Guten Tag!

Liebe Kundinnen
und Kunden, liebe
*1 Geschdftspartner
und Freunde,

wie schnell die Zeit vergeht, merke ich unter
anderem daran, dass ich wieder ein Vorwort
zu unserem neuesten Newsletter schreibe.
So schnell vergehen drei Monate! Und der
Kalender gibt mir Recht!

Wir stellen lhnen zwei neue Produkte fiir
Sie im Newsletter vor und meinen, wir tref-
fen damit lhre Erwartungen. Ich freue mich
auf meine neue Aufgabe, bei der ich jungen
Nachwuchskrdften meine Erfahrung vermit-
teln darf. Ja: Sie lesen richtig - ich darf. Es
ist ein Geschenk fiir mich, mit den jungen,
engagierten, flir ihre Aufgabe brennenden
Leuten zusammenzuarbeiten, die einfach
nur Hilfestellung und Begleitung durch mich
brauchen und auch wollen, um das nétige
Handwerkzeug zu lernen.

Und es ist immer ein gegenseitiges Lernen,
weil auch ich als Referentin oder Beraterin im
Sekretariat lerne immer — bei jedem Auftrag
— neu dazu!

Ich wiinsche lhnen einen goldenen Herbst, viel-

leicht noch ein paar Sonnentage. Eine schone
Vorweihnachtszeit wiinsche ich lhnen noch
nicht, weil dieses iiberladene Vorweihnachtsge-
pldnkel — schon im September — mich ziem-
lich nervt.Trotz alledem ,,horen wir uns mit
dem Newsletter erst Anfang 2008 wieder.

Ich wiinsche lhnen eine gute Zeit !
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Birgit Miiller

Unser Kunde:

SUB Seminare
und Beratung

Seminare und Beratung fiir
Betriebs- und Personalrite

- das ist der Schwerpunkt
unseres Kunden SUB
Seminare und Beratung. Was
sich genau dahinter verbirgt,
hat das Unternehmen fiir
uns zusammengefasst.

Seminare
und
Beratung

In unseren Seminaren mochten wir
nicht nur theoretisches Wissen fiir
die Betriebs- bzw. Personalratsarbeit
vermitteln, sondern auch prakti-

sche Ubungen zur Vertiefung des
Gelernten durchfiihren. Die Erstellung
von Betriebsvereinbarungen, die
Vorbereitung und Durchfiihrung

von Betriebsratssitzungen und
Betriebsversammlungen oder die
Verhandlung mit dem Arbeitgeber seien
hier als Beispiele genannt.

Dariiber hinaus bieten wir auf Anfrage
Hilfestellung zu speziellen betrieblichen
Problemen bzw.Themen an.Wir setzen
uns mit den Betriebs- und Personalriten

Lesen Sie weiter auf Seite 2

Christian Gerken ist Inhaber von SUB Seminare und Beratung.
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zusammen und erarbeiten ein Konzept
Uber Wissensvermittlung bis hin zur
praktischen Umsetzung im Betrieb.
Deshalb bieten wir auch Inhouse-
Seminare an.

Unser Aufgabengebiet bringt es mit sich,
dass wir viel in den Betrieben vor Ort
tdtig sind.

Daher brauchen wir ein funktionieren-
des Sekretariat, das flexibel ist und mit-
denkt. Das haben wir mit BURO UND
SEKRETARIAT Birgit Miiller gefunden:
Eine funktionierende Schnittstelle
zwischen uns, unseren Kunden,
Seminarteilnehmern und Referenten.
Frau Miiller und lhr Team fungieren als
Ansprechpartner fiir Organisatorisches
und Terminkoordination, sie steu-

ern unsere Seminarplanung und
Beratungstitigkeiten. Und das alles mit
einem Licheln.

Kontakt-Adresse:

» SUB Seminare und Beratung
Herr Christian Gerken
Kontorhaus an der Schlachte
Schlachte 45
28195 Bremen
Telefon +49 (421) 1632772
www.sub-seminare.de

Zu den Referenten von SUB gehért auch Prof. Dr.Wolfgang Ddubler von der Universitdt Bremen (1.),
Professor fiir deutsches und europdisches Arbeitsrecht, Biirgerliches Recht und Wirtschaftsrecht).

Schwerpunkte von SUB

»

»

»

»

»

Begleitung von Rechtsformanderungen und Privatisierungen von
Krankenhdusern und anderen &ffentlich-rechtlichen Einrichtungen hinsichtlich
der Absicherung der sozialen Besitzstinde fiir die betroffenen Beschiftigten

Beratung und Ausbildung von Mitgliedern im Wirtschaftsausschuss in allen
betriebswirtschaftlichen Angelegenheiten

Beratung von Betriebsriten bei Betriebsdnderungen, Rationalisierung,
Outsourcing und Fusionen bzw.VerauBerungen.

Begleitung von Projekten bei der Einfiilhrung von modernen
Arbeitszeit- und Personalwirtschaftssystemen

Seminare zu den Themen Betriebswirtschaft, Betriebsverfassung, Coaching fiir
Betriebsrite, Betriebsiibergang nach §613A BGB usw.

