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Herausforderungen als Chancen nutzen

Herausforderungen erleben wir taglich aufs Neue. Wir miissen auf verdnderte
Rahmenbedingungen reagieren, unsere Ziele im Blick behalten und an manchen
Stellen Dinge verandern, oder dazulernen.

Kompetente Mitarbeiter, die genau wissen, was sie tun und die genau dort eingesetzt
sind, wo sie ihre Potenziale ideal einbringen kénnen, helfen dabei, auch weiter auf
Erfolgskurs zu sein.

Mit unseren malgeschneiderten Inhouse-Angeboten unterstiitzen wir Sie dabei, Ihre
Mitarbeiter fiir alle Herausforderungen, die auf sie warten, fit zu machen — passgenau
auf lhre Bedirfnisse zugeschnitten, individuell auf Ihre Wiinsche ausgerichtet und
personlich konzipiert.

Unsere Topseller finden Sie in dieser Broschiire — nutzen Sie die Themen gerne als
Inspiration und haben Sie keine Scheu, auch mit anderen Ideen auf uns zuzukommen.

Wir freuen uns, Sie mit unseren Inhouse-Schulungen auf Ihrem personlichen
Erfolgskurs zu begleiten!

Leitung Inhouse-Schulungen
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Flihrung & Kommunikation

Vom Kollegen zum Vorgesetzten

VON ANFANG AN SICHERHEIT UND AKZEPTANZ IN DER NEUEN ROLLE

Dauer: 3 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-10

Die neue Rolle als Fiihrungskraft vom ersten Tag an erfolgreich

einnehmen
o Anforderungen in der Fiihrungsrolle
o Erwartungen von Mitarbeitern und Kollegen
o Klarung des Selbstverstandnisses von Fiihrung
o Die Fiihrungsposition aktiv einnehmen
o Fiir Akzeptanz in der neuen Rolle sorgen

Mitarbeiter motivieren und so zu Spitzenleistungen fiihren
e Ziele vereinbaren
o Aufgaben richtig delegieren
o Ergebnisse kontrollieren
o Feedback geben
o Unterschiedliche Personlichkeitstypen motivieren
o Wertschatzender Umgang mit Mitarbeitern

Kirstin Vogel Ute WalRmuth Michael Berghduser  Roberta Pezzarossa

Den personlichen Fiihrungsstil entwickeln

o Zwischen Selbstbild und Fremdbild das eigene Profil
erkennen und entwickeln

¢ Die richtige Mischung zwischen Néhe und Distanz zu
Mitarbeitern und ehemaligen Kollegen finden

o Typische Fallen in der Anfangszeit als Fiihrungskraft

¢ Umgang mit kritischen Situationen und Widerstéanden

Personliche Potenzialanalyse

o Was sind die eigenen Starken?
o An welchen Bereichen sollte gearbeitet werden?

Filhrungstraining fiir Team- und Projektleiter

TEAMS MOTIVIEREN UND ERFOLGREICH STEUERN OHNE VORGESETZTENFUNKTION

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

Seminarthemen:
o Die Rolle: Sich erfolgreich und teamorientiert positionieren
o Fihrungsstile kennenlernen
o Das DISG Verhaltensprofil: Mitarbeitertypen erkennen
o Situativ und typgerecht reagieren
« Motivationsfaktoren fiir Mitarbeiter
o Uberzeugen in Verdnderungsprozessen
o Eigene Entwicklungsfelder definieren

Kirstin Vogel Ute WaBmuth ~ Michael Berghduser ~ Roberta Pezzarossa

Transferphase

o Teilnehmer planen ihre nachsten Schritte
o Mit Arbeitshilfen arbeiten die Teilnehmer an ihren
personlichen Entwicklungsfeldern

Virtuelles Nachtreffen

o Die eigenen Erfahrungen aus der Transferphase reflektieren

o Diskussion typischer Gespréachssituationen und
Handlungstipps

e Tipps vom Trainer

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen



Fiihrung & Kommunikation

Fihrungsimpulse

RICHTUNGSWEISEND TROTZ UNSICHERER ZEITEN

Dauer: 2 Tage

Format: Prasenz

ideale Teilnehmerzahl: 4-12
Seminar

e Coachingtools fiir Fiihrungskrafte z. B. Fragetechniken

o Leadership im Generationenmix XYZ

o Agiles Mindset: Werte- und Haltungscheck

e Schwierige Situationen meistern

o Eigene Entwicklungsfelder identifizieren und sich selbst
Aufgaben fiir die Transferzeit stellen

Virtuelle Teams fiihren

Ute WaBmuth Michael Bergh&user

Virtuelles Nachtreffen
o Die eigenen Erfahrungen aus der Transferphase
reflektieren
o Diskussion typischer Gesprachssituationen und
Handlungstipps
o Selbstreflektion anhand von Lerntransfers

ZUSAMMENARBEIT AUF DISTANZ ERFOLGREICH GESTALTEN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

Grundlagenwissen zum Thema Remote Work
e Zusammenhang zwischen rdumlicher Distanz und
erfolgreicher Zusammenarbeit
o Erfolgsfaktoren virtueller Teams

Arbeiten als echtes Team
o Strukturen und Koordinationsmechanismen in der
taglichen Arbeit
o Klare Regeln und Aufgabenfelder

Kommunikation im virtuellen Raum
o Asynchrone und synchrone Kommunikation nutzen
e Transparenz im Informationsaustausch sicherstellen
o Virtuelle Besprechungen moderieren und fiihren

Kirstin Vogel Alexandra Gebhardt  Roberta Pezzarossa

Die Fiihrungskraft im virtuellen Raum
o Erwartungsmanagement
e Raum fiir informellen Austausch

Herausforderungen und Problemfille in der Zusammenarbeit
auf Distanz

o Konflikte in verteilten Teams l6sen

o Mitarbeiter im virtuellen Raum motivieren

o Virtuelle Mitarbeitergesprache

Werkzeuge und Technologien fiir mobile Arbeit und verteilte
Teams
¢ Projektmanagement-Anwendungen (z. B. Trello)
¢ Audio- und Video-Konferenzen (z. B. GoToMeeting, Skype)
« Digitale Mindmaps & To do-Listen (z. B. wunderlist,
OneNote)

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen



Fiihrung & Kommunikation

Teams im Home-Office fiihren
KOMMUNIKATIONSWEGE EFFEKTIV NUTZEN UND TEAMS VIRTUELL FUHREN

Dauer: 3 Stunden
Format: online
ideale Teilnehmerzahl: 4-20

o Virtuelles Mindset

o Unterschiede zwischen virtuellen Teams und
Prasenzteams

o Voraussetzungen fiir erfolgreiches Arbeiten im Home-
Office

Kirstin Vogel Alexandra Gebhardt

o Gemeinsames Aufstellen von Teamregeln
o Niitzliche Tools fiir die Arbeit im Home-Office
o Kommunikation, Motivation und Feedback auf Distanz

Coaching-Methoden fiir Filhrungskrafte

EIGENINITIATIVE UND LEISTUNGSPOTENTIALE VON MITARBEITERN NACHHALTIG FORDERN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teinehmerzahl: 4-12

Coaching als zeitgemaBes Fiihrungstool
¢ Personliche Haltung reflektieren und eigene Potentiale
bewusst nutzen
o Selbstbild vs. Fremdbild und wie Fiihrungskréfte daran
ansetzen
¢ Kommunikative Kompetenz im Aufbau von Kontakt und
Vertrauen

Agiles Arbeiten
o Welche Fiihrung brauchen Mitarbeiter in der neuen
Arbeitswelt?
¢ Als Flihrungskraft den Raum fiir Selbstverantwortung aktiv
gestalten

Kompetenzen erkennen und lenken
¢ Ressourcen entdecken und optimal nutzen
¢ Reifegrad bestimmen, Aufgaben analysieren und passend
delegieren

Roberta Pezzarossa

Die richtige Haltung als Fiihrungskraft — Kommunikative
Kompetenz vertiefen
o Wirkung von Sprache erkennen und gezielt einsetzen
o Nonverbale Sprache interpretieren

Ausgewahlte Coaching Methoden
o Do's and Dont's fiir Coaching-Gesprache
o Fragetechniken gezielt und authentisch einsetzen
o Die Wundermethode
¢ Umgang mit kritischen Situationen und Widerstéanden

Vorbereitung der Transferphase — den personlichen
Aktionsplan definieren
o Transferaufgaben festlegen
o Patenschaften fir die Transferzeit bilden, um gemeinsam
das Gelernte zu reflektieren

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen



Fiihrung & Kommunikation

Konfliktmanagement fiir Fach- und Fiihrungskrafte

KONFLIKTE IM BERUFSALLTAG SICHER UND KOMPETENT LOSEN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

Konfliktursachen und- Symptome
e Arten und Entstehung von Konflikten
o Konfliktsignale und Dynamiken erkennen und gegensteuern

Konfliktmanagement im Berufsalltag
o Konfliktpotentiale in der Mitarbeiterfiihrung
o Konflikte zwischen Mitarbeitern erfolgreich moderieren
« Praktische Ubungen und Gesprachssimulationen aus dem
betrieblichen Alltag

Kommunikationstraining

PROFESSIONELLE GESPRACHSFUHRUNG

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

Grundlagen der Kommunikation
o Die haufigsten Ursachen fiir Missversténdnisse
¢ Selbst- und Fremdwahrnehmung: Den eigenen
Kommunikationsstil erkennen und optimieren

Gesprachspsychologie
¢ Optimale Rahmenbedingungen fiir gelungene Gesprache
¢ In wichtigen Situationen die eigene Einstellung positiv
beeinflussen
o Gespréche gezielt kontrollieren

Methoden der Gesprachsfiihrung
o Gespréache effektiv vorbereiten
o Techniken und Strategien fiir erfolgreiche Gesprache
o Aktives Zuhoren als Basis fiir den verstandnisvollen Dialog

Kirstin Vogel Alexandra Gebhardt Dirk Braun Roberta Pezzarossa

Das eigene Konfliktverhalten analysieren und verbessern
o Selbstreflexion: Wie gehe ich mit schwierigen Situationen
um?
¢ Die Personliche Einstellung und die Auswirkung auf die
Konfliktsituation

Konflikte erfolgreich losen
e Umgang mit (starken) Emotionen
e Ldsungsorientiert argumentieren
o Die eigene Konfliktfahigkeit starken
o Ldsungsansétze fir Konflikte im Berufsalltag

