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Verband Deutsches
Reisemanagement e.V.

Der deutsche GeschaftsreiseVerband VDR steht fiir die Professionali-
sierung des Geschaftsreise- und Mobilitdtsmanagements. Dazu gehort
auch die Aus- und Weiterbildung in allen Aufgabenfeldern rund um
betriebliche Mobilitat. Als Informationskanal, Ratgeber und nicht zuletzt
als Bildungstrager fiir berufliche Weiterbildung férdern wir jede Form von
Wissensaufbau im Business Travel Management.

Besonders stolz bin ich darauf, dass wir den Akademie-Teilnehmern weitere
Maglichkeiten bieten kdnnen, ihr Wissen zu zertifizieren. Neben unseren
eigenen Abschllissen bieten wir Zertifikatspriiftungen in Zusammenarbeit
mit der FH Worms an. Und seit 2011 gibt es flr Einsteiger den Lehrgang
,Spezialist/in fir Geschaftsreiseorganisation (IHK)".

Nehmen Sie die Gelegenheiten wahr, Ihr Wissen zu erweitern und
zertifizieren zu lassen!

lhr
Hans-Ingo Biehl, VDR-Hauptgeschaftsflihrer

...........

g Erfahrungs-
Sy austausch

Der Verband Deutsches Reisemanagement e.V. (VDR) vertritt die Interessen
deutscher Wirtschaftsunternehmen hinsichtlich der Rahmen- und Wett-
bewerbsbedingungen fiir Geschaftsreisen. Seine tiber 500 Mitglieder
profitieren von einem Wissensnetzwerk, Einkaufsvorteilen, Aus- und Weiterbil-
dung und Unterstiitzung in allen Bereichen der geschaftlichen Mobilitat.
Weitere Informationen: www.vdr-service.de.
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lhr Wissen
ist der Schliissel zum Erfolg!

N eue Buchungswege, mobile Services und anhaltendes Kosten-
bewusstsein — die Welt des Mobilitatsmanagement wird nicht einfacher,
sondern komplexer, schneller und technischer. Wer mit den neuen Trends
richtig umgeht, kann sein Travel-, Event- oder Flottenmanagement jedoch
auch kostensparend, transparent und nachhaltig gestalten.

Die Akademie des Mobilitatsverbandes VDR begleitet Sie auf Ihren ersten
Schritten und bereitet Sie auf die neuen Herausforderungen vor. Egal ob
Anfanger oder Fortgeschrittene, ob aus Kunden- und Anbieterunternehmen
— im Seminarangebot der VDR-Akademie findet jeder das fiir seinen
Tatigkeitsbereich passende Angebot.

Um die passende Aus- und Weiterbildung zu finden, ist jedes Seminar mit
einem Buchstaben versehen. So sehen Sie auf einen Blick, ob das Seminar
zu lhnen passt. Welcher Buchstabe fiir Ihr Berufshild steht, konnen Sie auf
Seite 112 nachschlagen.

Egal ob Assistentin, Travel Manager, verantwortlich fiir Flotte, Sicherheit,
Kommunikation oder Veranstaltung — steigern auch Sie Ihr Knowhow rund
um das Mobilitatsmanagement.

Denn lhre Qualifikation ist der Schliissel zum Erfolg!

lhr
Volker Huber, Mitglied im VDR-Prasidium

Die VDR-Akademie: Fachwissen aus erster Hand - Fiir ein
professionelles Geschiiftsreisemanagement in Ihrem Unternehmen!

Qualifizierte Weiterbildung
fiir Geschiftsreise-,
Mobilitats-, & Veranstaltungs-

management




Unsere Dozenten

Thomas Ansorge, Betriebswirt (VWA)

Thomas Ansorge ist seit 1979 in der Tourismusbranche tatig. Der Betriebs-

wirt (VWA) arbeitete als Sales-, bzw. Account-Manager bis zum Jahr 2000 bei
verschiedenen internationalen Reisebiiroketten. Im Wella Konzern betreute

er von 2000 bis 2009 den Travel-, Event- und Fleet-Bereich. Seit 2008 ist
Thomas Ansorge freier Berater im Bereich des Travel- und Event-Managements.
Zusatzlich ist er Auditor der Zertifikate Certified Business Hotel und Certified
Conference Hotel.

Dirk Backer, staatl. gepriifter Hotelbetriebswirt

Dirk Backer blickt auf 22 Jahre Berufserfahrung in der Hotellerie und Dienst-
leistungsbranche zurtick. Der ausgebildete Hotelfachmann hatte national und
international in 3-, 4- und 5-Sterne Hotels Verantwortung fir die Leitung
mehrerer Verkdufer-Teams und begleitete verschiedene Hoteleréffnungen. Der
heutige Vice President Global Sales & Operations des IFH® Institute For Hospital-
ity Management leitet die Bereiche IFH®-Sales Management und IFH®-Mystery
Shopping (heute Quality Performance Benchmarking).

Ferdinand Benz, Dipl.-Padagoge

Ferdinand Benz Uibernahm nach seinem Padagogik-Studium Flihrungsaufgaben
im Vertrieb und war Leiter Konzeption und Entwicklung eines groen deutschen
Trainingsveranstalters. Er hat ber 20 Jahre Erfahrung im Managementtraining,
speziell in Verhandlungs-, Verkaufs- und Fiihrungs-techniken. Zu seinen
Projektkunden zahlen TUI, DERPART, DTS, LCC, Deutsche Bahn, DB-Regio,
Versicherungsgruppe Hannover, Sparkassen und BHW. Ferdinand Benz ist
Geschaftsfiihrender Gesellschafter des Konigsteiner Management Instituts.

Liane Feisel, Dipl.-Betriebswirtin

Liane Feisel ist seit Uber 20 Jahren in der Geschaftsreisebranche tatig. Die
gelernte Reiseverkehrskauffrau und Touristikfachwirtin arbeitete in
leitender Funktion bei verschiedenen Reisebiiroketten. Nach Abschluss
ihres Wirtschaftsstudiums griindete sie im Juli 2001 die Unternehmens-
beratung Feisel Consulting — Reisekosten transparent. Neben klassischen
Beratungsleistungen im Reisekostenmanagement (Prozess- und Einkaufs-
optimierung etc.) bietet das Feisel-Team spezielle Lésungen im Bereich
Benchmarking/Controlling. Mitte 2008 (ibernahm Feisel Consulting das
internationale Travel Management eines Wiener GroBkonzerns.




Sandra Gerdom

Sandra Gerdom blickt auf iiber zwanzig Jahre Erfahrung in der Tourismus-
branche zuriick. Die gelernte Hotelkauffrau und Touristikfachwirtin

war zunachst drei Jahre Account-Manager bei internationalen Hotel-
gesellschaften. Daran schlieBen sich sechs Jahre Produktmanagement fiir
Hotelbuchungsportale im Geschaftsreisebereich. Seit 2006 ist sie selbststandig
mit Beratung und Vertrieb im Geschaftsreisebereich.

Volker Gillessen, M.A.

Volker Gillessen hat sich nach einer Assistententatigkeit bei der AGIT GmbH,
einem Studium und wissenschaftlicher Mitarbeit an der RWTH Aachen

zum Bankkaufmann an der Sparkasse Aachen ausbilden lassen. Bei der
BwFuhrparkService GmbH war er in verschiedenen leitenden Funktionen tétig.

Seit 2009 ist er Prokurist und Gesellschafter der EcoLibro GmbH in KéIn mit
dem Schwerpunkt der strategischen und operativen Optimierung von Prozessen
im Bereich der betrieblichen Mobilitat.

Oliver Hirt

Oliver Hirt war mehrere Jahre bei einem globalen Assistance Unternehmen
tatig, zuletzt als Vertriebsleiter Deutschland/Osterreich. Seine einschlagigen
Erfahrungen mit dem Thema Sicherheit und medizinischer Versorgung auf
Reisen gibt er seit Anfang 2010 als selbstandiger Berater weiter. Oliver Hirt legt
den Schwerpunkt dabei darauf, welche Prozesse beim Thema Reisesicherheit
und medizinischer Versorgung durch das Unternehmen intern abgebildet
werden konnen und in welchen Bereichen die Unternehmen mit professioneller
externer Hilfe besser beraten sind. Oliver Hirt unterstitzt Unternehmen bei
Ausschreibungen und hat eine Score-Card fiir Unternehmen als Selbst-Check
und flr externe Anbieter entwickelt.

Bernd Hartmann, Dipl.-Volkswirt

Bernd Hartmann war nach seinem Studium der Volkswirtschaft in einer
Wirtschaftspriiferkanzlei beschaftigt. 1978 legte er das Steuerberaterexamen
und 1981 das Wirtschaftspriiferexamen ab. Seither arbeitet er als selbstandiger
Gesellschafter in einer Sozietat. Anfang 1999 wurde er zum Geschaftsfihrer
der Wirtschaftspriifungs- und Steuerberatungsgesellschaft Dr. Dornbach
Treuhand GmbH berufen.




Michael Kdnig, staatl. gepriifter Betriebswirt

Michael Konig absolvierte eine kaufmannische Berufsaushildung und bildete sich
wahrend seiner Bundeswehrzeit zum Fachkaufmann fiir Organisation weiter.
AnschlieBend studierte er an der Wirtschaftsakademie in Kiel und schloss sein
Studium als staatlich gepriifter Betriebswirt ab. Seit 1992 ist er im europaischen
Tochterunternehmen eines japanischen Elektronikkonzerns tatig. Dort betreibt
er das Flotten- und Travel Management als ganzheitliches Mobility Management
und ist ebenfalls verantwortlich fiir die Bereiche Einkauf, Versicherungen und
Facility Management. Als einer der beiden Leiter des VDR-Fachausschusses
Flottenmanagement beschaftigt er sich u.a. mit den Themen Einkauf von
Dienstleistungen im Flottenbereich und Haftungsfragen.

Riidiger Krenz

Ridiger Krenz ist seit 1992 als Travel Manager bei Finanzdienstleistern tatig,
zuerst in Hamburg und seit 2000 bei einem groBen internationalen Finanz-
dienstleister in KdIn. Als Prokurist verantwortet er das Travel- und Veranstaltungs-
management in den Landern von Nord-, Zentral- und Osteuropa seines Arbeit-
gebers. Seit 20 Jahren kiimmert er sich um das Thema Veranstaltungsmanage-
ment in unterschiedlichen Funktionen und Aufgaben, sei es in der Verantwortung
fur ein eigenes Schulungszentrum mit der Steigerung der Auslastungsquote oder
der Zusammenflihrung des Einkaufs von Veranstaltungen/Tagungen und Events
mit dem ,klassischen” Travel Management.

Dietrich Kressel, Dr. jur., Rechtsanwalt

Dietrich Kressel hat nach seinem Studium in einer auf Wirtschaftsrecht speziali-
sierten GroBkanzlei in Mlnchen gearbeitet. Seit 1996 ist er Berater bei der TUI
in Hannover, aktuell als Leiter der Rechtsabteilung der TUI Deutschland GmbH.
Seine Schwerpunkte sind das Reisevertragsrecht einschlieBlich des Rechts der
Allgemeinen Geschaftsbedingungen, des Wettbewerbs-, Arbeits-, Versicher-
ungs- und Datenschutzrecht. Im Geschaftsreisebereich beschaftigt er sich u.a.
mit Rechtsfragen im Zusammenhang mit Kreditkarten inklusive Management-
Informationssystemen, Hotelreservierungen und Bonuskartensystemen.

Daniel Krisch

Daniel Krisch verflgt tber langjahrige Erfahrungen im Hotelvertrieb, Distri-
bution sowie Suchmaschinenmarketing und -optimierung, die er wahrend
seiner Tatigkeit in verschiedenen Hotels und Hotelketten erwarb. Aufbauend
auf seinem betriebswirtschaftlichen Hotelmanagement-Abschluss absolvierte
er zusatzlich ein MBA-Programm in Global Business Leadership an der Johnson
& Wales University in Providence, USA. In seiner Funktion als Director Client
Services bei h2c consulting berat er seit mehreren Jahren internationale Ho-
telketten in verschiedensten Bereichen der Distribution.
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Joachim Leis, Dipl. Verwaltungswirt

Joachim Leis ist praxiserprobter Kriminalist, erfahrener Kriminologe, Senior
Consult und Executive Trainer bei MentalLeis Dienstleistungen, einem Unter-
nehmen fiir professionelle Sicherheitsberatung. Kriminalhauptkommissar a.D.
Joachim Leis trug im Rahmen seiner vielfaltigen Aufgaben bei verschiedenen
Spezialeinheiten der Polizei national und international Fihrungsverantwortung.
Federfiihrend war er fir die Aus- und Weiterbildung im Bereich Verhaltenstrain-
ing zur Deeskalation verantwortlich. Heute nutzt er seinen Erfahrungsschatz
als Experte fiir die praktische Umsetzung von Verhaltensmethoden vor und in
Gefahrensituationen.

Joérg Martin

Jérg Martin, Reiseverkehrskaufmann, ibernahm nach verschiedenen Posi-
tionen im Reisebiiro das Key Account Management bei American Express. Als
Manager Relationship Development war er zusatzlich fir den Aufbau eines
dezentralen Key Account Management-Konzepts und die Entwicklung neuer
Ertragsfelder zustandig. Im Anschluss daran baute er federfiihrend den Bereich
Purchasing Management and Consulting auf. Seit Juli 2000 ist J6rg Martin
selbstandiger Unternehmensberater rund um das Travel Management.

Prof. Dr. Hans Riick, Dr. rer. pol.

Prof. Dr. Hans Riick ist Dekan des Fachbereichs Touristik/Verkehrswesen an
der Fachhochschule Worms und verantwortet dort die Lehrgebiete Marketing
und Eventmanagement. Daneben entwickelt der ausgebildete Werbekaufmann
als Berater und Management-Coach praxisgerechte Problemlésungen fir die
MICE-Industrie.

Michael Schneider, Dipl. Betriebswirt

Michael Schneider ist Dozent fiir Airline Pricing, Revenue Management und
Preisverhandlungsstrategien an der FH Worms und der FH Bad Honnef.

Er ist Autor zahlreicher Publikationen zu Airline Pricing, Yield & Revenue
Management sowie Preisverhandlungen mit Airlines. Mittlerweile blickt er auf
mehr als 20 Jahre Erfahrung als Vertriebs- und Pricing-Leiter in der Airline-
Industrie zurlick.




Friederike Schwarz

Friederike Schwarz ist seit 2009 im Bereich Client Services bei h2c consulting
in Diisseldorf tatig. Sie berdt nationale und internationale Hotelketten mit dem
Fokus E-Marketing, Content-Management und Vertriebskanal-Optimierung.
Ein weiterer Schwerpunkt ihrer Arbeit ist die Marktforschung im Bereich
europaische On- und Offline Reisemérkte, speziell in den deutschsprachigen
Regionen und Skandinavien. Fur PhoCusWright schreibt Friederike Schwarz
Reports, die sich mit den Entwicklungen der Online Reisemarkte in
Skandinavien und Europa beschaftigen.

Melanie von Graeve, Event-Management-Okonomin (VWA)

Melanie von Graeve ist seit 20 Jahren im Event- und Veranstaltungsbereich
tatig. Vor zehn Jahren griindete sie ihre Agentur ,,DKTS Der Konferenz- und
TagungsService in Frankfurt”, mit der sie sich auf professionelle Veranstaltungs-
und Messeorganisation, Veranstaltungs- und Messepersonal sowie Analyse
und Beratung im Bereich Messen und Events spezialisiert hat. AuBerdem

ist Melanie von Graeve Referentin und Dozentin flir die Bereiche Event-
Management sowie Messen und Ausstellungen bei namhaften Institutionen
und Autorin mehrerer Fachblicher. Fiir ihre Referenten- und Dozententatigkeit
wurde sie bereits mehrfach ausgezeichnet.

Dr. Andreas Wilbers

Dr. Andreas Wilbers ist Professor fiir Wirtschaftswissenschaften und
Business Travel Management an der Fachhochschule Worms. Nach seinem
Betriebswirtschaftsstudium arbeitete er in verschiedenen Leitungsfunktionen
bei internationalen Reisebliroketten. Er ist Autor zahlreicher Fachartikel und
Biicher zum Thema Travel Management und berat Unternehmen bei der
Optimierung ihrer Geschaftsreiseaktivitaten.

Andrea Zimmermann

Andrea Zimmermann befasst sich seit 1988 mit Business Travel-, Fuhrpark-
und Veranstaltungsmanagement. Fir einen internationalen Einzelhandels-
konzern baute sie das umfassende strategische Travel-, Mobilitats- und
Eventmanagement auf. 2003 griindete sie ihr Beratungsunternehmen btm4u-
Andrea Zimmermann in Darmstadt. Seitdem berat sie Unternehmen auf ihren
Fachgebieten, bietet Interim Management und trainiert Mitarbeiter ,on the
job". Sie ist zertifizierte Beraterin im Umfeld von Veranstaltungskreditkarten
von American Express und AirPlus. Als Autorin veréffentlichte sie verschiedene
Publikationen und Fachblicher. Seit Mitte der 1990er Jahre ist sie als Referentin
fir verschiedene Seminaranbieter und Fachsymposien aktiv.




Spezialist/-in fiir Geschaftsreise-
organisation (IHK)

Die Situation

Geschifte werden nicht mehr nur vor der Haustiir gemacht, sondern
in einer globalen Wirtschaftswelt. Das heif3t fiir die MitarbeiterInnen
und Chefs: Sie sind viel auf Reisen, nicht nur in Deutschland, sondern
weltweit.

Fiir Unternehmen, die {iberregional, deutschlandweit und global
agieren, hat deshalb die professionelle Reiseorganisation eine zentrale
Bedeutung. Aufwendungen fiir Geschiftsreisen gehoren in vielen
Unternehmen zu den grofien Kostenblocken und stehen somit haufig
unter kritischer Beobachtung.

Das Konzept

Mit dem Lehrgang ,,Spezialist/-in fiir Geschiftsreiseorganisation
(IHK)® der in Kooperation mit dem IHK Bildungszentrum Frank-
furt am Main angeboten wird, kénnen kleine und mittelstdndische
Unternehmen die sich heute bietenden Moglichkeiten der modernen
Geschiftsreiseorganisation nutzen und ihre MitarbeiterInnen entspre-
chend qualifizieren.

In aufeinander autbauenden Modulen werden folgende Schwerpunkte
gesetzt:

 Basiswissen und Rahmenbedingungen
« Anwendung der Reiserichtlinie
 Einkauf und Beschaffung

» Vor der Reise

« Wihrend der Reise

» Reisekostenabrechnung

Das Ziel

Die praxisorientiert qualifizierten ,,Spezialist/-innen fiir Geschafts-
reiseorganisation (IHK)“ haben die Terminlage im Griff, die
Kosten im Blick und betreuen die Geschiftsreisenden umfanglich
und serviceorientiert — und dies von der Reiseplanung bis hin zur
Abrechnung und Nachbereitung

Abschluss mit Zertifikat

Nach erfolgreichem Abschluss der fiinf Module (mindestens 80-
prozentige Teilnahme) und erfolgreichem IHK Test erhélt der/die
TeilnehmerIn das THK Zertifikat ,,Spezialist/-in fiir Geschaftsreiseor-
ganisation (IHK)
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Spezialist/-in fiir Geschafts-

reiseorganisation (IHK)

Termin
29.-30.11.2012

Veranstaltungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Veranstaltungsdauer

2-tdgige Veranstaltung

Dozentin

Andrea Zimmermann

Preis
z7zgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.850,-
— Gesamtpreis fir alle Module —

Eingeschlossene Leistungen:

» Dokumentation
» Arbeitsmaterial
» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Die Veranstaltung wird empfohlen
flir Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Modul 1
Basiswissen und
Rahmenbedingungen

ZIELE

Sie konnen die eigene Tatigkeit im Rahmen des Travel Managements ein-
ordnen und lernen wichtiges Handwerkzeug wie Reiserichtlinien und Fach-
begriffe im Uberblick kennen.

Des Weiteren entwickeln Sie ein Bewusstsein flir die wichtigen Fragen des
Steuerrechts und die Sicherheitsfragen rund um die Organisation von
Geschaftsreisen.

INHALTE
e Abgrenzung des eigenen Aufgabengebiets zu dem des Travel Managers

Bestandteile der Reiserichtlinie im Unternehmen
Definitionen und Fachbegriffe bei der Organisation von Geschaftsreise
Grundlagen des Steuerrechts

- Fahrtkostenerstattung

- Verpflegungsmehraufwand

- Ubernachtungskosten

- RegelmaBige Arbeitsstatte

- Beruflich veranlasste Auswartstatigkeiten

- Arbeitsessen und Geschaftsfreundebewirtung
e Sicherheit auf Reisen
- Flirsorgepflicht Arbeitgeber
- Gesundheitsprophylaxe

- Reisewarnungen und Datenquellen
- Hilfe fiir Reisende in Notfallen

IHR NUTZEN

Sei erhalten einen Uberblick tiber Ihr Tatigkeitsgebiet und lernen die Grundla-
gen der professionellen Geschaftsreiseorganisation kennen.

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen/Sekretarlnnen
e Reiseverkehrskaufleute

e Mitarbeiterinnen in Reisestellen, aus der Touristikbranche,
im Eventbereich

o Mitarbeiterlnnen aus dem Einkauf, Personal-, Finanzbereich
e Kaufmannische Azubis bzw. Kaufleute
e \erwaltungskaufleute


http://www-vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

Spezialist/-in fiir Geschafts-
reiseorganisation (IHK)

Termin
13.-14.12.2012

Veranstaltungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Veranstaltungsdauer

2-tdgige Veranstaltung

Dozentin

Andrea Zimmermann

Preis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.850,-
— Gesamtpreis fur alle Module —

Eingeschlossene Leistungen:
» Dokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Die Veranstaltung wird empfohlen

flir Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Modul 2
Anwendung der Reiserichtlinie

ZIELE

Sie sind in der Lage, die Reiserichtlinie in allen Prozessen der Geschaftsreise-
organisation zu beachten und anzuwenden. Sie beherrschen die ndtigen
Antrags- und Genehmigungsprozesse und die Nutzung elektronischer Hilfs-
mittel.

INHALTE
Fortsetzung Modul 1 ,Basiswissen und Rahmenbedingungen”

Anwendung und Durchsetzung der Reiserichtlinie

e Bestandteile

e Innerbetriebliche Antrags- und Genehmigungsprozesse
- Formulare und elektronische Hilfsmittel

e Zu beachtende Rahmenbedingungen
- vertraglich
- sicherheitsrelevant
- wirtschaftlich
- rechtlich
- unternehmensspezifisch

IHR NUTZEN

Sie werden in die Lage versetzt, die Reiserichtlinie anzuwenden, durchzu-
setzen und Rahmenbedingungen zu beachten.

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen/Sekretarinnen
o Reiseverkehrskaufleute

e Mitarbeiterlnnen in Reisestellen, aus der Touristikbranche,
im Eventbereich

e Mitarbeiterlnnen aus dem Einkauf, Personal-, Finanzbereich
o Kaufmannische Azubis bzw. Kaufleute
e Verwaltungskaufleute
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Spezialist/-in fiir Geschafts-

reiseorganisation (IHK)

Termin
10.-11.01.2013

Veranstaltungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Veranstaltungsdauer

2-tdgige Veranstaltung

Dozent

Thomas Ansorge

Preis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.850,-
— Gesamtpreis fur alle Module —

Eingeschlossene Leistungen:

» Dokumentation
» Arbeitsmaterial
» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Die Veranstaltung wird empfohlen
fir Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Modul 3
Einkauf und Beschaffung

ZIELE

Sie werden in die Lage versetzt, Beschaffungswege zu beurteilen und nach
dem Wirtschaftlichkeitsprinzip auszuwahlen.

