung, Ausbildung

Wilms, Christine, Dipl.-Ubersetzerin (geb. 1953)
Werdegang/Tatigkeit: langjahrige Erfahrung in der Geschaftsleitungsassistenz, seit
1997 Beraterin und Trainerin fiir Arbeitseffektivitat, Arbeitsplatz- und
Biiroorganisation, Zeit- und Selbstmanagement, Mitinhaberin von Connecting WoMen
e Arbeitsplatz- und Biiroorganisation

Zittlau, Dieter, Dr. (geb. 1953)
Werdegang/Tatigkeit: Studium der Physik und Psychologie, Ausbildung zum
Supervisor. Dozent fiir Psychologie, Management- und Verhaltenstraining an der
Fachhochschule Wuppertal
e Kommunikation, Arbeitsmethodik, Zeitmanagement
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Weitere regionale Weiterbildungsanbieter
in Nordrhein-Westfalen

HAUS DER UNTERNEHMER GmbH

Diisseldorfer LandstraRe 7, 47249 Duishurg
Fon 0203 - 6082200 - Fax 0203 - 6082244
e-mail: kontakt@haus-der-unternehmer.de o www.haus-der-unternehmer.de

Die HAUS DER UNTERNEHMER GmbH ist Weiterbildungsanbieter fiir die rund 700
Mitgliedsunternehmen der UnternehmerverbandsGruppe e.V., aber auch fiir interessierte
Geschaftsfiihrer, Fach- und Fiihrungskrafte sowie Personaler auBerhalb der
Unternehmerverbande. Die Schwerpunkte im Fortbildungsangebot der HAUS DER UNTER-
NEHMER GmbH sind Arbeits-, Tarif- und Betriebsverfassungsrecht, Ausbildung und
Personal- und Sozialversicherungsrecht.

BildungsCentrum der Wirtschaft gemeinniitzige GmbH

LeimkugelstraRe 6, 45141 Essen
Fon 0201 - 810040 - Fax 0201 - 81004180
e-mail: info@bildungscentrum.de o www.bcw-gruppe.de

Das gemeinniitzige BildungsCentrum der Wirtschaft Essen zahlt zu den bedeutendsten
Weiterbildungseinrichtungen in Deutschland. Keimzelle ist die 1907 gegriindete
Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie. Die BCW-Gruppe bietet jahrlich rund 2.500 Lehr-
und Studiengange an. Mehr als 1.500 Professoren und Dozenten sowie 350 Mitarbeiter
sind fiir die Akademien und Hochschulen tatig. Zu den Einrichtungen der BCW-Gruppe
gehdren u.a. die Fachhochschule fiir Oekonomie & Management (FOM) und die
Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademien.

Arbeitgeber Siidwestfalen e.V. Personal- und Organisationsentwicklung

KornerstraRe 25, 58095 Hagen
Fon 023313069599 - Fax 02331 - 97 17 85
e-mail: inffo@agsw.de o www.agsw.de

Arbeitgeber Siidwestfalen e. V. (agsw) ist eine gemeinsame Einrichtung der Arbeitgeberver-
bande in Arnsberg, Dortmund, Hagen, Iserlohn, Liidenscheid, Olpe und Siegen. Kernkompe-
tenz von agsw ist die systematische Verbindung von Personal- und Prozessentwicklung
(KVP/KAIZEN), fiir die eigene Beratungsmodule und -prozesse entwickelt wurden.

agsw arbeitet seit mehreren Jahren mit einem Managementsystem, das nach DIN EN 1SO
9001:2008 zertifiziert ist und verfiigt iiber eine Zertifizierung nach AZWV. Das Angebot um-
fasst offene und firmeninterne Weiterbildungsveranstaltungen, teilweise mit AZWV-Zertifi-
kat, sowie Beratung und Umsetzungshegleitung/Coaching vor Ort in den Unternehmen. agsw
ist dariiber hinaus Beratungsstelle fiir den Bildungsscheck NRW sowie die Bildungspramie
des Bundes und bietet Qualifizierungs- und Berufswegeberatung fiir Unternehmen und Privat-
personen an.