Roberta Pezzarossa

Die Macht der Korpersprache
o Nonverbale Signale bewusst senden und Argumente
wirkungsvoll verstarken
¢ Mit Gestik und Mimik Souveranitat demonstrieren
o Korpersignale beim Gesprachspartner wahrnehmen

Besondere Gesprachssituationen
e Warum sind Gesprache manchmal so schwierig?
Verschiedene Konfliktarten und deren Ursache
¢ Umgang mit Einwanden, Reklamationen und Widerstanden:
Gemeinsam Losungsansatze erarbeiten
o Stressbewaltigung: Mehr Gelassenheit in kritischen
Situationen

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen



Fiihrung & Kommunikation

Erfolgreiches Selbst- und Zeitmanagement

PRIORITATEN RICHTIG SETZEN, RESSOURCEN EINTEILEN UND DEN ARBEITSALLTAG
EFFIZIENTER MEISTERN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 415
Kirstin Vogel Alexandra Gebhardt
Zeitmanagement Selbstmanagement
o Arbeitsstilanalyse und Selbstreflexion o Standortbestimmung
o Analyse des eigenen Arbeitsstils und der Arbeitsablaufe o Ressourcenarbeit
o Selbstreflexion - Optimierungsmaoglichkeiten erkennen o Starken und Potentiale nutzen
o Zeitfresser und Stérungen ausmachen und eliminieren o Netzwerke aufbauen
o Zeitdiebe analysieren o Feedback bewusst einholen
o Unterbrechungen minimieren e Lernen "Nein" zu sagen
o Prioritdaten und Ziele richtig setzen - geeignete Methoden ¢ Realistische Zeitplanung
kennenlernen: Pareto-Zeitprinzip, A-B-C-Analyse, e Grenzen der Erreichbarkeit
Eisenhowerprinzip, ALPEN-Methode ¢ Routinen aufbauen
o Zeitplanungstechniken als Instrument zur Selbstentlastung o Formulieren von Einzelzielen
o planen und strukturieren — Gestaltung des Arbeitstages e Schritte zur Realisierung von Zielen

o Tages- und Wochenplanung

Weitere Themen aus dem Bereich Fiihrung:

Fiihren in der Sandwichposition Prozesse nachhaltig optimieren & digitalisieren
Leadership-Programm Change Management
Mitarbeitergesprache souveran fiihren Erfolgreich verhandeln
Wirkungsvoll prasentieren Gesundheitsmanagement
Souveranitatstraining weitere Themen auf unserer Webseite

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 8



7 gute Griinde fiir eine Inhouse-Schulung

INDIVIDUELL

Wir finden gemeinsam heraus, was fiir Sie die individuell beste Losung ist und passen die
Weiterbildungsinhalte genau auf lhren Bedarf an.

FLEXIBEL

Ort, Dauer, Termin und Lernformat wahlen Sie ganz flexibel nach lhren Wiinschen.

PERSONLICH

Wir horen genau zu, damit Sie die Schulung bekommen, die Sie sich wiinschen. In allen Phasen
lhrer Inhouse-Weiterbildung steht lhnen deshalb eine personliche Beraterin zur Seite.

VERTRAULICH

Die Teilnehmer bewegen sich in einem absolut vertraulichen Rahmen und konnen alle Fragen und
Praxisfalle anbringen. Diese maximale Praxisorientierung steigert auch die Qualitat der Weiterbildung.

TOP QUALIFIZIERT

Wir wahlen unsere Trainer und Referenten nach strengen Kriterien aus. Alle sind Experten auf ihrem Gebiet
und stammen aus der betrieblichen Praxis. Sie verfiigen zudem iiber jahrelange Erfahrung in der
Vermittlung von Fachwissen.

NACHHALTIG

Sie bringen alle Teilnehmer auf einen einheitlichen Wissensstand und sorgen dafiir, dass wichtiges
Fachwissen in lhrem Unternehmen breit verankert ist. So sichern Sie sich gegen Wissensverlust und -
abwanderung ab.

EFFIZIENT

Inhouse-Schulungen finden in lhren eigenen Raumlichkeiten oder online statt. Damit vermeiden Sie Kosten,
die fiir die Anfahrt der Teilnehmer und ihre damit verbundenen Ausfallzeiten entstehen, und Sie vermitteln
ihnen effizient genau die Inhalte, die fiir sie zahlen.

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen




Personal, Ausbildug & Recht

Update: Arbeitsrecht

AKTUELLE GESETZESANDERUNGEN UND NEUESTE RECHTSPRECHUNG

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Aktuelles aus dem Arbeitsrecht 2020/2021

¢ Mitarbeiter im Homeoffice — Worauf miissen Sie achten?

e Kurzarbeitergeld — Rechtsgrundlage und
Anspruchsvoraussetzungen

o Aktuelles Urlaubsrecht

o Reform des Berufsbildungsrechts mit neuen
Fortbildungsabschliissen, einer
Mindestausbildungsvergiitung sowie Neuregelung der
Teilzeitausbildung

o Anderungen des Arbeitszeitgesetzes?

« Aktuelle Ausgestaltung der Anderungen des Teilzeit- und
Befristungsgesetzes

| -

Esther Beckove Karten Kujath

"

Dr. Carmen Hergenrdder Dr. Arnd Kaufmann

Neue Rechtsprechung, die man kennen muss!

Aktuelles zur Arbeitsunféhigkeit

Betriebliches Eingliederungsmanagement

Aktuelle Entscheidungen zum AGG

Aktuelles zur Arbeitsverglitung

Aktuelles zur Beendigung von Arbeitsverhéltnissen
Aktuelles zum Zeugnis

Arbeitsrecht fiir Fiihrungskrafte

RECHTSSICHERHEIT IN DER FUHRUNGSROLLE

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Einstellung von Mitarbeitern
o Auswirkungen des AGG
¢ Einstellungsgesprach und Personalfragebogen
o Probezeit und Probezeitverlangerung
o Befristete und Teilzeitarbeitsverhaltnisse
o Rechte und Pflichten im bestehenden Arbeitsverhaltnis

Rechte und Pflichten von Arbeitgeber und Arbeitnehmer
¢ Richtiger Einsatz des Direktionsrechts
o Korrektes Verhalten bei Krankheit und Arbeitsunfahigkeit
¢ Grundziige des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
o Fragen der Arbeitszeit
o Home-Office und mobiles Arbeiten
e Urlaub
e Mutterschutz und Elternzeit
¢ Umgang mit schwierigen Féllen

Dr. Carmen Hergenrdder

N 4 S

Daniel Iven Karten Kujath

e L

Dr. Arnd Kaufmann

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Rechtssicheres Vorgehen bei der Kiindigungsvorbereitung
Probezeitkiindigung

Ordentliche Kiindigung: personenbedingte,
verhaltensbedingte, betriebsbedingte

Anderungs- und Verdachtskiindigung

Aulerordentliche Kiindigung

Kiindigungstermine und -fristen

Zeugnisrecht

Zusammenarbeit mit Betriebsrat und Personalabteilung

Aufgabenbereiche Fiihrungskraft und Personalabteilung
Grundlagenwissen zum Betriebsrat
Mitbestimmungsrechte und Grenzen bei personellen und
sozialen Angelegenheiten

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

Home-Office und Arbeitszeit sicher und flexibel regeln

ARBEITSMODELLE 4.0 FUR MITARBEITER UND UNTERNEHMEN KLAR UND EFFEKTIV GESTALTEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Arbeitswelt 4.0 und Auswirkungen auf das Arbeitsrecht

Home- und Mobile Office klar regeln

¢ Gibt es einen Anspruch auf Home-Office? Kann Home-Office
auch nur ausgewahlten Mitarbeitern gewahrt werden?

o Wer tragt die Kosten? (z. B. fir die Einrichtung des Home-
Offices)

o Inwieweit gelten Unfallverhiitungsvorschriften und das
Arbeitsschutzgesetz?

o Datenschutzrechtliche Fallstricke und Herausforderungen

o Kontroll- und Zutrittsmdoglichkeiten des Arbeitgebers und die
Grenzen der Uberwachung

o Herausforderungen BYOD und COPE: Einsatz privater Gerate
fuir dienstliche Zwecke bzw. Privatnutzung betrieblicher
Gerate

¢ UnregelmaRBiges und inoffizielles Arbeiten Zuhause — Was ist
zu beachten?

o Mehr Eigenstandigkeit und Flexibilitat, aber gleichzeitig
starkere psychische Belastungen? Tipps fiir die Praxis

o Maoglichkeiten zur Beendigung von Home-Office, z. B. bei
sinkenden Leistungen

Daniel Iven

Arbeitszeit korrekt und flexibel gestalten

L]

Was gilt als Arbeitszeit — was nicht?

Zeiterfassung und Auswirkungen des EuGH-Urteils zur
Arbeitszeiterfassung

Das Arbeitszeitgesetz — ein veraltetes Gesetz?
Arbeitsbereitschaft, Bereitschaftsdienst und Rufbereitschaft:
Was ist zu beachten?

Spezifische Anforderungen unterschiedlicher
Arbeitszeitmodelle (Gleitzeit, Vertrauensarbeitszeit,
Zeitkonten,...)

Hochstarbeitszeit und Ruhezeit: Gilt das Checken von E-Mails
am Abend als Unterbrechung der Ruhezeit?

Reisezeit und Uberstunden regeln

Fallstricke bei Nachtarbeit, Sonntags- und Feiertagsarbeit
Kontrollméglichkeiten des Arbeitgebers

Haftung bei ArbeitszeitverstofRen

Beteiligung des Betriebsrats

Individuelle Fallbesprechungen und teilnehmerorientierte
Diskussion

Sicherer Umgang mit Fehlzeiten von Arbeithehmern

HAUFIGEN KRANKHEITSTAGEN RECHTSSICHER UND VERANTWORTUNGSVOLL ENTGEGENWIRKEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Einfiihrung

Betriebliche Gesundheitsvorsorge
¢ Gestaltung von Arbeitszeit und Arbeitsplatz
e Krankengesprache fiihren

Anzeigepflicht des Arbeitnehmers
Folgen von verspateter oder nicht erbrachter Krankmeldung

Nachweispflicht des Arbeitnehmers
Verletzung der Nachweispflicht

Entgeltfortzahlung
e Voraussetzungen
¢ Regelungen bei Fortsetzungskrankheit
o Hohe des Entgeltfortzahlungsanspruchs

-l e

Christoph Hauptvogel

£ 2
o 4?5

Esther Beckove Karten Kujath

Stefan Schloffel

Betriebliches Eingliederungsmanagement
o Voraussetzungen und Verfahren
o Beteiligung des Betriebsrats
¢ Vorgaben zum Datenschutz

Abmahnung

Kiindigung
¢ Langandauernde Erkrankung, haufige Kurzerkrankungen
o Krankheitsbedingte Leistungsminderung
o Vortduschen einer Krankheit als Kiindigungsgrund

Krankheit im Urlaub

Erwerbsminderung als Folge

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

Abmahnung und Kiindigung

ERFOLGREICHES UND RECHTSSICHERES TRENNUNGSMANAGEMENT

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Abmahnung
o Derrichtige Zeitpunkt der Abmahnung
o Wie viele Abmahnungen sind nétig?