Des Weiteren lernen Sie verschiedene Férderprogramme kennen und setzen
diese ein. Sie kennen die Bonusprogramme und verstehen, wie sich diese
auswirken. Dartiber hinaus erfahren Sie mehr (iber die Zusammenarbeit mit
Reisebiros als Dienstleister, beherrschen die dazugehérigen Prozesse und
kennen alternative Buchungswege.

INHALTE

Rahmenabkommen mit Leistungspartnern, deren Leistungsportfolio
und Auswirkungen des Einkaufs, z.B.

- Flug, Bahn, Mietwagen, Personenbeforderungsunternehmen
- Hotellerie
- Visabeschaffung
- Kreditkartenunternehmen
- Assistanceunternehmen, Reiseversicherungen
e Firmenférderprogramme von Leistungspartnern
e Bonusprogramme fiir Reisende und ihre Auswirkungen
e Reisebiiro als Dienstleister
- Leistungsportfolio
- Vergiitungsformen
e Alternative Buchungswege

IHR NUTZEN

Sie lernen Einkaufs- und Beschaffungswege kennen und sind in der Lage,
Einkauf und Beschaffung nach wirtschaftlichen Gesichtspunkten zu ge-
stalten bzw. zu bewerten.

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen/Sekretarinnen
o Reiseverkehrskaufleute

e Mitarbeiterinnen in Reisestellen, aus der Touristikbranche,
im Eventbereich

o Mitarbeiternnen aus dem Einkauf, Personal-, Finanzbereich
o Kaufmannische Azubis bzw. Kaufleute
e Verwaltungskaufleute
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Spezialist/-in fiir Geschafts-
reiseorganisation (IHK)

Termin

07.-08.01.2012
24.-25.01.2013

Veranstaltungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Veranstaltungsdauer

2-tdgige Veranstaltung

Dozent

Thomas Ansorge

Preis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.850,-
— Gesamtpreis fur alle Module —

Eingeschlossene Leistungen:

» Dokumentation
» Arbeitsmaterial
» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Die Veranstaltung wird empfohlen
fur Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Modul 4
Vor der Reise

ZIELE

Sie lernen verschiedene Informationsquellen kennen und diese anzuwenden.
Somit sind Sie in der Lage, die notwendigen Informationen fir den Reisen-
den zusammenzustellen und ihn auf spezifische Anforderungen rechtzeitig
hinzuweisen.

Sie lernen die notwendigen Prozesse vor der Reise kennen und beherrschen
diese.

INHALTE

Informationsquellen
Beispiele fir Antragsformulare

Informationen und Unterstiitzung bei Reisevorbereitungen fiir Reisen
im In- und Ausland, u.a.
- Reisedokumente, Informationen zum Reiseziel, Reiseplan, Visum
- medizinische Versorgung, Reiseversicherung, Auslandskranken-
versicherung

Bezahlung von Reiseleistungen

Profile von Reisenden

Organisation von Meetings

Buchungswege und Auswirkung der Nutzung

Auswahl der Verkehrsmittel aus 6konomischen und ékologischen
Aspekten

Identifikationsmdglichkeiten von Reisenden

Preise und Tarife/Sonderbedingungen, Stornobedingungen, Voraus-
buchungsfristen

Auswirkungen Vorausbuchungen
Besonderheiten der Gruppenbuchung

IHR NUTZEN
Sie beherrschen die Arbeitsprozesse fiir die Organisation einer Reise.

ZIELGRUPPE

Assistentinnen/Sekretarinnen
Reiseverkehrskaufleute

Mitarbeiterinnen in Reisestellen, aus der Touristikbranche,
im Eventbereich

Mitarbeiterinnen aus dem Einkauf, Personal-, Finanzbereich
Kaufmannische Azubis bzw. Kaufleute
Verwaltungskaufleute
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Spezialist/-in fiir Geschafts-
reiseorganisation (IHK)

Termin

27.-28.01.2012
07.-08.02.2013

Veranstaltungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Veranstaltungsdauer

2-tagige Veranstaltung

Dozent

Thomas Ansorge

Preis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.850,-
— Gesamtpreis fiir alle Module —

Eingeschlossene Leistungen:
» Dokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Die Veranstaltung wird empfohlen

flir Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Modul 5
Wahrend der Reise und
Reisekostenabrechnung

ZIELE

Sie beherrschen die notwendigen Punkte, die fir eine optionale Hilfestellung
des Reisenden unterwegs wichtig sind. Dariiber hinaus erfahren Sie mehr
tber die nétigen und gangigen Zahlungsmittel und konnen den Reisenden
dahingehend beraten.

Unter Berticksichtigung des Lohnsteuerrechts und eventueller Tarifvertrage
oder Betriebsvereinbarungen kénnen Sie Reisekosten ordnungsgemaf
abrechnen.

INHALTE
Wahrend der Reise

e Hilfestellung fiir Reisende und Erreichbarkeit des Reisenden
- Notfallnummer
- Notlagen
- Erkrankung vor Ort

e Zahlungsmittel unterwegs

Reisekostenabrechnung

e Grundlagen ordnungsgemaBer Reisekostenabrechnung, ordnungs-
gemaBe Belege

e Differenzierung, Lohnsteuerrecht,

e Bundesreisekostengesetz und Landesreisekostengesetze
e Auswirkungen von Tarifvertragen und

e Betriebsvereinbarungen auf die Reisekostenabrechnung

IHR NUTZEN

Sie beherrschen die Arbeitsprozesse fir die Organisation wahrend der Reise
und wissen, was nach der Reise zu erledigen ist.

ZIELGRUPPE
e Assistentlnnen/Sekretarinnen
e Reiseverkehrskaufleute

e Mitarbeiterinnen in Reisestellen, aus der Touristikbranche,
im Eventbereich

e Mitarbeiterlnnen aus dem Einkauf, Personal-, Finanzbereich
e Kaufmannische Azubis bzw. Kaufleute
e Verwaltungskaufleute
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Spezialist/-in fiir Geschafts-

reiseorganisation (IHK)

Termin

03.02.2012
15.02.2013

Testort

IHK Bildungszentrum
Frankfurt am Main
Borsenplatz 4
60313 Frankfurt

Testdauer

90 Minuten
Beginn: 10.00 Uhr

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Abschluss mit Zertifikat

TESTPROZEDERE

Nach erfolgreichem Abschluss der fiinf Module (mindestens 80-prozentige
Teilnahme) kann sich der/die Teilnehmerln zum IHK Test anmelden.

Der schriftliche Test dauert 90 Minuten.

Nach erfolgreichem IHK Test erhalt der/die Teilnehmerln das IHK Zertifikat
,Spezialist/-in flir Geschaftsreiseorganisation (IHK)".
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Fachstudiengang
CTM-Certified Travel Manager™

Sie wollen Thr Wissen im Geschéftsreisemanagement vertiefen,
erweitern und zertifizieren lassen? Dann ist der Fachstudiengang
CTM-Certified Travel Manager™ genau die richtige Weiterbildung

fiir Sie!

Das sagen die Teilnehmer:

»Andrea Zimmermann und Ferdinand Benz
sind ausgesprochen fachkundige und fesselnde
Dozenten. In den Seminaren steckt enorm viel
Inhalt, den beide geschickt und mit viel Power
vermitteln.

Durch den Wechsel von Theorie und
praxisnahen Beispielen fiihlte ich mich

sofort eingebunden und entdeckte viele neue
Ansatzpunkte fiir mein eigenes Business. Hier
wurde nicht nur Fachwissen verstandlich

auf den Punkt gebracht, sondern es wurden
auch Ratschlage erteilt, die einem helfen, das
Erlernte konzeptionell und strategisch fiir sich
zu nutzen. So pragten sich die Inhalte leicht
ein und man hatte den Wunsch, bei allen Ideen
gleich in die Umsetzung zu gehen.”

Britt Leymann, Travelcoordination

gsub - Gesellschaft fiir soziale
Unternehmensberatung mbH

»Andrea Zimmermann ist eine hervorragende
Dozentin und vermittelt die Inhalte auf

klare und verstdndliche Weise. Der Kurs ist
sehr praxisbezogen und vermittelt nicht nur
Wissen, sondern zeigt vor allem auf, wo im
eigenen Unternehmen noch Baustellen sind, die

bearbeitet werden miissen.,,

Insa Ciesinger, Teamkoordinatorin Travel- und
Event Management Central Office

Nordzucker AG
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Fachstudiengang
CTM-Certified Travel Manager™

Das Konzept

Der Fachstudiengang CTM-Certified Travel Manager™
optimiert das Travel Management von den Grundlagen bis zum
Expertenwissen. Informationen tiber aktuelle Entwicklungen
im Travel Management, zukunftsorientiertes Knowhow sowie
eine Vielzahl praktisch anwendbarer Tipps sind Eckpfeiler des
Studienkonzepts. Abschluss ist der zertifizierte Travel Manager:
CTM-Certified Travel Manager™.

Abschluss mit Zertifikat

Voraussetzung zur Erlangung des Zertifikats ist die erfolgreiche
Teilnahme an dem Grundkurs CTM Stufe 1 und an mindestens
drei Aufbaukursen der CTM Stufe 2. Nach erfolgreicher Teilnahme
konnen die Teilnehmer die Priifung absolvieren. Sie erfolgt in einem
schriftlichen und einem miindlichen Teil und wird vor der VDR-
Priifungskommission abgelegt.

Es gelten die Priifungsbedingungen.

Daneben haben Teilnehmer des CTM die Moglichkeit, zu
jedem Kurs eine Zertifikatspriifung in Kooperation mit der
Fachhochschule Worms abzulegen und somit Ihren Abschluss
»~CTM-Certified Travel Manager™” zu machen. Weitere
Informationen dazu finden Sie hier.

Geschiitzter Titel

Absolventen kénnen den VDR-geschiitzten Titel CTM-Certified
Travel Manager™ tragen. Diese Auszeichnung dokumentiert das
umfassende Fachwissen, das im Rahmen dieses Studienkonzepts
erworben wurde.



Fachstudiengang

Termine

30.01-02.02.2012 (AW)*
07.-10.05.2012 (AZ)
20.-23.08.2012 (AW)
12.-15.11.2012 (AZ)

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
4-tagiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 16.00 Uhr

Dozenten

Andrea Zimmermann (AZ)
Dr. Andreas Wilbers (AW)

Seminarpreis
z7zgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.570,-
EUR 1.420,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:

» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation
» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 1
Intensivkurs Grundlagen

VORAUSSETZUNG

Als Einstimmung fir den Grundkurs verfassen Sie eine kurze schriftliche
Stellenbeschreibung, in der Sie die Aufgaben eines Travel Managers all-
gemein und lhre eigenen Aufgaben in diesem Bereich (aktuell oder zu-
kiinftig bei Neueinsteigern) darstellen. Diese Aufgabe dient als Einstimmung
in das Thema und auch, um die wichtigsten Themen fiir das Seminar zu
definieren.

SEMINARZIELE

Die relevanten Grundlagen fiir ein effizientes Travel Management

werden vermittelt. Die themenbezogene Einfilhrung in die allgemeine
Betriebswirtschaftslehre sowie weitere Tipps und Informationen aus dem
Travel Management ebenso wie aus anderen Unternehmensbereichen bilden
die Grundlage eines vernetzten Denkens und helfen somit, die direkten und
indirekten Reisekosten eines Unternehmens nachhaltig zu senken. Sie sollen
nach dem Einstieg in das Grundwissen des Travel Managements und den
absolvierten Aufbaukursen in der Lage sein, eine personliche Strategie flr
lhr Travel Management zu entwickeln.

SEMINARINHALTE
Der Grundkurs CTM Stufe 1 setzt sich aus vier Themenblocken zusammen:

Travel Management als Managementfunktion im Unternehmen
e Aufgaben des Travel Managers
e Rentabilitdt des Travel Managements
e Kommunikation mit Entscheidern und Bedarfstragern im Unternehmen
e Strategisches Management

Zusammenarbeit mit Leistungstragern
e Marktibersicht Gber die verschiedenen Leistungstrager
e \ertragswesen
e \ergitungssysteme fir Reisebtiros
e Interne/externe Daten aus dem Management-Informationssystem (MIS)
e Ausschreibungen
e Konditionen

Fortsetzung... 22




Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

2
41

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstlick
zur Verfiigung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt:
reservation.hi-frankfurt-cc@qgd-
hotels.de Tel. +49 69 6 80 20

*Beachten Sie bitte: Fiir den Kurs vom
30.01-02.02.2012 konnen wir thnen kein

Abrufkontingent zur Verfiigung stellen!

Zertifikatsprifung FHIT
Zu diesem Kurs kann ei” %kats—
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Einkaufsstrategie

Einkaufsziele definieren

Bedarfsanalyse

Vorausschauende Bedarfsplanung

Ratenstrukturen der wichtigsten Leistungsanbieter
,Day-to-day-Business” — Organisation der Arbeits- & Buchungsformen
Datenmanagement und zielgerichteter Umgang mit den Daten

Einsatz von Internet, Intranet und Online Booking Engine (OBE)
Organisation der internen Buchungsprozesse

Reiserichtlinien

Prozessoptimierung

Einfiihrung in die Allgemeine Betriebswirtschaftslehre

e Management, Aufbau- und Ablauforganisation, Wissensmanagement,
Sach- und Formalziele in Unternehmen, Marketing, Mitbestimmung,
Projektmanagement, Controlling

ZIELGRUPPE

e Travel Manager

e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

e Mitarbeiterinnen und Flihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseblros

e Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und

Leistungsanbietern
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CTM Stufe 2 )
Kursangebot im Uberblick

Nach erfolgreicher Teilnahme am Grundkurs CTM Stufe 1 kdnnen Sie sich
aus den Aufbaukursen der CTM Stufe 2 drei Kurse auswahlen, die Sie im
Rahmen des Fachstudienganges CTM-Certified Travel Manager™ besuchen.

CTM Stufe 2 — Einkauf von Reiseleistungen im Travel Management
CTM Stufe 2 — Erfolgreich verhandeln
CTM Stufe 2 — Online Booking Engines, Internet- und Intranet-

Anwendungen
CTM Stufe 2 — Recht und Steuern im Travel Management

CTM Stufe 2 — Reiserichtlinien, Reisesteuerung, Ablauforganisation und
Erfolgsmessung im Travel Management

CTM Stufe 2 — Steuerung des Travel Managements anhand von Kenn-
zahlen und deren erfolgreiche Kommunikation im
Unternehmen - exklusiv fiir Corporates —

CTM Stufe 2 — Strategisches Veranstaltungsmanagement

Fiir weitere Informationen klicken Sie bitte auf die einzelnen Kurse — Sie werden
dann auf die entsprechenden Seiten weitergeleitet.

CTM-Certified Travel Manager™

CTM Stufe 2
-. Crise Baouing

Enginas, Inisirsst- ung
Irvbrmrnrt - Brrwared Lingen

CTM Stufie 3

crmstutet WM CTM Stufe 2 P

et " Einiaud von 1 Verleihung des
MIENS VLTS } Remeieatungen im Zortifikat

Grundiagen Travel Marsgeman

CTM-Certifled
Travel Manager™

§ CTM Stufe 2
Erinigreich -

Werhandeln
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Priifung
Termine

11.01.2012 o _
18.01.2012 Die Priifungen finden

jeweils im Anschluss

29.02.2012 .

an die vorhergehenden
28.03.2012 Kurse des Fachstudien-
13.06.2012 gangs statt.
30.08.2012

19.09.2012  Maximal funf Personen
24.10.2012  pro Priifungstermin.
28.11.2012

05.12.2012

Preis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 240,-
EUR 220,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:
» Getranke wahrend der Priifung
» Prlfungsunterlagen

» Zertifikat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

CTM Stufe 3
Priifung und Verleihung des
Zertifikats

PRUFUNGSVORAUSSETZUNGEN

Voraussetzung fiir die Priifung zum CTM-Certified Travel Manager™ ist
die erfolgreiche Teilnahme am Grundkurs CTM Stufe 1 und an mindestens
drei Aufbaukursen CTM Stufe 2 innerhalb von zwei Jahren. Es gelten die
Prifungsbedingungen.

PRUFUNGSINHALTE

Schriftliche und miindliche Priifung zum vermittelten Lehrstoff der Kurse
CTM Stufe 1 und CTM Stufe 2.

PRUFUNGSABLAUF

Der Zeitaufwand fiir die gesamte Priifung betrdgt ca. 2 1/2 Stunden. Bitte
planen Sie fir die mindliche Prifung zusatzlich etwas Wartezeit ein, da
nicht alle Teilnehmer gleichzeitig geprift werden kénnen.

Schriftliche Priifung Abschnitt 1:

30 Multiple-Choice-Fragen und zehn offene Fragen zu Inhalten des
Grundkurses CTM Stufe 1

Priifungsdauer: 45 Minuten

Anteil am Priifungsergebnis: 1/3

Schriftliche Prifung Abschnitt 2, 3 und 4:

Je 15 Multiple-Choice-Fragen und je fiinf offene Fragen zu Inhalten der drei
gewahlten Aufbaukurse CTM Stufe 2

Prifungsdauer: 75 Minuten

Anteil am Priifungsergebnis: 1/2

Mundliche Prifung:

Zwei Fragen zu Inhalten des Grundkurses CTM Stufe 1

Je eine Frage zu den Inhalten der drei gewahlten Aufbaukurse CTM Stufe 2
Prifungsdauer: 20 Minuten

Anteil am Priifungsergebnis: 1/6

VERLEIHUNG DES ZERTIFIKATS

Das Zertifikat zum CTM-Certified Travel Manager™ wird direkt nach
Feststellung des erfolgreichen Priifungsergebnisses tiberreicht. Absolventen
kénnen danach den VDR-geschiitzten Titel CTM-Certified Travel Manager™
tragen.
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Priifungsbedingungen

Anmeldung, Riicktritt, Nichtteilnahme

Mit der Anmeldung zur Priifung erkennt der Prifungsteilnehmer die
Prifungsbedingungen an. Die Anmeldung erfolgt schriftlich. Die schriftliche
Anmeldung zur Priifung muss spatestens 12 Monate nach Beendigung

des letzten Kurses erfolgen. Der Priifungsteilnehmer kann nach erfolgter
Anmeldung vor Beginn der Priifung durch schriftliche Erklarung zuriick-
treten. In diesem Fall gilt die Prifung als nicht abgelegt. Es gelten die
Stornoregelungen der Teilnahmebedingungen.

Erfolgt der Ruicktritt nach Beginn der Priifung oder nimmt der Priifungs-
teilnehmer an der Prlifung nicht teil, so gilt die Prifung als nicht bestanden.

Priifungsausschuss

Der Prifungsausschuss besteht aus zwei Mitgliedern. Er setzt sich aus
dem Priifungsleiter und einem weiteren Mitglied zusammen. Der Priifungs-
ausschuss bewertet die schriftlichen und mindlichen Ergebnisse der
Priifungsteilnehmer und verleiht nach erfolgreicher Priifung den Titel
CTM-Certified Travel Manager™. Er ist fiir samtliche Fragen zu Inhalt, Ab-
lauf und Umfang der abzulegenden Priifungen zustandig und entscheidet
einstimmig. Seine Entscheidungen sind unanfechtbar.

Priifungsablauf, Wiederholungspriifung
Die Prifung gliedert sich in einen schriftlichen und einen miindlichen Teil:

Schriftliche Prifung Abschnitt 1:

30 Multiple-Choice-Fragen und zehn offene Fragen zu Inhalten des Grund-
kurses CTM Stufe 1.

Prifungsdauer: 45 Minuten

Schriftliche Priifung Abschnitt 2, 3 und 4:

Jeweils 15 Multiple-Choice-Fragen und je fiinf offene Fragen zu den In-
halten der drei gewahlten Aufbaukurse CTM Stufe 2.

Priifungsdauer: 75 Minuten

Mindliche Prifung:

Zwei Fragen zu Inhalten des Grundkurses CTM Stufe 1.

Je eine Frage zu den Inhalten der drei gewahlten Aufbaukurse CTM Stufe 2.
Prifungsdauer: 20 Minuten

Fortsetzung... 26




Die schriftlichen Leistungen von Teil 1 flieBen zu 1/3, die Teile 2, 3 und 4 zu
1/2 in das Priifungsergebnis ein. Die miindlichen Leistungen werden zu 1/6
gewertet.

Zur mindlichen Priifung wird nur zugelassen, wer mindestens 90 Punkte
in der schriftlichen Priifung erreicht hat. Die Ergebnisse der einzelnen
Prifungsabschnitte werden in einem Protokoll schriftlich festgehalten und
vom Priifungsausschuss verwahrt. Schriftliche und miindliche Priifung
erfolgen an einem Tag.

Eine nicht bestandene Abschlusspriifung kann zwei Mal wiederholt werden.

Die Prifung kann friihestens zum nachsten Priifungstermin wiederholt
werden.

Mit der bestandenen Abschlusspriifung ist der Priifungsteilnehmer berech-
tigt, den Titel CTM-Certified Travel Manager™ zu fiihren. Hiertber wird
dem Priifungsteilnehmer vom Priifungsausschuss eine schriftliche Urkunde
ausgestellt.

Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

Teilnehmer, die sich einer Tauschungshandlung oder einer erheblichen
Stérung des Priifungsablaufs schuldig machen, kann der Priifungsleiter von
der Priifung vorlaufig ausschlieBen.

Uber den endgiiltigen Ausschluss und die Folgen entscheidet die Priifungs-
kommission nach Anhdren des Priifungsteilnehmers. In schwerwiegenden
Fallen, insbesondere bei vorbereiteten Tauschungshandlungen, kann die
Prifung fir nicht bestanden erklart werden. Das Gleiche gilt bei innerhalb
eines Jahres nachtraglich festgestellten Tauschungen. Der Priifungsteil-
nehmer kann von der Teilnahme an weiteren Priifungen ausgeschlossen
werden.

Stand November 2011
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Priifung

Termine

23.03.2012 Die Zertifikatsprifungen

04.06.2012  sind nach Absprache mit

24.09.2012  der VDR-Akademie auch

10.12.2012 jeweils im Anschluss an
o die einzelnen CTM-Kurse

I
Priifungsort moglich!

VDR-Akademie

/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Priifungsdauer
60 Min. pro Zertifikatspriifung

Preis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 130,- bzw.
EUR 160,- (inkl. Prifungsinhalte&Note)

Eingeschlossene Leistungen:
» Priifungsunterlagen
» Zertifikat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

CTM-Certified Travel Manager™

Zertifikatspriifungen
im Rahmen des Fachstudiengangs
CTM-Certified Travel Manager™

In Zusammenarbeit mit unserem Weiterbildungs- FH
partner Fachhochschule Worms
—

Im Rahmen der Ausbildung zum CTM-Certified Travel Manager™ haben
Sie die Méglichkeit, zu jedem Kurs eine Zertifikatspriifung in Kooperation
mit der Fachhochschule (FH) Worms abzulegen und somit die Anerkennung
lhrer Leistungen im Rahmen der Aushildung zu steigern. Die Zertifikate
kdnnen je nach Hochschule auch bei Studienzulassungen, z.B. zum MBA in
Business Travel Management an der FH Worms, anerkannt werden.

Die Kurse, bei denen eine zusatzliche Zertifikatspriifung moglich ist, sind
dementsprechend gekennzeichnet.

Zertifikatsprifungen sind optional fiir einen oder mehrere Kurse maglich.

G s =
ATk e e N

CTM Stufe 1 gt

Aufbaukurs BT
CTM Stufe 2 “enimes

Aufbaukurs T
CTM Stufe 2 " g
Aufbaukurs
___oplional
CTM Stufe 2 g
d L
Profung Priiffungsvariante 1
CTM Stufe 3 Sie absolvieren den Grundkurs CTM Stufe 1 und
i mindestens drei Aufbaukurse. AnschlieBend legen
I} Sie die Prifung zum CTM-Certified Travel Mana-
ger™ bei der VDR-Akademie ab und erhalten die
bewahrte Auszeichnung zum CTM-Certified Tra-
vel Manager™. Zertifikatspriifungen sind optional
fur einen oder mehrere Kurse jederzeit méglich.
Hier erfahren Sie mehr tber den CTM.
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Das sagen die Teilnehmer:

.Meine Weiterbildung zum CTM
beim VDR in Frankfurt ist ein ech-
ter Mehrwert fiir meine tagliche
Arbeit. Besonders schatze ich den
offenen Austausch der unter-
schiedlichen Personengruppen.

