WEITERBILDUNG

Outlook fiir Auszubildende 9. Dezember 2016, Bochum

Der gekonnte Umgang mit Outlook ist eine wichtige Grundlage, um schnell und effektiv
im Buroalltag arbeiten zu kédnnen. Durch den sichereren Umgang mit Outlook verbessert
sich die Einsetzbarkeit der Auszubildenden. Deshalb ist es auch wichtig, dass Auszubil-
dende innerhalb kirzester Zeit auf diesem Gebiet fundierte Kenntnisse erlangen. Dieses
kompakte Seminar bietet die M&glichkeit, innerhalb von einem Tag Fahigkeiten und Kennt-
nisse im Umgang mit Outlook zu erganzen, aufzufrischen und zu festigen. Dazu gehort:
E-Mails schreiben, beantworten und ablegen, Notizen speichern oder auch Einzeltermine,
Serientermine, Ereignisse und Besprechungen im Kalender anlegen. Durch praktische und
gefuihrte Ubungen am Computer kénnen die Auszubildenden das erlernte Wissen direkt
im Arbeitsalltag anwenden.

Weitere Infos: EBZ, Jana Kalabin, Telefon: 0234/9447519, E-Mail: j.kalabin@e-b-z.de,

Internet: www.e-b-z.de

Alles rund um Vertreterwahlen 12. Dezember 2016, Dresden

Wabhlen in der Genossenschaft bedurfen sorgfaltiger Vorbereitung. SchlieBlich geht es um
die Besetzung der Organe der Genossenschaft. Uber das Finden geeigneter Kandidaten
bis hin zur rechtswirksamen Amtsannahme ist eine Vielzahl von Regelungen nach Gesetz,
Satzung oder Wahlordnung zu berticksichtigen. Dieses Seminar soll den Teilnehmern hier-
bei sowohl fir die Wahl der Vertreter rechtliche und praktische Hinweise geben, wie das
Wahlverfahren zu gestalten und durchzufthren ist. Zur Abrundung des Themas wird auch
auf die Rechte und Pflichten eines Vertreters vertieft eingegangen. Dies soll auch der Vor-
bereitung auf mégliche Fragen Interessierter dienen. Zur Zielgruppe gehéren Vorstande,
Fuhrungskrafte und Mitarbeiter, die sich mit diesem Thema befassen

Weitere Infos: VSWG, Cindy Habrom, Telefon: 0351/8070122, E-Mail: habrom@vswg.de,

Internet: www.vswg.de

Grundlagenkurs Gewerberaummietrecht 13. Dezember 2016, Berlin

Inhaltliche Schwerpunkte dieses Seminars, ein Grundlagenkurs, sind die thematische
Abgrenzung zwischen Pacht und Leihe, das Aushandeln der Vorvertrage sowie der
Abschluss des Gewerberaummietvertrages. AuBerdem geht es um die inhaltlichen Details
der Vertrdge, wie die Nebenkostenvereinbarung und deren Umlagefahigkeit, Schonheits-
reperaturen und die Ruckgabebedingungen sowie das Vermieterpfandrecht. Lernziel ist
es, Kenntnisse Uber die Grundlagen der Verwaltung von Gewerberdumen zu erwerben.
Zur Zielgruppe gehoren Neueinsteiger und Mitarbeiter aus den Bereichen Bestandsma-
nagement, Vermietung und Verwaltung.

Weitere Infos: BBA, Sophie Klette, Telefon: 030/23085513, E-Mail: sophia.klette@bba-campus.de,
Internet: www.bba-campus.de
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