Beendigung des Arbeitsverhiltnisses durch Kiindigung
o Formale Kriterien, die beachtet werden miissen
« Anderungskiindigung
o Verdachtskiindigung

Anderweitige Beendigungstatbestande
o Befristung von Arbeitsverhéltnissen

« Beendigung wegen Eintritt in das Rentenalter

Aufhebungs- und Abwicklungsvertrag

Trennungsmanagement

TRENNUNGEN SICHER UND FAIR GESTALTEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Arbeitsrechtliche Grundlagen: Beendigung eines
Arbeitsverhaltnisses durch Kiindigung
¢ Kiindigungstatbestédnde: personenbedingt, verhaltensbedingt,
betriebsbedingt
e Probezeitkiindigung
o Kiindigungsfristen
o Formulierung und formale Vorgaben
e Zugang der Kiindigung
o Ordentliche vs. auRerordentliche Kiindigung
« Uberblick: System des Kiindigungsschutzes
« Uberblick: Kiindigungsschutzverfahren vor dem Arbeitsgericht
o Exkurs Sonderkiindigungsschutz: Mutterschutz, Eltern- und
Pflegezeit, Schwerbehinderung, Organe der
Betriebsverfassung

Fokus betriebsbedingte Kiindigung

o Betriebsbedingte Kiindigungsgriinde

¢ Keine Weiterbeschéaftigungsmdglichkeit

o Sozialauswahl

e Besondere Formvorgaben

¢ Abfindungsanspruch bei betriebsbedingter Kiindigung

W
Dr. Carmen Hergenroder

Dr. Arnd Kaufmann
Freistellung und Weiterbeschaftigungsanspruch
Sonderkiindigungsschutz

o Mutterschutz

o Elternzeit

o Betriebsrate und JAV-Mitglieder
Berufsausbildungsverhiltnis
Die richtige Taktik im Kiindigungsschutzprozess
Zeugnisrecht

Kiindigungsgesprache souveran fiihren

Aktuelle Rechtsfille

“

. i
Dr. Arnd Kaufmann

Dr. Carmen Hergenrdder

Weitere arbeitsrechtliche Moglichkeiten
o Anderungskiindigung
o Aufhebungs- / Abwicklungsvertrag
o Maoglichkeiten zur Vermeidung von Kiindigung

Kompensationsmoglichkeiten

¢ Abfindungsanspriiche und Abfindungshohe
e Sprinterprdmien

o Outplacementberatung

o Freistellungen

Trennungsgesprache souveran fiihren: wichtige Grundlagen
o Beteiligte
¢ Inhalte
o Ort&Zeit
o Tipps fir faire Trennungsgesprache

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

Betriebsverfassungsrecht fiir Arbeitgeber

KOMPAKTE RECHTSGRUNDLAGEN ZUM BETRIEBSVERFASSUNGSRECHT FUR ARBEITGEBER FUR DIE

UNTERNEHMENSPRAXIS

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Der Betriebsrat — Grundlegender Uberblick
o Die Tatigkeiten des Betriebsrats
o Betriebsratstatigkeit und Lohnausfallprinzip

Kosten fiir den Betriebsrat optimieren
o Was dem Betriebsrat gestellt werden muss
¢ Welche Schulungsanspriiche bestehen und wann miissen die
Kosten ibernommen werden?

Mitbestimmungsrechte und Grenzen bei personellen
Angelegenheiten kennen
o Was gilt bei Personalplanung und bei innerbetrieblichen
Ausschreibungen?
¢ Personalfragebdgen und Personalauswahlkriterien: mit oder
ohne Betriebsrat?

Arbeitnehmeruberlassung

4 Y d?h

Dr. Carmen Hergenroder ~ Dr. Arnd Kaufmann Karten Kujath

Mitbestimmungsrechte und Grenzen bei sozialen Angelegenheiten
kennen

o Was ist bei Arbeitszeitregelungen zu beachten?

¢ Welche Regelungen gelten beim Urlaub?

Einigungsstelle und ArbG
o Die Einigungsstelle: Verfahrenstipps und -tricks
o Das arbeitsgerichtliche Beschlussverfahren

Effektive Betriebsvereinbarungen schlieBen
Das Gebot der vertrauensvollen Zusammenarbeit

o Taktik, Tipps und Tricks zur optimalen Kommunikation
o Strategien zur Losung von Konflikten

FREMDPERSONALEINSATZ, VERTRAGSTYPEN UND GESTALTUNGSMOGLICHKEITEN IN DER PRAXIS

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Aktuelle Neuerungen aus dem
Arbeitnehmeriiberlassungsgesetz
o Die Grundlagen der Arbeitnehmeriiberlassung
¢ Neue Legaldefinition Arbeitsvertrag
o Hochstdauer der Arbeitnehmeriiberlassung
o Equal Pay und Equal Treatment
o Kein Einsatz von Leiharbeitnehmern als Streikbrecher
¢ Informations- und Unterrichtungsrechte des Betriebsrats
o Verhinderung missbrauchlicher Werkvertragsgestaltung
o Verbot des Weiterverleihs von Leiharbeitnehmern
e Verbot der Vorratserlaubnis

ot - - ?L

Karten Kujath Anton Kastenmiller

- e

Christoph Hauptvogel

Sonstige Rechtliche Gestaltungsmaglichkeiten
o Dienstvertrag
o Werkvertrag
o Freie Mitarbeit
o Crowd Working als Zukunftsmodell?
Vertragsabwicklung in der Praxis
o Vorrang der praktischen Durchfiihrung
o Rechtsfolgen fehlerhafter Einordnung und
BuRgeldtatbestande
Neue Rechte des Betriebsrats und Gestaltungsmoglichkeiten
o Personaleinsatz durch Werk- oder Dienstvertrag
o Beteiligung beim Einsatz von Crowd Workern?
Beantwortung lhrer individuellen Fragen

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

Vertragsrecht kompakt fiir Nicht-Juristen

VERTRAGE RECHTSSICHER GESTALTEN UND PRUFEN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Grundsiétze der Vertragsgestaltung
o Wie kommen Vertrdage zustande?
o Wie lassen sich Rechtsfallen bei Vertragsabschluss
vermeiden?
So werden Vertrage rechtssicher geschlossen
o Die Begriindung des Vertrages durch  Angebot und
Annahme
« So gehen Sie mit Anderungen und Fehlern in Angebot und
Bestellung richtig um
Grundlagen von Liefer-, Werk- und Dienstleistungsvertragen
o Diese Rechte und Pflichten ergeben sich fiir die
Vertragsparteien
¢ So lassen sich Fallstricke bei der Vertragsgestaltung
geschickt umgehen
Regeln und Empfehlungen bei speziellen Vertragstypen

e Besonderheiten bei Liefervertragen, Rahmenvereinbarungen,

Projektvertrdagen und Service-Level-Agreements

)

-

_/. il

Maren Monchmeyer  Jochen Stiittgen Markus Haas

Die Gewahrleistung und Haftung bei Vertragen
o Umfang der Gewahrleistungspflicht
o Moglichkeit der Haftungsbeschrankung sowie der
Vertragsstrafe
Geltung und Anwendbarkeit Allgemeiner
Geschiftsbedingungen
o Wirksamkeit und richtige Einbeziehung von AGB
o Anwendbarkeit von AGB im internationalen Handel richtig
formulieren
Besonderheiten bei der Vertragsgestaltung
o Verschwiegenheitsklauseln
o Garantieerklarungen
Effektiv mahnen - Fehler im Mahnprozess vermeiden
o Was tun bei geplatzten Terminen und Zahlungsverzug?
o Welche Rechtsfolgen drohen bei Verzug?

Betriebliches Eingliederungsmanagement

§ 167 ABS. 2 SGB IX: RISIKEN ERKENNEN UND BEHEBEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Einfiihrung

o Vorteile fiir Arbeitgeber und Arbeitnehmer
Rechtsgrundlage des BEM

o Errechnung des Zeitraums der Arbeitsunfahigkeit

o Zustimmungserfordernis
Bedeutung des BEM fiir den Kiindigungsschutz

o Ubersicht: Personenbedingte Kiindigung wegen Krankheit

o Kiindigung schwerbehinderter Arbeitnehmer
Ablauf eines BEM

o Mindestvoraussetzungen

¢ Inhalte des BEM-Gesprachs

o Empfehlungen fiir die Dokumentation

L
Dr. Carmen Hergenrdder

Ergebnis eines BEM: Herausarbeitung der notwendigen
MaBnahmen

o Mogliche Inhalte von Eingliederungspléanen
Organisatorische Aspekte

¢ Rechte und Pflichten der Verfahrensbeteiligten

« Mitbestimmung des Betriebsrats im Uberblick

o Forderungsmaoglichkeiten durch Pramien und Boni
Verwandte Verfahren

o Praventionsverfahren bei Arbeitnehmern mit

Schwerbehinderung
o Krankenriickkehrgesprache

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

Stress, psychische Belastungen und Mobbing

WIE SIE HERAUSFORDERNDE SITUATIONEN RECHTSSICHER, EMPATHISCH UND SOUVERAN MEISTERN

Dauer: 1-2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-10

Modul 1: Arbeitsrechtliche Rahmenbedingungen und
Handlungsmoglichkeiten

Mobbing, sexuelle Beldstigung, Gewalt am Arbeitsplatz
¢ Rechte und Pflichten im Arbeitsverhaltnis
o Schadensersatzpflicht
e Mobbing und (sexuelle) Gewalt am Arbeitsplatz aus
juristischer Sicht