Bildungswerk Westfalen-Mitte e.V. Hamm/Arnsberg

Marker Allee 90, 59071 Hamm
Fon 02381-980850 - Fax 02381-880017
e-mail: inffo@uvwm.de o www.hildungswerk-uvwm.de

Das Bildungswerk Westfalen-Mitte bietet Seminare in den folgenden Kategorien an:
Aktuelle Rechtsfragen, Arbeitswirtschaft und Arbeitsorganisation, Management und
Fiihrung, Biiroorganisation, Betriebswirtschaft. Es wendet sich an Personen aus der betrieb-
lichen Praxis, die ihre Kenntnisse in den oben genannten Bereichen vertiefen mdchten.

MACH 1 Weiterbildung

Mittelweg 28, 32051 Herford
Fon 052 21-9336-33 o Fax05221-9336-24
e-mail: inffo@mach1-weiterbildung.de o www.mach1-weiterbildung.de

MACH 1, die , Arbeitsgemeinschaft der Wirtschaft fiir berufliche Weiterbildung im Kreis
Herford e. V.", wurde 1988 von Unternehmen und vom Arbeitgeberverband Herford gegriin-
det. Die Veranstaltungen stehen allen privat und beruflich Interessierten offen. MACH 1
zielt auf eine hochwertige berufliche Weiterbildung und bietet Unternehmen die ausgelager-
te Weiterbildungsabteilung mit dem ,.all-inclusive Service”.
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Arbeitgeberverband der Metall- und Elektro-Industrie Kdln

HerwarthstraRe 18-20, 50672 Kaln
Fon 0221-57904-0 ~ Fax 0221-57904-22
e-mail: inffo@agvmetall-koeln.de o www.agvmetall-koeln.de

Weiterbildung hat beim Arbeitgeberverband der Metall- und Elektro-Industrie Kdln Tradition.
Seit iiber 40 Jahren hietet er den Mitarbeitern in den Mitgliedsfirmen ein umfangreiches
Seminarprogramm. Neben dem Bereich Arbeits- und Sozialrecht bildet die Arbeitswissen-
schaft einen Themenschwerpunkt. Seminare fiir Aushilder, Planspiele fiir Auszubildende,
Personal- und Verhandlungsfiihrung sowie Management-, Medien- und Mitarbeitertraining
komplettieren das Angebot.

Bildungswerk Unternehmerschaft Niederrhein GmbH

Ostwall 227, 47798 Krefeld
Fon 02151-6270-0 - Fax 02151-627040
e-mail: seminare@un-bw.de o www.un-bw.de

Das Bildungswerk unterbreitet der Wirtschaft am Niederrhein ein hoch spezialisiertes "maR-
geschneidertes" Angebot, das sich an Mitarheiter/innen in den mittleren und gehobenen
Fiihrungsebenen wendet sowie an Fiihrungskrafte, die strategisch wichtige und iibergreifende
Aufgaben wahrnehmen, und schult mit dem Ziel einer klaren Identifizierung mit dem eigenen
Unternehmen und seinen Zielen . Als Kooperationspartner der Chemieverbande hieten wir
auBerdem Spezialseminare fiir Mitarbeiter/innen ausschlieBlich aus der chemischen Industrie
an.

AGW-Akademie des Arbeitgeberverbandes Minden-Liibbecke e. V.

Aushildungsgemeinschaft der Wirtschaft e.V.
RingstraRe 9, 32427 Minden

Fon 05 71 « 64 57 01 - Fax 05716457120
e-mail: inffo@agw-minden.de - www.agw-minden.de

Die Aushildungsgemeinschaft der Wirtschaft fordert und unterstiitzt die regionale Wirtschaft
mit Qualifizierungen, Weiterbildungen und Projekten im technisch-gewerblichen sowie kauf-
mannischen Bereich.

Berufshildungszentrum der Remscheider Metall- und Elektroindustrie GmbH

Wiistenhagener Str. 18-26, 42855 Remscheid
Fon: 0 21 91-93 87-0 - Fax: 0 21 91-93 87-37
e-mail: info@bzi-rs.de o www.bzi-rs.de

Das BZI ist eine Aushildungs- und Weiterbildungseinrichtung, gemeinschaftlich getragen von
der IHK Wuppertal-Solingen-Remscheid und dem Arbeitgeber-Verband von Remscheid und
Umgebung e.V. Durch Kooperationen mit fiihrenden Maschinenherstellern bietet das BZI
Technik auf hochstem Niveau. Seit Neuestem werden auch duale Studiengédnge in den
Bereichen Maschinenbau und Elektrotechnik angeboten, Partner ist hier die Bergische
Universitat Wuppertal.