Die Zertifikatspriifungen der FH
Worms und die damit erworbenen
.Creditpoints” erweitern meine
Fortbildungsméglichkeiten in der
Zukunft. Eine tolle Moglichkeit, die
der VDR seinen Teilnehmern hier
anbietet!”

Simone MiiBle, Corporate Sales
Management

BCD Travel Germany GmbH

Grundkurs

CTM Stufe 1 T g SRS T
&

Aufoaukurs

CTM Stufe

Aufbaukurs

CTM Stufe 2

Aufbaukurs

CTM Stufe

Verleihung des
Zertifikats
CTM-Certified
Travel Manager™

Priifungsvariante 2

Sie absolvieren den Grundkurs CTM Stufe 1 und mindestens drei Aufbaukurse.
AnschlieBend legen Sie pro Kurs eine Zertifikatspriifung der FH Worms ab. Mit
Bestehen aller vier einzelnen Zertifikatspriifungen erhalten Sie zusatzlich die
bewahrte Auszeichnung zum CTM-Certified Travel Manager™.

,Die Seminare waren alle klar strukturiert und auf das Wesentliche konzentriert. Es werden Grund-

lagen zu allen Themen aus dem Bereich Travel Management vermittelt. Ganz besonders interessesant und
hilfreich waren fiir mich die praxisnahen Beispiele und Diskussionen mit dem Dozenten sowie den anderen
Seminarteilnehmern. Das erworbene Wissen und die Fahigkeiten konnte ich sofort in meinem Arbeitsalltag
umsetzen.

Um mir fir die Zukunft alle weiteren Mdglichkeiten offen zu halten, wahlte ich die Zertifikatspriifung der
FH Worms. Die Vorteile wie z. B. Anerkennung der Zertifikate bei Studienzulassungen, das zusatzliche
Erlangen des Titels CTM-Certified Travel Manager™ bei Bestehen von vier Zertifikatspriifungen oder die
Maglichkeit, die Prifungen an mehreren Terminen zu absolvieren, haben mich hiervon iiberzeugt. Ich kann
den Lehrgang und die Zertifikatspriifung fiir jeden zuklnftigen Travelmanager nur weiter empfehlen. *

Michaela Schénberger, Einkauf Dienstleistungen, IT, Energie, Logistik (TLGD)

MTU Aero Engines GmbH
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Priifungsbedingungen

Priifungsvoraussetzungen

Vorraussetzung flir die Priifung ist die erfolgreiche Teilnahme an dem

Grundkurs CTM Stufe 1 oder dem entsprechenden Aufbaukurs

CTM Stufe 2. Pro Kurs muss eine separate Zertifikatspriifung abgelegt
werden. Die Teilnehmer diirfen keine Mitglieder der Hochschule sein.

1. Ein abgeschlossenes Hochschulstudium und eine mindestens einjahrige
Berufserfahrung im Fachgebiet , Business Travel Management” oder
verwandten Fachgebieten.

oder

2. Der Nachweis einer qualifizierten Berufsausbildung und einer mindestens
dreijahrigen beruflichen Tatigkeit im Fachgebiet ,Business Travel
Management” oder verwandten Fachgebieten.

Der Nachweis erfolgt durch beglaubigte Zeugnisse oder gleichwertige
Unterlagen (z.B. Lebenslauf zum Nachweis der beruflichen Tatigkeit).

Anmeldung, Riicktritt, Nichtteilnahme

Mit der Anmeldung zur Priifung erkennt der Prifungsteilnehmer die
Prifungsbedingungen an. Die schriftliche Anmeldung zur Priifung muss
spatestens 12 Monate nach Beendigung des jeweiligen Kurses erfolgen. Der
Prifungsteilnehmer kann nach erfolgter Anmeldung vor Beginn der Priifung
durch schriftliche Erklarung zurlcktreten. In diesem Fall gilt die Priifung als
nicht abgelegt.

Es gelten die Stornoregelungen der Teilnahmebedingungen. Erfolgt der
Riicktritt nach Beginn der Priifung oder nimmt der Priifungsteilnehmer an
der Priifung nicht teil, so gilt die Prifung als nicht bestanden.

Priifungsausschuss

Fir die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Zertifikatsprifung ist ein
Hochschuldozent des Fachbereichs Touristik/Verkehrswesen als Priifungs-
vorsitzender verantwortlich. Dieser wird auf Vorschlag der Dekanin oder
des Dekans des Fachbereichs Touristik/Verkehrswesen zum Vorsitzenden
der Prifungskommission bestellt. Die Prifungskommission setzt sich aus
dem Vorsitzenden und den Vorstandsmitgliedern des Institute of Business
Travel Studies (IBTS) e.V. zusammen. Die Priifungskommission kann
einzelne Aufgaben dem vorsitzenden Mitglied dibertragen. Ablehnende
Entscheidungen kann nur die Priifungskommission treffen, soweit eine
entsprechende Entscheidungspraxis in vergleichbaren Angelegenheiten noch
nicht besteht. Die Priifungskommission bestellt die Prifenden.
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Priifungsablauf, Wiederholungspriifung

Zu jedem einzelnen Kurs muss eine separate schriftliche Priifung abgelegt
werden.

Offene Fragen zu den Inhalten des gewahlten Kurses
Prifungsdauer: 60 Minuten pro Kurs

Die jeweilige Zertifikatspriifung ist bestanden, wenn die Priiftung mindestens
mit der Note , Ausreichend” (4,0) bewertet wurde.

Die Ergebnisse der schriftlichen Priifungen werden den Teilnehmern
schriftlich durch den Vorsitzenden der Priifungskommission mitgeteilt.

Eine nicht bestandene Zertifikatspriifung kann nach erneuter Anmeldung
friihestens zum nachsten Prifungstermin wiederholt werden.

Uber die bestandene Priifung wird eine Zertifikatsurkunde ausgehandigt.
Die Zertifikatsurkunde wird von der Présidentin oder dem Prasidenten der
Fachhochschule Worms und dem vorsitzenden Mitglied der Priifungs-
kommission unterzeichnet und mit dem Siegel der Hochschule versehen.

Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

Teilnehmer, die sich einer Tauschungshandlung oder einer erheblichen
Stérung des Priifungsablaufs schuldig machen, kann der Priifungsleiter von
der Priifung vorlaufig ausschlieBen.

Uber den endgiiltigen Ausschluss und die Folgen entscheidet die Priifungs-
kommission nach Anhdren des Priifungsteilnehmers. In schwerwiegenden
Fallen, insbesondere bei vorbereiteten Tauschungshandlungen, kann die
Prifung fir nicht bestanden erklart werden. Das Gleiche gilt bei innerhalb
eines Jahres nachtraglich festgestellten Tauschungen. Der Priifungsteil-
nehmer kann von der Teilnahme an weiteren Priifungen ausgeschlossen
werden.

Hier finden Sie die Priifungsbedingungen CTM-Certified Travel Manager™.

Stand November 2011




Geschaftsreise- und
Veranstaltungsmanagement

Es gibt in Threm Unternehmen im Bereich Travel- und Veranstaltungs-
management noch unerkannte Einsparpotenziale — finden Sie diese mit
der VDR-Akademie!
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NEV

Praxis-Workshop

Termin

29.03.2012
09.10.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Oliver Hirt

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 650,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Aufbau eines Travel Risk
Managements im Unternehmen

Medizinische Versorgung und Sicherheit auf Geschéaftsreisen
— exklusiv fiir Corporates -

SEMINARZIELE

Vulkanausbriiche, Demokratiebewegung in Nordafrika und nicht zuletzt

die Situation in Japan haben deutlich gemacht, dass die Frage nicht lautet,
ob ich als Travel Manager damit etwas zu tun habe. Vielmehr lautet

die Frage: ,Wann trifft es auch mich?”. Der bisherige sorglose Umgang
vieler Unternehmen mit medizinischer Versorgung und Sicherheit auf
Geschaftsreisen flhrt zu massiven Problemen und schlieBlich auch zu neuen
Gesetzen, auf die Sie vorbereitet sein sollten.

Nach dem Praxis-Workshop sind Sie personlich tiber Ihre Sorgfaltspflicht im
Bilde, kénnen intern ein Travel Risk Management aufbauen und bestimmen
dabei selbst lhre Rolle: entweder Sie stol3en einen Prozess nur an oder
treiben diesen zusatzlich sogar selbst.

SEMINARINHALTE

Gesetzliche Grundlagen der Sicherheit auf Reisen und medizinische Versorgung/
Fiirsorgepflichten des Arbeitgebers

e Ubersicht Gesetzeslage
e Urteile und Gutachten
e Ausblick: EU Corporate Manslaughter and Homicide Act

Der Travel Manager als Travel Risk Manager

Risiken auf Reisen identifizieren, bewerten und managen

Wer muss an einen Tisch gebracht werden?

Wer hat welche Aufgaben? (Leitfaden fir einen internen Workshop)

Wie setze ich das Thema intern erfolgreich um?

Welche Prozesse und MaBnahmen sind zu ergreifen?
e \Wie reagiere ich/wie reagiert das Unternehmen in Notsituationen?

Externe Dienstleister — Teil der L6sung oder Teil des Problems?

e Ubersicht sinnvolle externe Unterstiitzung (Versicherungen, Assisteure,
sonst. Dienstleister)

e Ubersicht Preismodelle

e Tipps zu Vertragsinhalten und Vertragsverhandlungen
e Gestaltung einer Ausschreibung

 Wie sinnvoll sind Landerdatenbanken?

e Moglichkeiten und Grenzen des Traveller Tracking
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

EE zur Erlduterung

Checklisten

Vorbereitung Seminar

Vorbereitung betriebsinterner Workshop Travel Risk Management
Notfall-Checkliste/Standard Operations Procedure

Checkliste externe Anbieter

ZIELGRUPPE

Der Praxis-Workshop ist ein Muss fiir alle Travel Manager von Unter-
nehmen, die dber international Reisende und Expats verfligen. Die aktuelle
Gesetzeslage und Entwicklungen auf EU-Ebene machen das Unternehmen
und den Travel Manager zivil- und strafrechtlich haftbar, wenn Fiirsorge-
pflichten (bewusst oder unbewusst) vernachlassigt werden.

Wenn Sie bei folgenden Fragen mindestens drei Mal mit ,Nein” antworten
miissen, ist das Seminar fir Sie bestens geeignet.

Stellen Sie lhren Reisenden medizinische Informationen iber
die jeweilige Destination Online bzw. in einem stringenten,
standardisierten Prozess zur Verfligung?

Wird der Reisende entsprechend auch Gber Sicherheitsrisiken im
Zielgebiet informiert?

Existiert (auBer der Auslandskrankenversicherung) eine Notfall-
Rufnummer fiir jeden Reisenden/Expat?

Kann im Unternehmen Samstagnacht jemand erreicht werden, wenn
der Mitarbeiter in Not ist?

Ist das Unternehmen Uber die Auswirkungen des EU/UK-Manslaughter-
Act informiert?

Spiegelt sich das Thema Sicherheit auf Reisen in der Reiserichtlinie und
dem Buchungsprozess wieder?
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Fachseminar

Termin
03.07.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Effiziente Planung von
Geschaftsreisen

SEMINARZIELE

Sie erhalten eine umfassende Einflihrung in das Thema Geschéftsreise sowie
eine detaillierte Vorstellung davon, wie die vielfaltigen Informations- und
Buchungsangebote zu nutzen sind. Sie sind nach dem Seminar in der Lage,
Einsparpotenziale bei der Buchung von Geschaftsreisen zu erkennen und
effizient im Unternehmen umzusetzen.

SEMINARINHALTE
e Planung von Geschaftsreisen in kleinen und mittleren Unternehmen
e Entscheidungshilfen zur Planung von Geschaftsreisen
e Uberblick iber den Geschaftsreiseprozess und seine Elemente

e Zusammenarbeit mit Leistungsanbietern wie Reisebiiros, Hotels,
Kreditkartenunternehmen, Fluggesellschaften

e Geschaftsreisen tber das Internet buchen: Vor- und Nachteile
e Fllige giinstig buchen, Auswahl von Firmenférderprogrammen
e Vor- und Nachteile des ,Meilensammelns”

e Bedeutung von Reiserichtlinien

e Reisekostencontrolling

IHR NUTZEN

Sie erhalten viele aktuelle Praxistipps und Live-Vorflihrungen im Internet
zur Optimierung der Geschaftsreiseplanung und lernen die vielfaltigen
Einsparpotenziale fir Ihr Unternehmen kennen.

ZIELGRUPPE
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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NEU

Fachseminar

Termin
Termin wird noch bekannt gegeben

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Melanie von Graeve

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Einsparmoglichkeiten im
Event- und Veranstaltungsbereich

SEMINARZIELE

Das Kostenbewusstsein bei der Durchfithrung von Events und Veran-
staltungen hat deutlich zugenommen. Immer mehr Veranstalter mochten
Maglichkeiten fiir Einsparungen nutzen — allerdings ohne auf Sicherheit

zu verzichten und ohne den Veranstaltungserfolg zu gefahrden. In diesem
Praxisseminar lernen Sie die kostenrelevanten Faktoren von Events und
Veranstaltungen kennen und erhalten Arbeitshilfen fiir eine professionelle
Budgetierung und Kostenverfolgung. Sie erfahren auerdem, wie Sie die
Kosten im Griff haben und erhalten wertvolle Einsparungstipps und kreative
Lésungen fur Veranstaltungen mit kleinen Budgets!

SEMINARINHALTE
e Wann “lohnt” sich eine Veranstaltung?
e \eranstaltungsziele und Zielgruppen
e Kostenverursacher bei Veranstaltungen im Uberblick
e Die Budgetierung (inkl. Budgetierungs-Checkliste)
e Kontinuierliche Kostenverfolgung und -steuerung
e Verhandlungsspielraume mit Dienstleistern und Gewerken

e Typische Kostenfallen und Einsparungsmaoglichkeiten im
Veranstaltungsbereich

e \Veranstaltungskosten intelligent senken

e Reiseplanung und Hotelbuchung

e Einnahmearten bei Veranstaltungen

e Sponsoring und Partnerschaften

e Extra: Motto als Ideengeber bei Veranstaltungen mit kleinem Budget

¢ Die wichtigste Nebensache der Veranstaltung: Cateringideen mit
kleinem Budget

IHR NUTZEN

Sie verstehen und erkennen die Kostenverursacher von Events und
Veranstaltungen und werden in die Lage versetzt, das Wissen aus diesem
Seminar in Ihrer taglichen Arbeit zu integrieren und zu nutzen!

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen und Sekretarlnnen
* Mitarbeiterlnnen aus Event- und Veranstaltungsabteilungen
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal, Marketing und
Einkauf

e FEinkdufer von Events und Veranstaltungen %
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Fachseminar

Termin
12.09.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Michael Kénig

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Flottenmanagement im
Travel Management

SEMINARZIELE

Sie erhalten einen Uberblick tiber die Grundlagen eines bedarfsgerechten
und kostenorientierten Flottenmanagements. Sie sollen in die Lage ver-
setzt werden, eine den Anforderungen Ihres Unternehmens entsprechende
Car Policy zu entwickeln oder eine bereits vorhandene zu optimieren. Sie
werden vertraut gemacht mit der Haftung als Halter eines Firmenfuhrparks.
Die Kriterien, die bei Verhandlung und Abschluss von Rahmenvertragen mit
Fahrzeugherstellern, Leasinggesellschaften und weiteren Dienstleistern im
Flottenbereich erforderlich sind, werden vermittelt.

SEMINARINHALTE
e Kostenkontrolle im Fuhrpark, Gesamtkostenbetrachtung, Reports etc.

e \Welche internen und externen Schnittstellen sind wie miteinander zu
verkn(pfen?

e Priifung einer bestehenden bzw. Entwicklung einer neuen Car Policy
mit Hinblick auf den Bedarf des Unternehmens, der Fahrzeugnutzer
und des Kostenrahmens

e Haftung als Halter, Pflichten, wiederkehrende Prifungen und Doku-
mentation, rechtliche Folgen. Welche externen Unterstltzungsmaglich-
keiten bietet dazu der Markt?

e \Was ist bei der Verhandlung von Rahmenvereinbarungen mit
Herstellern, Leasinggebern und sonstigen Lieferanten im Kfz-Bereich
zu beachten?

e Wie versichere ich eine Fahrzeugflotte?
e Emissionen und alternative Antriebe

IHR NUTZEN

Sie lernen die Grundlagen des Flottenmanagements kennen: Aus der Praxis,
fir die Praxis!

ZIELGRUPPE
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich Ge-
schaftsreisen

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
e Flottenmanager
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NEV

Fachseminar

Termin
29.06.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Melanie von Graeve

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Griine Veranstaltungen und Events

SEMINARZIELE

Umweltschutz und Nachhaltigkeit sind heute in den Leitlinien vieler Un-
ternehmen verankert. Um so wichtiger ist es, dass diese Ziele auch bei
Events und Veranstaltungen bewusst gelebt werden — denn Mitarbeiter und
Offentlichkeit nehmen dies sehr wohl wahr! In diesem Praxisseminar lernen
Sie alle relevanten Bausteine zur Durchfiihrung “griiner” Veranstaltungen
und Events kennen. Sie erhalten Arbeitshilfen und Kontaktadressen fiir eine
professionelle Planung, Organisation und Durchfiihrung. Sie erfahren auBer-
dem, wie Sie die haufigsten Stolpersteine umgehen konnen und erhalten
wertvolle Tipps, damit Sie alle Méglichkeiten zur Durchfiihrung Umwelt-
und Ressourcenschonender Veranstaltungen nutzen kénnen.

SEMINARINHALTE
e Umweltschutz und Nachhaltigkeit — mehr als schone Worte
e \Wann ist lhre Veranstaltung “griin“?
e Typische Fehler in der Praxis
 Die wichtigsten Bausteine “grliner” Veranstaltungen und Events:

- Der richtige Veranstaltungsort

- Anreise/Gastetransport

- Catering/Teilnehmerverpflegung

- Richtiger Umgang mit Wasser und Energie
- Abfall/Millentsorgung

e Griin lohnt sich!
e Tue Gutes — und sprich dartber!

e Arbeitshilfen und Checklisten fiir die Durchfiihrung “griiner”
Veranstaltungen und Events

IHR NUTZEN

Sie verstehen und erkennen die “griinen Aspekte” von Events und
Veranstaltungen und werden in die Lage versetzt, das Wissen aus diesem
Seminar in Ihrer taglichen Arbeit zu integrieren und zu nutzen!

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen und Sekretarlnnen
e Mitarbeiterinnen aus Event- und Veranstaltungsabteilungen
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal, Marketing und
Einkauf

e Einkdufer von Events und Veranstaltungen
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Praxis-Workshop

Termin

23.02.2012
11.09.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Jorg Martin

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu Ihrem

Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Internationales Travel Management

SEMINARZIELE

Sie erhalten einen Uberblick tiber die verschiedenen Méglichkeiten, ein inter-
nationales Travel Management aufzubauen und umzusetzen. AuBerdem soll
der Austausch von Erfahrungen in Bezug auf die Globalisierung ermoglicht
und die verschiedenen Aspekte des internationalen Managements
beleuchtet werden.

SEMINARINHALTE

¢ Definition des Zeitpunktes zur Globalisierung
e Vorgehensweisen

e Themenpriorisierung

e Marktunterschiede

IHR NUTZEN

Sie erhalten die notwendigen Informationen, um einen fiir das eigene Unter-
nehmen sinnvollen und geeigneten Weg fiir die Internationalisierung zu
finden.

ZIELGRUPPE

e Absolventlnnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich globale
Geschaftsreisen

o Mitarbeiternnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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Praxis-Workshop

Termin
14.08.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Andrea Zimmermann

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Kosten senken durch sinnvolle
Prozesse im Travel Management

SEMINARZIELE

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiterlnnen aus Unternehmen, die Pro-
zesse rund um die Geschaftsreise kritisch Gberpriifen wollen. Ziel ist es,
zu einem Konzept fUr effiziente Geschaftsreiseablaufe zu gelangen. Ein
wichtiger Bestandteil ist das gemeinsame Erarbeiten von verschiedenen
Szenarien und der gegenseitige Austausch von Erfahrungen. Sie werden
in die Lage versetzt, die Abldufe in lhrem Unternehmen zu durchleuchten.
Sie lernen Alternativen zu bestehenden Prozessen und deren Vor- und
Nachteile im Unternehmenskontext. Sie erfahren, welche Widerstande
lhnen begegnen kdnnen und erarbeiten entsprechende Vorschlage, um mit
solchen Widerstanden konstruktiv umzugehen bzw. diese durch eine gute
Strategie bereits im Vorfeld zu vermeiden.

SEMINARINHALTE

Die Prozess-Schritte von der Reiseplanung bis zur Reisekostenabrechnung
werden kritisch betrachtet und verschiedene Losungsszenarien erarbeitet.

Einstiegsreferat

,Prozesse rund um die Geschaftsreise, deren Vielfalt und Auswirkungen im
Unternehmen”

Praxisteil
e Praxisaustausch der Teilnehmer untereinander

e Betrachtung der Vor-/Nachteile unterschiedlicher Lsungen unter
Beriicksichtigung der verschiedenen Unternehmensanforderungen

Vor der Reise

e Reiseplanung: Der erste Schritt zu einem schlanken Ablauf und
geringen (intern verursachten) Umbuchungsquoten

e Reisemittel/Beschaffung: Online/Offline/Reisestelle/Sekretariate/
Reisebiiro/Internet und wer zahlt was (Reisende/Unternehmen)?

e Genehmigungsprozesse: Notwendigkeit und sinnvolle Umsetzung
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Anmeldung
Mit dem Anmeldeformular oder im

Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Auf der Reise
e Unterstlitzung bei Zahlung und in Krisenfallen/Ausnahmesituationen

Nach der Reise

* Reisekostenabrechnung: Papier versus Software, Inhouse oder
Outsourcing, Auswertungsmaglichkeiten und Steuerungschancen
durch klare Durchsetzung der Richtlinien und Kostenkontrolle

e Buchhaltung/Rechnungswesen: Umgang mit der Reisekosten-
abrechnung sowie Abwicklung der eingehenden Rechnungen von
Reisebiiros, Airlines, Mietwagengesellschaften etc.

e Genehmigungsprozesse und deren Notwendigkeit/Umsetzung

Abschlussreferat

e Kommunikation im Unternehmen — ein wichtiger Schritt im Change
Management

Der Erfolg des Seminars ist von Ihrer Offenheit abhangig! Ein wichtiger
Schritt fiir kreative Arbeit ist es, Alternativen zundchst als solche anzu-
nehmen. Im zweiten Schritt ist es wichtig, die Umsetzbarkeit im eigenen
Unternehmen zu prifen und dabei Sachthemen zu trennen von allgemeinen
Widerstanden, die bei Veranderungen zu erwarten sind.

Sie werden ausdriicklich gebeten, Fragen und mégliche ,Problem”-Falle
mitzubringen und diese im Vorfeld (mit der Anmeldung, jedoch spatestens
drei Wochen vor Seminarbeginn) an die VDR-Akademie zu senden.

IHR NUTZEN

Sie lernen interne Prozesse von der Planung iiber die Buchung bis zur
Abrechnung kennen und bewerten. Sie sind im Stande, alternative
Lésungen und damit Kostenreduzierungen im Unternehmen aufzuzeigen
und umzusetzen.

