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Vor

Das VSB-Bildungswerk ist eine seit 1981 staatlich anerkannte
Weiterbildungseinrichtung und fiihrt Seminare zur beruflichen
Weiterbildung durch. Ein GrofBteil der Angebote ist als Fort-
bildung nach dem Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz NRW
(AWbG) anerkannt und kann somit als Bildungsurlaub gebucht
werden.

Mit mehr als 40 Jahren Erfahrung planen wir als gemeinniitzige
Einrichtung ein Kursprogramm fiir lhre berufliche und person-
liche Entwicklung. An unserem zentral gelegenen Standort im
MediaPark Koln fiihren erfahrene und freiberufliche Dozie-
rende aus der Praxis die Veranstaltungen fiir Interessierte ab
18 Jahren durch.

Die Prdasenzseminare fiihren wir

© in kleinen Lerngruppen mit maximal 12 Teilnehmenden,

9 in klimatisierbaren Schulungsraumen mit WLAN Zugang,

© auf Wunsch firmenintern oder als Inhouse-Schulung
durch.

Die Onlinekurse fiihren wir
© in kleinen Lerngruppen mit maximal 10 Teilnehmenden,
9 interaktiv und live auf einer Videokonferenzplattform,
© auf Wunsch firmenintern oder als Inhouse-Schulung
durch. -
Das Programm, aktuelle Ergianzungen und E |E
Zusatzseminare finden Sie im Internet H
unter www.vsb-bildungswerk.de E

Qualitit
Das Qualitaitsmanagement des VSB-Bildungswerk ist seit 201 |
zertifiziert. Die Zertifizierung nach DIN EN ISO 9001:2015
wird regelmiBig iiberpriift und erneuert.

Qualititsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN 150 9001

Anmeldung und Kontakt
Ein Anmeldeformular finden Sie auf unserer Webseite unter
www.vsb-bildungswerk.de/anmeldung

Die Anmeldebedingungen finden Sie auf den Seiten 62 und 63.

VSB-Bildungswerk
Im MediaPark 7 Tel.: 0221 5743 300
50670 Kéln E-Mail: kontakt@vsb-bildungswerk.de

Gender-Hinweis

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit verwenden wir mitunter im FlieBtext die
mannliche Form. Wir meinen immer alle Geschlechter im Sinne der Gleichbe-
handlung. Die verkiirzte Sprachform hat nur redaktionelle Griinde und beinhaltet
keine Wertung.
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Hinweis
Kursabldufe und
Einstufungstests

Sprachen

Englisch
Grundkurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Englisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Fir alle Kurse, die mit Bildungsurlaub gekenn-
zeichnet sind, liegen geplante Kursablaufe vor.
Fordern Sie fiir das gewiinschte Seminar den
Ablauf telefonisch oder per E-Mail an.

Fur folgende Sprachen kénnen Sie zudem kosten-
lose Einstufungstests, welche auf unser Kursange-
bot zugeschnitten sind, anfordern:

* Englisch

* Franzosisch

* Spanisch

* Portugiesisch

* |talienisch

lhre in der Schule erworbenen Kenntnisse liegen
schon lianger zuriick? Das Seminar richtet sich an
Personen, die schon einmal Kontakt mit der eng-
lischen Sprache hatten und sie lange nicht gespro-
chen haben. Es wird lhnen ein strukturierter
Neueinstieg geboten. Der Schwerpunkt liegt auf
der miindlichen Kommunikation.

Vorkenntnisse: geringe Englischkenntnisse

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 40024 © 22. bis 26. Jan.® 310 €

Kurs 40124 © 10. bis 14.Juni® 310 €

Kurs 40224 © [4.bis 18.Okt.® 310 €

Karen McKernan, lan McDonough

Durch gezielte Wiederholung und das Auffrischen
von Grammatik sowie durch den Gebrauch von
verschiedenen Zeiten und Vokabular, schaffen Sie
in diesem Kurs eine Grundlage fiir einen Wieder-
einstieg in die englische Sprache.Anhand verschie-
dener Methoden trainieren Sie Gesprichssituati-
onen aus Beruf und Alltag.