www.unternehmernrw-weiterbildung.de

Auf einer gemeinsamen Internetplattform prasentieren mehr als 20 Bildungswerke der
Unternehmensverbande in Nordrhein-Westfalen ihr umfangreiches und vielfaltiges
Qualifizierungsangebot in den Bereichen Ausbildung, Weiterbildung sowie Studium. Als
Service hietet die Seite weiterhin Informationen zu aktuellen Fordermdglichkeiten der
Weiterbildung durch das Land NRW sowie durch den Bund.

www.webkolleg.de

Das Internetportal WebKollegNRW bietet einen zentralen Zugang zu mehr als 300 webba-
sierten, qualitatsgepriiften Bildungsangeboten fiir die Bereiche IT, Sprachen, Management
oder berufliche Weiterbildung. Es ist eine Initiative des Ministeriums fiir Arbeit, Gesundheit
und Soziales NRW und wird u. a. unterstiitzt von der Landesvereinigung der
Unternehmensverbénde Nordrhein-Westfalen e.V.

www.weiterbildung.in.nrw.de

Die Suchmaschine ,weiterbildung.in.nrw”, gefordert vom Ministerium fiir Schule und
Weiterbildung NRW, biindelt die Angebote von iiber 390 Weiterbildungstragern. Sie
erstreckt sich auf alle Themenbereiche wie berufliche Weiterbildung, Sprachen, EDV,
politische Bildung, Familienbildung usw.
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Anmeldung, Stornierung und Zahlung

Anmeldung und Bestdtigung
Melden Sie sich bitte schriftlich per Post, Fax oder Mail mit dem Bildungswerk-
Anmeldebogen zu den Seminaren an. Alle Anmeldungen werden von uns schriftlich bestatigt
und sind damit fiir beide Teile verbindlich. Mit lhrer Anmeldung erkennen Sie unsere
Geschaftshedingungen an. Telefonische Anmeldungen betrachten wir nur als vorlaufige
Reservierung.
Sollte eine Veranstaltung ausgebucht sein, informieren wir Sie ebenfalls und bemiihen uns

um Alternativangebote.

Stornierung und Seminarausfall
Bitte informieren Sie uns umgehend schriftlich, wenn Sie am gebuchten Seminar nicht teil-
nehmen. Bei Absagen innerhalb von drei Wochen vor Seminarbeginn miissen wir Ihnen
50% der Seminargebiihr in Rechnung stellen. Die Gebiihr entfillt, wenn eine Ersatzperson
lhren Platz einnimmt. Diese Veranderung konnen Sie uns kurzfristig melden.
Bei der Planung unseres Seminarangebotes haben wir uns um eine sorgféltige Terminierung
und Vorbereitung bemiiht. Sollte dennoch eine Veranstaltung wegen zu geringer Nachfrage
oder aus von uns nicht zu vertretenden Griinden ausfallen, besteht kein Anspruch auf
Durchfiihrung und Schadensersatz. Wir werden Sie dariiber umgehend informieren und

lhnen gegebenenfalls Alternativtermine nennen.

Beginn und Ende des Seminars
Grundsatzlich dauern die Seminare - sofern in unserer Anmeldebestatigung nicht anders
ausgewiesen — in Verbandshausern von 9.30 bis 17.00 Uhr, in den Tagungshotels von
10.00 bis 17.00 Uhr. Bei mehrtdgigen Seminaren beginnen der zweite und dritte

Seminartag um 9.00 Uhr.

Tagungspauschale
Die Tagungspauschale, die zusatzlich zur Seminargebiihr berechnet wird, umfasst in den
Tagungshotels grundsatzlich:
 Kaffeepausen mit Kaffee / Tee und einem Snack am Vor- und Nachmittag,
* ein Mittagessen (Drei-Gang-Menii oder Lunchbuffet) mit einem nicht-alkoholischen
Getrdnk,
* Mineralwasser als Tagungsgetrank,

* Nutzung von Tagungsraumen und Présentationstechnik.
Bei Veranstaltungen in den Hausern der nordrhein-westfélischen Arbeitgeberverbénde rich-

tet sich die Verpflegung nach den Gegebenheiten vor Ort. Meist tragt hier der gastgebende