ZIELGRUPPE

e Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

e Travel Manager
e Mitarbeiterlnnen im Bereich Travel Management
e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

e (Controlling- und Prozess-Verantwortliche in Unternehmen
und Projekt-/Changemanager, die sich mit dem Thema
Geschaftsreiseprozesse beschaftigen
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NEU

Fachseminar

Termin
11.10.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.00 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Volker Gillessen

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Mobilitatsstrategie 2017

HINTERGRUND

Das Mobilitatsverhalten in unserer Gesellschaft verandert sich grundlegend.
Die nachsten Jahre und Jahrzehnte werden gepragt sein von dem
weltweiten Bevolkerungswachstum, dem demographischen Wandel in
Deutschland, der Verknappung und Verteuerung fossiler Energietrager
sowie anderer Rohstoffe, der hohen Staatsverschuldung in Europa, dem
Klimawandel und dem Wettbewerb um die besten Mitarbeiter. Viele
Unternehmen verfligen jedoch Gber keine klare Mobilitatsstrategie als
aktive Antwort auf diese durchgreifenden Veranderungen. Langfristiger
unternehmerischer Erfolg erfordert aber nachhaltiges Handeln und
friihzeitige Reaktion auf diese Entwicklungen mit ihren gesellschaftlichen
und technischen Veranderungen. Dieses Handeln verschafft Unternehmen
langfristige Wettbewerbsvorteile.

SEMINARZIELE

Sie entwickeln ein Verstandnis dafir, worauf es bei der Erstellung
einer ganzheitlichen und zukunftsorientierten und somit intelligenten
Mobilitatsstrategie ankommt und sind in der Lage, den Prozess

zur Umgestaltung der betrieblichen Mobilitat zielgerichtet in lhrem
Unternehmen zu steuern.

Sie erhalten einen Uberblick tiber die Vielfalt des Mobilitatsangebotes mit
ihren Vor- und Nachteilen und erkennen das wirtschaftlich und ékologisch
sinnvolle Einsatzspektrum in Ihrem Unternehmen.

Sie lernen verschiedene technische Innovationen kennen und kénnen deren
Potenzial zur Senkung von Kosten und CO,-AusstoB fur Ihr Unternehmen
bewerten. Sie erkennen, wo die wesentlichen Ansatzpunkte zur
Kostensenkung im Fuhrpark und den Reisekosten liegen. Sie erfahren die
Bedeutung des Change Managements als Erfolgsfaktor fiir die Veranderung
betrieblichen Mobilitatsverhaltens.

SEMINARINHALTE

Auswirkungen der kurz-, mittel- und langfristigen Rahmenbedingungen
e \Weltweites Bevolkerungswachstum
e demographischer Wandel in Europa
e Staatsverschuldung der Euro-/Dollar-Staaten

e Veranderungsdruck von ,Peak Oil” auf Ihr Unternehmen
e Okologische Rahmenbedingungen

e Entwicklung des Verkehrsaufkommens
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

(Alc]D]F zur Erlauterung

Chancen technischer Innovationen zur Optimierung lhrer Mobilitat
Fahrzeugtechnik

Vor- und Nachteile der verschiedenen Kraftstoffe

Optimierungspotenzial von Termin- und Routenoptimierungssoftware
fir Vertrieb und Service

Telematik

Chancen und Risiken des WebConferencing

Optimierungspotenziale durch den Einsatz mobiler Apps

Vor- und Nachteile der verschiedenen Mobilitatsarten
e Ubergreifende Beispielrechnungen
e Betrachtung einzelner Mobilitdtsarten im Detail
* Die neue Transparenz des Mobilitatsmix durch das Internet

Ganzheitliches Mobilitdtsmanagement als effizientes Werkzeug zur
Weiterentwicklung und Optimierung der betrieblichen Mobilitat

Mobilitatsoptimierung durch intermodale Reisplanung

Optimierung von Fahrzeugpools

Weiterentwicklung der CarPolicy zur MobilityPolicy
Optimierung der Mitarbeitermobilitdt auf dem Arbeitsweg

Change-Management als Voraussetzung fir erfolgreiche
Veranderungsprozesse

e |nnovative Key Performance Indicator (KPI) fir eine innovative
Mobilitat
e Entwicklung einer neuen Mobilitatskultur

IHR NUTZEN

Das Seminar zeigt, wie Sie durch Integration von Fuhrpark und
Travelmanagement zu einem intelligenten Mobilitatskonzept kommen und
damit signifikant sowohl Kosten als auch CO,-AusstoB senken.

ZIELGRUPPE

Das Seminar wendet sich an Entscheider und an Verantwortliche fr
Veranderungsprozesse im Bereich der geschaftlichen Mobilitat:

e Geschaftsfihrung

e |eiter Travelmanagement
® |eiter Fuhrpark

e Leiter Controlling

e |eiter Einkauf

e Umweltbeauftragte
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NE\) .. Projekt Veranstaltungsrichtlinie —

Praxis-Workshop

Termine
20.06.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.00 Uhr
Ende:  17.00 Uhr

Dozent
Andrea Zimmermann

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen

» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation
» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Ziele, Inhalte und Kommunikation

SEMINARZIELE

Kosten und Prozesse rund um die strategischen Themen von Veran-
staltungen in die Hand zu nehmen bedeutet klar strukturierte Projektarbeit
und Analyse. Es gilt, die bestehenden Ablaufe zu kennen, um anschlieBend
Ziele flir die neuen Strukturen zu setzen. Veranstaltungsplaner, interne
Auftraggeber fiir Veranstaltungen und Fachbereiche wie Einkauf und
Rechnungswesen sind einzubinden. Ein solches Projekt ist keine ,Insel-
l6sung”, sondern bewegt viele Bereiche im Unternehmen. Hier steckt viel
Potenzial fir Unternehmen.

Im Seminar werden die Mdglichkeiten der Analyse des IST-Zustands
betrachtet und das Thema Change Management wird eine Rolle spielen.
Den Hauptteil des Tages wird ein Workshop ausmachen, in dem maégliche
Inhalte von Veranstaltungsrichtlinien erarbeitet werden.

Die Teilnehmer sind aufgefordert, ihre Richtlinien oder Ideen fir Richtlinien
mitzubringen.

SEMINARINHALTE
e Klarung der Definition ,Strategisches Veranstaltungsmanagement”
e Zieldefinitionen fiir den Aufbau eines Veranstaltungsmanagements

e Beispielhafter Projektablauf fiir die Einflihrung eines strategischen
Veranstaltungsmanagements

e Analyse des Ist-Zustands
e Mitspieler im Projekt und mégliche Gegner erkennen

e Kurzer Uberblick Giber mégliche Partner und Dienstleister im
Umfeld der Strategie und Prozesse (z.B. Unterstiitzer bei der
Veranstaltungsrecherche und -buchung, Kreditkartenldsungen,
Softwareanbieter)

e Entscheidungen fiir das Soll-Konzept (hier wird weiterfiihrend der
CTM2 — Veranstaltungsmanagement empfohlen)

e Projektarbeit: Erstellung einer Veranstaltungsrichtlinie

e Themenbereiche, die in einer Veranstaltungsrichtlinie behandelt
werden konnen

e Regelungsmdglichkeiten und Definitionen (Beispiele)
e Kommunikation und Umsetzung
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHMN

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

IHR NUTZEN

Sie erhalten Einblick in die Projektarbeit fiir die Einfiihrung eines strategischen
Veranstaltungsmanagement und die Erstellung einer Veranstaltungsrichtlinie.

ZIELGRUPPE

Alle, die sich in der Erstellungsphase oder Neugestaltung einer
Veranstaltungsrichtlinie befinden.

Inshesondere

Verantwortliche fiir den Bereich Veranstaltungsmanagement

Projektverantwortliche fir den Aufbau eines strategischen
Veranstaltungsmanagements

Veranstaltungsplaner, die sich auf die Aufgaben der Strategischen
Umsetzung vorbereiten wollen

Veranstaltungsmanager
Travel Manager

Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Veranstaltungen

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Controlling, Personal und
Einkauf

Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™
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Praxis-Workshop

Termin
21.06.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Andrea Zimmermann

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Reisekosten — Der Weg zur
effizienten Abrechnung und
Kostensteuerung

SEMINARZIELE

Im Prozess der Reisekostenabrechung (RKA) steckt viel Optimierungs-
potenzial. Sie erhalten das Handwerkszeug, Optimierungspotenziale heraus-
zufinden und eine passende Abrechnungssoftware auszuwahlen sowie
diese operativ zu implementieren. Neben dem Themenblock ,Analyse

der Optimierungspotenziale” liegt ein Schwerpunkt des Seminars auf
Funktionen, Mdglichkeiten und Grenzen des Software-Einsatzes. Die
Steuerung mit und durch Auswertungen wird ebenfalls bearbeitet.

SEMINARINHALTE

Der Tag verlauft als Mix zwischen Referat und gemeinsamer Arbeit
(abhangig von der GruppengréBe und lhren Fragestellungen)

e Analyse des Ablaufs einer Reisekostenabrechnung im Unternehmen

e Darstellung von Optimierungsméglichkeiten durch Anderung der
internen Ablaufe, Zustandigkeiten und Anweisungen

e Auswertungen/MIS aus der Reisekostenabrechnung und deren
Chancen und Grenzen

e Qutsourcing der RKA als , Fullservice”
e Softwareldsungen zur Abrechnung: Pro und Kontra

e Erfassung: Reisender, Assistentln, Buchhaltung — Wo passt es und
warum?

e Funktionen moderner Software anhand von Beispielen (nutzbar flir
eine Ausschreibung oder auch fiir die Umgestaltung bestehender
L6sungen)

e Darstellung der Implementierungsphasen (Auswahl, Testphase,
Pilotierung, Produktivstart, Anpassungen)

e Change Management im Rahmen der Softwareeinfiihrung

e Optional: Gestaltungsmdglichkeiten in Vertragen (Lizenz-/Wartungs-
vertrag)

e Optional: Projektdarstellung ,Einfilhrung einer RKA-Software von der
Auswahl bis zur Implementierung”
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Die Inhalte werden, soweit moglich, jeweils an Ihre Anforderungen
angepasst, wenn entsprechende Wiinsche im Vorfeld (bis spatestens 3
Wochen vorab) mitgeteilt werden. Dies gilt insbesondere auch fiir die
,optionalen Themen”.

IHR NUTZEN

Sie erfahren, wie Sie durch den Einsatz einer Reisekostensoftware die
Steuerung und das Controlling im Unternehmen optimieren und erhalten
das Handwerkszeug fir die Auswahl eines Tools.

ZIELGRUPPE
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Bereich Travel Management

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal, Einkauf, IT
und Controlling

e Projektleiterinnen/Verantwortliche fiir die Einfihrung einer RKA-
Software im Unternehmen
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Fachseminar

Termin
06.02.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Andrea Zimmermann

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Reiserichtlinien einfiihren und im
Unternehmen umsetzen

SEMINARZIELE

Unternehmen, die Mobilitatskosten steuern und dauerhaft senken wollen,
entwickeln Reiserichtlinien, die zum Unternehmen, der Philosophie sowie
den — gegebenenfalls besonderen — Anforderungen der Branche passen.
Sie lernen, angestrebte Unternehmensziele im Rahmen einer Reiserichtlinie
zu verankern. Gut formulierte Reiserichtlinien sind nur ein Teil der Arbeit,
ein wichtiger Teil beginnt nach dem ,Formulieren”. Sie lernen, wie durch
sinnvolle Kommunikation und Change Management sowie Controlling die
Durchsetzung der Richtlinie im Unternehmen erfolgreich erreicht werden
kann.

SEMINARINHALTE
e Zieldefinition zur Erstellung einer passenden Richtlinie

e Die Inhalte einer Richtlinie werden anhand einiger praxisnaher
Beispiele besprochen und erarbeitet. Dabei entscheidet die Gruppe
uber die Hauptthemen, die bearbeitet werden, eine Checkliste wird
vor dem Seminar als Vorbereitung zugesendet und ist Bestandteil des
Tages.

e steuerrechtliche Begriffsbestimmungen (z.B. , Auswartstatigkeit”,
,RegelmaBige Arbeitsstatte”, ,46-Tage-Regelung”)

e Umgang mit der Fiirsorgepflicht des Unternehmers im Rahmen von
Geschaftsreisen

e Alternativen zur Geschaftsreise und wie man diese innerhalb einer
Richtlinie integriert

e Genehmigungsverfahren (Darstellung der Auswirkungen von
Genehmigungen, Priifung der Notwendigkeit, Gestaltung auf
effizientem Weg)
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHN

Gut flr die Umwelt. Bequem fir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Vorgaben zur Reisebuchung (Wie wird gebucht?)

Vorgaben der Priorisierung von Verkehrsmitteln sowie Integration
von Poolfahrzeugen und Firmenfahrzeugen in die Mobilitat des
Unternehmens

Abrechnungsfahige Reisekosten (Unterkunft, Flug, Bahn, Parken etc.)
und maogliche Regelungen zur Kostensteuerung

Bewirtungen versus Arbeitsessen (Wo liegen die Unterschiede?)

Hotelfrihstlck (Erstattung? Zahlung durch den Reisenden?
Abzug als Pauschale oder Sachbezugswert?)

Umgang mit Kundenbindungsprogrammen (Miles&More und andere)

Sonderfalle (Mitnahme von Ehepartnern, Verbindung Privat-/
Geschaftsreise)

Vorschusspflicht laut BGB und wie man damit umgeht
Einflihrung und Kommunikation einer Richtlinie in Unternehmen

IHR NUTZEN

Sie erhalten das Handwerkszeug fur die Erstellung und Neugestaltung einer
firmenindividuellen Reiserichtlinie.

ZIELGRUPPE

Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Bereich Travel Management

Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Controlling, Personal
und Einkauf

Alle, die sich in der Erstellungsphase oder Neugestaltung einer Reise-
richtlinie befinden
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NEY

Praxis-Workshop

Termin
20.11.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tagiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.30 Uhr
Ende: 1730 Uhr

Dozent
Joachim Leis

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Sicherheit fiir Expatriats
und Geschaftsreisende

SEMINARZIELE

In der heutigen globalen und vernetzten Welt bereisen und leben Expatriats
und Geschaftsreisende in den verschiedensten Lander und Kulturen.
NatUrlich bereiten sie sich auf ihr Leben im Ausland, ihre Gesprache,

den Verlauf und auf eine mdgliche Auseinandersetzung Uber kritische
Gesprdchspunkte vor. Doch wie sieht es mit der Vorbereitung der eigenen
Sicherheit auf der Reise aus?

Bereits seit Jahren stellen Gefahren wie kriegerische Auseinandersetzungen,
terroristische Akte, instabile innenpolitische Lagen, Epidemien, organisierte
Kriminalitat bis hin zu Fallen von Kidnapping das effiziente Verhalten fir
Expatriats und Reisende vor eine besonders groBe Herausforderung.

Durch das Sicherheitstraining verringern sich die Risiken fir Expatriats und
Reisende deutlich, denn Sie

e erhalten wichtige Informationen

e lernen, gefahrliche Situationen zu erkennen und richtig einzuschatzen
und Gefahren zu minimieren

e verbessern lhre Wahrnehmung und Antizipation
* lernen angemessene Reaktionen im Not- und Angriffsfall
e erhohen lhre Sicherheit im Ausland

SEMINARINHALTE

Informationsgewinnung und Umsetzung

Méglichkeiten der Informationsgewinnung
Kriminelle Gefahrdungsniveaus
Umwelteinfliisse

Pandemien/Epidemien

Stress und Leistung
e Pawlow’sche Erkenntnisse
e Das Yerkes-Dodsen-Gesetz
e Stressfaktoren und -abbau, Verhalten in Stresssituationen

Taterprofile und -vorgehen
e Trickser und Gelegenheitstater
e Einbrecher und Rauber
e Erpresser und Express-Kidnapper
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

ﬂﬂ zur Erlduterung

Wahrnehmung
e \Wahrnehmung und Wahrnehmungsfehler
e Figen- und Fremdwahrnehmung

Viktimisierung
e Kriterien der Opferauswahl
e Tatplan und ,Opfer”-Verhalten
e Der  Hilfe"-Ruf

Praxis & Methoden
e |Interaktiver Workshop
e Diskussionen, Gruppenarbeit, Ubungen
e Rollenspiele, Verhaltenssimulationen und Stresstests

IHR NUTZEN
Fiir Sie als Reisender
¢ Informationsgewinnung zu derzeitigen Gefahrdungsniveaus

e Sofort umsetzbare Methoden und Tools fiir alltdgliche und nicht
alltagliche gefahrliche Situationen

e Einschatzen der Sicherheitslage
e Minimierung des Gefahrdungsrisikos
Fiir Ihr Unternehmen
¢ Informationsgewinnung zu derzeitigen Gefahrdungsniveaus

e Optimierte und effiziente Vorbereitung der Reisenden auf Gefahren
wahrend der Reise und beim Aufenthalt im Reiseland

e Unterstiitzung bei den MaBnahmen zum Reiseschutz der Mitarbeiter
(Fiirsorgepflicht, Arbeitsschutzgesetz)

e Praxisbezogene Informationen flr Travel Manager und Travel Arranger
e Train the Trainer

ZIELGRUPPE
e Expatriats
o Geschaftsreisende
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Fachseminar

Termine
01.03.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Bernd Hartmann

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu Ihrem

Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Steuerrecht fiir Travel Manager —
Das miussen Sie wissen!

SEMINARZIELE

Sie werden mit steuerlichen Grundstrukturen und Aspekten im Zusammen-
hang mit Geschaftsreisen vertraut gemacht und gewinnen die erforderliche
Sicherheit im Umgang mit steuerlichen Fragestellungen. Das Seminar
versetzt Sie in die Lage, rechtzeitig zu erkennen, wann fachkundige Hilfe
hinzuzuziehen ist.

SEMINARINHALTE
e Steuerliche Aspekte der Reiserichtlinie
e Reisekosten im Steuerrecht
e Auslands- und Inlandsreisen
e Kontrolle der OrdnungsmaBigkeit der Belege
e Finfluss nationaler und internationaler Steuern auf die Reisekosten
e Bereits bezahlte Steuern auf Geschaftsreisen erkennen und verrechnen

IHR NUTZEN

Sie erhalten einen Uberblick tiber die steuerlichen Zusammenhange und
konnen die Falle lhres Unternehmens besser beurteilen und entsprechend
behandeln.

ZIELGRUPPE
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
e Mitarbeiterinnen aus Steuer- und Rechtsabteilungen
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Fachstudiengang

Termine

30.01-02.02.2012 (AW)*
07.-10.05.2012 (AZ)
20.-23.08.2012 (AW)
12.-15.11.2012 (AZ)

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
4-tagiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 16.00 Uhr

Dozenten

Andrea Zimmermann (AZ)
Dr. Andreas Wilbers (AW)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 1.570,-
EUR 1.420,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 1
Intensivkurs Grundlagen

VORAUSSETZUNG

Als Einstimmung fir den Grundkurs verfassen Sie eine kurze schriftliche
Stellenbeschreibung, in der Sie die Aufgaben eines Travel Managers all-
gemein und lhre eigenen Aufgaben in diesem Bereich (aktuell oder zu-
kiinftig bei Neueinsteigern) darstellen. Diese Aufgabe dient als Einstimmung
in das Thema und auch, um die wichtigsten Themen fiir das Seminar zu
definieren.

SEMINARZIELE

Die relevanten Grundlagen fiir ein effizientes Travel Management

werden vermittelt. Die themenbezogene Einfilhrung in die allgemeine
Betriebswirtschaftslehre sowie weitere Tipps und Informationen aus dem
Travel Management ebenso wie aus anderen Unternehmensbereichen bilden
die Grundlage eines vernetzten Denkens und helfen somit, die direkten und
indirekten Reisekosten eines Unternehmens nachhaltig zu senken. Sie sollen
nach dem Einstieg in das Grundwissen des Travel Managements und den
absolvierten Aufbaukursen in der Lage sein, eine personliche Strategie flr
lhr Travel Management zu entwickeln.

SEMINARINHALTE
Der Grundkurs CTM Stufe 1 setzt sich aus vier Themenblocken zusammen:

Travel Management als Managementfunktion im Unternehmen
e Aufgaben des Travel Managers
e Rentabilitdt des Travel Managements
e Kommunikation mit Entscheidern und Bedarfstragern im Unternehmen
e Strategisches Management

Zusammenarbeit mit Leistungstragern
e Marktibersicht Gber die verschiedenen Leistungstrager
e \ertragswesen
e \ergitungssysteme fir Reisebtiros
e Interne/externe Daten aus dem Management-Informationssystem (MIS)
e Ausschreibungen
e Konditionen

Fortsetzung... 53




Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

m

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstlick
zur Verfiigung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt:
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

*Beachten Sie bitte: Fiir den Kurs vom
30.01-02.02.2012 konnen wir lhnen kein

Abrufkontingent zur Verfiigung stellen!

Zertifikatspriifung gl%
Zu diesem Kurs kann el... A#ikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

ﬂ zur Erlduterung

Einkaufsstrategie

Einkaufsziele definieren

Bedarfsanalyse

Vorausschauende Bedarfsplanung

Ratenstrukturen der wichtigsten Leistungsanbieter
,Day-to-day-Business” — Organisation der Arbeits- & Buchungsformen
Datenmanagement und zielgerichteter Umgang mit den Daten

Einsatz von Internet, Intranet und Online Booking Engine (OBE)
Organisation der internen Buchungsprozesse

Reiserichtlinien

Prozessoptimierung

Einflihrung in die Allgemeine Betriebswirtschaftslehre

e Management, Aufbau- und Ablauforganisation, Wissensmanagement,
Sach- und Formalziele in Unternehmen, Marketing, Mitbestimmung,
Projektmanagement, Controlling

ZIELGRUPPE

e Travel Manager

e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

e Mitarbeiterlnnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseblros

[ ]

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern
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Fachstudiengang

Termine

09.-11.01.2012*
28.-30.08.2012

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2
Online Booking Engines, Internet-
und Intranet-Anwendungen

SEMINARZIELE

lhnen werden die Grundlagen von Online-Buchungs-Systemen, Reise-
kostenabrechnungssystemen und Geschaftsreiseportalen vermittelt. Sie
erfahren, wie diese anzuwenden, zu bewerten und einzusetzen sind.
AuBerdem Uben Sie, wie man den Einsatz von technischen Systemen
effizient plant. SchlieBlich lernen Sie, wie man Daten aus Management-
Informationssystemen (MIS) auswertet, analysiert und interpretiert.

SEMINARINHALTE

EDV-Grundkenntnisse

Grundlagen des Projektmanagements

Funktionsweisen von Online Booking Engines (OBE)

Beschaffung einer OBE

Return On Investment (ROI)-Berechnung
Reisekostenabrechnungssysteme

Aufbau von Geschéftsreiseportalen

Nutzung des Internets flr Travel Manager, Reisende und Sekretariate
Einbindung von EDV-Lésungen in die Ablauforganisation

Reisebiiro als EDV-Dienstleister

Management-Informationssysteme (MIS): Datenquellen, Interpretation

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstlick
zur Verfiigung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel
unter dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

*Beachten Sie bitte: Fiir den Kurs vom
09.—11.01.2012 konnen wir lhnen kein

Abrufkontingent zur Verfiigung stellen!

FHI
Zertifikatspriifung =1

Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

Mitarbeiterlnnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiiros

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und Leistungs-
anbietern
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Fachstudiengang

Termine

26.-28.03.2012
26.-28.11.2012*

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2

Reiserichtlinien, Reisesteuerung,
Ablauforganisation und Erfolgs-
messung im Travel Management

SEMINARZIELE

Sie lernen — unter Berticksichtigung von betriebswirtschaftlichen, steuer-
rechtlichen und finanzwirtschaftlichen Einfliissen — eine firmenindividuelle
Reiserichtlinie zu formulieren. Sie kennen die Instrumente zur kosten-
optimierten Steuerung von Reisestromen und konnen Sie in der taglichen
Praxis anwenden. Sie sind in der Lage, die Ablauforganisation zu optimieren
und die Erfolge des Travel Managements zu messen und zu bewerten.

