
 Leseprobe zum Download 

Liebe Besucherinnen und Besucher unserer Homepage,

tagtäglich müssen Sie wichtige Entscheidungen treffen, Mitarbeiter führen oder sich technischen 
Herausforderungen stellen. Dazu brauchen Sie verlässliche Informationen, direkt einsetzbare 
Arbeitshilfen und Tipps aus der Praxis.

Es ist unser Ziel, Ihnen genau das zu liefern. Dafür steht seit mehr als 25 Jahren die 
FORUM VERLAG HERKERT GMBH.

Zusammen mit Fachexperten und Praktikern entwickeln wir unser Portfolio ständig weiter,
basierend auf Ihren speziellen Bedürfnissen.

Überzeugen Sie sich selbst von der Aktualität und vom hohen Praxisnutzen unseres Angebots. 

Falls Sie noch nähere Informationen wünschen oder gleich über die Homepage bestellen 
möchten, klicken Sie einfach auf den Button „In den Warenkorb“ oder wenden sich bitte
direkt an:

FORUM VERLAG HERKERT GMBH

Mandichostr. 18

86504 Merching

Telefon: 08233 / 381-123
Telefax: 08233 / 381-222

E-Mail: service@forum-verlag.com

www.forum-verlag.com

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfältigung (auch auszugsweise) oder Veränderung    
    bedürfen der schriftlichen Zustimmung des Verlages.

© Eisenhans / fotolia.com    ©   Sven Vietense / fotlia.com                        © Picture-Factory / fotolia.com
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Schulungsprogramme „Fachlicher Kompetenzbereich“ 

Angebote einholen und auswerten 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Betriebswirtschaftliche Grundlagen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Buchführung 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Computer von A bis Z 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Das Unternehmen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Datenschutz und Datensicherheit 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
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Deutsch 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Englisch 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Excel 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

• Übersicht Excel-Befehle Versionen 2003 und 2007 

Excel 2010 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Finanzkompetenz: Privat und im Unternehmen  

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Grundlagen der Politik 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Grundlagen der Volkswirtschaft 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen  
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Human Resource Management 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Investitionsrechnung 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Kaufmännisches Rechnen mit Excel 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Kostenbewusstsein – Theorie und Praxis 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Marketing 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Mathematik 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Mathematik in der Praxis 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 



 

Gesamtinhaltsverzeichnis zum 

Schulungsprogramm: Basiswissen für Auszubildende 
(Hrsg.: Susanne Kowalski, Peter Radischat) 

 
Merching: FORUM VERLAG HERKERT GMBH 

 

 

 

 

FORUM VERLAG HERKERT GMBH  ▪  Mandichostraße 18  ▪  86504 Merching 

Fax (08233) 381 222 ▪ Tel: (08233) 381 123 ▪ E-Mail: service@forum-verlag.com 

Messen und Events 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Normgerechte Korrespondenz 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Outlook 2010 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Planspiel: Unternehmensgründung 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

PowerPoint 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

• Übersicht PowerPoint-Befehle Versionen 2003 und 2007 

PowerPoint 2010 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Qualitätsmanagement 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
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Rechnen mit Excel 2013 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Social Media im Unternehmen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Social Media im Unternehmen – Fallstricke und rechtliche Risiken vermeiden 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Unternehmensplanung 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Vertragsrecht 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Vom Brutto zum Netto 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Wirtschaft und Soziales 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
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Word 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

• Übersicht Word-Befehle Versionen 2003 und 2007 

Word 2010 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
 

Schulungsprogramme „Persönlicher Kompetenzbereich“ 

Emotionale Erfolgsfaktoren 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Konfliktverhalten 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Motivation 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Perfekter Anruf: Azubis entwickeln einen Telefonleitfaden 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
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Rhetorik – Überzeugend reden lernen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Spielregeln im Betrieb 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Stresssituationen in Schule und Betrieb bewältigen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Telefontraining 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
 

Schulungsprogramme „Methodischer Kompetenzbereich“ 

Azubis beurteilen ihren Ausbildungsbetrieb 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Erfolgreich präsentieren 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
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Kreatives Denken 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Mit den richtigen Lerntechniken zum Erfolg 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

• Lerntypentest 

Organisation und Zeitmanagement 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Projektmanagement 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Prüfungsvorbereitung 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

• Prüfungsvorbereitungsplaner 

Prüfungsvorbereitung: Richtig lernen 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Recherche im Netz 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 
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• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Umgang mit Kunden 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 

Vorträge und Referate mit PowerPoint 

• Schulungsanleitungen 

• Teilnehmerunterlagen 

• Schulungsfolien 

• Aufgaben und Lösungen 
 
 

Praktische Arbeitshilfen für die Ausbildung 

Neueinstellungen und Bewerbermanagement 

• Beurteilungsbogen „Bewerbergespräch“ 

• Checkliste „Bewerbermappen“ 

• Checkliste zur Analyse des Anschreibens 

• Einstellungstest logisches Denken – Zahlenreihen 

• Gesprächsleitfaden „Soft Skills“ 

• Leitfaden „Bewerbungsgespräch“ 

• Motivationstest 

• Muster-Anforderungsprofil 

• Muster-Fragen im Vorstellungsgespräch 

Bestehende Ausbildungsverhältnisse 

• Antrag auf Eintragung im Verzeichnis der Berufsausbildungsverhältnisse 

• Aufgabenplan für den Auszubildenden 

• Beurteilungsbogen 

• Checkliste „Beurteilung von Azubis“ 

• Checkliste „Erster Ausbildungstag“ 

• Checkliste „Mindestangaben im Ausbildungsvertrag“ 

• Leitfaden „Betriebliche Unterweisung“ 

• Musterausbildungsvertrag 

• Vordruck „Anmeldung Berufsschule“ 
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Beendigung von Ausbildungsverhältnissen 

• Aufhebungsvertrag 

• Checkliste „Ermahnung/Abmahnung“ 

• Kündigung während der Probezeit 

• Leitfaden „Zeugnis“ 

• Muster-Abmahnung 1 und 2 

Vorbereitung und Durchführung von Schulungen 

• Leitfaden „Einsatz von Medien“ 

• Anleitung „Persönliches Auftreten/Einsatz der Stimme“ 

• Anleitung „Umgang mit Lampenfieber“ 

• Leitfaden „Umgang mit Störungen“ 

Arbeitshilfen zur AEVO 

• Ausbilder-Eignungsverordnung 

• Leitfaden „Eignung nach der neuen Ausbilder-Eignungsverordnung“ 

• Leitfaden „Nachweis der Eignung nach der neuen AEVO“ 

Wissen kompakt 

• Ausbildungsbeauftragter 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schulungsprogramm: Basiswissen für Auszubildende 

 
Für weitere Produktinformationen oder zum Bestellen hilft Ihnen unser Kundenservice  
gerne weiter:  
 

Kundenservice 
 Telefon: 08233 / 381-123 

  E-Mail: service@forum-verlag.com 

 
 
 
Oder nutzen Sie bequem die Informations- und Bestellmöglichkeiten zu diesem Produkt in 
unserem Online-Shop: 
 

Internet 
  http://www.forum-verlag.com/details/index/id/5717 

 
 

 
 
 
 
 
 

FORUM VERLAG HERKERT GMBH, Mandichostraße 18, 86504 Merching,  
Tel.: (08233) 381 123, E-Mail: service@forum-verlag.com, Internet: www.forum-verlag.com 

Bestellmöglichkeiten 

mailto:service@forum-verlag.com