Vorkenntnisse: ca. 3 Jahre Englisch

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 40524 © 26. Febr. bis 01. Marz © 320 €

Kurs 40624 © [3.bis 17. Mai ® 320 €

Kurs 40724 © 19. bis 23.Aug. ® 320 €

Kurs 40824 © 09. bis 13. Dez.® 320 €

Karen McKernan, lan McDonough

Spra

Auf der Basis von alltiglichen Situationen Uben
Sie Notwendiges ein, welches zum ,,Uberleben® in
englischsprachigen Landern wichtig ist, sei es beim
Einkaufen, Bestellungen aufgeben, Situationen
im Hotel und in der Bank, Wegbeschreibungen,
offentliche Verkehrsmittel nutzen und Informati-
onen einholen.

Vorkenntnisse: ca. 3 Jahre

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 10524 © 03./04. Febr.® 190 €

Kurs 10624 © 25./26. Mai ® 190 €

Kurs 10724 © [3./14.)uli ® 190 €

Kurs 10824 @ 12./13. Okt.® 190 €

Karen McKernan, lan McDonough

Dieser Englisch Kompaktkurs richtet sich an alle,
die in kurzer Zeit intensiv englische Grammatik
und Konversation trainieren mochten. Viele prak-
tische Ubungen helfen lhnen, eventuell vorhan-
dene Redehemmungen abzubauen und alltdgliche
und berufliche Sprechsituationen zu meistern. Sie
lernen Grammatikfallen zu meiden und erhéhen
Ilhre kommunikative Sicherheit.

Vorkenntnisse: ca. 4 Jahre Englisch

Mi-Fr oder Do-Sa, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 41724 © 03. bis 05. Jan. ® 225 €

Kurs 41824 ¢ 22. bis 24. Mai © 225 €

Kurs 41924 © 05. bis 07. Sept. ® 225 €

Karen McKernan, lan McDonough

Lernen Sie berufliche Telefonate sicherer zu fiih-
ren, sich prézise auszudriicken sowie mit zeitge-
maBen Hoflichkeitsformen umzugehen. Sie (iben
und simulieren typische Gesprichssituationen am
Telefon. Inhalte sind u.a.: Annahme eines Tele-
fonats, sich hoflich ausdriicken, buchstabieren,
aktives Zuhoren, Fragen stellen und beantworten,
Termine vereinbaren und absagen, Informationen
entgegen nehmen und weiterleiten, sprechen auf
Mailbox, Uhrzeit und Datum.

Vorkenntnisse: ab 4 Jahre Englisch

Mi oder Sa, 9.00-17.00 Uhr ® 9 UStd.

Kurs 10024 © 03.April ® |58 €

Kurs 10124 © 24. Juli ® 158 €

Kurs 10224 © 25.Sept.® 158 €

Kurs 10324 ¢ 14. Dez.® 158 €

Karen McKernan, lan McDonough

Survival English

Wochenende

Englisch
Grammatik und
Konversations-
training
Kompaktkurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

English Phone
Calls
Telephoning at
Work

Tageskurs



Englisch
fiir das Biiro
English for the

Office

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Englisch
Intensivkurs
zum Wieder-
auffrischen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Sie bauen praxisnah Ihre sprachliche und schrift-
liche Kompetenz fiir lhre alltdgliche Arbeit im
Biiro aus. Inhalte sind u.a.: Jemanden empfangen,
Annahme von beruflichen Telefonaten, Veitergabe
von Nachrichten und Infos, Bestellungen titi-
gen, Vorbereitung von und Teilnahme an Bespre-
chungen. Sie formulieren E-Mails und Geschifts-
briefe, organisieren und vereinbaren Termine und
nehmen Reservierungen und Buchungen vor. Ein
weiterer Punkt ist die miindliche Kommunikation
mit Kunden/Besuchern.