SEMINARINHALTE
e Inhalte der Reiserichtlinie
e Reiserichtlinie als Instrument zur Kostensenkung

e Ausgewdhlte steuerliche, betriebswirtschaftliche und finanzwirt-
schaftliche Aspekte der Reiserichtlinie

e Implementierung einer Reiserichtlinie

e Instrumente der Reisesteuerung

e Grundlagen der Ablauf- bzw. Prozessorganisation

e Beschreibung von Arbeitsabldufen

e Optimierung der Prozesse im Travel Management

e Qualitative und quantitative Erfolgsmessung im Travel Management

ZIELGRUPPE
e Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
e Travel Manager
e Mitarbeiterlnnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeit im Bereich Geschafts-
reise

Fortsetzung... 57




Anmeldung °

Mit dem Anmeldeformular oder im .
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ubernachtung e

Im benachbartem Holiday Inn steht
Ihnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstiick
zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt:
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

*Beachten Sie bitte: Fiir den Kurs vom
26.-28.11.2012 konnen wir Ihnen kein
Abrufkontingent zur Verfiigung stellen!

Zertifikatspriifung grla
ats-

Zu diesem Kurs kann eine Ze

priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

Mitarbeiterlnnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiros

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern
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Fachstudiengang

Termin
03.-05.09.2012

Seminarort

VDR-Akademie
c/o VDR Service GmbH

Darmstadter LandstraBe 125

60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozenten

Bernd Hartmann
Dr. Dietrich Kressel

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.
EUR 1.420,-

EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen

» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation
» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2
Recht und Steuern
im Travel Management

SEMINARZIELE

Sie werden mit rechtlichen und steuerlichen Grundstrukturen und Aspekten
im Zusammenhang mit Geschéftsreisen vertraut gemacht und dadurch
befahigt, Rechtsinstrumente gezielt einzusetzen und typische, oftmals teure
Fehler zu vermeiden. Weiterhin gewinnen Sie die erforderliche Sicherheit im
Umgang mit steuerlichen und rechtlichen Fragestellungen, um rechtzeitig zu
erkennen, wann fachkundige Hilfe hinzuzuziehen ist.

SEMINARINHALTE RECHT

Reiserichtlinien aus rechtlicher Sicht
e Begriff und Form, Aufgabe, Inhalt und Grenzen
e Sicherheit und Fiirsorgepflichten

Beschaffung und Modifizierung von Leistungen

e \Vertragsbeziehungen und Rechtsgrundlagen bei Buchungen iber
Reisebiiros, Online Booking Engines und bei Direktbuchungen

e Umbuchung, Ricktritt, Kindigung, Stornierung

Vertragsrecht
e Form, Grundstruktur und Einzelheiten von Vertragen
e Interne Ermachtigung/externe Vertretungsmacht
e Allgemeine Geschaftsbedingungen
e Haftungsausschliisse/-beschrankungen
e Fristen/Verjahrung

Datenschutzrecht

e Datenschutz-Richtlinie der EU, Bundesdatenschutzgesetz, Recht auf
informationelle Selbstbestimmung

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu [hrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ubernachtung Hosidog

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Friihstlick
zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

FH|
Zertifikatsprifung =

Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

SEMINARINHALTE STEUERN

Steuerliche Aspekte der Reiserichtlinie

Reisekosten im Steuerrecht

Auslands- und Inlandsreisen

Kontrolle der OrdnungsméaBigkeit der Belege

Einfluss nationaler und internationaler Steuern auf die Reisekosten
Bereits bezahlte Steuern auf Geschaftsreisen erkennen und verrechnen

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
Travel Manager
Mitarbeiterlnnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Recht und Steuern

Mitarbeiterlnnen und Flihrungskréfte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiros

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern
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Fachstudiengang

Termin
05.-07.11.2012

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozenten

Andrea Zimmermann

Ridiger Krenz
Prof. Dr. Hans Riick

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2
Strategisches Veranstaltungs-
management

SEMINARZIELE

Beim Einstieg in das Thema Veranstaltungsmanagement liegt der Schwer-
punkt auf den organisatorischen Abldufen innerhalb des Unternehmens.
Wenn sich das Travel Management auch dem Veranstaltungsmanagement
widmet, entstehen daraus Vorteile — diese werden Ihnen naher gebracht.
Sie werden mit den Aufgaben des Veranstaltungsmanagements vertraut
gemacht und erfahren, welche wirtschaftlichen Effekte mit der Zusammen-
legung der Bereiche erzielt werden konnen.

Sie lernen Strategie und Umsetzung fiir den Aufbau allgemein und fir die
Integration des Veranstaltungsmanagements. Ein weiterer Schwerpunkt des
Aufbaukurses liegt in der Betrachtung und Auswahl von Online-Tools aus
dem Umfeld der Veranstaltungsbuchung. Sie testen zu diesem Zweck im
Rahmen von gezielten Veranstaltungsaufgabenstellungen Online-Tools live
im Internet.

Gemeinsam wird die Einflihrung eines Online-Tools flir Veranstaltungsplaner
erarbeitet — von der Analyse Gber die Auswahl bis zur Implementierung
entsprechender Buchungsinstrumente und Verfahren.

SEMINARINHALTE
Organisation:

e Definition verschiedener Veranstaltungstypen und Differenzierung
zwischen Meetings, Tagungen, Events etc.

e Eventcontrolling: Sinn und Zweck, Effekte und Anséatze fir die
Umsetzung

e Aufgaben und Schwerpunkte im Veranstaltungsmanagement

e Beispiele fir verschiedene Organisationsformen der Veranstaltungs-
planung

¢ \eranstaltungsmanagement versus Travel Management — wo liegen
die Unterschiede?

¢ Aufgabendefinition/-teilung
e Aufgaben von Veranstaltungsmanagern/Tagungsplanern
e Aufgaben eines Travel Managers im Veranstaltungsumfeld

e Qrganisatorische Einbettung in Unternehmen (Einkauf, Finanzen,
Controlling, Personalwesen, Marketing, etc.) und deren Effekte

e Wirtschaftliche Effekte durch die Zusammenfithrung von Veran-
staltungs- und Travel Management

Fortsetzung... 61




Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

-
41

§ ey

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
Ihnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstlick
zur Verfiigung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

FHIC
Zertifikatspriifung %
Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Praxis:

Hotelzimmerpreise im Travel Management versus Veranstaltungs-
management

Achtung: Vertragsklauseln, Optionen, Depositzahlungen
Inhouse versus Outsourcing von Planung, Buchung und Organisation
Aufgabendelegation: Was lasst sich outsourcen und an wen?

Bedeutung von Online-Tools bei der Ausschreibung/Buchung von
Veranstaltungsorten

Online-Anbieter und ihre Unterschiede anhand von Aufgaben-
stellungen selbst erarbeiten

Projektmanagement: Einfiihrung eines Online-Tools fiir Veranstaltungs-
planer

Situationsanalyse: Zahlen, Daten, Fakten im Unternehmen sammeln

Konzeptalternativen inkl. Business Case: Prozesse und Kosten
bewerten

Soll-Konzept: Erarbeitung einer Strategie
Umsetzung: Fehler bei der Einfiihrung vermeiden

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
Mitarbeiterinnen aus Event- und Veranstaltungsabteilungen

Mitarbeiterinnen und Filhrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiiros

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern

62


http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

Steuerung und Kennzahlen

Die VDR-Akademie hilft Ihnen, entscheidende Instrumente zu
beherrschen, um das Travel Management Ihres Unternehmens optimal

steuern zu konnen.
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Fachseminar

Termine

22.02.2012
25.10.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Liane Feisel

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Raus aus dem Zahlenlabyrinth —
Steuerung und Kommunikation von
Kennzahlen - exusiv fiir Corporates -

SEMINARZIELE

Sie erhalten eine kurze Einflihrung in die Grundlagen des Controllings. Sie
lernen die wichtigsten Kennzahlen im Travel Management kennen und
erfahren, wie diese an die zustandigen Vorgesetzten effektiv kommuniziert
werden.

SEMINARINHALTE

Generelle Einfihrung (Controlling)

Begriffsdefinition und Ziele

Ebenen des Controllings (strategisch/operativ)
Bedeutung von Kennzahlen
Die Rolle des ,Benchmarking”

Controlling im Travel Management (,,Travel Controlling”)
e Motivation und Mehrwert
e Pramissen fir ein effizientes Travel Controlling
e |nformationsquellen/Medien

Travel Controlling in der Praxis
e Strategisches Travel Controlling (Instrumente)
e Operatives Travel Controlling (Fallbeispiel aus dem Flugeinkauf)

Kommunikation und Vermarktung
e Zielgruppendefinition

e Anspruchshaltung

e |nhalte

e Medium/Kandle

e Figenmarketing

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

IHR NUTZEN

Sie erhalten eine praxisnahe Anleitung zum Aufbau eines effizienten
Controllings im Travel Management. Die verstandliche und zielgruppen-
orientierte Aufbereitung der Ergebnisse (Erfolgsdokumentation) hilft bei der
Umsetzung im Unternehmen.

ZIELGRUPPE

e Absolventlnnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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Fachstudiengang

Termine

11.-13.06.2012
03.-05.12.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozenten

Liane Feisel
Ferdinand Benz

Seminarpreis
zzql. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2

Steuerung des Travel Managements
anhand von Kennzahlen und deren
erfolgreiche Kommunikation im
Unternehmen - exusiv fiir Corporates —

SEMINARZIELE

Sie werden mit den Grundlagen und Instrumenten des Controllings im
Business Travel Management vertraut gemacht. Sie sollen lernen, die Fiille
und Komplexitat an Daten und Informationen zu durchdringen und mit Hilfe
von Kennzahlen aufzubereiten. In einer praktischen Seminareinheit wird
erarbeitet, welche Aussagekraft die Zahlen (Auswertungen) haben und wie
sie sinnvoll zu nutzen sind. Darlber hinaus werden Sie befahigt, Ergebnisse
aus dem Controlling professionell darzustellen und zu kommunizieren. Sie
werden in die Lage versetzt, etwaige Widerstande im Unternehmen zu
tiberwinden und Konfliktsituationen — beispielsweise bei Verstoen gegen
die Reiserichtlinie — konstruktiv und Gberzeugend zu Idsen.

SEMINARINHALTE
e Vermittlung theoretischer Grundlagen und Begriffe zum ,Controlling”

e Bedeutung und Mehrwert des Controlling im Travel Management auf
strategischer und auf operativer Ebene (Ansatze und Instrumente mit
Beispielen)

e |m Fokus steht das (operative) Reiseeinkaufs-Controlling

e Praktische Einheit zur Einschatzung und Bewertung marktgangiger
Auswertungen (Beispiele/Reports mitbringen!)

e Wirksame Aufbereitung und Prasentation der Controlling-Ergebnisse

e Nutzung der Kommunikationswege im Unternehmen, um
Veranderungen im Reiseverhalten zu erzeugen

e Argumentationstechniken, um Notwendigkeit von Einsparungen im
personlichen Gesprach darzustellen

e Erfolgreiche Kommunikation im Konfliktfall (z.B. VerstoB gegen die
Reiserichtlinie)

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

i
Ubernachtung Hodhdog lor
Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstiick
zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation. hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

FH)
Zertifikatspriifung - !

Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

ﬂ zur Erlduterung

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekraterinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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Zusammenarbeit mit
Dienstleistern

Wie konnen Sie am effizientesten mit Leistungsanbietern wie Airlines,
Hotels und Reisebiiros zusammenarbeiten?

Holen Sie sich das Knowhow bei der VDR-Akademie!
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Dieses Seminar b'\etgn WIT
h als \Webinar

lhnen auc .
an. Weitere \nformationen

dazu finden Sie hier.

Fachseminar

Termin
26.04.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tagiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende: 17.30 Uhr

Dozent
Michael Schneider

Seminarpreis

zzgl. gesetzlicher MwSt.
EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:

»

»

»

»

Seminargetranke
Kaffeepausen
Mittagessen
Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial
» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Airline Pricing und Preis-
verhandlungen fiir Travel Manager:
Verstehen, Strategien entwickeln,
erfolgreicher verhandeln!

SEMINARZIELE

Sie werden umfassend in das Thema Airline Pricing und Revenue Management
eingefiihrt. Hierzu zahlen die strategischen Grundlagen ebenso wie taktische
Instrumente und elektronische Tools. Sie erhalten einen Uberblick tiber
Entwicklung und Einsatz der preispolitischen Uberlegungen bei Airlines. Wir
machen Sie mit einer Ubersicht von Preisverhandlungsstrategien und taktischen
Verhandlungstricks vertraut — speziell zugeschnitten auf Preis-Verhandlungen mit
Airlines. Tipps und allgemeine Informationen runden das Seminar ab.

SEMINARINHALTE
¢ Grundlagen Preispolitik
e Determinanten der Preishildung
e Strategische Bedeutung der Preishildung
e Marktsegmentierung und Preisdifferenzierung
e Preispolitik und deren Elemente bei Fluggesellschaften
e Technische Steuerung von Preisen durch Yield- & Revenue-Management
e Erldswirkung von Revenue Management
e Discount Seat Allocation
e \Welche Verhandlungssituationen gibt es?
e \Welche Elemente bestimmen die Balance of Power in Verhandlungen?
e Wie kann ich die Balance of Power fiir mein Unternehmen beeinflussen?
e Wie miissen sich Travel Manager auf Verhandlungen vorbereiten?

e \Welche Verhandlungsstrategien und -taktiken bieten sich fir welche
Situation an?

e \Welche Verhandlungselemente knnen Travel Manager in die Waagschale
werfen?

IHR NUTZEN

Sie verstehen und erkennen die Preisstruktur der Airlines und werden in die Lage
versetzt, dieses Wissen in lhrer taglichen Arbeit zu integrieren und zu nutzen.

ZIELGRUPPE
e Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel Manager™
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management
e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich Geschaftsreisen
e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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NEV

Praxis-Workshop

Termin
20.09.2012

Seminarort

[FH® GmbH

Main Airport Center
Unterschweinstiege 2-14
60549 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiger Praxis-Workshop
Beginn: 09.00 Uhr
Ende:  18.00 Uhr

Dozenten

Thomas Ansorge
Dirk Backer

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:

» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation
» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Einkauf und Verkauf von Hotel-
leistungen — Win-Win-Situation bei
Hotelverhandlungen

SEMINARZIELE

Sie lernen die Grundlagen des Hotel-Einkaufs und Hotel-Verkaufs kennen.
Dariiber hinaus sollen Einkauf und Verkauf jeweils die Anforderungen des
anderen verstehen und wertschatzen lernen. Es werden unterschiedliche
Verhandlungstechniken und Einstellungen besprochen und an Beispielen aus
der Praxis deren Konsequenzen erarbeitet.

Des Weiteren werden Videoaufzeichnungen ,wie im echten Leben”
jeweils durch Reprasentanten des Einkaufs und Verkaufs durchgespielt und
besprochen.

SEMINARINHALTE
e Die andere Seite des Schreibtischs”: Wer sitzt im Travel Management?

e Anforderungen des Travel Managements an den Verkaufer vs.
Erwartung Verkauf an den Einkauf

e Grundlagen von Verkaufsgesprachen und ,Benimm-Regeln” aus
beiden Sichten

e \Vertragsmodelle und deren Akzeptanz in der Touristik
(Vertragsmodelle Hotellerie vs. Einkauf)

e Verhandlungstechniken- und Verhandlungseinstellung (Win-Win oder
all for me)

e Die Struktur des Verkaufs-Gesprachs in seinen Phasen

e Rollenspiel zur Vertiefung und Veranschaulichung mit anschlieBender
Diskussion

e Moglichkeiten zur tieferen Geschaftsbeziehung unter Berlicksichtigung
der Compliance

e Kundenbindung = Lieferantenbindung, Grundlagen der Geschafts-
beziehungen

e Uberzeugen durch verbale und nonverbale Kommunikation. ,Sog
kreieren statt Druck erhohen”

e Rollenspiel zum Verkaufsgesprach

Fortsetzung... 70



Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fiir Sie.
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Dieser Praxis-Workshop wird in
Zusammenarbeit mit unserem
Weiterbildungspartner IFH® Institute
For Hospitality Management durch-
geflhrt.

IFH

Institute For Hospitality
MANAGEMENRNTIT

IHR NUTZEN

Sie werden die jeweils andere Seite besser verstehen und somit bei
Verhandlungen fUr ein faires Miteinander sorgen.

ZIELGRUPPE

e Absolventlnnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

e Travel Manager

e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e FEinkdufer und Verkaufer unterschiedlicher Branchen
Empfehlung:

e Teilnehmer mit jeweils mindestens einem Jahr Praxiserfahrung
e Besuch des Fachseminars ,Hoteleinkauf leicht gemacht” (VDR)

e Besuch des Seminars ,Professioneller Einstieg in den Hotelverkauf”
(IFH®)
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Fachstudiengang

Termine

16.-18.01.2012
17.-19.09.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2
Einkauf von Reiseleistungen im

Travel Management

SEMINARZIELE

Sie lernen die betriebswirtschaftlichen Grundlagen des Einkaufs kennen.
Darauf aufbauend werden die wichtigsten Methoden und Instrumente
anhand von Beispielen aus dem Travel Management vorgestellt. Sie wenden
in praktischen Ubungen das Erlernte an und entwickeln Unterlagen und
Auswertungssysteme fir Ausschreibungen und weitere Einkaufsmethoden
im Travel Management. Sie beherrschen die Methoden und Instrumente des
Einkaufs von Dienstleistungen im Travel Management und kénnen diese
gezielt anwenden.

SEMINARINHALTE
e FEinkaufsziele
e Bedarfsanalyse
e Marktanalyse und -auswahl (z.B. nationaler vs. globaler Einkauf)
e lieferantenanalyse und -auswahl

e Einkaufspolitische Instrumente (Produkt-, Service-, Bezugs-, Preis- und
Kommunikationspolitik)

e Verhandlungsprozess

e Praktische Ubungen: z.B. Reisebliroausschreibung, Einkauf von
Dienstleistungen in den Segmenten: Flug, Bahn, Hotel, Mietwagen,
Kreditkarte

ZIELGRUPPE
e Absolventeninnen des Grundkurses CTM Stufe 1
e Travel Manager
e Mitarbeiterlnnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

Fortsetzung... 72




Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

i
Ubernachtung Hodicay ke
Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Friihstlick
zur Verfiigung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

FH
Zertifikatspriifung - .

Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E ﬂ zur Erlduterung

e Mitarbeiterlnnen und Flihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseblros

e Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern
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Fachseminar

Termine
27.08.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende: 17.30 Uhr

Dozent
Ridiger Krenz

Seminarpreis

zzgl. gesetzlicher MwSt.
EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Einkauf von Veranstaltungen

SEMINARZIELE

Qualitativ hochwertig und glinstig einkaufen — Wie das bei Veranstaltungen
geht, zeigen wir Ihnen in diesem Seminar. Schwerpunkt sind die praktischen
Ubungen nach theoretischer Einfiihrung. Wie lassen sich Kosten vermeiden?
Auf was ist bei Allgemeinen Geschaftsbedingungen zu achten? Wie

pariert man auf die Argumentationen der Verkaufer? Wie flihrt man

eine Verhandlung, um ein bestmaogliches Ziel zu erreichen? Es geht aber
auch um die verschiedenen Varianten und wesentlichen Elemente von
Eventagenturvertragen, deren Vergtitungsmodelle und die Verhandlung mit
Agenturen.

SEMINARINHALTE
e Wie sind Verkaufer geschult — wie kann ich mich vorbereiten?
e Budgetplanung
e Einkauf von Leistungen
e Bewertung von Angeboten
e Deposit, Ricktritt, Kiindigung, Stornierung
e Allgemeine Geschaftsbedingungen

e Konkretisieren des Verhandlungsziels: kostengiinstig und qualitativ
hochwertig einkaufen

e Einkauf/Verhandeln von Hotel- und Agenturleistungen (Theorie und
Praxistibungen)

e Sondersituationen bei Verhandlungen mit Agenturen oder Mittlern
e FErarbeiten einer Verhandlungsstrategie fiir konkrete Situationen
e Von der Strategie zur Gesprachstaktik

IHR NUTZEN

Sie konnen nach dem Seminarbesuch besser mit den Leistungstragern Hotel
und Agentur verhandeln, erkennen Einsparpotenziale in der Planung von
Veranstaltungen, wissen, worauf Sie bei den AGB der Hotels achten missen
und erhalten Tipps fur den Einkauf von Veranstaltungen.

ZIELGRUPPE
e Assistentinnen und Sekretarlnnen
e Mitarbeiterlnnen aus Event- und Veranstaltungsabteilungen
e Mitarbeiterlnnen im Travel Management

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal, Marketing und
Einkauf

e Einkdufer von Events und Veranstaltungen
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Fachstudiengang

Termin

27.-29.02.2012
22.-24.10.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
3-tdgiger Kurs
Beginn: 11.00 Uhr
Ende: 15.30 Uhr

Dozent
Ferdinand Benz

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 1.420,-
EUR 1.270,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

CTM Stufe 2
Erfolgreich Verhandeln

SEMINARZIELE

Sie werden eine Einkaufsstrategie so vorbereiten und flihren, dass Sie
Verhandlungsziele auch aus einer schwacheren Verhandlungsposition
heraus erreichen kénnen. Sie werden selbst entscheiden, welche Verhand-
lungsstrategie in der jeweiligen Situation fiir Sie vorteilhaft ist. Sie werden
befahigt, Gesprachstaktiken anzuwenden, mit denen Sie lhre Strategien
umsetzen und Verhandlungsvorteile fir sich sichern kdnnen. Sie werden
manipulative Taktiken der Partner durchschauen und gezielt reagieren
konnen.

SEMINARINHALTE

e Konkretisieren des Verhandlungsziels: kostengunstig und qualitativ
hochwertig Einkaufen

e Erarbeiten einer Verhandlungsstrategie fiir eine konkrete Situation aus
der Praxis der Travel Manager

e \on der Strategie zur Gesprachstaktik

e Einigung bei unterschiedlichen Verhandlungspositionen

e Festgefahrene Verhandlungspositionen wieder in Gang bringen

e Schutz vor Uberraschungen durch manipulative Taktiken des Partners
e \Wann ist eine Win-Win-Strategie sinnvoll und maglich?

e Signale der Kérpersprache

ZIELGRUPPE
e Absolventinnen des Grundkurses CTM Stufe 1
e Travel Manager
e Mitarbeiterlnnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeit im Bereich
Geschaftsreise

e Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

Fortsetzung... 75




Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ubernachtung ~ fefidawiea

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Friihstlick
zur Verflgung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qqgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

FH
Zertifikatsprifung =

Zu diesem Kurs kann eine Zertifikats-
priifung in Kooperation mit unserem
Weiterbildungspartner Fachhochschule
Worms abgelegt werden.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

Eﬂ zur Erlduterung

e Mitarbeiterinnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiiros

e Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern
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Fachseminar

Termine
13.09.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Thomas Ansorge

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Hoteleinkauf leicht gemacht

SEMINARZIELE

lhnen wird das Thema ,Hoteleinkauf” in all seinen Facetten naher gebracht,
insbesondere die Besonderheiten und Unterschiede beim Einkauf von Hotels
fir das Gruppen- und Individualgeschaft.

Nach dem Seminar werden Sie in der Lage sein, einen effizienten und
kostengtinstigen Einkauf lhres Hotelbedarfs vorzunehmen.

SEMINARINHALTE
e Ubersicht iber den Hotelmarkt in Deutschland
e Wie kommt der Preis fiir ein Hotelzimmer zu Stande?
e Fachbegriffe im Zusammenhang mit dem Hoteleinkauf
e Die Bedarfsanalyse — Wieviel Hotel darf's denn sein?
e Die Angebotsphase
e Der Hotelvertrag: Teil des Pricing
e Besonderheiten im Gruppengeschaft
e Implementierung des Vertrages
e Steuerung des Volumens

e Welche Distributionswege gibt es und sind diese fir mein Unter-
nehmen sinnvoll?

¢ Die Hotelstatistik: Welche Daten stehen zur Verfligung und sind
sinnvoll?