Verband die Verpflegungskosten; die Tagungspauschale entfallt dann.
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Zimmerreservierung
Zimmerreservierungen werden von lhnen selbst direkt in den Tagungshotels vorgenommen.
Fiir mehrtagige Seminare haben wir deshalb mit den Tagungshotels Zimmerkontingente zu
giinstigeren Preisen vereinbart, die bis drei Wochen vor dem Seminartermin gebucht werden
konnen. Bitte melden Sie sich moglichst bald nach Erhalt der Anmeldebestatigung beim
Tagungshotel an und verweisen Sie dabei auf das ,Bildungswerk NRW’. Die Sonderpreise
fiir ein Einzelzimmer mit Friihstiick liegen in der Regel - je nach Hotel - zwischen 75,- und
100,- EURO. Rechnen Sie die Kosten fiir Ubernachtung und ggfs. zusitzliche Mahlzeiten,
Getranke sowie sonstige Hotelleistungen bitte direkt mit dem Hotel ah.
Bei Seminaren in den Arbeitergeber-Verbandshausern steht kein Zimmerkontingent zur
Verfiigung. Wenn Sie am Seminarort iibernachten mdchten, sprechen Sie uns bitte friihzeitig

an. Wir helfen lhnen gerne bei der Suche nach einem geeigneten Hotel.

Anfahrt zum Tagungshaus
Mit der Bestatigung senden wir lhnen eine Anfahrtsheschreibung zu. An allen Tagungsorten
sind in der Regel geniigend Parkplatze vorhanden.
Hilfreiche Tipps fiir die Anreise mit dffentlichen Verkehrsmitteln finden Sie auf unserer

Homepage unter www.bildungswerk-nrw.de.

Seminarunterlagen
Arbeitsmaterial - sofern in unserer Anmeldebestatigung nicht anders ausgewiesen - und
Teilnahmebescheinigungen werden wahrend des Seminars von den Referenten ausgeteilt.
Die Seminarunterlagen stellen das alleinige Eigentum des jeweiligen Dozenten oder des
Bildungswerks NRW dar. Das Bildungswerk NRW iibernimmt bei Beschadigung und Verlust
lhres Eigentums keine Haftung.
Bitte beachten Sie auch den Fragebogen zur Seminarbeurteilung, der uns hilft, unsere

Seminare zu verbessern und lhren Bediirfnissen anzupassen.

Zahlung
Im Anschluss an die Veranstaltung senden wir Ihnen bzw. der uns vorliegenden
Rechnungsanschrift eine Rechnung iiber die Seminargebiihr und die Tagungspauschale zu.
Im Gegensatz zur Tagungspauschale enthalt die Seminargebiihr keine Umsatzsteuer, da es

sich um eine nach 84 Nr. 22a UstG steuerfreie Leistung handelt.

Ihr BILDUNGSWERK NRW

98



Terminibersicht 1. Halbjahr

Februar

Marz

April

2.-3.2.
8.2.

9.2.
21.-22.2.
24.2.
28.2.

1.3.

2.3.
10.3.
10.3.
15.3.
15.3.
16.3.
16.3.

173.
21.3.
21.3.
21.-23.3.
223.

23.3.
24.-25.3.

28.3.
28.-30.3.
29.3.
31.3.-1.4.

14.
4.-5.4,
4.-5.4.

5.4.

6.4.

14.
1-8.4.

8.4.

11.4.
11.-12.4.
12.4.
12.4.
12.-14.4.
14.4.

Fiihrung aktiv gestalten I: Neu in der Fiihrungsrolle (055) Hagen
Suchtprobleme und andere psychische Auffilligkeiten bei Auszubildenden (054)
Unna

Tarifvertrage METALL NRW IV: Tarifliche Altersteilzeit (028) Wuppertal
Fiihrung aktiv gestalten Il: Mitarbeitergesprache fiihren (056) Hagen
Lohnpfandung und Verbraucherinsolvenz (019) £ssen

Arbeitsvertrage erfolgreich gestalten (008) Diren

Das Arbeitsverhiltnis: Von der Einstellung bis zur Kiindigung (007) Essen
Basiswissen Personal | (032) Duisburg

Tarifvertrage METALL NRW I: Uberblick — Grundlagen (025) £ssen
Lebenszyklusorientierte Personalpolitik (039) So/ingen