Vorkenntnisse: ca. 5 Jahre Englisch

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 42024 © 19. bis 23. Febr. ® 370 €

Kurs 42124 © 22. bis 26.April ® 370 €

Kurs 42224 © 26. bis 30.Aug. ® 370 €

Kurs 42324 ¢ | 1.bis 15. Nov.® 370 €

Karen McKernan, lan McDonough

Eventuell vorhandene Hemmschwellen Englisch
zu sprechen werden durch ein entsprechendes
Seminarkonzept schnell abgebaut. Der Kurs wird
in zwei Stufen angeboten, die einzeln, aber auch
zusammenhingend gebucht werden kénnen.
Schwerpunkte Stufe |:Auffrischen der Grammatik
(z.B. der Zeitformen), Training von Szenen aus
Beruf und Alltag in Form von Rollensituationen,
Uben der freien Rede.

Schwerpunkte Stufe 2: Ausbau der kommunika-
tiven Fertigkeiten, Diskussionen tiber berufliche
und gesellschaftliche Themen.

Vorkenntnisse fiir beide Stufen:

ca. 5-6 Jahre Englisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 41124 © 04. bis 08. Marz © Stufe | © 295 €

Kurs 41224 © [ 1. bis I5. Médrz © Stufe 2 © 295 €

Kurs 41324 © 29. Juli bis 02. Aug. ® Stufe | ® 295 €

Kurs 41424 © 05. bis 09.Aug. ® Stufe 2 © 295 €

Kurs 41524 © [8. bis 22. Nov. ® Stufe | © 295 €

Kurs 41624 © 25. bis 29. Nov. ® Stufe 2 © 295 €

Karen McKernan

Spra

In your job you need English to communicate with
customers, visitors and partners? This course will
help you to use your English more efficiently and
with confidence. About five years knowledge of
the language is required.

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 11024 © 06./07. April ® 200 €

Kurs 11124 © 24./25.Aug. ® 200 €

Kurs 11224 ¢ 07./08. Dez. ® 200 €

Karen McKernan

The aim of the course is to enrich your abilities
required to express yourself confidently, fluently
and skillfully in professional situations, conver-
sations and discussions. First of all, a variety of
materials, newspaper articles, essays etc. are used
to work on vocabulary building and the use of
colloquial and idiomatic language. Secondly, the
course will provide you with conversation skills,
such as interrupting politely, emphasizing, arguing
and counter-arguing, which you will be able to
use in our extended discussions.As required, pro-
blems with grammar will be explained in an easily
understandable way.

About seven years knowledge of the language is
required.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 42424 ¢ 18. bis 22. Marz ©® 298 €

Kurs 42524 ¢ 12. bis 16.Aug.® 298 €

Kurs 42624 © 02. bis 06. Dez. ® 298 €

Karen McKernan, lan McDonough

We will practise presenting and precise and flexi-
ble use of language in business situations.
Planning and preparing presentations, different
types of presentations, graphics, summing up and
ending a presentation. The participants of the
course should have a business background. Seven
years of knowledge of English is required.

Mo, Do oder Sa, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 11424 ¢ 01.Febr.® 198 €

Kurs 11524 © 27. Mai ® 198 €

Kurs 11624 © 27.Juli® 198 €

Kurs 11724 ¢ 31.Okt.® 198 €

Karen McKernan, lan McDonough

English for
Socializing and
Small Talk

Wochenende

English
Conversation
and Discussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

English for
Presentations

Tageskurs



English
for Business

Tageskurs/
Bildungsurlaub

English
for Negotiations

Tageskurs

Onlinekurs

English
for Meetings

Tageskurs

chen

This course focuses on abilities to communicate
successfully in English with business partners and
communities. For improving your language skills,
the following themes are included: Socialising,
Small Talk, formal and informal language, phrases
and idioms, conduct of negotiations, presenting
work results and preparing meetings. The aim of
the practice lessons is to strengthen your profes-
sional skills in occupational contexts such as pre-
sentations, negotiations, meetings and speeches.
Seven years knowledge of English is required.
Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 42724 © 08. bis 12. Jan.® 398 €

