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In 24 Stunden 
... mehr Konzentration im Sekretariat
... Kennzahlen schnell interpretieren können
... Haftungsrisiken erkennen und beurteilen

Weitere Veranstaltungen

In 24 h ...	 l	 fit für das Mitarbeitergespräch
27.04.2012  Heidelberg
02.11.2012  Hamburg

	 l	 mehr erinnern
23.05.2012  Berlin
29.10.2012  Ettlingen

	 l	 mit Kritik motivieren
08.05.2012  Dresden
08.11.2012  Rüsselsheim

	 l	 sachlich kommunizieren
17.04.2012  Bonn
30.10.2012  Leipzig

Mit „In 24 h“ bieten wir Ihnen ein Lernkonzept, mit dem 
Sie sich einen Tag lang intensiv auf ein Themengebiet 
Ihrer Wahl fokussieren.
Ziel ist es, einen konkreten Aspekt des Verhaltens oder 
Wissens über einen Tag durchdringend zu lernen, zu re-
flektieren und zu üben – für mehr Effektivität im Arbeits
alltag. Dazu erhalten Sie Unterlagen, die Sie bereits ab 
dem Vorabend auf das Thema einstimmen und das Sie 
durch die Nacht begleitet.
In der Präsenzveranstaltung wird auf einen konkreten 
Verhaltens- oder Wissensaspekt intensiv fokussiert und 
somit die Kompetenz in der Umsetzung forciert.
Zur nachhaltigen Vertiefung und für die Erleichterung der 
Umsetzung in Ihren Arbeitsalltag endet jede Veranstal-
tung mit zugehörigen Transferhilfen und einem über den 
Tag hinausgehenden Übungsprogramm.

In 24 Stunden 
... ein spezifisches, persönliches Ziel  
    in den Fokus des Lernens stellen Organisation

l	 Anmeldung
bis 4 Wochen vor Veranstaltungsbeginn

l	 Unterlagen
Spezielle Unterlagen werden vor bzw. während der 
Veranstaltung ausgegeben.

l	 Teilnehmerzahl
Max. 12 Personen

l	 Seminardauer
09:00 – 17:00 Uhr

l	 Abschluss
Teilnahmebescheinigung

l	 Preise
€  590,– 	 für Unternehmensmitglieder 
€  690,– 	 für Nichtmitglieder 

l	 Unterkunft
Hierzu erhalten Sie Hinweise mit der verbindlichen 
Buchungsbestätigung. Übernachtungen sind selbst zu 
reservieren und vom Teilnehmer direkt zu bezahlen.

	 Bitte beachten Sie unsere Teilnahme- und  
	 Zahlungsbedingungen.



www.dvgw-akademie.de

In 24 h 
... mehr Konzentration im Sekretariat

Als Sekretärin/Assistentin haben Sie einen der störanfäl-
ligsten Arbeitsplätze im Unternehmen. Ihr Büro wird da 
schnell zum “Marktplatz der Informationen”. 
Dass Sie sich dabei konzentrieren können und Informa-
tionen stets abrufbar haben, wird vorausgesetzt. Lernen 
Sie mit dieser Veranstaltung, sich trotz vieler Störungen 
voll zu konzentrieren und trainieren Sie Ihr Gedächtnis.

Ziel
Sie bleiben auch in hektischen Situationen konzentrier-
ter und kennen Techniken, Ihre Gedächtnisleitung zu 
steigern.

Seminarinhalte
–	 Gedächtnis und Merktechnik
–	 Konzentration durch Stressbewältigung
–	 Lern- und Arbeitstechniken
–	 Gehirnjogging

Referent/in
Rosemarie Rehbein, Overath

termine
07.03.2012  Augsburg
28.11.2012  Leipzig

In 24 h 
... Kennzahlen schnell interpretieren  
    können

In 24 h 
... Haftungsrisiken erkennen und  
    beurteilen

Die Jahresabschlussanalyse befasst sich mit der Unter-
suchung der derzeitigen und zukünftigen wirtschaftli-
chen Lage eines Unternehmens anhand des Jahresab
schlusses. 
Im Rahmen einer Bilanzanalyse werden verschiedene 
Kennzahlen des Unternehmens ermittelt, die über Mög-
lichkeiten zur Erfüllung externer Forderungen (finanzwirt-
schaftliche Analyse) ebenso Auskunft geben sollen wie 
über die Erwartung zukünftiger Gewinne und möglichen 
Wachstums (erfolgswirtschaftliche und strategische 
Analyse).

Ziel
Die Teilnehmer können die wichtigsten Kennzahlen 
anhand eines Jahresabschlusses ermitteln und interpre-
tieren.

Seminarinhalte
–	 Stabilitätskennzahlen
–	 Rentabilitäten
–	 Liquiditätskennzahlen
–	 International gebräuchliche Kennzahlen

Referent/in
Sigrid Büttner, Dresden

termine
23.05.2012  Bonn
07.11.2012  Dresden

Im privaten und besonders im beruflichen Alltag ist man 
permanent Haftungsrisiken ausgesetzt – sei es bei der 
Teilnahme am Straßenverkehr oder infolge beruflicher 
(Fehl-)Entscheidungen, die zu Schadensersatzforderun-
gen gegen das Unternehmen und/oder Mitarbeiter führen 
können.
Insbesondere in der Versorgungswirtschaft spielt neben 
der Verschuldenshaftung, die zu persönlichen Vorwürfen 
führen kann, auch die sog. Gefährdungshaftung eine Rol-
le, mit der Möglichkeit einer Unternehmenshaftung allein 
aus Anlagenbetrieb oder wegen Produktfehlern.

Ziel
Die Teilnehmer erkennen die Haftungsrisiken, denen 
sie und das Unternehmen ausgesetzt sind, und kön-
nen durch entsprechende Maßnahmen Schadensfälle 
vermeiden.

Seminarinhalte
–	 Vertragliche und gesetzliche Haftung
–	 Verschuldens- und Gefährdungshaftung
–	 Haftung des Unternehmens bzw. von Unternehmens

mitarbeitern
–	 StrafrechtlicheAspekte

Referent/in
RA Rolf Reiner, Oberasbach

termine
08.03.2012  Hannover
11.10.2012  Nürnberg