IHR NUTZEN

Sie werden in die Lage versetzt, die Planung, Steuerung und den Einkauf
von Hoteldienstleistungen fiir hr Unternehmen optimiert zu steuern.
ZIELGRUPPE

e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

e Hoteleinkaufer
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NEV

Fachseminar

Termin
31.07.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstralBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozentin
Andrea Zimmermann

Seminarpreis
z7zgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Kreditkarten im Unternehmen
erfolgreich einfiihren

Von der Auswabhl bis zur Implementierung

SEMINARZIELE

Um Kostentransparenz zu schaffen und Arbeitsabldufe effizient zu gestalten
gibt es viele Méglichkeiten im Rahmen des strategischen Mobilitats- und
Veranstaltungsmanagements. Ein wichtiges Werkzeug konnen dabei Kredit-
kartenlosungen aller Art sein. Je nach Ansatz unterstiitzen sie das Report-
ing, die Rechnungsverbuchung und die Uberpriifung der Einhaltung von
Reiserichtlinien. Im Veranstaltungsumfeld unterstiitzen sie Zahlungsprozesse
und schaffen Transparenz. Ohne Kostentransparenz und -steuerung ist
weder Einkauf noch jegliche Art von Management dauerhaft erfolgreich.

Doch welche Kartenprodukte und -leistungen sind fiir welche Anforderun-
gen passend und wie implementiert man solche Lésungen?

SEMINARINHALTE
Differenzierung der Leistungen der verschiedenen Kartenarten am Markt
® Reisestellenkarte
¢ \eranstaltungskarte
e Mitarbeiterkreditkarte
e Sonderldsungen und ihre Einsatzbereiche z.B.
e Debit-Karte
e PrePaid-Karte

Darstellung der Einsatzbereiche und (Neben-)Effekte, die sich im Einsatz
erzielen lassen, beispielsweise

e Reduzierung im Aufwand der Reisekostenbuchung und Rechnungs-
bearbeitung

e Reduzierung der Depositzahlungen fir Veranstaltungen im Inland

e Reduzierung der ,OPC-Kosten” (Optional Payment Charge der Luft-
hansa)

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Workshop: Projektarbeit am Beispiel , Einflihrung von Mitarbeiterkredit-
karten dber das Privatkonto”

Welche Leistungen sind gew(inscht?

Wie erfolgt die Auswahl?

Wer wird involviert?

Wie und wann sind Betriebsrat/Personalrat einzubinden?
Welche datenschutzrelevanten Themen gilt es zu beachten?
Welche Stolpersteine gilt es bei der Einfihrung zu beachten?

IHR NUTZEN

Die Teilnehmer erhalten im Rahmen des Tagesseminars durch einen Mix aus
Vortrag und Interaktion einen neutralen Gesamttiberblick Gber die verschie-
denen Produkte.

HINWEIS: Es findet kein Anbietervergleich statt! Das Seminar gibt lediglich
einen Uberblick tiber die verschiedenen Einsatzmdglichkeiten und die
Nebeneffekte der Produkte im Rahmen von Prozessveranderungen. Im
Rahmen des Workshops wird das Handwerkszeug fiir die erfolgreiche Ein-
fuhrung von Mitarbeiterkreditkarten vermittelt.

ZIELGRUPPE

Travel Manager

Veranstaltungsmanager

Mobilitdtsmanager

Leiterinnen und Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen
Finanzen, Controlling, Steuern, Personal

und alle Interessierten
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Fachseminar

Termin
15.05.2012

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem

Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

Zusammenarbeit mit dem Reise-
biiro — Der Weg zum richtigen Reise-
biiropartner

SEMINARZIELE

Sie lernen die Grundlagen zur Erstellung und Auswertung einer Reisebiiro-
ausschreibung. Anhand einer konkreten Ausschreibungsunterlage werden
die Serviceleistungen der Reisebliros analysiert. Darliber hinaus werden die
wichtigsten Aspekte der Vergitungsmodelle angesprochen. Zum Abschluss
werden die Basisinhalte eines Reisebiirovertrages vorgestellt.

SEMINARINHALTE
e Der Reiseblromarkt
e Erhebung und Analyse der fiir eine Ausschreibung notwendigen Daten
e Formulierung einer Ausschreibung

e Analyse eingehender Angebote, Vorstellung entsprechender
Analyseverfahren

e Vergltungsmodelle (z.B. Transaction Fee, Management Fee)
e Verhandlungen mit Reisebiiros (Strategie und Taktik)
e Reiseblirovertrage (Grundlagen, Service Level Agreement, Financials)

IHR NUTZEN

Sie sind nach dem Seminar in der Lage, eigenstandig eine
Reisebiroausschreibung fiir Ihr Unternehmen durchzuftihren.

ZIELGRUPPE
e Travel Manager
e Mitarbeiterinnen im Travel Management

e Assistentinnen und Sekretarinnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

e Mitarbeiterinnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf
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Seminare fiir Anbieter im
Geschaftsreisemarkt

Sie wollen die Zusammenarbeit mit Thren Geschéftspartnern optimieren?
Dann besuchen Sie eines unserer speziell entwickelten Seminare und
eignen Sie sich zusitzliches Wissen im Business Travel Management an.
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Das sagen die Teilnehmer:

»Durch unser Inhouse-Seminar

mit dem Abschluss zum C-KAM-
BT konnten wir unseren

Blick auf die Gesamtheit der
Geschiftsreiseprozesse enorm
erweitern. Naturgemaf} beschéftigen
wir uns priméir mit dem
Hotelbereich, somit war es fiir uns
von groflem Nutzen, auch tiefere
Einblicke in die Bereiche Flug, Bahn
und Mietwagen zu erhalten.

Auch iibergreifende Prozesse

und tdgliche Herausforderungen
im Travel Management und
Einkauf von Reiseleistungen
waren Bestandteile dieses
Fachstudiengangs. Besonders
wertvoll war der direkte
Praxisbezug, sehr viele praktische
Ubungen in den Workshops, die
speziell auf unsere Bediirfnisse
zugeschnitten waren. Dadurch
konnten wir eine Menge konkrete
Inhalte aus dem Seminar in
unsere tagliche betriebliche Praxis
mitnehmen und direkt anwenden.

Fazit: Ein in jeder Hinsicht
gelungenes Format, das einen
konkreten Mehrwert und
praktischen Nutzen bringt. Sehr zu
empfehlen!”

Jochen Emmerich, Head of Key
Account Management

Hotel Reservation Service
Robert Ragge GmbH

Fachstudiengang
C-KAM-BT-Certified Key Account
Manager Business Travel™

Das Konzept

Der Fachstudiengang bildet Key Account Manager in den Bereichen
allgemeines Key Account Management im Business Travel,
Beschaffungsmarketing, Projektmanagement und Intensivierung
der Kundenbeziehung aus. Ziel ist es, mit Geschéftsreisekunden
noch professioneller zu verhandeln und sie durch partnerschaftliche
Zusammenarbeit an das Unternehmen zu binden.

Abschluss ist der zertifizierte C-KAM-BT-Certified Key Account
Manager Business Travel™.

Abschluss mit Zertifikat

Voraussetzung zur Erlangung des Zertifikats ist die erfolgreiche
Teilnahme an den Seminarblécken I-III.

Es gelten die Priifungsbedingungen.

Geschiitzter Titel

Die erfolgreiche Teilnahme schlief3t mit einer Priifung ab. Sie erfolgt
in einem schriftlichen und einem miindlichen Teil und wird vor der
VDR-Priifungskommission abgelegt. Nach erfolgreichem Abschluss
wird die Urkunde zum C-KAM-BT-Certified Key Account Manager
Business Travel™ verliehen.

Absolventen konnen dann den VDR-geschiitzten Titel C-KAM-BT-
Certified Key Account Manager Business Travel™ tragen.

Diese Auszeichnung dokumentiert das umfassende Fachwissen, das
im Rahmen dieses Studienkonzepts erworben wurde.
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Kursangebot im Uberblick

SEMINARBLOCK |

e Key Account Management im Bereich Business Travel

e Reiserichtlinien und Beschaffungsmarketing

SEMINARBLOCK II

e Projektmanagement im Key Account Management
e Kundenbeziehungen intensivieren mit Strategie — die Balanced

Scorecard im Reisebiiro

SEMINARBLOCK 11

e Mit GroBkunden Vertrage professionell verhandeln und Geschéfts-
reisekunden durch partnerschaftliche Zusammenarbeit erfolgreich

binden

e Priifung und Verleihung des Zertifikats C-KAM-BT-Certified Key

Account Manager Business Travel™

C-KAM-BT-Certified Key Account Manager Business Travel™

C-KAM-BT
Seminarblock 1l

C-KAM-BT
Seminarblock |

Prejekbmanagermant im
Key Aocount
Managemenl

Fundenbezichumigoen
intenshvigren mit

Stategic = dio Balanced

Scorecand im Retsobing

Kay Account
HT-II'IE:U(II'I'I'Eﬂ[ im Bensich
Bludan&ss Tidwel

Rists-erchibinl e wnd
Beschaffungsmarketing

C-KAM-BT
Seminarblock N

= Prkiarg s Vit asg
vl D A e

Mit Grollkundan
".faﬂrnpgu professionel
warhandein und
Geschiflsnaisakunden
disreh parfherschallliche
Zusammenaned
erfolgreich binden
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Fachstudiengang

Termin

Termin wird noch bekannt gegeben

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
2-tagiger Kurs
Beginn: 10.30 Uhr
Ende: 16.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.100,-
EUR  950,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Seminarblock |

SEMINARZIELE

Reisebtiros missen lhren GroBkunden Uber die traditionellen Buchungs-
leistungen hinaus einen Mehrwert bieten. Daraus hat sich das Key

Account Management entwickelt. Sie lernen die wesentlichen Grund-

lagen und Methoden des Key Account Managements kennen und in

der Zusammenarbeit mit Unternehmen erfolgreich anzuwenden. Sie
erfahren, wie Sie unter Berlicksichtigung von betriebswirtschaftlichen,
steuerrechtlichen und finanzwirtschaftlichen Einfllissen eine firmen-
individuelle Reiserichtlinie formulieren. Reisebiros unterstiitzen Unter-
nehmen bei der Beschaffung von Reiseleistungen und nutzen dabei
Instrumente zur kostenoptimierten Steuerung. Insbesondere Verhandlungen
mit Leistungstrdgern miissen inhaltlich professionell geflihrt werden, um
die maximalen Einsparpotenziale auszuschopfen. Das Seminar vermittelt
die wesentlichen Grundlagen des Beschaffungsmarketings und gibt
Hinweise, in welchen Bereichen und mit welchen Methoden Reisebiiros den
Beschaffungsprozess der Unternehmen unterstiitzen kénnen.

SEMINARINHALTE
Key Account Management im Bereich Business Travel
e Definition von Key Account Management
e Key Account Management versus Consulting
e Finsatzgebiete des Key Account Managements
e Finsatzfelder des Travel Consultings
e Geschaftsprozessoptimierung mit praktischer Anwendung
e \Vergutungsmodelle
e \Vertrieb von Key Account Management Leistungen
e Akquisition von Consulting Auftragen
e Konkurrenzanalyse

Fortsetzung... 84



Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special GAHM
Gut fir die Umwelt. Bequem fir Sie:

Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

iz
il

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Friihstiick
zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation.hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Reiserichtlinien und Beschaffungsmarketing

Reiserichtlinien

Inhalte der Reiserichtlinie
Beschreibung von Arbeitsablaufen
Die Reiserichtlinie als Instrument zur Kostensenkung

Steuerliche, betriebswirtschaftliche und finanzwirtschaftliche Aspekte
von Reiserichtlinien

Implementierung einer Reiserichtlinie
Instrumente der Reisesteuerung

Beschaffungsmarketing

Definition von Beschaffungsmarketing

Entgeltpolitik, z.B. Nettotarife, Rabatte, Projektforderungen
Bezugspolitik, z.B. Reisebiro, Travel Management-Systeme
Direktkauf beim Leistungstrager

Servicepolitik, z.B. Zusicherung von Leistungsmerkmalen,
Kundenservice

Kommunikationspolitik, z.B. Information tber kurzfristige Sonderpreise
Produktpolitik
Nutzung von Management-Informationssystemen (MIS) im Einkauf

ZIELGRUPPE

Key Account Manager
Travel Manager

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern

Mitarbeiterlnnen und Flihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseburos
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Fachstudiengang

Termin

Termin wird noch bekannt gegeben

Seminarort
VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
2-tagiger Kurs
Beginn: 10.30 Uhr
Ende: 16.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.100,-
EUR  950,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Seminarblock Il

SEMINARZIELE

Sie erlernen die theoretischen Grundlagen des Projektmanagements und
wenden diese anschlieBend in praktischen Ubungen an. Die Balanced
Scorecard (BSC) dient als wichtiges Instrument in der Zusammenarbeit
zwischen Unternehmen und Reisebiros. Im Mittelpunkt steht dabei die
Anwendung der Balanced Scorecard zur Unterstiitzung der strategischen
und operativen Arbeit des Account Managements, als Erfolgsmessung
bzw. Leistungsbewertung des Reisebiiros und der Kooperation zwischen
Unternehmen und Reisebiiros.

SEMINARINHALTE
Projektmanagement im Key Account Management
e Theoretische Grundlagen des Projektmanagements
e Abgrenzung zu den Methoden Six Sigma und Balanced Scorecard
e Grundlagen der Ablauforganisation
e Praktische Projektmanagement-Ubungen
e Zusammenstellung eines Projektteams
e |st-Analyse
e Entwicklung von Soll-Konzepten
e Realisierungsplanung
e Realisierung
e Projektplane erstellen und tiberwachen
e Projektcontrolling
e Risikoanalysen

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Frihstiick
zur Verflgung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation. hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Kundenbeziehungen intensivieren mit Strategie — Balanced Scorecard im
Reisebiro

Warum Balanced Scorecard?

Vier Perspektiven der BSC: Finanzen, Lernen, Prozesse, Kunden/
Lieferanten

Strategische Zusammenarbeit zwischen Unternehmen und Reisebiros
Was ist Erfolg?

Die Messung des Erfolgs

Aufbau eines Kennzahlensystems

BSC als Leistungsbewertung und Vergtitungsgrundlage des Reisebiiros
Datenquellen fir die BSC

ZIELGRUPPE

Key Account Manager
Travel Manager

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern

Mitarbeiterlnnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiros
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Fachstudiengang

Termin

Termin wird noch bekannt gegeben

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter Landstrale 125
60598 Frankfurt

Seminardauer
2-tagiger Kurs
Beginn: 10.30 Uhr
Ende: 18.00 Uhr

Dozent
Ferdinand Benz

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 1.300,-
EUR 1.150,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

» Prlfungsunterlagen

» Zertifikat

Seminarblock Il und Priifung

SEMINARZIELE

Im letzten Seminarblock lernen Sie, wie Sie lhre Verhandlungsposition durch
selbstbewusstes und sicheres Auftreten starken und eine gleichberechtigte,
zukunftsorientierte Partnerschaft mit dem Kunden aufbauen. AuBerdem
vermittelt dieses Seminar das Wissen, durch professionelles Vorgehen auch
GroBunternehmen als Kunden zu binden. Hierzu erhalten Sie praxiserprobte
Tipps und Hilfen.

SEMINARINHALTE

Mit GroBkunden Vertrdge professionell verhandeln und Geschaftsreise-
kunden erfolgreich binden

e Situation von Kunden und Verhandlungspartnern vor der Verhandlung
analysieren

e Bestehende Potenziale des Kunden erkennen und ausschopfen
e Figene Verhandlungsziele konkretisieren und taktisch durchsetzen

e Ablauf der Verhandlung und taktisches Vorgehen mit moglichen
Alternativen planen

e Eigene Verhandlungsspielrdume so ,teuer” wie moglich verkaufen

e |n schwierigen Verhandlungen, z.B. mit Profi-Einkaufern, Taktiken
erkennen, Standfestigkeit beweisen und geeignete GegenmafBBnahmen
ergreifen

e fFestgefahrene Verhandlungspositionen wieder in Gang bringen
e Angebote wirksam gestalten und prasentieren

e Trainieren konkreter Verhandlungssituationen

e Kundenbindungsstrategien

e Konkrete Vorgehensweisen, um Kunden zu binden und gegen den
Wettbhewerb abzusichern

Fortsetzung...
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Ei
e e

Ubernachtung

Im benachbartem Holiday Inn steht
lhnen (bis 2 Wochen vor Seminarbeginn)
ein begrenztes Zimmerkontingent zu
einem ermaBigten Preis inkl. Friihstlick
zur Verfligung. Bitte nehmen Sie die
Zimmerreservierung direkt im Hotel unter
dem Stichwort ,VDR-Seminar” vor.

Kontakt
reservation. hi-frankfurt-cc@qgdhotels.de
Tel. +49 69 6 80 20

*Beachten Sie bitte: Fiir den Kurs vom
18.—19.06.2012 kénnen wir lhnen kein
Abrufkontingent zur Verfligung stellen!

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

ZIELGRUPPE
e Key Account Manager
e Travel Manager

e Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und
Leistungsanbietern

e Mitarbeiterinnen und Fiihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseburos

PRUFUNG UND VERLEIHUNG DES ZERTIFIKATS
Im Anschluss an den Kurs erfolgt die Prifung.
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Priifung

Termin

Termin wird noch bekannt gegeben

Priifungsort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBBe 125
60598 Frankfurt

Eingeschlossene Leistungen:
» Getranke wahrend der Priifung
» Prlifungsunterlagen

» Zertifikat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular
oder im Internet unter
www.vdr-akademie.de

Priifung und Verleihung
des Zertifikats

PRUFUNGSVORAUSSETZUNGEN

Voraussetzung fiir die Priifung zum G-KAM-BT-Certified Key Account
Manager Business Travel™ ist die erfolgreiche Teilnahme an den Seminar-
blocken I-11l innerhalb von zwei Jahren. Es gelten die Priifungsbedingungen.

PRUFUNGSINHALTE

Schriftliche und miindliche Priifung zum vermittelten Lehrstoff der Seminar-
blocke I-I11.

PRUFUNGSABLAUF
Schriftliche Prifung Abschnitt 1, 2, 3, 4:

Jeweils 10 Multiple-Choice-Fragen zu den Inhalten der vier Teile der
Seminarbléocke | und Il

Schriftliche Priifung Abschnitt 5:
15 Multiple-Choice-Fragen zu den Inhalten des Seminarblocks |lI

Mindliche Prifung:
Je eine Frage zu den Inhalten der finf Teile des Studiengangs
Prifungsdauer: 10 Minuten

VERLEIHUNG DES ZERTIFIKATS

Das Zertifikat zum C-KAM-BT-Certified Key Account Manager Business
Travel™ wird direkt Uberreicht, nachdem das erfolgreiche Priifungsergebnis
festgestellt wurde. Absolventen kénnen danach den VDR-geschiitzten Titel
C-KAM-BT-Certified Key Account Manager Business Travel™ tragen.
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Priifungsbedingungen

Anmeldung, Ricktritt, Nichtteilnahme

Mit der Anmeldung zur Priifung erkennt der Prifungsteilnehmer die
Prifungsbedingungen an. Die Anmeldung erfolgt schriftlich. Der Priifungs-
teilnehmer kann nach erfolgter Anmeldung vor Beginn der Priifung

durch schriftliche Erklarung zurlicktreten. In diesem Fall gilt die Priifung

als nicht abgelegt. Es gelten die Stornoregelungen der Teilnahme-
bedingungen. Erfolgt der Riicktritt nach Beginn der Priifung oder nimmt der
Prifungsteilnehmer an der Priifung nicht teil, so gilt die Priifung als nicht
bestanden.

Priifungsausschuss

Der Priifungsausschuss besteht aus zwei Mitgliedern. Er setzt sich

aus dem Priifungsleiter und einem weiteren Mitglied zusammen. Der
Prifungsausschuss bewertet die schriftlichen und mindlichen Ergebnisse
der Priifungsteilnehmer und verleiht nach erfolgreicher Priifung den

Titel :KAM-BT-Certified Key Account Manager Business Travel™. Er ist
fur samtliche Fragen zu Inhalt, Ablauf und Umfang der abzulegenden
Prifungen zustandig und entscheidet einstimmig. Seine Entscheidungen
sind unanfechtbar.

Prifungsablauf, Wiederholungspriifung
Die Priifung gliedert sich in einen schriftlichen und mundlichen Teil:
Schriftliche Prifung Abschnitt 1, 2, 3, 4:

Jeweils 10 Multiple-Choice-Fragen zu den Inhalten der vier Teile der
Seminarblécke I'und II.

Schriftliche Priifung Abschnitt 5:
15 Multiple-Choice-Fragen zu den Inhalten des Seminarblocks |lI.

Mindliche Prifung:
Je eine Frage zu den Inhalten der fiinf Teile des Studiengangs.
Priifungsdauer: 10 Minuten

Fortsetzung...
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Zur mindlichen Priifung wird nur zugelassen, wer mindestens 28
Punkte bei der schriftlichen Priifung erreicht hat. Eine nicht bestandene
Abschlusspriifung kann zwei Mal wiederholt werden. Die Priifung kann
frihestens zum nachsten Prifungstermin wiederholt werden.

Mit der bestandenen Abschlusspriifung ist der Priifungsteilnehmer berech-
tigt, den Titel C-KAM-BT-Certified Key Account Manager Business Trave™
zu fihren. Hiertiber wird dem Priifungsteilnehmer vom Priifungsausschuss
eine schriftliche Urkunde ausgestellt.

Tauschungshandlungen und OrdnungsverstoBe

Teilnehmer, die sich einer Tauschungshandlung oder einer erheblichen
Stérung des Priifungsablaufs schuldig machen, kann der Priifungsleiter von
der Priifung vorlaufig ausschlieBen.

Uber den endgiiltigen Ausschluss und die Folgen entscheidet die Priifungs-
kommission nach Anhéren des Prifungsteilnehmers. In schwerwiegenden
Fallen, insbesondere bei vorbereiteten Tauschungshandlungen, kann die
Priifung fiir nicht bestanden erklart werden. Das gleiche gilt bei innerhalb
eines Jahres nachtraglich festgestellten Tauschungen. Der Prifungsteil-
nehmer kann von der Teilnahme an weiteren Prifungen ausgeschlossen
werden.

Stand November 2011
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NEV

Fachseminar

Termin
30.10.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tdgiges Fachseminar
Beginn: 09.30 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozenten

Friederike Schwarz
Daniel Krisch

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 550,-
EUR 500,- (VDR-Mitglieder)

Eingeschlossene Leistungen:

» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation
» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Customer Retention Management
und Hotel-Technologie gewinn-
bringend einsetzen

SEMINARZIELE

Das Seminar behandelt aktuelle Marktentwicklungen und Trends sowie
das veranderte Konsumentenverhalten potenzieller Gaste. Im Fokus

steht die Entwicklung von Strategien zur Definition von Zielgruppen und
effektiven Kundenbindungsstrategien. Hierbei wird besonders auf den
Implementierungsprozess eingegangen, der ein optimales Zusammenspiel
von Marketingstrategie, Technologie und Prozessen ist.

Die aus dem Seminar gewonnenen Erkenntnisse tragen dazu bei, Potenziale
noch besser auszuschopfen und effektive Wege bei der Entwicklung von
Verkaufs- und Marketingstrategien zu gehen. Anhand von Praxisbeispielen
und interaktiven Diskussionen werden Umsatzpotenziale durch Customer
Retention Management beim ,Point of Sale” im Hotel sowie durch

die externen Vertriebskandle (z.B. hoteleigene Webseite) diskutiert.
Kommunikationsstrategien und die Bedeutung von Social Media sowie die
Wichtigkeit von Reputation Management Prozessen werden hervorgehoben
und erarbeitet. Wahrend des 6-stiindigen Seminars steht neben den
Inhalten der offene Austausch der Teilnehmer zu Praxiserfahrungen im
Vordergrund.