Umgang mit psychisch kranken Arbeitnehmern
¢ Betriebliches Eingliederungsmanagement
o Leidensgerechter Arbeitsplatz
« Uberblick iiber das Schwerbehindertenrecht
o Krankheitsbedingte Kiindigung

Ute WalBmuth

Daniel Iven

Modul 2: Effektive Gesprachsfiihrung in schwierigen
Situationen & Stressmanagement

Voraussetzungen und Grundlagen klaren
e Zielen und Grenzen im Rahmen des Umgangs mit der
betroffenen Person/den beteiligten Personen
o Der Prozessverlauf und einzelne Prozessschritte im
Unternehmen

Basiswissen fiir Gesprachsfiihrende
Psychologisches Grundwissen fiir die Gesprachsfiihrenden

Tipps fiir erfolgreiche Gesprache
o Ablaufszenarien fiir unterschiedliche Konstellationen
o Erfolgreicher Umgang mit unterschiedlichen Charakteren

Richtig mit Stress umgehen
o Achtsamkeitsiibungen
o Personliche Schutzfaktoren stéarken

Update Berufsbildungsrecht 2021

ALLE NEUERUNGEN IM AUSBILDUNGSALLTAG KORREKT UMSETZEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Gesetz zur Modernisierung und Starkung der beruflichen Bildung
o Die neue Mindestausbildungsvergiitung
o Reform der Teilzeitausbildung
o Hoher qualifizierende Ausbildung
o Weitere Neuregelungen im Uberblick

Aktuelle Herausforderungen und Rechtsprechung
o Das Berufsausbildungsverhaltnis
o Ausbildungsvertrage richtig gestalten
¢ Rechte und Pflichten von Ausbildern und Auszubildenden
e Mutterschutz und Elternzeit
« Ubernahme von Auszubildenden

.
Dr. Carmen Hergenroder

Rechtssichere Beendigung von Ausbildungsverhaltnissen
o Wirksam abmahnen und weitere VerstoRe vermeiden
o Aufhebungsvertrdge schlielen
o Weiterarbeit

Schwierige Situationen und Konflikte in der Ausbildung
rechtssicher losen
 AuBerungen in sozialen Netzwerken und ihre Folgen
o Ausbildungsabbriiche vorbeugen

Individuelle Fallbesprechungen und teilnehmerorientierte
Diskussion

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen

15



Personal, Ausbildung & Recht

Praxiswissen fiir Ausbilder

MOTIVATION UND KONFLIKTLOSUNG IN DER AUSBILDUNG

Dauer: 1-2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

Generation Azubi und potentielles Konfliktpotenzial
e Sammlung von konkreten Beispielen aus Unternehmen
o Kritische Situationen erkennen und einschéatzen

Psychologie im Konfliktmanagement
¢ Umgang mit Einwanden und Widerstanden
e Begriindung versus Konsequenzen

Kritische Gesprache konstruktiv und motivierend gestalten
o Empathie und Wertschatzung
e Anerkennung und Kritik geben
o Problemfelder direkt ansprechen
¢ Umgang mit Einwéanden und Widerstanden
o Als junger Anleiter kompetent auftreten

.
Dr. Carmen Hergenréder  Claudia M. Dietl Michaela Diesch

Toolbox: Handwerkszeug fiir motivierende Kommunikation in
der Anleitung

o Fragetechniken einsetzen

o Wertschatzendes Feedback geben

Praktische Ubungen unter Anleitung
Austausch und Reflexion an Hand konkreter Beispiele aus der
Praxis

Zusatzmodul:

Rechtliches Basiswissen fiir betriebliche Ausbilder
¢ Grundlagen des Ausbildungsverhéltnisses im Unternehmen
¢ Neueste Rechtsprechung

Problemfelder
¢ Unentschuldigte Fehlzeiten
o Nichtbesuch der Berufsschule

Das aktuelle Reisekosten- und Bewirtungsrecht

RECHTSSICHERE ABRECHNUNG DER REISEKOSTEN UNTER BERUCKSICHTIGUNG ALLER AKTUELLEN

ANDERUNGEN
Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

o Anderung der Entfernungspausche ab 2021

o Neuerungen bei Aufzeichnungspflichten

e Auswirkungen Corona

e Abgrenzung Bar- und Sachlohn, insbesondere bei
Gutscheinen

« Erstattung von Ubernachtungskosten bei Auswartstatigkeiten
im Inland und Ausland

o Verpflegungsmehraufwand

o Kirzung der Verpflegungsmehraufwendungen bei
arbeitgeberseitiger Mahlzeitengestellung

o Bewirtungskosten und Arbeitsessen

o Bewirtungen bei verbundenen Unternehmen

e 6

Christian Ziesel Susanne Weber

o Erstattungsmoglichkeit einer privat angeschafften
Monatsfahrkarte fiir Dienstfahrten

o Aufteilung gemischter Reisekosten

o Betriebsveranstaltungen

o Pauschalversteuerung von Geschenken und
Sachzuwendungen

o Beruflich veranlasste Umzugskosten

« Lohnsteuerliche Behandlung der Uberlassung betrieblicher
Kraftfahrzeuge, Fahrrader und E-Bikes an Arbeitnehmer

o Aktuelles aus der Praxis

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Personal, Ausbildung & Recht

weitere Themen aus dem Bereich Personal,
Ausbildung und Recht:

Der Prokurist Fachreferent/in Arbeitsrecht

Erfolgreiches Ausbildungsmarketing und

Gepriifte/r Personalreferent/in ..
Recruiting

Digitale Tools fiir die effektive

... Busin Kni fur Azubi
Zusammenarbeit im Team usiness Knigge fiir Azubis

Das aktuelle Teilzeit- und Befristungsgesetz weitere Themen auf unserer Webseite

Y lhre Zufriedenheit
ist uns wichtig!

Das sagen unsere Kunden:

"Wir haben die AKADEMIE HERKERT als kompetenten
Bildungspartner erlebt. Besonders gefallen hat uns der
individuelle Zuschnitt der Schulung auf unseren Bedarf und
die Praxisorientierung."

(J. Sorg, NanoFocus AG)

"'Das Online-Seminar verlief reibungslos. Die Absprache der Inhalte im Vorfeld war problemlos und
sehr angenehm. Die technische Umsetzung hat wunderbar funktioniert und wir waren von den
Funktionen und der Kommunikation wéhrend des Webinars positiv berrascht.”

(A. Wielgoss, FH Aachen)

"Das Inhouse-Seminar wurde perfekt und professionell durch die Akademie Herkert organisiert.
Absolut empfehlenswert."
(J. Stammer, EDER-Siebdruck Kunststoffverarbeitung GmbH & Co. KG

"Wir empfehlen die AKADEMIE allen, die eine Weiterbildung benétigen. Wir werden sicherlich
weiter mit Ihnen zusammenarbeiten.”
(F. Serrano Mira, MONCOBRA, S.A. GERMAN BRANCH)

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 17



Steuern, Bilanzen & BWL

Digitalisierung im Rechnungswesen

ERFOLGREICH DIE DIGITALE TRANSFORMATION UMSETZEN UND BEGLEITEN

25

Jiirgen Schwestka  Dirk J. Lamprecht

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Aktuelle Trends und Technologien

o Aktuelle Digitalisierungstrends: DMS, Cloud Losungen, ...

e GoBD 2.0: Anforderungen richtig umsetzen (BMF-Schreiben
vom 11.07.2019)

e Prozessautomatisierung durch Kiinstliche Intelligenz und
Machine Learning

« Digitalisierung der Finanzverwaltung: E-Bilanz und digitale
Betriebspriifung

Technische Uberlegungen zur Umsetzung

Welche Anforderungen soll die Software erfiillen?

Was muss eine Software dariiber hinaus im Unternehmen
leisten?

Mit welchen anderen Programmen soll die Software Daten
austauschen?

Gegenliberstellung: Inselldsungen vs. ganzheitliche Systeme
Best Practices fiir erfolgreiche Umstellungen und Change-

Prozesse im Rechnungswesen
Steuer- und handelsrechtliche Anforderungen

o Sicherheitsanforderungen an Daten und elektronische Praxistransfer: Konkrete Schritte zur Umsetzung

Dokumente gewahrleisten o IST-Prozesse analysieren
o GoBD-Konformitét sicherstellen IT-Security und Datenschutz o Anforderungen an IT und Software definieren
bei elektronischen Finanz- und Zahlprozessen o Optimierungspotenziale identifizieren
beriicksichtigen o Digitalen Rechnungsworkflow skizzieren
e DS-GVO: Loschkonzept und revisionssicher archivieren — geht o SOLL-Prozesse ableiten
das? o Funktionale und technische Anforderungen aus Prozessen

ableiten

Pflichten- und Lastenheft erstellen: Worauf ist zu achten
Umsetzung: Die nachsten Schritte, Projektplan, Ziele
Phasen der Softwareeinfiihrung

o E-Bilanz und digitale Betriebspriifung:
Verfahrensdokumentation finanzamtsicher gestalten

« Ubung: Rechnungsworkflow im eigenen Unternehmen
skizzieren

Elektronische Rechnungen

STEUER- UND HANDELSRECHT SICHER ERFULLEN, PROZESSE OPTIMAL ORGANISIEREN

o
fe

Dauer: 1Tag !
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15
Jochen Treuz Dirk J. Lamprecht
o Welche Voraussetzungen fiir die Verwendung elektronischer o Wie Sie die Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern
Rechnungen gelten optimal gestalten
¢ Rechnungsaussteller: So gehen Sie richtig bei ¢ So archivieren Sie digitale Rechnungen und Belege
Rechnungsabwicklung und Vorsteuerabzug vor ¢ So bauen Sie ein effektives innerbetriebliches

Kontrollverfahren auf
o Besprechung aktueller Fragen und Falle aus lhrer
Unternehmenspraxis

o Elektronische Rechnungen beim Rechnungsempfanger

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 18



Steuern, Bilanzen & BWL

Umsatzsteuer international
AKTUELLES PRAXISWISSEN FUR DEN GRENZUBERSCHREITENDEN WAREN- UND DIENSTLEISTUNGSVERKEHR

Dauer: 2 Tage ;
i s ),

Format: online und in Prasenz ez

ideale Teilnehmerzahl: 4-15 &

Michael Connemann

Grundlagen des europdischen Umsatzsteuerrechts
Aktuelles Umsatzsteuer- und Zollrecht
Grenziiberschreitende Lieferungen

Reihen- und Dreiecksgeschéfte

Warenlager in anderen EU-Mitgliedstaaten
Grenziberschreitende Dienstleistungen
Meldeverpflichtungen

Rechnungstellung und -priifung
Praxis-Spezial

Weitere Themen aus dem Bereich Steuern,
Bilanzen & BWL.:

Bilanzen - lesen, verstehen, interpretieren EU-Mehrwertsteuerreform 2020

Praktische BWL fiir Nicht-Betriebswirte weitere Themen auf unserer Webseite

© Ubrigens:

Viele unserer Themen sind auch als offenes Schulungsangebot deutschlandweit in ausgewahlten
Hotels oder online verfiigbar. Das macht besonders dann Sinn, wenn Sie:

» weniger als 4 Teilnehmer weiterbilden.

