
bzbs. Kurs- und Seminarprogramm 2024

Inhalt	 1. Halbjahr	 2. Halbjahr	 Dauer	

Administration und Verwaltung				  

Protokollieren	 30.05. – 13.06.24	 12. – 26.11.24	 3 Abende

Mitarbeit Prozess- und Projektmanagement  
SIZ-Modul PL1 	 06.02. – 28.05.24		  13 Abende

Leitung Prozess- und Projektmanagement  
SIZ-Modul PL 2		  13.08.24 – 07.01.25	 17 Abende

Business Knigge	 31.05.24	 22.11.24	 1 Vormittag	

Personal und Führung			 

Sozialversicherungen Unterschiede CH-FL	 30.05.24	 25.10.24	 1 Abend

Payroll und Lohnadministration	 15.03.24	 14.11.24	 1 Abend

Aussagekräftige und rechtsichere  
Arbeitszeugnisse formulieren 	 03.05. / 17.05.24	 21.11. / 29.11.24	 2 Abende

Mitarbeiterführung Grundlagen	 14.02. – 03.04.24	 24.10. – 14.11.24	 7 Abende / 3 Tage

Mitarbeiterführung Vertiefung	 24.04. – 05.06.24	 (16.01. – 30.01.25)	 6 Abende / 3 Tage

Vom Kollegen zum Vorgesetzten	 14.03. / 28.03.24	 21.11. / 05.12.24	 2 Tage

Mitarbeitergespräche professionell führen	 30.04.24	 24.09.24	 1 Tag

Konfliktmanagement	 15.06.24	 14.12.24	 1 Tag

Top Leadership	 05.02. – 25.03.24	 26.08. – 04.11.24	 8 Abende

Resilienz-Training: Stärken Sie Ihre  
persönliche Widerstandskraft	 27.06. / 28.06.24	 05.12. / 06.12.24	 2 Tage

Effizientes Zeitmanagement 	 15.02. / 16.02.24	 29.08. / 30.08.24	 2 Tage

Modul 1 – SVEB Zertifikat Kursleiter/in		  28.05.- 05.11.24	 14 Tage

			 

Marketing und Verkauf			 

Eventmanagement	 08.02. – 22.02.24	 05.09. – 26.09.24	 3 Abende 

Suchmaschinenoptimierung	 20.03. / 27.03.24	 18.09. / 25.09.24	 2 Abende

Werbekampagnen mit GoogleAds	 15.05. – 05.06.24	 23.10. – 13.11.24	 4 Abende

Social-Media-Marketing	 12.06. – 03.07.24	 20.11. – 11.12.24	 4 Abende

Rhetorik und Präsentation	 11.03. – 18.03.24	 30.10. – 06.11.24	 2 Abende

E-Commerce Starter-Kit: Alles, was Sie für den  
Einstieg in den E-Commerce wissen müssen	 07.02.24	 24.10.24	 1 Tag

Erfolgreiche PR-Arbeit für kleine  
Unternehmen	 16.01.24	 31.10.24	 1 Tag

Zeitgemässes Marketing für clevere  
Kleinunternehmen	 17.01.24	 14.11.24	 1 Tag

Von der Geschäftsidee zum Businessplan	 16.05.24	 07.11.24	 1 Tag

Künstliche Intelligenz praktisch anwenden	 30.05. / 31.05.24	 07. / 08.11.24	 2 Tage

	 05.06. – 26.06.24	 20.11. – 11.12.24	 4 Abende

Effektives Networking für Ihre Karriere	 22.04.24	 02.09.24	 1 Abend

LinkedIn professionell nutzen	 29.04.24	 09.09.24	 1 Abend

Zielführend verhandeln	 06.03. – 29.05.24	 23.10. –  27.11.24	 6 Abende

	 01.05. – 03.05.24	 09.11. – 23.11.24	 3 Tage		
	

Finanz- und Rechnungswesen			 

Buchhaltung intensiv I	 20.02. – 11.06.24	 14.08. – 18.12.24	 14 Abende

Buchhaltung intensiv II	 14.02. – 12.06.24	 13.08. – 17.12.24	 14 Abende

			 

Informatik			 

Eindrucksvolle Websites mit WordPress	 14.02. – 06.03.24	 21.08. – 11.09.24	 4 Abende

Hinter den Kulissen des Internets	 08.02.24	 28.11.24	 1 Tag

Excel PowerQuery	 21.03. / 04.04.24	 20.11. / 27.11.24	 2 Abende

Neuerungen in Excel	 06.03. / 13.03.24	 06.11. / 13.11.24	 2 Abende

MS Office Feriencamp	 15.07. – 19.07.24		  5 Tage

Kommunikation / PowerPoint  
SIZ-Modul SU1	 19.02. – 25.03.24	 26.08. – 09.12.24	 6 Abende

Word Grundlagen SIZ-Modul SU3	 08.01. – 04.03.24	 19.08. – 09.09.24	 4 Abende

Excel Grundlagen SIZ-Modul SU4	 18.03. – 03.06.24	 04.11. – 25.11.24	 4 Abende

	 14.03. – 15.03.24	 19.09. –  20.09.24	 2 Tage

Kommunikation SIZ-Modul AU1	 05.02. –  25.03.24		  8 Abende

PowerPoint SIZ-Modul AU2	 22.04.  – 03.06.24		  6 Abende

Word Vertiefung SIZ-Modul AU3	 11.01. –  22.02.24		  6 Abende

Excel Vertiefung SIZ-Modul AU4	 08.02. – 14.03.24	 07.11. – 12.12.24	 6 Abende 
	 21.05. – 23.05.24	 18.11. – 20.11.24	 3 Tage

Office Integration Excel und Daten  
SIZ-Modul PU41 	 12.01. – 24.05.24		  14 Nachmittage

Digitalisierung und Kollboration  
mit Office 365	 22.03.24	 15.11.24	 1 Tag

ECDL	 15.02. – 04.07.24		  17 Abende

Neuheiten in Windows 11 und Office 2021	 24.05.24	 22.11.24	 1 Tag

			 

Technik			 

AutoCAD Grundlagen	 23.01. – 02.04.24		  9 Abende

Faszination klassische Fahrzeuge II	 16.01. – 06.02.24		  3 Abende

Faszination klassische Fahrzeuge III	 05.03.24		  1 Abend

Sprachen

Deutsch – Fit in Rechtschreibung	 07. / 14.02.24	 03. / 10.09.24	 2 Vormittage

Deutsch Allgemeine Sprachkurse	 Februar	 September	 1 Abend pro Woche

Deutsch Diplomkurse	 Februar	 September	 1 Abend pro Woche

	

Englisch Allgemeine Sprachkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Englisch Diplomkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Englisch Konversationskurs	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

	

Französisch Allgemeine Sprachkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Französisch Diplomkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Französisch Konversationskurs	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Italienisch Allgemeine Sprachkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Italienisch Diplomkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Italienisch Konversationskurs	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

		

Spanisch Allgemeine Sprachkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Spanisch Diplomkurse	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

Spanisch Konversationskurs	 Februar	 August	 1 Abend pro Woche

 

Detaillierte Informationen und Kosten finden Sie auf unserer Website unter bzbs.ch/weiterbildung 

Bei Fragen steht Ihnen Nina Lischetzki, Leiterin Kurse und Seminare gerne zur Verfügung: Tel. 058 228 22 00

Bildung
macht stark!
bzbs.ch

Kostenloser Einstufungstest für Sprachkurse

bzbs.ch/einstufungstests