SEMINARINHALTE
e Paradigmenwechsel Customer Retention und Hotel-Technologien
e Aktuelle Marktentwicklungen und Trends: Was ist Hot, was ist Flop?

e Kundensegmente identifizieren und effektive Kundenbindungs-
strategien einsetzen

e \Vertriebskanale optimal nutzen und Preisstrategien umsetzen
e Finsatz von Hotel-Technologie

e \Webseiten Kundenbindungs-Management

e Kommunikationsstrategien und Reputation Management

e Analytische Auswertungen und Data Mining

e Erfahrungsaustausch und Diskussion

Fortsetzung... 93



Anmeldung

Mit dem Anmeldeformularoder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut flr die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

IHR NUTZEN

Erh6hung der Effektivitdt bei der Umsetzung von Kundenbeziehungs-
Management

Mehr Kenntnisse iber unterstiitzende Software/Technologie
Steigerung der Effizienz durch Optimierung der ,Supply Chain”

Wettbewerbsvorteile durch gezielten Einsatz von Kundenbindungs-
Management

Hoheres Buchungspotenzial durch besseres Prozess- und
Systemverstandnis

ZIELGRUPPE

Hotel Management/Direktoren

Hotel Marketing Mitarbeiterlnnen

Hotel Reservierungs- und Verkaufsmitarbeiterlnnen
Hotel Revenue-Manager

Andere Interessierte
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NEV

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in zwei
Module

Modul 1: 13.02.2012
Modul 2: 14.02.2012

Seminarort
Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

4-stlindiges Webinar
Jeweils 9.00-13.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
z7zgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-
partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

=[2

Einfithrung in das Business Travel
Management fiir Sales und
Key Account Manager (Webinar)

SEMINARZIELE

Sie erhalten eine kurze Einflihrung in alle Bereiche des Business Travel
Managements. Ziel ist es, Ihnen als Vertriebsmitarbeiter einen Uberblick
tber die tagliche Arbeit und Probleme lhrer Kunden zu vermitteln. So
wissen Sie bei den nachsten Verkaufsgesprachen, was der Kunde bendtigt.

SEMINARINHALTE
Travel Management als Managementfunktion im Unternehmen

Aufgaben des Travel Managers
Rentabilitat des Travel Managements
Kommunikation mit Entscheidern und Bedarfstragern im Unternehmen

Strategisches Management

Zusammenarbeit mit Leistungstragern
e Marktibersicht Gber die verschiedenen Leistungstrager
e \ertragswesen
e \Verglitungssysteme flir Reisebliros
e Interne/externe Daten aus dem Management-Informationssystem (MIS)
e Ausschreibungen
e Konditionen

Einkaufsstrategie
Einkaufsziele definieren

Bedarfsanalyse
Vorausschauende Bedarfsplanung
Ratenstrukturen der wichtigsten Leistungsanbieter

,Day-to-day-Business” — Organisation der Arbeits- und Buchungsformen
e Finsatz von Internet, Intranet und Online Booking Engines (OBE)
e Reiserichtlinien
e Prozessoptimierung
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

IHR NUTZEN

Kompakte Vermittlung der Grundlagen des Business Travel Managements
fir Dienstleister.

ZIELGRUPPE

Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und Leistungs-
anbietern

Mitarbeiterlnnen und Flihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreiseburos

Travel Manager/Key Account Manager
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NEU

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in drei

Module

Modul 1: 07.08.2012
Modul 2: 09.08.2012
Modul 3: 16.08.2012

Seminarort

Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

2-stlindiges Webinar
Jeweils 10.00-12.00 Uhr

Dozent

Daniel Krisch
Friederike Schwarz

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Webinar-Reihe: Kundenbindung und
Kundengewinnung in potenziellen
Quellmarkten und Vertriebskanalen

SEMINARZIELE

Im Vordergrund der dreiteiligen Webinar-Reihe stehen die Optimierung
und Definition von Hotelwebseiten KPIs (Key Performance Indicators) in
Bezug auf Nutzerfreundlichkeit, Umsatzoptimierung und Kundenbindung.
Kommunikationsstrategien fir soziale Netzwerke und Reputation
Management werden diskutiert. Zur Gewinnung neuer Gaste und
Steigerung der eigenen Markenbekanntheit werden Wege aufgezeigt,
Online Reisebiiros strategisch flir den eigenen nationalen und
internationalen Vertrieb zu nutzen. Sie kdnnen bestehendes Wissen
vertiefen, aber auch Neueinsteiger werden problemlos mit den Themen
zurecht kommen.

Die aus der Webinar-Reihe gewonnenen Erkenntnisse tragen dazu

bei, effektive Kundenbindungsstrategien weiterzuentwickeln und
Umsatzpotenziale zu optimieren. Wahrend der jeweils 2-stindigen Webinare
stehen — neben den Trainingsthemen — reprdsentative Praxisbeispiele,
Handlungsempfehlungen sowie Fragen und der Erfahrungsaustausch im
Vordergrund.

Alle drei Webinare bilden in sich abgeschlossene Einheiten, die nicht
aufeinander aufbauen, aber in Kombination miteinander den bestmdglichen
Nutzen durch umfassende Wissensvermittlung darstellen.

SEMINARINHALTE
Webinar 1 — ,Die eigene Webseite als Kundenbindungstool”

e Kunden-optimierte Darstellung von Produkten, Services und Preisen
auf der Webseite und in der Buchungsmaschine

e Best Practices und Anforderungen fir Internetbuchungsmaschinen —
Buchungsprozess, Funktionalitaten, Umsatzpotenziale, Zusatzverkaufe

e Mobile Endgeréte als neue Vertriebschance
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Webinar 2 — ,Umsatzpotenziale durch Online Reiseblros optimal nutzen”

ErschlieBung neuer Quellmarkte und Zielgruppen durch die richtigen
Vertriebspartner

Geschaftsmodelle von Online Reisebliros und Méglichkeiten zur
Produktoptimierung

Channel Management vs. Direct Connect

Webinar 3 — , Kundengewinnung iber neue Medien”

Neue Medien zur Steigerung der eigenen Markenbekanntheit effektiv
nutzen

Unternehmenskommunikation tber soziale Netzwerke und Reputation
Management

Loyalitatsprogramme — nachhaltige Strategien fiir Individualhotels und
Hotelketten

IHR NUTZEN

Intensive Wissensvermittlung zum komplexen Thema Kundengewin-
nung (ber neue Vertriebskanale innerhalb weniger Stunden

Optimierungspotenzial der eigenen Webeseite erkennen
Strategieentwicklung mit Hilfe von bewahrten Praxisbeispielen
Steigerung der Wettbewerbsfahigkeit

Besseres Verstandnis flir CRM und eingesetzter Technologie

ZIELGRUPPE

Hotel Management/ Hotel Direktoren

Hotel Marketing Mitarbeiterlnnen

Hotel Reservierungs- und Verkaufsmitarbeiterlnnen
Hotel Revenue-Manager

Andere Interessierte

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Buro
Fragen werden direkt und live beantwortet

VergUnstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils
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NEV

Fachseminar

Termin

19.07.2012
01.11.2012

Seminarort

VDR-Akademie

c/o VDR Service GmbH
Darmstadter LandstraBe 125
60598 Frankfurt

Seminardauer

1-tagiges Fachseminar
Beginn: 09.00 Uhr
Ende:  17.30 Uhr

Dozenten

Sandra Gerdom
Thomas Ansorge

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 350,-
Mindestteilnehmerzahl: 7

Eingeschlossene Leistungen:
» Seminargetranke

» Kaffeepausen

» Mittagessen

» Seminardokumentation

» Arbeitsmaterial

» Akademie-Sekretariat

Anmeldung

Mit dem Anmeldeformularoder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Anreise-Special BAHM

Gut fiir die Umwelt. Bequem fiir Sie:
Mit der Bahn ab 69,- Euro zu lhrem
Seminar der VDR-Akademie.

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Zertifiziert! Jetzt geht’s los...

SEMINARZIELE

Egal ob Sie gerade zertifiziert wurden, sich in der Vorbereitung zur
Zertifizierung befinden oder sich fiir eine Zertifizierung interessieren —
dieses Seminar hilft Ihnen, die Vorteile unter Marketing- und operativen
Gesichtspunkten richtig zu nutzen. Denn nach der Zertifizierung eréffnen
sich den Hotels viele Mdglichkeiten!

Die Teilnehmer kdnnen nach dem Seminar als Botschafter im Hotel allen
beteiligten Kollegen und Abteilungen iber alle relevanten Aspekte berichten
und helfen, die Zertifizierung noch intensiver mit Leben zu fiillen.

SEMINARINHALTE
e Hintergrund zur VDR-Hotelzertifizierung

e Anforderungen und Anspriiche der Geschdftsreisenden und
Tagungsteilnehmer

 Inhalte der Zertifikate, Priifkriterien und Hinweise zur Umsetzung
im Alltag

e Prasentation der Zertifizierung nach auBen: Marketingmdglichkeiten

IHR NUTZEN
e Erlangen von Hintergrundwissen

e Einblicke in die Anforderungen der Kunden — ,Geschaftsreisende”
und ,Tagungsteilnehmer”

e Konkrete Handlungsempfehlungen zur optimalen Nutzung der
Zertifizierung als internes Motivationsmittel, als Qualitétssiegel
fir Kunden und zur Erweiterung der Kundengruppen

ZIELGRUPPE

e Direktoren

e Zertifizierungsbeauftragte
e \eranstaltungsleiter

e Corporate & MICE Sales

von bereits zertifizierten Hotels, in der Vorbereitung zur Zertifizierung
befindlichen Hotels und an der Zertifizierung interessierten Hotels.

Information: Dieses Seminar kann auch als geschlossene Inhouse-
Schulung gebucht werden.

[ |
Dieses Seminar wird in Zusammenarbeit P
mit unserem Partner BTME Certified I“

GmbH & Co. KG durchgefihrt.
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Webinare

Das sagen die Teilnehmer: Sie wollen Zeit und Kosten sparen und sich dennoch zu aktuellen Themen

"-'*

rund um das Business Travel Management weiterbilden?

Dann nutzen Sie das neue Angebot der VDR-Akademie und besuchen Sie
ein Webinar!

»Das Webinar BLW fiir

Travel Manager I und II hat
mir sehr weiter geholfen, da
ich zusatzliche Werkzeuge
und Herangehensweisen fiir
meine tigliche Arbeit erhalten
habe, die ich direkt in meinen
nichsten Aufgaben umsetzen
kann. Einige Zusammenhéange
sind mir nun viel klarer. Der
Referent brachte auch zahlreiche
Praxisbeispiele, um komplexe
Themen anschaulicher zu
vermitteln.

Die Weiterbildung als Webinar
war fiir dieses Thema aus
meiner Sicht sehr stimmig.”

Kerstin Klee, Travel
Management

Webasto AG
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Webinar @

Das Webinar gliedert sich in drei

Module

Modul 1: 16.10.2012
Modul 2: 24.10.2012
Modul 3: 30.10.2012

Seminarort

Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

2-stlindiges Webinar
Jeweils 10.00-12.00 Uhr

Dozent
Michael Schneider

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-

partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

=25

Airline Pricing und Preisver-
handlungen fiir Travel Manager:
Verstehen, Strategien entwickeln,
erfolgreicher verhandeln!

SEMINARZIELE

Sie werden umfassend in das Thema Airline Pricing und Revenue
Management eingeflihrt. Hierzu zahlen die strategischen Grundlagen
ebenso wie taktische Instrumente und elektronische Tools. Sie erhalten
einen Uberblick iiber Entwicklung und Einsatz der preispolitischen
Uberlegungen bei Airlines. Wir machen Sie mit einer Ubersicht von
Preisverhandlungsstrategien und taktischen Verhandlungstricks vertraut
— speziell zugeschnitten auf Preis-Verhandlungen mit Airlines. Tipps und
allgemeine Informationen runden das Webinar ab.

SEMINARINHALTE
¢ Grundlagen Preispolitik
e Determinanten der Preishildung
e Strategische Bedeutung der Preishildung
e Marktsegmentierung und Preisdifferenzierung
e Preispolitik und deren Elemente bei Fluggesellschaften
e Technische Steuerung von Preisen durch Yield- & Revenue-Management
e Erléswirkung von Revenue Management
e Discount Seat Allocation
e \Welche Verhandlungssituationen gibt es?
e \Welche Elemente bestimmen die Balance of Power in Verhandlungen?
e Wie kann ich die Balance of Power fiir mein Unternehmen beeinflussen?
e Wie miissen sich Travel Manager auf Verhandlungen vorbereiten?

e \Welche Verhandlungsstrategien und -taktiken bieten sich fir welche
Situation an?

e \Welche Verhandlungselemente konnen Travel Manager in die
Waagschale werfen?

IHR NUTZEN

Sie verstehen und erkennen die Preisstruktur der Airlines und werden in die
Lage versetzt, dieses Wissen in lhrer taglichen Arbeit zu integrieren und zu
nutzen.
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Biiro
Fragen werden direkt und live beantwortet

Verglinstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung

des personlichen Profils
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Webinar @

Das Webinar gliedert sich in drei

Module

Modul 1: 11.06.2012 (10.00—-12.00 Uhr)
Modul 2: 18.06.2012 (15.00-17.00 Uhr)
Modul 3: 25.06.2012 (10.00-12.00 Uhr)

Seminarort

Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer
2-stlindiges Webinar

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-

partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

=5

BWL fiir Travel Manager |

SEMINARZIELE

Das Unternehmensmanagement definiert Unternehmensziele, die die
einzelnen Bereiche in operative MaBnahmen umsetzen mussen. Dem-
entsprechend kann auch das Travel Management nicht als freischaffender
Kiinstler agieren, sondern muss seinen Beitrag zum Erreichen der Unter-
nehmensziele beitragen. In diesem Zusammenhang muss sich das

Travel Management immer haufiger mit umfangreichen und komplexen
betriebswirtschaftlichen Fragestellungen auseinandersetzen. Die Themen
strategisches Management, strategische Beschaffung, Marketing,
Investitionsrechnung, Personalwesen, Aufbau- und Ablauforganisation aber
auch Unternehmenskultur, Fiihrungsstil sowie Wissensmanagement und
Okologiemanagement finden Eingang in das Business Travel Management.

In dem zweigeteilten Kurs werden Sie mit betriebswirtschaftlichen
Grundlagen und entsprechenden Methoden zum operativen Einsatz im
Travel Management vertraut gemacht. Beispiele aus dem Business Travel
Management stellen den Bezug zur Praxis her.

SEMINARINHALTE

e Strategisches Management (u.a. ressourcen- vs. marktorientierter
Ansatz)

e Marketing (u.a. Produkt-, Distributions-, Preis-, Kommunikationspolitik)
e |nvestitionsrechnung (u.a. Rentabilitats- und Amortisationsrechnung)
e Personalwesen (u.a. Personalentwicklung)

IHR NUTZEN
Kompaktes BWL-Wissen zielgerichtet fir Travel Manager.
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

C P Erlduterung

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

Travel Manager und Mitarbeiterinnen aus dem Travel Management
Flihrungskrafte von Reisemittlern und Leistungstragern

Mitarbeiterinnen und Nachwuchskrafte im Rahmen von Personal-
entwicklungsprogrammen bei Unternehmen, Reisemittlern und
Leistungstragern

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Biiro
Fragen werden direkt und live beantwortet

VergUnstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils



http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in zwei
Module

Modul 1: 29.10.2012 (9.00-13.00 Uhr)
Modul 2: 05.11.2012 (9.00-13.00 Uhr)

Seminarort
Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

2-stlindiges Webinar
Jeweils 10.00-12.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-
partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

=25

BWL fiir Travel Manager Il

SEMINARZIELE

Das Unternehmensmanagement definiert Unternehmensziele, die die
einzelnen Bereiche in operative MaBnahmen umsetzen miissen. Dement-
sprechend kann auch das Travel Management nicht als freischaffender
Kiinstler agieren, sondern muss seinen Beitrag zum Erreichen der Unter-
nehmensziele beitragen. In diesem Zusammenhang muss sich das

Travel Management immer haufiger mit umfangreichen und komplexen
betriebswirtschaftlichen Fragestellungen auseinandersetzen. Die Themen
strategisches Management, strategische Beschaffung, Marketing,
Investitionsrechnung, Personalwesen, Aufbau- und Ablauforganisation aber
auch Unternehmenskultur, Fiihrungsstil sowie Wissensmanagement und
Okologie management finden Eingang in das Business Travel Management.

In dem zweigeteilten Kurs werden Sie mit betriebswirtschaftlichen
Grundlagen und entsprechenden Methoden zum operativen Einsatz im
Travel Management vertraut gemacht. Beispiele aus dem Business Travel
Management stellen den Bezug zur Praxis her.

SEMINARINHALTE

e Strategische Beschaffung (u.a. marketingpolitische Instrumente aus
Beschaffungssicht)

e Aufbau- und Ablauforganisation (u.a. Stellenbildung, Prozess-
optimierung)

e Unternehmenskultur und Fihrungsstil (u.a. im Rahmen eines inter-
nationalen Managements)

e Okologiemanagement (u.a. Oko-Controlling)

IHR NUTZEN
Kompaktes BWL-Wissen zielgerichtet fir Travel Manager.
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

C o Erlduterung

ZIELGRUPPE

Absolventinnen des Fachstudiengangs zum CTM-Certified Travel
Manager™

Travel Manager und Mitarbeiterinnen aus dem Travel Management
Flihrungskrafte von Reisemittlern und Leistungstragern

Mitarbeiterinnen und Nachwuchskrafte im Rahmen von Personal-
entwicklungsprogrammen bei Unternehmen, Reisemittlern und
Leistungstragern

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Biiro
Fragen werden direkt und live beantwortet

VergUnstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils



http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in drei

Module

Modul 1: 03.09.2012
Modul 2: 05.09.2012
Modul 3: 12.09.2012

Seminarort

Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

2-stlindiges Webinar
Jeweils 10.00-12.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-

partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

25

Effiziente Planung von
Geschaftsreisen

SEMINARZIELE

Sie erhalten eine umfassende Einflihrung in das Thema Geschéftsreise sowie
eine detaillierte Vorstellung davon, wie die vielfaltigen Informations- und
Buchungsangebote zu nutzen sind. Sie sollen nach dem Seminar in der Lage
sein, Einsparpotenziale bei der Buchung von Geschéftsreisen zu erkennen
und effizient im Unternehmen umzusetzen.

SEMINARINHALTE
e Planung von Geschaftsreisen in kleinen und mittleren Unternehmen
e Entscheidungshilfen zur Planung von Geschaftsreisen
e Uberblick iber den Geschaftsreiseprozess und seine Elemente

e Zusammenarbeit mit Leistungsanbietern wie Reisebiiros, Hotels,
Kreditkartenunternehmen, Fluggesellschaften

e Geschaftsreisen Uber das Internet buchen: Vor- und Nachteile
e Fllige giinstig buchen, Auswahl von Firmenférderprogrammen
e Vor- und Nachteile des ,Meilensammelns”

e Bedeutung von Reiserichtlinien

e Reisekostencontrolling

IHR NUTZEN

Sie erhalten viele aktuelle Praxistipps und Live-Vorflihrungen im Internet
zur Optimierung der Geschaftsreiseplanung und lernen die vielfaltigen
Einsparpotenziale fir Ihr Unternehmen kennen.
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

E zur Erlduterung

ZIELGRUPPE

Travel Manager
Mitarbeiterinnen im Travel Management

Assistentinnen und Sekretarlnnen mit Tatigkeiten im Bereich
Geschaftsreisen

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal und Einkauf

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Biiro
Fragen werden direkt und live beantwortet

VergUnstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils



http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

NEV

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in zwei
Module

Modul 1: 13.02.2012
Modul 2: 14.02.2012

Seminarort
Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

4-stlindiges Webinar
Jeweils 9.00-13.00 Uhr

Dozent
Dr. Andreas Wilbers

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
z7zgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Dieses Webinar wird in Zusammen-
arbeit mit unserem Weiterbildungs-
partner Fachhochschule Worms
durchgefiihrt.

=25

Einfithrung in das Business Travel
Management fiir Sales und
Key Account Manager

SEMINARZIELE

Sie erhalten eine kurze Einflihrung in alle Bereiche des Business Travel
Managements. Ziel ist es, Ihnen als Vertriebsmitarbeiter einen Uberblick
tber die tagliche Arbeit und Probleme lhrer Kunden zu vermitteln. So
wissen Sie bei den nachsten Verkaufsgesprachen, was der Kunde bendtigt.

SEMINARINHALTE

Travel Management als Managementfunktion im Unternehmen
Aufgaben des Travel Managers

Rentabilitat des Travel Managements

Kommunikation mit Entscheidern und Bedarfstragern im Unternehmen
Strategisches Management

Zusammenarbeit mit Leistungstragern
e Marktibersicht Gber die verschiedenen Leistungstrager
e \ertragswesen
e \Verglitungssysteme flir Reisebliros
e Interne/externe Daten aus dem Management-Informationssystem (MIS)
e Ausschreibungen
e Konditionen

Einkaufsstrategie
Einkaufsziele definieren

Bedarfsanalyse
Vorausschauende Bedarfsplanung

Ratenstrukturen der wichtigsten Leistungsanbieter

,Day-to-day-Business” — Organisation der Arbeits- und Buchungsformen
e Finsatz von Internet, Intranet und Online Booking Engines (OBE)
e Reiserichtlinien
e Prozessoptimierung
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Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

IHR NUTZEN

Kompakte Vermittlung der Grundlagen des Business Travel Managements
fir Dienstleister.

ZIELGRUPPE

e Verantwortliche Mitarbeiterinnen von Leistungstragern und Leistungs-
anbietern

e Mitarbeiterlnnen und Flihrungskrafte aus Firmenreisediensten und
Firmenreisebiiros

e Travel Manager/Key Account Manager

IHRE ONLINE-VORTEILE
e Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen
e Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Bliro
e Fragen werden direkt und live beantwortet
e \Vergunstigter Online-Preis

e Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils



http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

NEV

Webinar @

Das Webinar gliedert sich in drei
Module

Modul 1: 07.08.2012
Modul 2: 09.08.2012
Modul 3: 16.08.2012

Seminarort
Das Seminar findet als Webinar statt.

Seminardauer

2-stiindiges Webinar
Jeweils 10.00-12.00 Uhr

Dozent

Daniel Krisch
Friederike Schwarz

Technische Vorraussetzungen

Internetanschluss und Head Set
Webcam (optional)

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwsSt.

EUR 290,-
EUR 240,- (VDR-Mitglieder)

Webinar-Reihe: Kundenbindung und
Kundengewinnung in potenziellen
Quellmarkten und Vertriebskandlen

SEMINARZIELE

Im Vordergrund der dreiteiligen Webinar-Reihe stehen die Optimierung

und Definition von Hotelwebseiten KPIs (Key Performance Indicators) in
Bezug auf Nutzerfreundlichkeit, Umsatzoptimierung und Kundenbindung.
Kommunikationsstrategien fir soziale Netzwerke und Reputation
Management werden diskutiert. Zur Gewinnung neuer Gaste und
Steigerung der eigenen Markenbekanntheit werden Wege aufgezeigt,
Online Reisebiiros strategisch flir den eigenen nationalen und
internationalen Vertrieb zu nutzen. Sie kdnnen bestehendes Wissen
vertiefen, aber auch Neueinsteiger werden problemlos mit den Themen
zurecht kommen.

Die aus der Webinar-Reihe gewonnenen Erkenntnisse tragen dazu

bei, effektive Kundenbindungsstrategien weiterzuentwickeln und
Umsatzpotenziale zu optimieren. Wahrend der jeweils 2-stiindigen Webinare
stehen — neben den Trainingsthemen — reprasentative Praxisbeispiele,
Handlungsempfehlungen sowie Fragen und der Erfahrungsaustausch im
Vordergrund.

Alle drei Webinare bilden in sich abgeschlossene Einheiten, die nicht
aufeinander aufbauen, aber in Kombination miteinander den bestmdglichen
Nutzen durch umfassende Wissensvermittlung darstellen.