» den Austausch mit anderen Firmen oder Teilnehmenden férdern und netzwerken mochten.

» keine firmenspezifischen Anforderungen an die Konzeption haben.

>> alle Themen aus dem offenen Schulungsangebot finden Sie unter: www.akademie-herkert.de

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 19
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Assistenz & Office Management

Assistenz 4.0

CHEFENTLASTUNG UND OFFICE-MANAGEMENT IM DIGITALEN BURO ORGANISIEREN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Présenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15
Enisa Romanic
Digitalisierung im Assistenz-Biiro Social Media — Soziale Netzwerke genau betrachtet
¢ Ein Job im digitalen Wandel — Leben und Arbeiten im digitalen ¢ Social Media: Warum Netzwerken wichtig ist
Office o Live Vorfiihrung Sozialer Kandle wie Xing, LinkedIn & Co.
¢ Herausforderungen und Chancen im Biiro 4.0 o Tipps fiirs richtige Netzwerken und den Aufbau eines eigenen
o Aufbau eines digitalen Mindsets — wo geht die Reise mit der Netzwerks
Assistenz der Zukunft hin?
¢ Rollenverstandnis der Assistenz auch im digitalen Biiro Meeting-Management 4.0
o Digitale Schliisselkompetenzen der modernen Assistenz ¢ Online Meetings und Videokonferenzen organisieren,
o Kiinstliche Intelligenz und digitale Assistenten im Biiro von gestalten und moderieren
morgen o Gemeinsame Spielregeln aufsetzen
o Clouds, Big Data, elektronischer Workflow: Begrifflichkeiten o Interaktionen mit Tools férdern und Kreativmethoden nutzen
Verstehen, neue Ressourcen und Abldufe kennen und
erfolgreich nutzen Exkurs: Chef- und Teamentlastung: Apps und Tools fiir die

dezentrale Zusammenarbeit
« Mit digitalen Helfern effizient arbeiten
o Live Vorfiihrung von Tools & Apps fiir das Office Management

Digitale Tools fiir die Assistenz

MS TEAMS, ZOOM, ONENOTE, TRELLO & CO. PROFESSIONELL FUR DAS OFFICE-MANAGEMENT NUTZEN

Dauer: 1Tag
Format: online
ideale Teilnehmerzahl: 4-12
Enisa Romanic
Informationsmanagement Digitale Notizen und Wissensmanagement mit OneNote
o Taktiken fiir den Umgang mit der E-Mail-Flut ¢ OneNote: Alle relevanten Funktionen inkl. konkreter
¢ E-Mails einfach ablegen und schnell wiederfinden Anwendungsbeispiele fiir Besprechungen, Projekte und
¢ Chefentlastungstipps mit z.B. MS Outlook Reiseplanung Chef
o Effizienz-Tipps (z. B. QuickSteps, Regeln, Textbausteine, o Live Vorfiihrung
Abfragen etc.)
e Live Vorfiihrung Kommunikation und Kollaboration mit MS Teams und Zoom
o Arbeiten mit MS Teams und Zoom Aufbau und Einsatz
Aufgabenmanagement o Kommunikation tiber Chat und Video
o Aufgaben im Team effizient erledigen o Austausch von gemeinsame Dateien
e Mit ToDo und Planner Aufgaben erfassen, zuweisen, o Integration verschiedener Tools und Apps
auswerten o Mit Spielregeln die virtuelle Zusammenarbeit gestalten
o Weitere Aufgabentools kennenlernen (Trello, Pinnery etc.) o Live Vorfiihrung

e Live Vorfiihrung

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 20



Assistenz & Office Management

MS Office Kurs: Excel Grundlagen

DEN BERUFSALLTAG EFFIZIENT GESTALTEN MIT EXCEL SCHULUNGEN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

o Die Arbeitsoberflache: Elemente, Bedienen und Anpassen
¢ Eingaben, einfache Berechnungen und einfache
Formatierungen
o Niitzliche Techniken:
o AutoAusfiillen
o Tabellenansichten und -strukturen bearbeiten
o Mit %-Werten arbeiten
¢ Relative und absolute Zellbeziige verwenden

Jens Weisbach Thomas Miiller

Rechnen mit Namen

Grundlagen von Funktionen (z. B. MITTELWERT, RUNDEN,
WENN)

Benutzerdefinierte Zahlenformate

Arbeiten mit Datum und Zeit (Eingabe, Formatieren,
Rechnen)

Grundlagen der Diagrammerstellung und -gestaltung
Sortieren und Filtern

MS Office Kurs: Excel fiir Fortgeschrittene

ZEITSPAREND UND EFFIZIENT ARBEITEN DANK EXCEL SCHULUNGEN

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

o Auffrischung Excel Grundlagen

¢ Bedingte Formatierungen

o Tabellen gliedern und gruppieren

o Daten kombinieren und konsolidieren
o Listen ,Als Tabelle formatieren”

o Spezialfilter

o Datenbankfunktionen

o Pivot-Tabellen erstellen und anpassen

Jens Weisbach Thomas Miiller

Trendanalyse, Datentabellen, Zielwertsuche, Szenarien,
Matrizen

Verschiedene Diagrammtypen und fortgeschrittene
Diagrammbearbeitung

Datenimport mit MS Query bzw. PowerQuery (Grundlagen)
(je nach Version)

Optional: Wertere Funktionen wie z. B. Matrix-, Datums-,
Text-, Finanz-, Statistische Funktionen

Weitere Themen aus dem Bereich Assistenz &

Office Management

Konfliktmanagement in der Assistenz

Office Manager/in

Assistenz-Tagung

weitere Themen auf unserer Webseite

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Welches Lernformat passt?

Fir lhre Inhouse-Weiterbildung kénnen Sie aus einer Vielzahl an Formaten wahlen. Angefangen von Prasenz-
Schulungen, Trainings und Kursen {iber Live-Online-Schulungen bis hin zu E-Learnings und Blended-Learning-
Konzepten: Jedes Format hat seine ganz individuellen Vorteile.

Natdirlich beraten wir Sie gerne, welches Lernformat fiir Sie am besten passt.

PRASENZ-TRAINING

« Unmittelbarer Austausch in geschiitztem Rahmen vor Ort im Unternehmen
 Direkte, personliche Riickmeldung zu individuellen Fragen und Verhaltensmustern
» Gemeinsame Fokussierung aufs Lernen

» Schnelle Umsetzbarkeit

LIVE-ONLINE-SCHULUNG

» Hohe Flexibilitat in der zeitlichen Gestaltung

» Weitreichende Interaktionsmdoglichkeiten durch Einsatz moderner Meeting-Tools
« Maximale Kosteneffizienz durch den Wegfall von Reisekosten

» Schnelle Umsetzbarkeit

E-LEARNING

« Langfristige Verfligbarkeit der Lerninhalte

« flexible Nutzung on demand

o Maximaler Komfort durch Nutzung unserer Lernplattform oder Einbindung in lhr LMS
» Methodisch vielféltige Gestaltung und Kombination von Lerninhalten

o Wussten Sie's?
In unserem kostenlosen E-Book "Lernformate” haben wir moderne Lernformate fiir Sie
durchleuchtet. Sie finden darin viele Tipps und Hilfen fiir die Planung von Konzeption von
Weiterbildungen. Laden Sie das E-Book hier kostenfrei herunter:
www.akademie-herkert.de/inhouse/whitepaper-lernformate

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 22



Arbeitsschutz & Arbeitssicherhéit
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Arbeitsschutzgrundlagen fiir Geschaftsfiihrer

und Flihrungskrafte

ALLES WICHTIGE VON ORGANISATION BIS GEFAHRDUNGSBEURTEILUNG

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Verantwortung im Arbeitsschutz — Organisation und Rollen im
Betrieb
o Zielsetzung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
o Unternehmerverantwortung — abhangig von der
Unternehmensform

Die Gefahrdungsbeurteilung - ,Kernstiick” des Arbeitsschutzes

o Die Gefahrdungsbeurteilung als Planungsgrundlage und
Fiihrungsinstrument

o Methoden und Instrumente der Beurteilung und
Dokumentation — ein Uberblick

Gefahrdungsbeurteilung

ffma,
i
T~
.\_

Karl Donath

Systematik, Themen und Gefahrdungsbereiche im
Arbeitsschutz — Alles Wichtige im Uberblick
o Die gesetzliche Basis — das Arbeitsschutzgesetz
(ArbSchG)
o DGUV Regelwerke und ihre Bedeutung im Arbeitsschutz

Die Betriebsbegehung — Pflicht nach Arbeitssicherheitsgesetz
(ASIG)

¢ Grundlage der Verpflichtung

e Teilnehmer — Ablauf - Ziele

o Dokumentation und Ableiten von MaBnahmen

IN 7 SCHRITTEN RECHTSSICHER ERSTELLEN, DOKUMENTIEREN UND UMSETZEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Prasenzseminar: Praktische Umsetzung im Unternehmen
o Aktuelles zur Gefahrdungsbeurteilung
o Praktische Umsetzung einer rechtssicheren Gefdhrdungs-
beurteilung
o Handlungsschritte bei der Durchfiihrung der
Gefahrdungsbeurteilung
o Rechtssichere Dokumentation der
Gefahrdungsbeurteilung
o Praxisbeispiele
o Klarung lhrer individuellen Fragen

ad w

Burkhard Norbey

E-Learning: Rechtliche Grundlagen der Gefahrdungsbeurteilung

o Warum Arbeitsschutz wichtig ist?