Kurs 42824 © |5. bis 19.April ® 398 €

Kurs 42924 © 01. bis 05. Juli ® 398 €

Kurs 43024 © 02. bis 06. Sept. ® 398 €

Kurs 43124 © 16. bis 20. Dez. ® 398 €

Karen McKernan, lan McDonough

The course aims to improve communication
techniques and developing and consolidating the
target language used for successful negotiations. It
is primarly geared towards improving listening and
speaking skills for intermediate business language.
The participants of the course should have a busi-
ness background.About seven years knowledge of
the language is required.

Di oder Sa, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 12024 © 28. Mai ® 198 €

Kurs 12124 © 20. Juli ® 198 €

Mi, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 11924 © 20. Marz © 198 €

Kurs 12224 ¢ 30. Okt.® 198 €

Karen McKernan, lan McDonough

You are leading meetings, moderating meetings
or participating in business meetings conducted
in English? Through this seminar you will improve
your language skills to speak with more confi-
dence. You will train and practice your business
English to present your arguments successfully, for
small talks and to conduct a professional meeting.
Seven years of knowledge of English is required.
Di oder Sa, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 13524 ¢ 02.April ® 198 €

Kurs 13624 © 08. Juni ® 198 €

Kurs 13724 ¢ 14.Sept.® 198 €

Karen McKernan, lan McDonough

Spra

Sie erhalten eine systematische und fundierte
Einfihrung in die niederlindische Sprache und
Kultur. Aussprache, Basiswortschatz, Grundziige
der Grammatik, das Bewiltigen einfacher Sprech-
situationen in Beruf und Alltag, aber auch ,Land

und Leute” werden Themen des Seminars sein.

Je nach Vorkenntnissen kénnen Sie zwischen zwei
Stufen wiahlen, die aufeinander aufbauen, aber auch
unabhingig voneinander besucht werden kénnen.
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 43324 ¢ 08. bis 12. April ® Stufe | ® 275 €

Kurs 43424 ¢ 05. bis 09. Aug. © Stufe | © 275 €

Kurs 43524 @ 12. bis 16.Aug. ® Stufe 2 ® 275 €

Kurs 43624 ¢ 21. bis 25. Okt. ® Stufe | © 275 €

Annick Still

Sie eignen sich grundlegende franzoésische Sprach-
kenntnisse an, die Sie in verschiedenen beruflichen

und alltdglichen Situationen anwenden konnen.

Zudem erlernen Sie die Grundziige der Gramma-
tik, die Aussprache sowie Basisvokabular.

Das Seminar wird in zwei Stufen angeboten, die
aufeinander aufbauen, aber auch einzeln gebucht
werden konnen.

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 43724 © 15.bis 19.)an.® Stufe | ® 310 €

Kurs 43824 © 22. bis 26. Jan.® Stufe 2 ® 310 €

Kurs 43924 © 24. bis 28. Juni ® Stufe | ® 310 €

Kurs 44024 @ 6. bis 20. Sept. ® Stufe | ® 310 €

Kurs 44124 © 23. bis 27. Sept. ® Stufe 2 ® 310 €

Nicolas Barcons

Wenn Sie vorhandene Grundkenntnisse der
franzdsischen Sprache aktivieren und erweitern
mochten, bietet dieses Seminar die Moglichkeit
dazu. Sie wiederholen notwendiges Vokabular und
Grammatik mit dem Ziel, sich in Beruf und Alltag

besser auf Franzoésisch verstindigen zu koénnen.

Der Schwerpunkt liegt auf der mindlichen Kom-
munikation.

Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre Franzosisch

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 44224 ¢ 08. bis 12.)Jan.® 320 €

Kurs 44324 © [3.bis 17. Mai ® 320 €

Kurs 44424 ¢ 14.bis 18. Okt.® 320 €

Nicolas Barcons, Elisabeth Seibold

Niederlindisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Franzosisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Franzoésisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub



Franzosisch
Intensivkurs
zum Wieder-
auffrischen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Franzosisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Spanisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Sie frischen Grammatik und Vokabular auf, trai-
nieren die miindliche Kommunikation, lesen und
diskutieren unterschiedliche Texte. Situationen
aus Beruf und Alltag werden in Rollensituationen
simuliert. Das Ziel ist, Ihre Kenntnisse zu (re-)
aktivieren und zu erweitern, um mehr Sicherheit
mit der franzésischen Sprache zu erlangen.
Vorkenntnisse: ca. 5 Jahre Franzésisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 44524 © 26. Febr. bis 01. Mirz ® 295 €

Kurs 44624 © 03. bis 07. Juni ® 295 €

Kurs 44724 ¢ 09. bis 12. Sept.® 295 €

Elisabeth Seibold

Seminarziel ist es, die franzésische Sprache in der
miindlichen Kommunikation fliissig und sicher zu
gebrauchen. Sie lesen und besprechen Texte und
Zeitungsartikel, lernen Argumente und Gegenar-
gumente in beruflichen und alltagsbezogenen Dis-
kussionen sicher einzusetzen. Fliissiges Sprechen
und Horverstehen werden in vielfiltigen Situati-
onen trainiert. Die Aussprache wird verbessert.
Vorkenntnisse: mindestens 6 Jahre Franzoésisch
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 44824 © 10. bis 14. Juni ® 298 €

Kurs 44924 ¢ 07.bis 1. Okt.® 298 €

Elisabeth Seibold

Die erworbenen Sprachkenntnisse werden Sie in
verschiedenen beruflichen und alltdglichen Situati-
onen anwenden konnen. In abwechslungsreichen
Ubungen lernen Sie Aussprache sowie Vokabular
und Grammatik. Der Kurs wird in vier Stufen
angeboten, die aufeinander aufbauen aber auch
einzeln gebucht werden kénnen.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 45024 © 04. bis 08. Marz © Stufe | © 275 €

Kurs 45124 © [ 1. bis I5. Mérz © Stufe 2 © 275 €

Kurs 45224 © [8. bis 22. Marz © Stufe 3 © 275 €

Kurs 45324 ¢ 01. bis 05. Juli ® Stufe | ® 275 €

Kurs 45424 © 08. bis 12. Juli ® Stufe 2 ® 275 €

Kurs 45524 ¢ |5.bis 19. Juli ® Stufe 3 ® 275 €

Kurs 45624 © 22. bis 26. Juli ® Stufe 4 © 275 €

Kurs 45724 © [4. bis 18. Okt. ® Stufe | ® 275 €

Kurs 45824 © 21. bis 25. Okt. ® Stufe 2 ® 275 €

Kurs 45924 © 04. bis 08. Nov. ® Stufe 3 © 275 €

Kurs 46024 © | 1.bis I5. Nov. ® Stufe 4 ® 275 €

Maria Denise Rabanal Allende

Spra

Hier frischen Sie vorhandene Kenntnisse auf und
erweitern diese. In verschiedenen Ubungen star-
ken Sie Ihre miindliche Kommunikationsfihigkeit,
reaktivieren lhren Wortschatz und Grammatik-
kenntnisse und bauen diese aus. Themen des
beruflichen Alltags werden einbezogen. Ziel ist
der sichere Umgang mit der spanischen Sprache.

Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre Spanisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 46124 ¢ 15. bis 19.April © 285 €

Kurs 46224 © 12. bis 16.Aug. ® 285 €

Kurs 46324 ¢ 25. bis 29. Nov. ® 285 €

Maria Denise Rabanal Allende

Ein Angebot fiir Interessierte, die bereits gute Vor-
kenntnisse der spanischen Sprache besitzen und
die die mindliche Kommunikation in beruflichen
und alltagsbezogenen Situationen verbessern
mochten. Sie lesen und diskutieren Texte, filhren
Interviews und referieren Artikel.

Vorkenntnisse: ca. 3-4 Jahre Spanisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 46424 © 22. bis 26. April ® 298 €

Kurs 46524 ¢ 19. bis 23.Aug. ® 298 €

Kurs 46624 ¢ 02. bis 06. Dez. ® 298 €

Maria Denise Rabanal Allende

Das Seminar bietet einen Einstieg in die portu-
giesische Sprache fiir Beruf und Alltag. Sie erler-
nen die Aussprache, Grundziige der Grammatik
und eignen sich einen Basiswortschatz an. Der
Schwerpunkt liegt auf der miindlichen Kommu-
nikation. Das Erlernen der Sprache ist auch fir
Aufenthalte in Brasilien geeignet, auf sprachliche
Unterschiede wird eingegangen.

Der Kurs wird in drei Stufen angeboten, die aufei-
nander aufbauen aber auch unabhingig voneinan-
der besucht werden kénnen.

Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 46824 ¢ |1.bis 15.Marz ® Stufe | ® 310 €

Kurs 46924 © 8. bis 22. Marz © Stufe 2 ® 310 €

Kurs 47024 ¢ 09. bis 13. Sept.® Stufe | ® 310 €

Kurs 47124 ¢ 16. bis 20. Sept. ® Stufe 2 ® 310 €

Kurs 47224 © 23. bis 27. Sept. ® Stufe 3 ® 310 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Spanisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Spanisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Portugiesisch
Intensivkurs fir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub



Portugiesisch
fiir die Reise

Onlinekurs/
Wochenende

Portugiesisch
Leichte
Konversation

Onlinekurs/
Abendkurs

Portugiesisch
Intensivkurs
fir Fort-
geschrittene

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Portugiesisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Sie erlernen an einem Wochenende Aussprache,
Basiswortschatz und hilfreiche Floskeln fiir die
Reise. Die miindliche Kommunikation steht im
Vordergrund.

Vorkenntnisse: keine oder sehr geringe Portugie-
sischkenntnisse

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 12624 © 25./26. Mai ® 160 €

Kurs 12724 © 23./24. Nov.® 160 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Sie haben bereits Vorkenntnisse in der portugie-
sischen Sprache und méchten diese festigen und
erweitern. Anhand von alltiglichen Situationen
und Themen iiben Sie flissiger und spontaner zu
sprechen.Vorkenntnisse: ca. 2 Jahre Portugiesisch
Mi, 18.15-20.30 Uhr © 6x3 UStd.

Kurs 12424 © 07. Febr. bis 20. Marz © 180 €

Kurs 12524 © 04. Sept. bis 16. Okt.® 180 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Ziel des Kurses ist es, gréBere Sicherheit im Spre-
chen und Verstehen der portugiesischen Sprache
zu erlangen. Sie frischen lhre Kenntnisse auf und
erweitern und vertiefen Wortschatz und Gram-
matik. Sie fiihren Dialoge und trainieren den
Sprachgebrauch in unterschiedlichen Situationen.
Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre Portugiesisch

Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 47324 © 03. bis 07. Juni ® 325 €

Kurs 47424 © 04. bis 08. Nov. ® 325 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Sie besitzen bereits gute Vorkenntnisse der por-
tugiesischen Sprache und méchten die miindliche
Kommunikation in beruflichen und alltagsbezo-
genen Situationen verbessern. Das fliissige Spre-
chen und Horverstehen trainieren Sie in vielfil-
tigen Ubungen, Sie diskutieren lber Texte und
fihren Interviews.