Arbeitsrecht kompakt fiir Teamleiter und Meister (002) Mdinchengladbach
Die Abrechnung von Auswartstatigkeiten — Dienstreisen (023) Dortmund
Gestaltung betrieblicher Vereinbarungen (006) /G/n

Die Behandlung von Auswirtstitigkeiten im Personalmanagement (024)
Dortmund

Schichtplanung fiir Einsteiger (042) Remscheid

Personalbeschaffung und Personalmarketing fiir KMUs (036) Wuppertal
Senkung von Fehlzeiten (044) Diiren

Technisches Business-Englisch-Training (064) Diisseldorf

Tarifvertrage METALL NRW V: Eingruppierung der Beschéftigten nach dem ERA
(029) Hamm

Einfiihrung Compliance Management (018) Essen

Fiihrung aktiv gestalten Ill: Schwierige Fiihrungssituationen meistern (057)
Hagen

Die Haftung des GmbH-Geschiftsfiihrers (016) Ge/senkirchen

Die Entgeltabrechnung (021) AG/n

Kundenorientierter Umgang mit Beschwerden (068) Diissel/dorf

Zeit- und Selbstmanagement (069) Remscheid

Grundlagen der Bilanzanalyse mit Kennzahlen (045) Mdnchengladbach
Grundlagentraining fiir Auszubildende (050) Ve/bert

Psychisch Kranke im betrieblichen Alltag (059) AG/n

Friihverrentung, Altersteilzeit, Arbeitslosengeld (013) Leverkusen
Erfolgreicher Messeauftritt — Messetraining (061) £ssen

Organisation am Arbeitsplatz (062) Diisseldorf

Fiihrung aktiv gestalten IV: Gruppen und Teams erfolgreich steuern (058) Hagen
Das schwierige Gespriach im Arbeitsrecht (012) Wuppertal

Mitarbeiter beurteilen und entwickeln (038) £ssen

Fiihrung aktiv gestalten I: Neu in der Fiihrungsrolle (055) Wuppertal
Sozialversicherungsrecht (020) £ssen

Tarifvertrage METALL NRW II: Tarifliche Vergiitung (026) Duishurg
Betriebsverfassungsgesetz (004) Velbert

Rechtliche Grundlagen fiir die Berufsausbildung (051) Wuppertal
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Mai 2.5,
3.5.

3.5.

4.5,
5.-6.5.
9.-10.5.
10.5.
10.5.
10.5.

11.5.

11.5.
115.
23.-25.5.
25.5,

26.-21.5.
30.-31.5.
31.5.-1.6.

Juni 6.6.
1.6.
7-8.6.

9.6.

9.6.
9.-10.6.
15.6.

21.6.
21.6.
21-29.6.
28.6.
28.-29.6.

30.6.
30.6.

Juli 5.7
6.-7.7.

11

12.7.

Beschiftigtendatenschutz im Betrieb (015) AG/n

Tarifvertrage METALL NRW IlI: Rechtsfragen der Arbeitszeitgestaltung (027)
Médnchengladbach

Effektiv arbeiten und Probleme losen (066) AG/n

Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat (060) Diiren

Professionelle Personalauswahl: Das Auswahl-Interview (035) AG/n
Business Etikette — Smalltalk (063) AG/n

Vertragsgestaltung im Handelsvertreterrecht (017) Leverkusen

Die Abrechnung von Auswartstatigkeiten — Dienstreisen (023) AG/n

Flexible Entgeltsysteme — orientiert an Leistung, Ergebnis und Erfolg (043)
Essen

Tarifvertrage METALL NRW VI: Leistungs- und Zeitentgelt mit Leistungszulage
nach dem ERA (030) Hamm

Effizienzsteigerung in der Personalabteilung (034) £ssen

Verhaltensbedingte Kiindigung und Verdachtskiindigung (011) Diren
Arbeitsrecht (001) Remscheid

Flexible Arbeitszeitgestaltung — orientiert an Kunden, Unternehmen und
Mitarbeitern (041) Ge/senkirchen

Fiihrung aktiv gestalten Il: Mitarbeitergesprache fiihren (056) Ratingen
Lohnsteuerrechtliche Fragestellungen im Personalmanagement (022) Dortmund
Fiihrung aktiv gestalten IV: Gruppen und Teams erfolgreich steuern (058)
Diisseldorf