« Uberblick iiber die relevanten Rechtsgrundlagen

o Verantwortung und Haftung im Arbeitsschutz

o Vorteile einer strukturierten Gefdhrdungsbeurteilung fiir das
Unternehmen

o Digitale Arbeitshilfen und Musterformulare zur praktischen
Umsetzung im Betrieb

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Arbeitsschutz & Arbeitssicherheit

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

GRUNDLAGEN, MASSNAHMEN UND PRAKTISCHE UMSETZUNG

Dauer:

0,5 Tage ey,
Format: online TR
ideale Teilnehmerzahl: 4-15 4 'M
Karl Donat.h

e Rechtsgrundlagen

¢ Integration der psychischen Belastungen in die allgemeine
Gefahrdungsbeurteilung

o Definition und aktuelle Entwicklung psychischer Belastungen
in der Arbeitswelt

o Durchfiihrung einer Gefahrdungsbeurteilung psychischer
Belastungen

¢ Malnahmen zur Verringerung der psychischen Belastungen

o Wirksamkeitskontrolle der MaBnahmen

o Fortschreibung der Gefdahrdungsbeurteilung

Ladungssicherung fiir Verladepersonal und

Verladeleiter

GUTER SICHER TRANSPORTIEREN

Dauer: 1 Tag 74 N
Format: online und in Prasenz E
ideale Teilnehmerzahl: 4-20 ‘ -

o Arbeitsplatz Fahrzeug

o Unfallursachen

o Arten der Ladungssicherung

o Verantwortlichkeiten (Halter/Fahrer/Verlader)
¢ Anforderungen an das Transportfahrzeug

Burkhard Norbey

o Versandfahigkeit der Ladegiiter

o Lastverteilung

o Besonderheiten gefahrlicher Giiter

o Einrichtung und Hilfsmittel zur Ladungssicherung
¢ Betriebliche Regelungen

Regalkontrolle gemaf DIN EN 15635

SCHADEN ERKENNEN, SCHADEN BEWERTEN, DIE RICHTIGEN MASSNAHMEN ERGREIFEN!

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

¢ Rechtsgrundlagen fiir Lagereinrichtungen/Regale und
Lagergerate

¢ Unfallgeschehen

¢ Anforderungen an den Betrieb

¢ Nutzungssicherheit und Bewertung von beschadigten
Bauteilen

Carsten Rump

¢ Belastungshinweise

o Palettenschaden

¢ Benutzung der Lagereinrichtung

¢ Sicheres Arbeiten mit Gabelstaplern
o Beispiele aus der Praxis

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Arbeitsschutz & Arbeitssicherheit

REACH: Grundlagenschulung zur EU-

Chemikalienverordnung

GRUNDLAGENWISSEN UND BETROFFENHEITSANALYSE MITTELS ONLINE-SELBSTCHECK

Dauer: 0,5 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Modul 1: Worum geht es bei REACH?
Basiswissen zu REACH und Geltungsbereich der Verordnung

Modul 2: Wie ist das Unternehmen betroffen?
Rollen unter REACH: Hersteller, Importeur, nachgeschalteter
Anwender, Handler, Alleinvertreter

Modul 3: Wie werden Stoffe und Erzeugnisse unterschieden?
« Stoffliche Definitionen und Abgrenzungen
» Besondere Pflichten fiir Erzeugnisproduzenten

Dr. Cornelia Boberski

Modul 4: Wann und wie miissen Stoffe registriert werden?
o Vorbereitungen auf die Registrierung
o Was muss der nachgeschaltete Anwender nach dem Ende der
Ubergangsfrist beachten?

Modul 5: Welche Informationen miissen in der Lieferkette weitergegeben
werden?
Kommunikation in der Lieferkette

REACH-Konformitat sicherstellen und dokumentieren
KOMMUNIKATION IN DER LIEFERKETTE, NACHWEISDOKUMENTATION, BEHORDENKONTROLLEN

Dauer: 1Tag
Format: online
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

REACH-Herausforderungen 2021

¢ Meldepflichten an die ECHA zu SVHC Stoffen der
Kandidatenliste in Erzeugnissen

o Ermittlung der REACH-Pflichten und Meldung an die SCIP
Datenbank: Stoff-/Verwendungsverbote von geféhrlichen
Stoffen, Gemischen und Erzeugnissen

e REACH und Abgrenzung zu anderen gesetzlichen
Anforderungen (z.B. ROHS)

Kommunikation in der Lieferkette
o Besonderheiten bei Erzeugnissen: Informationspflicht tiber
SVHC-Stoffe auch fiir Teilerzeugnisse eines Produkts
(Entscheidung des EuGH vom 10.09.2015)
¢ Welche Informationen kdnnen Produzenten von Erzeugnissen
aus dem Sicherheitsdatenblatt entnehmen

Dokumentation
¢ Dokumentations- und Aufbewahrungspflichten nach REACH
o Praxisbeispiel: Betroffenheitsanalyse und Ableitung der
Pflichten
o Relevante Stofflisten, z. B. recherchierbare
Kandidatenliste/SVHC-Stoffe, Anhang XIV (Zulassung),
Anhang XVII (Beschrankung)

Dr. Cornelia Boberski

Behordenkontrollen
e REACH-Vollzug: Was Behorden kontrollieren, Erfahrungen
aus EU-Uberwachungsprojekten
¢ Wie man sich auf Kontrollen vorbereiten kann
o Verletzung von Informationspflichten: Sanktions- und
Haftungsrisiken

Spezialfragen
e Wie kann ein Nachgeschalteter Anwender auf die Aussage
der Lieferanten vertrauen, was sind die Konsequenzen, wenn
der Lieferant nicht korrekt informiert?
o Was muss nach dem Ablaufdatum eines
zulassungspflichtigen Stoffes beachtet werden?

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Arbeitsschutz & Arbeitssicherheit

Die Beschaffung von Maschinen und Anlagen

rechtssicher und reibungslos abwickeln
GRUNDLAGEN, MASSNAHMEN UND PRAKTISCHE UMSETZUNG

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

1. Phase: Strategische Planung
¢ Rechtliche Grundlagen: CE-Richtlinien, Gesetze, Neuerungen
¢ Anlagenplanung, technische Beschaffungsplanung
¢ Einbindung in bestehende Arbeitssysteme
¢ Vor-und Nachteile eines Generalplaners/-unternehmers
o Eigenherstellung als Alternative?

2. Phase: Definition der Anforderungen, Pflichtenheft
o CE-gerechte Spezifikation; Normen
o Technische Maschinen-/Anlagenspezifikation: Stolperfallen
und Beispiele
o Schnittstellenproblematik bei mehreren Lieferanten

3. Phase: Vertragsvereinbarungen
o Kaufvertrag vs. Werk-/Werkliefervertrag
o Wichtige Vertragsinhalte
o Gewahrleistung/Garantie; Haftungsrisiken
o Verantwortlichkeiten zwischen Lieferant(en) und Kaufer

-
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Dipl.-Ing. Jiirgen Bialek

4. Phase: Realisierung und Ubernahme
o Priifplanung, Vorabnahmen, Werksabnahmen
¢ Montage, Inbetriebsetzung
o Priif- und Riigepflicht des Kaufers, Sachmangelhaftung
¢ Abnahmedokumentation und CE-Dokumente
« Ubernahme, Abnahme, Inbetriebnahme, Inverkehrbringen
« Besonderheit: Konsequenzen der Anderung bestehender
Anlagen

5. Phase: Nutzung
o Gefdhrdungsbeurteilung, Betriebsanweisungen
¢ Bedienermanagement, Einweisung, Unterweisung
¢ Priifmanagement, wiederkehrende Priifungen
¢ Besonderheit: Nachriistpflichten des Betreibers

Rechtssicherer Umbau von Maschinen und Anlagen

PFLICHTEN NACH MRL UND BETRSICHV + WESENTLICHE VERANDERUNG * AUFTEILUNG DER

VERANTWORTUNG
Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Maschinenrichtlinie: CE-Konformitat
« Uberblick: Pflichten als Hersteller i. S. d. MRL
o Anforderungen aus der neuen MRL 2006/42/EG

« Klarung von Begrifflichkeiten (anhand von Fallbeispielen): Maschine,

unvollstéandige Maschine (Teilmaschine), Anlage/Gesamtheit von
Maschinen (neues BMAS Interpretationspapier), Altmaschine,
Einstufungskriterien und rechtliche Konsequenzen

¢ Technische Dokumentation beim Umbau von Maschinen/Anlagen

o Risikobeurteilung: Vorgehensweise, Einschatzen der Auswirkungen
eines Umbaus auf die Sicherheit der Maschine

o Produkthaftungsrisiken als Hersteller

BetrSichV: Arbeitsschutzpflichten als Arbeitgeber

=
N
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Dipl.-Ing. Jiirgen Bialek

Wesentliche oder nicht wesentliche Veranderung? Durchspielen

verschiedener Fille und Klarung der Konsequenzen
o Was ist eine ,wesentliche Veranderung“?
Verkiirzte Risikobeurteilung
Fallbeispiele
Wer gilt als Hersteller i. S. d. MRL — mit allen Pflichten?
Welche Anderungen sind auch ohne neue CE-Kennzeichnung méglich?