Vorkenntnisse: ab ca. 3 Jahre Portugiesisch

Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 47524 ¢ 10. bis 14. Juni ® 330 €

Kurs 47624 © 11.bis 15. Nov. ® 330 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Spra

Sie lernen die Aussprache, grundlegendes Voka-
bular und Grundzige der Grammatik. Durch
abwechslungsreiche Methoden und den Einsatz
multimedialer Inhalte eignen Sie sich einen Basis-
wortschatz an und fiihren einfache Dialoge. Ein-
blicke in die Kultur von Brasilien sind ebenso
Bestandteil des Seminars. Der Kurs wird in zwei
Stufen angeboten, die aufeinander aufbauen, aber
auch einzeln gebucht werden kénnen.

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 49124 © 29. Juli bis 02.Aug. ® Stufe | ® 310 €

Kurs 49224 ¢ 05. bis 09.Aug. ® Stufe 2 © 310 €

Gabriela Gomes de Oliveira

Sie eignen sich in den Kursen solide italienische
Sprachkenntnisse fiir Beruf und Alltag an. Sie
erlernen Aussprache, Vokabular und Grammatik.
Der Schwerpunkt liegt auf der miindlichen Kom-
munikation. Die drei Stufen bauen aufeinander auf
und kénnen, je nach Vorkenntnissen, unabhingig
voneinander besucht werden.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 47924 © |5.bis 19. Jan. ® Stufe | ® 355 €

Kurs 48024 © 22. bis 26. Jan. ® Stufe 2 ® 355 €

Kurs 48124 © 29. Jan. bis 02. Febr. ® Stufe 3 ® 355 €
Kurs 48224 © 29. Juli bis 02. Aug. ® Stufe | ® 355 €

Kurs 48324 © 05. bis 09.Aug. ® Stufe 2 ® 355 €

Kurs 48424 ¢ 12. bis 16.Aug. ® Stufe 3 ® 355 €
Francesco Cacciabaudo, Lorenzo Paoletti

In diesem Intensivkurs liegt der Schwerpunkt auf
dem gesprochenen Italienisch zu unterschied-
lichen Themenfeldern, um lhre sprachliche Aus-
drucksfihigkeit zu erweitern und zu verbessern.
Sie sprechen (ber verschiedene und aktuelle
Themen auf Italienisch und erfahren mehr iber
die italienische Kultur. Im Seminar lesen Sie
unterschiedliche Arten von Texten zu bestimmten
Themen. Sie diskutieren, duBern lhre Meinung
und lernen geeignete Ausdriicke sowie Redewen-
dungen kennen.

Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre ltalienisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 48524 ¢ 13. bis 17. Mai © 285 €

Kurs 48624 © 07.bis | |. Okt.® 285 €

Francesco Cacciabaudo
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Questo corso di conversazione in lingua italiana &
pensato di livello avanzato che vogliono praticare
la lingua e migliorare le proprie capacita comuni-
cative. Gli argomenti di conversacionesono molto
vari, include la cultura, I'attualita e temi legati alla
vita quotidiana e sono scelti allo scopo di ampliare
il vocabolario di base die parteciopanti.
Vorkenntnisse: ca. 7 Jahre Italienisch

Mo, 18.45-20.15 Uhr © 10x2 UStd.

Kurs 12924 © [5. Jan. bis 25. Mdrz © 200 €

Kurs 13024 © 07. Okt. bis 09. Dez. ® 200 €

Maria Teresa Catalano

Das Seminar bietet einen Einstieg in die tsche-
chische Sprache fiir Beruf und Alltag. Sie erlernen
die Aussprache, Grundziige der Grammatik und
eignen sich einen Basiswortschatz unter der
Leitung einer Muttersprachlerin an. Der Schwer-
punkt liegt auf der miindlichen Kommunikation.
Je nach Vorkenntnissen kénnen Sie zwischen zwei
Stufen wihlen, die aufeinander aufbauen, aber auch
unabhingig voneinander gebucht werden kénnen.
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 16224 © [7.bis 21. Juni ® Stufe | ® 275 €

Kurs 16324 © 18. bis 22. Nov. ® Stufe | © 275 €

Kurs 16424 © 25. bis 29. Nov. ® Stufe 2 ® 275 €

Ruzena Marsalkova

Das Seminarziel ist die Vermittlung von Grund-
lagen der dinischen Sprache. Ubungen zu Wort-
schatz, Grammatik und alltdglicher sowie berufs-

bezogener Kommunikation sind Seminarinhalte.