Potentiale sichten, fordern, halten (037) Wuppertal

Das demografie-aktive Unternehmen (040) Méonchengladbach

Rhetorik - sich prazise, wirkungsvoll und iiberzeugend ausdriicken (067)
Ratingen

Betriebsiibergang, Outsourcing, Umstrukturierung (014) AG/n

Basiswissen Personal Il (033) Diisseldorf

Professionelle Prasentation (065) Ratingen

Unternehmerischer Handlungsspielraum gegeniiber dem Betriebsrat (005)
Solingen

Lohnpfandung und Verbraucherinsolvenz (019) Ge/senkirchen

Aktuelle Anderungen im Arbeitsrecht (003) Diisseldorf

Die Entgeltabrechnung (021) Dortmund

Betriebliches Eingliederungsmanagement (009) £ssen

Fiihrung aktiv gestalten Ill: Schwierige Fiihrungssituationen meistern (057)
Wuppertal

Tarifvertrage METALL NRW VII: ERA eingefiihrt — was nun? (031) Ge/senkirchen
Fiihren und motivieren von Auszubildenden (053) Wieh/

Fremdpersonaleinsatz — Werkvertrag — Haftungsrisiko (010) Remscheid
Zeit- und Selbstmanagement (069) Unna

Tarifvertrage METALL NRW IV: Tarifliche Altersteilzeit (028) Leverkusen
Verkaufen durch exzellente Kommunikation und Ausstrahlung (070) Wieh/
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Stichwortverzeichnis 1. Halbjahr

A
Allg. Gleichbehandlungsgesetz 1,3,78,
33, 51, 75, 80

Alternde Belegschaften 13, 37, 39, 40

Altersstrukturanalyse 40
Altersteilzeit 13, 22, 28, 84
Altersversorgung 22, 26, 32
Arbeitnehmeriiberlassung 10
Arbeitsgerichtsverfahren 2,80
Arbeitslosengeld 13
Arbeitsorganisation 62, 66, 69
Arbeitsschutz 44
Arbeitsverhalten 62, 66, 69
Arbeitsvertrag 1-3,7,8,75
Arbeitszeitgesetz 1,27, 41,75
Arbeitszeitgestaltung 27, 41
Arbeitszeitkonten 41
Ausbilder 51, 53, b4
Auswartstatigkeiten 23, 24

Auszubildende 50-54, 86, 87

B

Berufsaushildungsgesetz 51, 87
Berufsaushildungsvertrag 51, 87
Beschiftigtendatenschutz 15, 82
Beschaftigungsbriicke 28
Beschwerdemanagement 68
Beteiligungsrechte Betriebsrat 1.2,4-6, 74
Betriebliches Eingliederungsmanagement 9
Betriehsausschuss 81
Betriebsbedingte Kiindigung 3,14
Betriebsrat 15, 43, 60, 73-85
Betriebsratssitzung 13,74, 77
Betriebsiibergang 6,7 14
Betriebsvereinbarung 6, 43

3-5, 43, 60, 73,
74, 77-81, 83, 86

Betriebsverfassungsgesetz

Betriebsversammlung 78
Bewerbungsgesprache 33, 35
Bewerbungsmanagement 33, 35, 36
Bilanzanalyse 45, 47
Bilanzierung 45-47

Bilanzrechtmodernisierungsgesetz (BilMOG) 47

Bundesdatenschutzgesetz 15, 82
Business-Englisch 64
Business Etikette 50, 63
C

Compliance Management 10, 18
Controlling 46

D

Datenschutz 15, 18, 82
Datenschutzbeauftragte 15
Demografischer Wandel 36, 37, 39, 40, 52
Dienstreisen 23, 24
E

Einkauf 64, 71,72
ELENA 20
Elternzeit 1,32
Entgeltfindung 25, 26, 84
Entgeltgrundsatze 30
Entgeltmethoden 30
Entgeltregelungen 8,32, 43, 84, 85
Entgeltsicherung 25, 84

ERA (Entgeltrahmenabkommen) 25-27, 29-31, 85

ERA-Aufgabenbeschreibung 29
ERA-Kosten 31
ERA-Leistungsheurteilung 30, 85
Export 17
F