Schnittstellen zwischen Hersteller(n) und Betreiber,

Verantwortlichkeiten

« Aufgaben der Betreiber, Hersteller, Teilmaschinenlieferanten (z. B. wer
muss was priifen?; wer muss wem welche Dokumente liefern?)

o (Vertragliche) Maglichkeiten zur Kldrung von Verantwortlichkeiten und
zum Ausschluss von Haftungsrisiken

o Was muss an zugekauften Teilmaschinen gepriift werden?

o Probebetrieb, Inbetriebnahme, Abnahme: Aufteilung der
Verantwortlichkeiten zwischen Hersteller(n) und Betreiber

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Arbeitsschutz & Arbeitssicherheit

CE-Beauftrater

ZERTIFIKATS-LEHRGANG

Dauer: 3 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Tag 1: Grundlagen und Begrifflichkeiten der CE-Kennzeichnung

o Das Europdische Rechtssystem

¢ Nationale Rechtssysteme in Europa

¢ Rechtsgrundlagen fiir MaschinenProduktbegriff;
Produktsicherheit

o Begriffe, Anwendungsbereich und Ausnahmen der
Maschinenrichtlinie

¢ Richtlinienumfeld der Maschinenrichtlinie

¢ Methodisches Vorgehen bei der Ermittlung zutreffender
Rechtsvorschriften

o Definition der Wirtschaftsakteure

o Altbestands-Produkte (Altbestands-Maschinen)

¢ Gebrauchte Produkte (Gebrauchtmaschinen)

¢ Grundlagen zur Bewertung erheblicher Modifikation von
Produkten (Maschinen)

Tag 2: Prozesse, Organisation und Haftung im CE-Prozess
¢ Grundlagen der Produkthaftung
¢ Verantwortung nach &ffentlichem Recht und
Produktsicherheitsrecht
e Personliche Haftung beteiligter PersonenMarktiiberwachung

=
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Dipl.-Ing. Jiirgen Bialek

e CE-Prozess im Unternehmen; Projektmanagement oder
Linienverantwortung

¢ Rolle der Geschéftsleitung

o Aufgaben anderer verantwortlicher Personen

o Stellung und Arbeitsweise des CE-Beauftragten

¢ Integration in Beschaffungsprozesse

¢ Bedeutung von Priifung und Abnahme beschaffter Produkte

Tag 3: Bewertung, Dokumentation und Herstellerpflichten
¢ Grundlagen der CE-Dokumentation
o Konformitdtsbewertungsverfahren
« Herstellerpflichten (Ubersicht)
¢ Rechtlich geforderte technische Unterlagen
o Niitzliche Dokumente zur Vermeidung von Haftungsfallen
¢ Grundlagen der Risikobeurteilung
¢ Nutzung von Normen und anderer technischer
Spezifikationen
o Verstarkte Konformitatsvermutung
¢ Grundlagen zu Benutzerhinweisen
o EG-/ EU-Konformitatserklarungen
o Kennzeichnung von Produkten

Weitere Themen aus dem Bereich Arbeitsschutz &

Arbeitssicherheit

Gefahrstoffrecht - Update

Risikobeurteilungen nach Maschinenrichtlinie

CE-Dokumentation nach MRL

Lehrgang Brandschutzbeauftragter

Update: Brandschutzbeauftragter

weitere Themen auf unserer Webseite

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Elektrotechnik & Elektrosicherheit

Die elektrotechnisch unterwiesene Person (EuP)

AUSBILDUNG NACH ARBSCHG, DGUV VORSCHRIFT 3, DIN VDE 1000-10 UND 0105-100

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-12

o Rechtliche Grundlagen
o Elektrische Grundlagen

o Elektrische Gefahrdungen / Gefahren des elektrischen

Stroms
o Schutz vor elektrischem Schlag

Benjamin Stiltz

o Personliche Schutzausriistung und Arbeitsbekleidung
o Arbeiten an elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln
o Erste Hilfe beim Elektrounfall

o Brandbekdampfung in elektrischen Anlagen

Erwerb der Qualifikation zur Priifung elektrischer

Arbeitsmittel

ERHALT DER ERFORDERLICHEN FACHKENNTNISSE GEM. BETRSICHV

Dauer: 2 Tage
Format: Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-10

Grundlagenwissen zur beféhigten Person (1)
o Anforderungen an beféhigte Personen
o Wer darf priifen: Elektrofachkraft vs. befahigte Person

Priifung, Messung, Inbetriebnahme elektrischer Anlagen

Praxisteil 1: Praktische Messiibungen

Schutzleiterwiderstand, Isolationswiderstand, Schutzleiterstrom,

Berlihrungsstrom, Besonderheiten beim Messen

Hendrik Hinz

-~

Benjamin Stiltz

Grundlagenwissen zur beféhigten Person (1l)
e Vorbereiten und Ablauf der erforderlichen Priifungen
¢ Besichtigung, Erprobung, Messung
o Priiflinge mit und ohne Schutzleiter

Praxisteil 2: Praktische Messiibungen
Isolationswiderstand fiir Gerdte mit und ohne Schutzleiter,

Schutzleiterstrom, Beriihrungsstrom, Arbeitssicherheit fiir den

Priifer bei der Durchfiihrung von Messungen

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen



Elektrotechnik & Elektrosicherheit

Priifung ortsfester elektrischer Anlagen und
Wiederholungspriifung von Maschinen

DIE REGELUNGEN DER DIN VDE 0100-600, 0105-100 UND 0113 KENNEN UND SICHER UMSETZEN

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-20

¢ Rechtsgrundlagen der Priifung
o Unfallverhiitung
o Malnahmen der Unfallverhiitung bei Priifungen
o Gefahren des elektrischen Stromes, Abschaltzeiten,
Berlihrungsspannungen usw.
o Durchfiihrung der Priifungen

Dipl.-Ing. Karl Donath Benjamin Stiltz Hendrik Hinz

o Anwendung der Priifverfahren & Priiftechniken
o Dokumentation der Priifungen
o Dokumentationspflicht und Verantwortlichkeiten
o Auswertung und Dokumentation der Priifungen
o Mess- und Priiftechnik: Auswahl und Auswahlkriterien
der Priifgeréte

Priifung ortsveranderlicher elektrischer Gerate,
Arbeits- und Betriebsmittel

DIE REGELUNGEN DER DIN VDE 0701-0702 KENNEN UND SICHER UMSETZEN

Dauer: 1Tag

fi e,
Format: online und in Préasenz y /";'5.
ideale Teilnehmerzahl: 4-20 o 5 -
Dipl.-Ing. Kaﬁ Donath Benjamin Stiltz Hendrik Hinz

¢ Rechtsgrundlagen der Priifungen ¢ Dokumentation der Priifungen
o Unfallverhiitung ¢ Mess- und Priiftechnik
e Durchfiihrung der Priifungen o Diskussion und Erfahrungsaustausch
¢ Anwendung der Priifverfahren und Priiftechniken o Offene Diskussion und Auswertung allgemeiner Probleme

Praxis-Messtraining: Wiederholungspriifung
elektrischer Gerate und Betriebsmittel

MESSUBUNGEN GEM. DIN VDE 0701-0702 UND DGUV VORSCHRIFT 3

Dauer: 1Tag
Format: Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-8

Benjamin Stiltz Hendrik Hinz

o Aktuelle rechtliche Grundlagen (Normen, Fristen, Umfang)
und Unfallverhiitungsvorschriften bei der Priifung elektrischer
Gerate und Betriebsmittel

o Praxisdemonstration der einzelnen Priifschritte durch die
Trainer

o Praktisches Priifungstraining der Teilnehmer an realen Priiflingen,
o Auswertung der durchgefiihrten Priifungen und Erstellung eines
rechtssicheren Priifprotokolls

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 29



Elektrotechnik & Elektrosicherheit

Die verantwortliche Elektrofachkraft (VEFK)

RECHTSGRUNDLAGEN, AUFGABEN UND PFLICHTEN IN DER BETRIEBLICHEN PRAXIS

Dauer: 2 Tage
Format: online und in Présenz
ideale Teilnehmerzahl: 415
Benjamin Stiltz
o Einflihrung in die Elektrosicherheit o Organisation, Aufgabengebiete und Haftung
¢ Rechtsgrundlagen des elektrotechnischen Betriebsteils o Gefdhrdungsbeurteilung
o Gesetze, Normen und Vorschriften o Sicherheitsunterweisung und betriebliche Anweisungen
o Regeln der Sicherheit bei der Arbeit an elektrischen o Einweisung / Ersteinweisung bei Aufnahme der Tétigkeit
Anlagen und Betriebsmitteln o Eigene Mitarbeiter
o Rollen, ,Tatigkeitsprofile” und Qualifizierung o Fremdfirmeneinséatze

Schaltberechtigung fiir elektrische Anlagen bis 36 kV

ERWERB UND AUFRECHTERHALTUNG DER SCHALTBEFAHIGUNG

Dauer: 1-2 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-10 A
Andreas Feigl
Theoretische Fachkunde zum Erwerb und Erhalt der Praxistraining zum Erwerb der Schaltbefahigung
Schaltbefahigung o Erstellung verschiedener Schaltungsbeispiele
o Rechtliche Grundlagen o Technische Grundlagen von MS-Anlagen
o Gefahren und Auswirkungen des elektrischen Stroms auf den o Personliche Schutzausriistung
menschlichen Korper o Erfolgskontrolle und Auswertung
o Fehlschaltungsanalyse und Verhiitungsstrategien o Erfahrungsaustausch, Zusammenfassung der Kernaussagen

Jahresunterweisung fiir elektrotechnisches Personal

SICHERHEITSUNTERWEISUNG GEM. DGUV VORSCHRIFT 1 UND DIN VDE 0105-100
INKL. ERHALT UND AUSBAU DER ERFORDERLICHEN FACHKUNDE

Dauer: 1 Tag

Format: online und in Prasenz

ideale Teilnehmerzahl: 4-20 i

Andreas Feigl Benjamin Stiltz Harald Olbricht Hendrik Hinz
Elektrotechnische Sicherheitsunterweisung Erhalt und Ausbau der erforderlichen Fachkunde

o Unfallverhiitung o Wichtige neue Gesetze, Verordnungen,
¢ Anforderungen und Verantwortung der im Elektrobereich berufsgenossenschaftliche Vorschriften, Richtlinien und

tatigen Personen Regeln fiir Fachkrafte aus dem Bereich der Elektrotechnik
e SchutzmalRnahmen zum Arbeiten an elektrischen Anlagen o Wichtige neue und gednderte DIN VDE-Normen
o Besondere Gefahrdungen im Bereich der Elektrotechnik o Neue Messmethoden zur elektrotechnischen Priifung von
o Unfallbeispiele aus der Praxis und ihre Analyse Anlagen und Geraten

o Besprechung aktueller Praxisprobleme

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen 30



Zoll, Export & Fuhrprk

Export und Zoll fiir Einsteiger

BASISWISSEN IM BEREICH ZOLL & EXPORT - FIT IN NUR EINEM TAG

Dauer: 1Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Wichtige Rechtsgrundlagen bei der Zoll- und Exportabwicklung
o Die Basisregeln nach dem Unionszollkodex
o Welche Aufgaben haben die Zollstellen und anderen
Behdrden

Das richtige Vorgehen bei der Ausfuhrkontrolle
o Welche nationalen und europdischen Rechtsgrundlagen
gelten
o Lieferungen in kritische Lander — Das muss man bei
Landerembargos beachten
« Uberpriifen von Terrorlisten

=
=
A

Stefan Balling

o
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Franz-Josef Drees

Erich Paul Lemke

Uberblick iiber die Ausfuhr- und Zollverfahren
o Das Ausfuhrverfahren aus zollrechtlicher Sicht
o Ausnahmen vom Normalverfahren
e Wann man Waren miindlich anmelden kann und was bei
Kleinsendungen gilt