SEMINARINHALTE
Webinar 1 — ,Die eigene Webseite als Kundenbindungstool”

e Kunden-optimierte Darstellung von Produkten, Services und Preisen
auf der Webseite und in der Buchungsmaschine

e Best Practices und Anforderungen fiir Internetbuchungsmaschinen —
Buchungsprozess, Funktionalitaten, Umsatzpotenziale, Zusatzverkaufe

e Mobile Endgeréte als neue Vertriebschance

Fortsetzung... m



Anmeldung

Mit dem Anmeldeformular oder im
Internet unter www.vdr-akademie.de

Das Seminar wird empfohlen fiir
Mitarbeiter der Arbeitsbereiche

zur Erlduterung

Webinar 2 — ,Umsatzpotenziale durch Online ReisebUros optimal nutzen”

ErschlieBung neuer Quellmarkte und Zielgruppen durch die richtigen
Vertriebspartner

Geschaftsmodelle von Online Reisebtiros und Méglichkeiten zur
Produktoptimierung

Channel Management vs. Direct Connect

Webinar 3 — , Kundengewinnung iber neue Medien”

Neue Medien zur Steigerung der eigenen Markenbekanntheit effektiv
nutzen

Unternehmenskommunikation Gber soziale Netzwerke und Reputation
Management

Loyalitatsprogramme — nachhaltige Strategien fiir Individualhotels und
Hotelketten

IHR NUTZEN

Intensive Wissensvermittlung zum komplexen Thema Kundengewin-
nung Gber neue Vertriebskanale innerhalb weniger Stunden

Optimierungspotenzial der eigenen Webeseite erkennen
Strategieentwicklung mit Hilfe von bewahrten Praxisbeispielen
Steigerung der Wettbewerbsfahigkeit

Besseres Verstandnis flir CRM und eingesetzter Technologie

ZIELGRUPPE

Hotel Management/ Hotel Direktoren

Hotel Marketing Mitarbeiterlnnen

Hotel Reservierungs- und Verkaufsmitarbeiterlnnen
Hotel Revenue-Manager

Andere Interessierte

IHRE ONLINE-VORTEILE

Zeitersparnis, da Reisezeiten entfallen

Durch die kurzen Module verlieren Sie weniger Arbeitszeit im Biiro
Fragen werden direkt und live beantwortet

VergUnstigter Online-Preis

Starkung der technischen und sozialen Kompetenzen und Bereicherung
des personlichen Profils


http://www.vdr-service.de/fileadmin/akademie/VDR_Anmeldeformular.pdf
http://www.vdr-akademie.de

Seminare unserer
Kooperationspartner

Ausgewihlte Seminare zu speziellen Themen finden Sie im Angebot
unserer Kooperationspartner.
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NEV

Seminar

Termin
25.07.2012

Seminarort
Frankfurt

Seminardauer

1-tagiger Kurs
Beginn: 10.00 Uhr
Ende: 17.00 Uhr

Seminarpreis

zzgl. gesetzlicher MwSt. und Tagungs-
pauschale (durchschnittlich EUR 49,-/Tag)

EUR 720,-

Den Kontakt und weitere Informationen
finden Sie auf der Homepage des IFH-®
Institutes unter Angabe des Seminarcodes
4974.

IFH

Interkulturelle Kompetenz oo

HiANARPMIN

SEMINARZIELE

Der Arbeitsmarkt wird immer globaler. Jeden Tag treffen Menschen aus
verschiedenen Landern aufeinander, um miteinander zu interagieren.
Dadurch ist es erforderlich, Kulturen, Werte und Sitten der Menschen, mit
denen wir zusammenkommen, kennen zu lernen. Mit diesem Workshop
konnen Sie sich selbst in fremden Kulturen besser zurechtfinden, so dass es
erst gar nicht zu Konflikten kommt. Sie verstehen Menschen aus anderen
Landern besser und konnen dieses Wissen beim Fihren von Mitarbeitern
und bei der taglichen Kommunikation mit Ihren Gasten anwenden.

SEMINARINHALTE
e Wissen Uber Lander und deren Kultur
Eigenbild — Fremdbild
e Do's und Don'ts in Deutschland

e Do's und Don'ts in Asien, Europa, Mittleren Osten, Lateinamerika,
Nordamerika

14


https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka
https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka

NEV

Seminar

Termin

16—17.04.2012 (Disseldorf)
05.-06.09.2012 (Frankfurt)

Seminarort
Dusseldorf bzw. Frankfurt

Seminardauer
1-tagiger Kurs
Beginn: 10.00 Uhr
Ende: 17.00 Uhr

Seminarpreis
zzgl. gesetzlicher MwSt. und Tagungs-
pauschale (durchschnittlich EUR 49,-/Tag)

EUR 920,-

Den Kontakt und weitere Informationen
finden Sie auf der Homepage des [FH-®
Institutes unter Angabe des Seminarcodes
4440,

Positive Kommunikation IFH
und Gesprachsfiihrung st o

Kraft mit Sprache! Meetings, Sitzungen und Diskussionen leiten
und seinen Standpunkt iiberzeugend vertreten

SEMINARZIELE

Die Teilnehmer erkennen, welche Methoden und Maéglichkeiten sie

einsetzen kénnen, um einen Gesprachsverlauf positiv zu gestalten. Die
Grundlagen der Kommunikation und des positiven Umgangs im Kunden-

und Kollegengesprach sowie in bilateralen Meetings werden vermittelt.
Damit werden sie in die Lage versetzt, auch mit schwierigen Situationen

und emotionalen Angriffen umzugehen; Missverstandnisse werden deutlich
reduziert. Die Teilnehmer werden nach dem Seminar besser in der Lage sein,
durch gezielten Einsatz von positiver Sprache ihre Gesprachsziele zu erreichen
und ihren Standpunkt besser zu vertreten.

SEMINARINHALTE
e Wie gelingt ein Gesprach?
e \Verhandlungsfaktoren und Rahmenbedingungen
e Methoden der Gesprachsfiihrung
e Sender-Empfanger Prinzip
e Aktives Zuhéren
Umgang mit Ich- und Sie-Botschaften
¢ Definition von Gesprachszielen
e |nhaltliche Vorbereitung eines Gespraches
e Kreative Gesprachs-Er6ffnungstechniken
e Methoden direkter und indirekter Gesprachssteuerung bei Diskussionen
e Leitung von Diskussionen
® Meetings kommunikativ leiten
e Diskussionen in kleinen Gesprachsrunden leiten
e Von der Konfrontation zur Kooperation
e Umgang mit Widerstand
e sichere Einwandbehandlung
e Umgang mit unfairer Dialektik
e Angriffe auf der Beziehungsebene meistern
e Methoden der Selbstbehauptung im Gesprach
e Den eigenen Standpunkt iiberzeugend darstellen

ZIELGRUPPE
Hoteldirektoren, Abteilungsleiter und deren Stellvertreter.


https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka
https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka

NEV

Seminar

Termin

26.-27.04.2012 (Miinchen)
27-28.09.2012 (Frankfurt)

Seminarort
Munchen bzw. Frankfurt

Seminardauer
2-tagiger Kurs
Beginn: 10.00 Uhr
Ende: 18.00 Uhr

Seminarpreis

zzgl. gesetzlicher MwSt. und Tagungspau-
schale (durchschnittlich EUR 49,-/Tag)

EUR 920,-

Den Kontakt und weitere Informationen
finden Sie auf der Homepage des IFH-®
Institutes unter Angabe des Seminarcodes
4436.

Wirkungsvoll prasentieren!  jepy

Imditsie Far Hoepedaliiy

Budgets und Konzepte in freier Rede sicher wammmua
vor Publikum prasentieren

SEMINARZIELE

Die Teilnehmer werden befahigt, eine Prasentation inhaltlich aufzubauen und
vor der Gruppe in freier Rede selbst zu halten. Notwendige Hilfstechniken fir
die erfolgreiche Vermittlung, Kommunikation und visuelle Darstellung werden
vermittelt, so dass eine wirkungsvolle Prasentation vor Publikum erreicht
wird.

SEMINARINHALTE
e Grundsatze der freien Rede und Prasentation
e Abbau von Nervositat
e Finsatz von Korpersprache
e Aufbau einer wirkungsvollen Prasentation

Zieldefinition einer Prasentation
e Uberraschende Einstiegs- und Abschlusstechniken
e Das Einbeziehen der Teilnehmer und Zuhérer
e Kommunikation mit den Zuhdrern
e Behandlung von Zwischenfragen
e Meine Wirkung auf Andere
e Finsatz von Hilfsmitteln wie Overhead-Projektor, Flip-Chart, Pinwand
e Praxistibungen vor der Videokamera
e Fiir praktische Ubungen mit Power Point, bringen Sie bitte gerne Ihren
Lap-Top mit
ZIELGRUPPE
Inhaber, Direktoren, Fiihrungskrafte und deren Stellvertreter.


https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka
https://www.ifh-worldwide.com/d39148c5b250a98554588bfb72a12184/mx_section.php?sec_short=aka

Firmeninterne Schulungen

Wir fihren lhre Seminare gerne
in Ihrem Hause oder in unseren
Raumlichkeiten durch! Fragen Sie
uns — es lohnt sich!

Inhouse-Schulungen

Das Konzept

Alle Angebote der VDR-Akademie — Institut flir Geschaftsreisemanagement
lassen sich individuell nach den Bediirfnissen Ihres Unternehmens und

lhrer Mitarbeiter zusammenstellen. Wir richten jedes Seminar aus dem
Akademie-Angebot nach Ihren speziellen Lernzielen aus, schniiren ein Paket
mit individuellen Inhalten und binden zusatzlich unternehmensspezifischen
Lehrstoff ein (z.B. fiir den dffentlichen Dienst). Gemeinsam mit lhnen
konnen wird jederzeit neue Schulungen oder Qualifikationen entwickeln.

lhre Vorteile:

Sie stellen Ihre ganz individuelle Bedarfsanforderung
Der Mix aus Theorie und Praxisiibungen richtet sich nach lhren

Bedrfnissen

Gemeinsam mit unseren Dozenten aus der Praxis erstellen wir lhre

Inhouse-Schulung

lhre Mitarbeiternnen werden effektiv und zielgerichtet geschult

Sie sparen Zeit und Kosten!

Die ideale GruppengroBe liegt bei fiinf bis zwolf Teilnehmerinnen. Aber
auch bei weniger Personen kann eine Inhouse-Schulung sinnvoll und
preislich attraktiv sein! Firmeninterne Schulungen orientieren sich gezielt
am Hintergrundwissen lhrer Mitarbeiter. Grund- und Aufbaukurse zum
CTM-Certified Travel Manager™ oder fachspezifische Seminare wie auch
Praxis-Workshops, Schulungen fir Leistungsanbieter und fir Reisebiros
sind maglich.

Ihre Bedingungen

Wissensstand
Ihrer

Mitarbefte
eer / Ihre

| Inhouse
| Schulung

Anforderungen an

lhre Mitarbaiter

It

Schulungs-
bedart

Unsere Themen

Prazeasoplimierund

Stevsiung wnd
Henncahlen

Dupammanadbeit ma
Dimmuisistem

Intematicnales Tl
[LFYERTT ML

Veransial tahgs-
arpenisalion
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Erlauterung der Arbeitsbereiche

Die jeweiligen Seminare der VDR-Akademie sind unterschiedlich fir die
einzelnen Berufsgruppen geeignet. Hier sehen Sie, was die Buchstaben
bedeuten, die Sie unter den einzelnen Seminaren finden.

Travel Manager/Mitarbeiterlnnen aus dem Travel Management
Assistentinnen/Sekretarinnen/Reisestellenmitarbeiterinnen

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Finanzen, Personal, Einkauf
Mitarbeiterlnnen aus global tatigen Unternehmen

Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Marketing, Events und Veranstaltungen
Mitarbeiterlnnen aus den Bereichen Controlling, Recht und Steuern

Mitarbeiterlnnen von Dienstleistern/Leistungstragern

lhre Ansprechpartnerin

Elisa Pfeil

Projektmanagerin

VDR-Akademie — Institut flir Geschaftsreisemanagement
c/o VDR-Service GmbH

Darmstadter Landstrale 125

60598 Frankfurt/Main

Tel.: +49 69 69 52 29 22

Fax: +49 69 69 52 29 29

Internet: www.vdr-akademie.de

E-Mail: pfeil@vdr-service.de
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Allgemeine Teilnahmebedingungen

1. Anmeldung

Mit der Anmeldung erkennt der Teilnehmer die Teilnahme-
und Priifungsbedingungen der VDR-Akademie — Institut fiir
Geschaftsreisemanagement an.

Um einen intensiven Wissenstransfer zu ermdglichen, ist die Zahl der
Teilnehmer an den einzelnen Fachstudiengangen oder Fachseminaren
begrenzt.

Die Anmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs berlicksichtigt.

2. Bestatigung

Mit der Bestatigung erhalten Sie eine Rechnung. Bitte beachten Sie das
Zahlungsziel.

3. Riicktritt/Stornogebiihren durch den Teilnehmer
Wenn Sie am gebuchten Termin verhindert sind, kénnen Sie:
e der VDR-Akademie einen Ersatzteilnehmer nennen.

e auf einen Ausweichtermin oder -kurs umbuchen (nur einmalig,
spatestens drei Werktage vor Beginn). Fiir die Umbuchung zahlen Sie
15% des Teilnahmepreises.

¢ |hre Teilnahme stornieren, Sie zahlen dann:
15% des Teilnahmepreises bei Absage bis 6 Wochen vor
Veranstaltungsbeginn,
50% des Teilnahmepreises bei Absage 6 Wochen bis 14 Werktage vor
Veranstaltungs beginn,
80% des Teilnahmepreises bei Absage 13 Werktage bis 1 Werktag vor
Veranstaltungs beginn,
100% des Teilnahmepreises bei Absage oder Nichterscheinen am
Veranstaltungstag.

Sollte die VDR-Akademie einen bestatigten Studiengang oder ein Seminar
aus zwingenden Griinden értlich oder zeitlich verlegen bzw. absagen
miissen, teilt sie Ihnen das unverzlglich mit. lhre Einzahlungen werden
lhnen dann flir das nachste Seminar gut geschrieben, sofern Sie nicht eine
Riickzahlung wiinschen. Dartiber hinausgehende Anspriiche, gleich welcher
Art, sind ausgeschlossen. Bei Stornierung eines verbindlich gebuchten
Bahntickets erlauben wir uns, ein Bearbeitungsentgelt zu erheben.

Die eingeschlossenen Leistungen sind bei jedem Seminar detailliert
beschrieben. Eingeschlossene Leistungen fir Inhouse-Schulungen nach
Absprache mit dem Auftraggeber.
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4. Ricktritt/Absage durch die VDR-Akademie

Die VDR-Akademie ist berechtigt, Veranstaltungen wegen zu geringer
Nachfrage, bzw. Teilnehmerzahl (i.d. Regel mind. 5 Teilnehmer) bis
spatestens 10 Tage vor Veranstaltungsbeginn abzusagen. Diese Regelung
gilt auch kurzfristiger aus wichtigen oder von der Akademie nicht zu
vertretenden Griinden (z.B. Krankheit des Dozenten, hohere Gewalt,
0.3.). Der bereits gezahlte Teilnahmepreis wird auf Wunsch in voller Hohe
erstattet oder fiir ein anderes Seminar gut geschrieben. Gebuchte Anfahrt
(per Bahn oder Flug) und Ubernachtung werden nicht erstattet.

5. Lehr- und Arbeitsunterlagen

Die VDR-Akademie stellt die Lehr- und Arbeitsunterlagen fiir die gemein-
same Arbeit. Der Inhalt der Lehr- und Arbeitsunterlagen ist geistiges
Eigentum der VDR-Akademie oder des jeweiligen Referenten.

Die Vervielfltigung oder Benutzung der Studien- oder Seminardokumenta-
tionen im Gesamten oder in Teilen, die Ubersetzung oder jede andere Art
von Verbreitung ist nur mit Genehmigung der VDR-Akademie gestattet.
Die VDR-Akademie behalt sich vor, die Inhalte der Lehr- und Arbeitsunter-
lagen im Interesse der Teilnehmer zu andern.

6. Haftung

Falls Ihnen wahrend des Seminars ein von lhnen mitgebrachter Gegenstand
abhanden kommt oder beschadigt wird, konnen Sie die VDR-Akademie
nicht haftbar machen.

7. Gerichtsstand

Gerichtsstand fir alle Rechtsverhaltnisse aus diesem Vertrag ist Frank-
furt/Main, der Sitz der VDR-Service GmbH. Alle Anderungen oder Ab-
weichungen von diesen Vereinbarungen missen schriftlich erfolgen. Es gilt
das Recht der Bundesrepublik Deutschland.

Stand November 2011
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Januar Februar Marz

01 So
02 Mo
03 Di
04 Mi
05 Do
06 Fr
07 Sa
08 So
09 Mo
10 Di
11 Mi
12 Do
13 Fr
14 Sa
15 So
16 Mo
17 Di
18 Mi
19 Do
20 Fr
21 Sa
22 So
23 Mo
24 Di
25 Mi
26 Do
27 Fr
28 Sa
29 So
30 Mo

31 Di

Spezialist/-in fur Geschafts-

reiseorganisation (IHK)
Modul 4

CTM 2 Online Booking

Engines, Internet- und
Intranet-Anwendungen

CTM 3 Priifung

CTM 2 Einkauf von Reise-
leistungen

CTM 3 Priifung

Spezialist/-in fur Geschafts-

reiseorganisation (IHK)
Modul 5

CTM 1 Intensivkurs
Grundlagen

01
02
03
04
05
06
07
08
09

21
22
23
24
25
26
27
28
29

Mi CTM 1 Intensivkurs
Grundlagen

Do

Fr I Test
IHK-Zertifikatslehrgang

Sa

So Reiserichtlinien einfuhren
und im Unternehmen

|\/|ol umsetzen

Di

Mi

Do

Fr

Sa
Einflhrung in das Busi-

50 ness Travel Management

Mo fir Sales und Key A
count Manager 1. & 2. @

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

M Raus aus dem Zahlen-

0 labyrinth — Steuerung

Di und Kommunikation von
Kennzahlen

o | ,
Internationales Travel

Do I Management

Fr

Sa

So

Mo CTM 2 Erfolgreich
Verhandeln

Di

Mi
I CTM 3 Priifung

“m

01 Do I Steuerrecht fr Travel Manager

02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15

16

23
2%
25
26
27

28

Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa

So

Mo
Di I Mobilitatsstrategie 2016
M

i
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do

Fr I CTM Zertifikatsprifung

Sa

So CTM 2 Reiserichtlinien,

Reisesteuerung, Ab-
Mo lauforganisation und
i Erfolgsmessung

Mi CTM 3 Priifung

Do I Aufbau eines Travel Risk
Managements

Fr

Sa
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01
02
03
04
05
06
07
08
09

24
25
26
27
28
29
30

So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So

Mo

I Airline Pricing und
Preisverhandlungen

01
02
03
04
05
06
07
08
09

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di
Mi

Do

CTM 1 Intensivkurs
. Grundlagen

I Zusammenarbeit mit
dem Reiseblro

01
02
03
04
05
06

27
28
29
30

Fr
Sa
So
0 R crzeiopring |
Di
Mi
Do
Fr
Sa

So

Mo BWLI 1.@

Di CTM 2 Steuerung des
Travel Managements
Mi I anhand von Kennzahlen

Do
Fr
Sa
So

BWLI 2.@
Mo

Di
. Projekt Veranstaltungs-
Mi I S
richtlinie
Do I

Reisekosten —

Fr Der Weg zur effizienten
Abrechnung

Sa

So
Mo BWLI 3.@
Di
Mi

Do

Fr I Grine Veranstaltungen
und Events
Sa

“m
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01 So 01 Mi 01 Sa
02 Mo 02 Do 02 So
03 Di I Effiziente Planung von 03 Fr 03 M

. Geschéftsreisen CTM 2 Recht & Steuern
04 Mi 04 Sa 04D im Travel Management
05 Do 05 So 05 M
06 Fr 06 Mo 06 Do I
08 So 08 Mi 08 Sa
09 Mo 09 Do [§ 09 So

Internationales Travel

10 Di 10 Fr 10 M I\/Ianagement
11 Mi 11 Sa 1

12 Do 12 So

Kosten senken durch

S
=
--

I Flottenmanagement im
13 Fr 13 Mo sinnvolle Prozesse im 13D Travel Management
14 Sa 14 Di I Travel Management 14 Fr Hoteleinkauf leicht
gemacht
15 So 15 Mi 15 Sa
17 Di 17 Fr 17 Mo CTM 2 Einkauf von
. Reiseleistungen

16 Zertifiziert! 18 Sa 18 Di

19 Do I Jetzt geht’s los... 19 So 19 Mi CTM 3 Prifung

20 Fr 20 Mo CTM 1 Intensivkurs 20 Do I Einkauf und Verkauf
Grundlagen von Hotelleistungen —
21 Sa 21 Di 21 Fr Y
[

Win-Win-Situation bei
Hotelverhandlungen

22 So 22 M 22 Sa

23 Mo 23 Do 23 So

24 Di 24 Fr 24 |\/|ol CTM Zertifikatsprtfung

26 Do 26 So Finkauf von 26 Mi

28 Sa 28 Di CTM 2 Online Booking 28

Fr
Engines, Internet- und
Intranet-Anwendungen 29 Sa

CTM 3 Priifung

29 So 29 Mi

30 Do 30 So

Kreditkarten im 31 Fr

Unternehmen erfolgreich
einfihren
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Oktober

01
02
03
04
05
06
07
08
09

22
23
24
25
26
27
28
29

30

Mo
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So

Mo

Di I Aufbau eines Travel Risk
Managements
Mi

Do I Mobilitatsstrategie 2017

Fr
Sa
So
Mo

Di Airline Pricing und Preis-

. verhandlungen fir Travel
Mi Manager 1. @

Do
Fr

Sa

SOl CTM 2 Erfolgreich verhandeln

Mo Airline Pricing und
Preisverhandlungen fur
Di Travel Manager 2. @

Mi I CTM 3 Priffung

Do I Raus aus dem Zahlenlaby-
rinth — Steuerung und Kom-

Fr munikation von Kennzahlen

Sa

so  BWLINM.@

Mo Airline Pricing und

Preisverhandlungen ftr
Di I Travel Manager 3. @
Mi Customer Retention

Management und Hotel-

Technologie gewinnbrin-
gend einsetzen

November Dezember

01
02
03
04
05
06
07
08

22
23
24
25
26
27
28
29

30

Do I Zertifiziert!
Jetzt geht’s los...
Fr
Sa
So
Mo BWLII1.@
Di
CTM 2 Strategisches Ver-
Mi anstaltungsmanagement
Do
Fr
Sa
So
Mo CTM 1 Intensivkurs
. Grundlagen
Di
Mi
Do
Fr
Sa
So
Mo
Di I Sicherheit fr Expatriats
_ und Geschaftsreisende
Mi
Do
Fr
Sa
So CTM 2 Reiserichtlinien,
Reisesteuerung, Ablauf-
Mo organisation und Erfolgs-
. messung
Di
Mi CTM 3 Priifung
Do Spezialist/-in fur Ge-
schaftsreiseorganisation
Fr (IHK) Modul 1

01 Sa
02 So

CTM 2 Steuerung des
Travel Managements

03 Mo
anhand von Kennzahlen

CTM 3 Prifung

04 Di

05 Mi

06 Do
07 Fr
08 Sa
09 So
o0
11 Di
12 Mi

13 Do Spezialist/-in fur Ge-

schaftsreiseorganisation
(IHK) Modul 2

14 Fr

15 Sa
16 So
17 Mo
18 Di
19 Mi
20 Do
21 Fr
22 Sa
23 So
24 Mo
25 Di
26 Mi
27 Do
28 Fr
29 Sa
30 So
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