Fachkraftemangel 33, 34, 36, 37, 39, 40, 52
Fehlzeiten 9, 44, 59
Friihverrentung 13
Fiihrungsaufgaben 37, 53-59
Fiihrungsinstrumente 53-58
Fiihrungsrolle 55, 57
G

Gehaltsabtretung 19
Geschaftsleiterhaftung 16, 18
Gesprachsfiihrung 12, 56, 59, 60, 68, 72, 83
Gesprachstechniken 61, 67,72, 78
Gesundheitsvorsorge 9
GmbH-Geschaftsfiihrerhaftung 16
H

Handelsvertreterrecht 17
|

Insolvenz 19, 45
Interessenausgleich 3
Internetplanspiel 87
J

Jahresabschluss 47
Jahressonderzahlungen 25, 26
Jugend- und Auszubildenden-

vertretung (JAV) 86, 87
Jugendarbeitschutzgesetz 51, 87
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K

KAIZEN

Kartellrecht

Kennzahlen
Kommunikation
Kompetenzmanagement
Konfliktmanagement
Korruptionshekdampfung
Kundengesprache
Kundenorientierung
Kiindigungsrecht

48

17

45-47

50, 64

37

50, b3, 54, 57, 60, 69
18

61, 63, 68, 70-72
68, 70

1-4,7,9 11,12,
14, 75, 80, 87

L

Langzeitkonten 27
Lebenslanges Lernen 66
Leiharbeit 10
Leistungsbeurteilung 38
Lohn- und Gehaltsabrechnung 20-22, 32
Lohnpfandung 19
Lohnsteuerrecht 21-24
M

Managerhaftpflichtversicherung 16
Massenentlassung 8
Meister 57,58, 64
Messetraining 61
Metall- und Elektroindustrie 25-31, 85, 84
Mini-Job 20
Mitarbeiterbeurteilung 38
Mitarbeiterfiihrung 37, 53-59

Mitarbeitergesprach
Mitbhestimmung

N
Netikette

0
Outsourcing

P

Personalauswahl
Personalbeschaffung
Personalbindung
Personalentwicklung
Personalkostenreduzierung
Personalmanagement
Personalverwaltung
Praktikum

Préasentation

12, 38, 54, 56

1.4,9,73, 174,79, 80, 82

63

14

33, 35, 36, 52

33, 34, 36, 37, 52
37
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Seminaranmeldung
Per Fax 0211 4573-144 oder im Fensterkuvert

Bildungswerk der Nordrhein-Westfalischen Wirtschaft e.V.
Uerdinger StraRe 58-62, 40474 Diisseldorf

Postfach 30 0154, 40401 Diisseldorf

Fon 0211-4573-248 - Fax 0211-4573-144

e-mail: bw-nrw@bildungswerk-nrw.de

Bildungswerk der

j“" Nordrhein-Westfalischen Wirtschaft e.V.
Postfach 30 0154
40401 Diisseldorf

Fax: 0211 / 45 73-144

Teilnehmer Firma
Name Firmenname
Vorname [ weiblich (3 ménnlich StraRe
Funktion PLZ / Ort
e-mail Fon

Fax

Anzahl der Mitarbeiter im Betrieb: 1 <100 ([ 100 - 199 [ 200 - 500 [ >500

Anmeldung zu dem Seminar

Seminartitel / Nummer

Termin

Veranstaltungsort

Korrespondenz / Rechnung an:

Teilnehmer

folgende Abteilung/Ansprechpartner:

Datum / Unterschrift

Sonstiges

Faltmarke






Kontakte

Bildungswerk der Nordrhein-Westfalischen Wirtschaft e.V.

Uerdinger Str. 58-62 40474 Diisseldorf

Postfach 300154 40401 Diisseldorf

Fon: 0211-4573-248

Fax: 0211-4573-144

e-mail: bw-nrw@bildungswerk-nrw.de
Internet: www.bildungswerk-nrw.de

Berufliche und betriebliche Weiterhildung / Seminare Betriebsratsmitglieder
Regina Hoyer
Fon: 0211-4573-247

e-mail: hoyer@bildungswerk-nrw.de
Gabi Pongratz

Fon: 0211-4573-248

e-mail: pongratz@bildungswerk-nrw.de
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Das Bildungswerk NRW ist Mitglied der Bildungswerke der Unternehmensverhande NRW,
in der Qualitatsgemeinschaft Wuppertaler Kreis e.V. und in der ADBW e.V.