Beratung von Betriebsriten

»
»
»
»
»

in allen BetrVG-Angelegenheiten

bei Rechtsforméanderung, Outsourcing und bei drohender Insolvenz
bei der betrieblichen Altersversorgung

in wirtschaftlichen Angelegenheiten

Unterstiitzung des Betriebsrates bei der Bearbeitung von
Betriebsvereinbarungen

Beratung von Personalriten

»
»
»

in allen personalvertretungsrechtlichen Angelegenheiten
bei Rechtsforménderung und Privatisierung von offentlichen Einrichtungen

Erarbeitung von kollektiv wirkenden Personaliiberleitungsvertragen
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Neues Schulungsangebot zu Rechtschreibung, Grammatik & DIN-Normen:

So bringen Sie Buchstaben
in die richtige Form

Der Schriftverkehr eines
Unternehmens ist meist das
Erste, was Kunden, Klienten,
oder Partner erhalten und
wahrnehmen. Er ist demnach
ein wichtiges Aushiangeschild
in jeder Firma. Ein gutes
Firmenschreiben ist in sich
rund — zum einen auf der
Formseite fehlerfrei, zum
anderen auf der Inhaltsseite.

Fehlerhafte Schreiben kénnen schnell
etwas (iber die Arbeitsweise und Kun-
denfreundlichkeit einer Firma aussagen
— nur leider im nicht im positiven Sinne.

Sie sind vor allem durch Fliichtig-
keitsfehler sowie Fehler in der Recht-
schreibung und Grammatik gekenn-
zeichnet, aber auch durch ,,unschéne*
oder falsche Formatierungen. Dies wirkt
auf den Empfinger schnell unfreundlich
und unhéflich. Zudem erschweren grobe
Fehler hiufig das Verstandnis und die
Lesefreundlichkeit, so dass die Lust am
Weiterlesen schwindet.

Wie Sie das vermeiden kénnen und
vor allem besser machen, erfahren Sie
und/oder lhre Mitarbeiter in unserer
Schulung ,,Umgang mit allgemeinen
Schriftverkehr*, die wir neu im Angebot
haben. Hier werden Sie von unserer
Mitarbeiterin innerhalb eines Tages in
folgenden Punkten ,fit* gemacht:

» Neue Rechtschreibung:
Die wichtigsten Neuregelungen
und alte Zweifelsfille

» Grammatik: Die haufigsten Fehler
und wichtigsten Regeln

» Anwendung der
aktuellen DIN-Normen

» Erstellung eines einheitlichen
Schriftbildes — Stichwort Corporate
Identity

» Umsetzung am Computer:
Arbeiten mit Dokumentvorlagen

» Umgang mit E-Mail-Schriftverkehr

Wenn Sie und lhre Mitarbeiter sich also
nicht sicher sind, wie das nun war mit
der GroB- und Kleinschreibung, dem
,B‘ oder den verflixten Anglizismen,
wenn Sie wissen wollen, wie man mit
Abkiirzungen umgeht, Abstiande in
Briefen formatiert und E-Mails richtig
bearbeitet, dann sollten Sie von unserem
Schulungsangebot Gebrauch machen.

Wir bieten diese Schulung als Firmen-
seminar an, was es uns erméglicht den
genauen Inhalt und Ablauf Ihren Vor-
stellungen und Wiinschen anzupassen.
Daher sind auch Zeitpunkt und Ort
der Veranstaltung individuell mit lhnen
abstimmbar.

Sprechen Sie uns einfach an!
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Semmarangebot;lm,!‘(ooperatlon m:"aer' Pl
Industrie- und~Handelskammer Bremerhaven.

Das Biro perfekt organisiegen — so geht‘s

Im Herbst 2008 startet eine
Seminarreihe fiir Sekreta-
rinnen, deren Referentin
Birgit Miiller sein wird: ,,Von
der Nachwuchskraft zur
professionellen Assistentin®.

Gerade die Priifung bestanden und
erfolgreich eine Arbeit gefunden und
nun im Biiro selbststindig arbeiten.
Oder aber Sie haben einen dhnlichen

Beruf gelernt und sind Quereinsteigerin.

Impressum & Kontakt

Nachste mogliche Variante: Ein kleiner
Betrieb bzw. ein kleines Unternehmen
und die Ehefrau springt mit ein.Was
fehlt, ist die Erfahrung: Wie organi-
siert man ein Sekretariat, wie bringt
man Strukturen hinein und verwendet
Arbeitsmittel und und und ... Die
Anforderungen sind vielfiltig, im ersten
Moment vielleicht uniiberschaubar.

Mit diesem Seminar mochten wir Ihnen
eine kleine Hilfestellung geben, damit
der Arbeitsalltag nicht uns sondern wir
ihn fest im Griff haben.

BURO UND SEKRETARIAT, Birgit Miiller e. Kfr. | HRA 24319 HB UR-Nr. 77/06
Kontorhaus an der Schlachte | Schlachte 45 | 28195 Bremen

Telefon: (04 21) | 63 27-0 | Telefax: (04 21) | 63 27-10

E-Mail: service@buero-und-sekretariat.de | Internet: www.buero-und-sekretariat.de

Zielgruppe:

» Nachwuchskrifte, Quereinsteigerin-
nen und mithelfende Ehefrauen

Termine:

» Vom 03.09.-26.11.2008, jeweils
mittwochs von 18.00 - 21.15 Uhr in
Bremerhaven

Wir freuen uns, dass Sie Empfdnger dieses Newsletters sind. lhre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken Ihnen auch keine unverlangte
Werbung zusdtzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht Ildnger erhalten wollen, geniigt eine Mail mit dem Betreff ,,Abmeldung BUS-
News“ an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de
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