Die richtige Anwendung der Ursprungs- und Praferenzregeln
o Die Grundregeln des Warenursprungs
o Das ABC der Praferenzabkommen
o Préferenzregeln und Praferenzkalkulation
o Ursprungserklarungen
o Das System der Lieferantenerklarungen
o Die nichtpréferenziellen Ursprungsregeln
o Ursprungszeugnisse

Einfiihrung in die Zollabwicklung

Dauer: 6 Monate
Format: E-Learning
ideale Teilnehmerzahl: offen

o Einflihrung in das Zollrecht
e Zolltarif/EZT und Zollwert
o Versandverfahren und Importabwicklung

@ N [
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Jorg Schouren  Franz-Josef Drees  Erich Paul Lemke

o Exportkontrolle
o Ausfuhrverfahren und ATLAS
o Warenursprungs- und Praferenzrecht

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Zoll, Export & Fuhrpark

Exportabwicklung

AKTUELLE AUSFULLVORSCHRIFTEN FUR DIE WICHTIGSTEN EXPORTDOKUMENTE UND DIE

ATLAS-AUSFUHRANMELDUNG

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Die ATLAS-Ausfuhranmeldung

¢ Arten der Anmeldung

¢ Codierungen

o Zugelassener Ausfiihrer und Bewilligungsvoraussetzungen
(Selbstbewertungskatalog)

Praferenz- und Ursprungsregeln
o Praferenzabkommen und -ursprungsregeln
e Pan-EUR-MED-Zone

Lieferantenerklarungen
o Varianten der Lieferantenerkléarung
e Kumulierungsregeln und -hinweise
o Formale Regeln und Probleme, Risiken/Haftung
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Stefan Balling  Franz-Josef Drees  Fabian Jahn  Erich Paul Lemke

Warenverkehrsbescheinigungen
o Anwendungsbereiche

o Antragstellung

o Wichtige Eckpunkte

Ursprungszeugnisse
o Nichtpraferenzieller Ursprung
« Ursprungszeugnisse (schriftlich/elektronisch)

Exportkontrollrecht
Dual-Use-Giiter, Embargo, Terrorlisten

Exportkontrollvorschriften kompakt

DIE ANWENDUNGEN DER REGELUNGEN IN DER PRAXIS

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

¢ Wesentliche Grundlagen der Exportkontrolle

o Wie gestalten Sie praktisch lhre Unternehmensorganisation
im betrieblichen Alltag nach den Vorgaben des
Exportkontrollrechts

¢ Welche Aufgaben hat der Ausfuhrverantwortliche bzw. Leiter
der Exportkontrolle?

o Wie finden Sie heraus, ob Ihre Unternehmensprodukte von
der Ausfuhrliste erfasst sind?

Stefan Balling Erich Paul Lemke

o Wann brauchen Sie auch fiir sogenannte ,nicht-
gelistete Giter"” eine Genehmigung?

o Aktuelle Embargobeschrankungen / Was ist bei
Lieferungen in Embargolander erlaubt?

« Personenbezogene Verbote / Wie gehen Sie mit einem
sogenannten ,Adresstreffer” bei der
Terrorlistenpriifung um?

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Zoll, Export & Fuhrpark

Warenursprung und Praferenzen

AKTUELLE VORSCHRIFTEN UND FORMELLE ANFORDERUNGEN

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

o Ursprungs- und Praferenzrecht der EU

o Nichtpraferenzieller Ursprung

o Préferenzieller Ursprung

« Uberblick iiber die Praferenzabkommen der EU

o Die Praferenzabkommen und deren
Anwendungsvoraussetzungen
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Stefan Balling  Franz-Josef Drees Erich Paul Lemke

e Kumulation

o Warenverkehrsbescheinigungen

« Workshop: Ubung zur Ermittlung des Warenursprungs und
Ausfiillen einer Warenverkehrsbescheinigung

Die richtige Tarifierung von Giitern bei Import- und

Exportgeschaften

GRUNDSATZE DER EINREIHUNG VON WAREN - DIE ZOLLTARIFNUMMER UND IHRE FOLGEN

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

¢ Der (Gemeinsame) Zolltarif — Begriff, Entstehung,
Rechtsgrundlagen, Zolltarifschema

o Der Inhalt des Zolltarifs - Aufbau, Gliederung, Inhalt

o Der Elektronische Zolltarif (EZT) - Vorstellung, praktische
Handhabung, Mahahmen

Incoterms®

Stefan Balling Erich Paul Lemke

« Der Einreihungsvorgang (Tarifierung)
o Grundregeln der Tarifierung
o Auslegungsgrundsétze
o Einreihungsiibungen aus verschiedenen Bereichen anhand
ausgesuchter Beispiele
o Verbindliche Zolltarifauskunft
o Unverbindliche Zolltarifauskunft

ALLE NEUERUNGEN UND AUSWIRKUNGEN AUF DIE PRAXIS

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

o Hintergrund, Bedeutung und Grundlagen der Incoterms®

 Systematischer Uberblick iiber die Incoterms®-Klauseln

« Inhaltliche und strukturelle Anderungen sowie
Marktanpassungen der Incoterms® 2020 laut ICC

Stefan Balling Fabian Jahn

o Die richtige Vorgehensweise bei der Auswahl der optimalen
Incoterms®-Klausel

¢ Gestaltungsmdglichkeiten

¢ Incoterms® und Zollwert

¢ Risiken

o Fallbeispiele

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Zoll, Export & Fuhrpark

Import und Zoll fiir Einsteiger

IMPORTGESCHAFTE REIBUNGSLOS UND KOSTENEFFIZIENT ABWICKELN

Dauer: 1 Tag
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Uberblick AuBenwirtschaftsrecht aktuell
o Volkerrecht
e EU-Recht (Zollkodex und Durchfiihrungs-VO)
o Verbote und Beschrankungen

Importabwicklung
e Anmeldung im Normalverfahren
o Befreiungen bei der Einfuhr

Zollverfahren beim Import
o Aktive Veredelung
o Zolllagerverfahren
¢ Versandverfahren

Eintarifierung von Waren

e Harmonisiertes System

o Verbindliche und unverbindliche Zolltarifauskunft
o Tarifgerechte Anmeldung
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Stefan Balling Franz Josef Drees  Erich Paul Lemke

Zollwert
o Zollwert als RichtmaR fiir die Einfuhrabgaben
e Transaktionswert
o Weitere Methoden zur Zollwertermittlung

Warenursprung und Préferenzen bei der Einfuhr

o Nicht-préferenzieller Ursprung

o Préaferenzieller Ursprung

« Konsequenz bei falschen Ursprungs- und
Praferenznachweisen

Importprozesse effizient gestalten

o Organisation im Unternehmen

o Zollbeauftragter

o Optimierung der Zollprozesse

o Kosten- und Risikominimierung im Zollgeschaft

Fachkraft fiir die ZoIIabwickIung

Dauer: 3 Tage
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Modul 1:

o Einfiihrung in das Zollrecht
o Zolltarif/EZT und Zollwert
o Versandverfahren und Importabwicklung

Modul 2:

o Exportkontrolle

o Ausfuhrverfahren und ATLAS

o Warenursprungs- und Praferenzrecht
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Stefan Balling Jorg Schouren Franz Josef Drees Erich Paul Lemke

Modul 3:
e Zoll und Umsatzsteuer
¢ Organisation im Unternehmen
o Finanzierung und Absicherung

Abschlusspriifung

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Zoll, Export & Fuhrpark

Update Zoli

ALLE RELEVANTEN NEUERUNGEN IM ZOLL-RECHT KURZ UND PRAGNANT ZUSAMMENGEFASST

Dauer: 4-6 Stunden
Format: online und in Prasenz
ideale Teilnehmerzahl: 4-15

Wihlen Sie aus den folgenden Inhalten das aus, was fiir Sie von
Interesse ist:

 Brexit aus Zollsicht (Export und Import UK)
e Einreihung von Waren in den Zolltarif
o Ausfuhrverfahren
o Abwicklung und Ausfiillen von Ausfuhrbegleitdokumenten
(ABD)
o Codierungsschliissel
o Praferenzen
o Betrachtung der ,neuen” Abkommen wie Canada, Japan,
Singapur, Vietnam
o oder grds. Praferenz und der Umgang mit den Be- und
Verarbeitungslisten — Kalkulationen.
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o Der richtige Umgang mit Lieferantenerkldrungen

(H

andhabung, Anforderung, Ausfiillen)

« Uberblick iiber die Anderungen der Incoterms®
o Einfuhrabwicklung

o
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Arten der Zollanmeldung
Uberfiihrung in den freien Verkehr
Aktive Veredelung

Passive Veredelung

Zolllager

Voriibergehende Verwendung
Versandverfahren

Ihr Wunschthema ist nicht dabei? Sprechen Sie uns bitte direkt
darauf an.

Weitere Themen aus dem Bereich Zoll, Export & Fuhrpark

Jahrestagung Zoll & Export

Lieferantenerklarungen

Trainingsplattform Zoll

weitere Themen auf unserer Webseite

www.akademie-herkert.de/inhouse-schulungen
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Beratung

Jedes Unternehmen ist anders. Vorgefertigte Losungen und Inhalte passen deshalb nicht immer zu den
Anforderungen oder Besonderheiten des Unternehmens. Genau in diesen Féllen macht eine maRgeschneiderte
Losung Sinn, die die Bediirfnisse, Prozesse und Rahmenbedingungen des Unternehmens in den Mittelpunkt
stellt. Ob Sie nun ein spezielles Lernformat planen oder spezifische inhaltliche Vorstellungen haben - wir
finden gemeinsam mit Ihnen lhre individuelle L6sung und beraten Sie gerne.

Sie mochten uns lhre Vorstellungen schriftlich mitteilen?

Schildern Sie uns lhr Anliegen kurz und biindig im Anfrageformular. Wir lassen lhnen daraufhin
schnellstmdglich ein individuelles Angebot zu Ihren Vorstellungen zukommen - natiirlich ganz
unverbindlich.

Hier geht's zum Formular: www.akademie-herkert.de/inhouse-anfrage

... oder schreiben Sie eine E-Mail an inhouse@akademie-herkert.de

Sie mochten lhre Vorstellungen telefonisch mit uns besprechen?

Sie erreichen uns immer von Montag bis Freitag zwischen 9 Uhr und 15 Uhr fiir ein personliches
Gesprach. Rufen Sie einfach durch unter (08233) 381 555.

Wir freuen uns auf Sie!
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