Die Sprachvermittlung wird ergianzt durch Infor-
mationen zu Land und Kultur Danemarks.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 15024 ¢ 15. bis 19. Jan. ® Stufe | ® 355 €

Kurs 15124 © 08. bis 12. Juli ® Stufe | ® 355 €

llona Hoppe

Spra

Sie erwerben Grundkenntnisse der Gramma-
tik und einen Basiswortschatz zur Anwendung
in beruflichen und alltdglichen Situationen. Die
Sprachvermittlung wird ergianzt durch Informa-
tionen zu Land, Leuten und Kultur in Schweden.
Je nach Vorkenntnissen kénnen Sie zwischen zwei
Stufen wihlen, die aufeinander aufbauen, aber auch
unabhingig voneinander gebucht werden kénnen.
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 15224 © 29. Jan. bis 02. Febr. ® Stufe | © 275 €
Kurs 15324 © 05. bis 09. Febr. ® Stufe 2 © 275 €

Kurs 15424 © [7.bis 21. Juni ® Stufe | ® 275 €

Kurs 15524 ¢ 24. bis 28. Juni ® Stufe 2 ® 275 €

Kurs 15624 © 07.bis | I. Okt. ® Stufe | ® 275 €

llona Hoppe

Der Kurs fiihrt Sie in die Aussprache und Gram-
matik der Sprache ein. Sie eignen sich einen Basis-
wortschatz an, mit dem Sie sich in einfachen Situ-
ationen in Beruf und Alltag verstindigen konnen.
Die Kursstufen bauen aufeinander auf, kdénnen
aber auch einzeln gebucht werden.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 15724 ¢ 08. bis 12. April ® Stufe | ® 275 €

Kurs 15824 ¢ 15. bis 19. April ® Stufe 2 ® 275 €

Kurs 15924 ¢ 04. bis 08. Nov. ® Stufe | © 275 €

Kurs 16024 @ |1.bis 15. Nov. ® Stufe 2 ® 275 €

llona Hoppe

Ein Seminar zur fundierten Einfihrung in die
arabische Schrift, Sprache und Kultur. Sie erlernen
und lesen die arabische Schrift, iUben das Hor-
verstehen und bilden einfache Sitze und Fragen.
Neben der Sprachvermittlung erhalten Sie auch
Einblicke in die arabische Welt, die fiir berufliche
Kontakte und Aufenthalte in arabischen Lindern
unerlisslich sind. Ein ausfiihrlicher Seminarablauf
kann angefordert werden.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 48824 © 29. Juli bis 02. Aug. ® Stufe | ® 370 €

Kurs 48924 ¢ 05. bis 09. Aug. ® Stufe 2 ® 370 €

Larissa Bender
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Machen Sie lhre ersten Erfahrungen in der japa-
nischen Sprache und erlernen Sie einen Basis-
wortschatz fiir Alltagssituationen und einige
grundlegende Schriftzeichen (Hiragana, Katakana,
Kanji) sowie Grundlagen der Grammatik. Sie
erhalten zudem Einblicke in die japanische Gesell-
schaft und Kultur, die fiir berufliche Kontakte und
Aufenthalte in Japan unerlisslich sind.

Der Kurs wird in vier Stufen angeboten, die
einzeln, aber auch zusammenhingend gebucht
werden kénnen. Fiir die Stufe | sind keine Vor-
kenntnisse erforderlich.

Zur Teilnahme an der Stufe 2 sollten Sie ein Basis-
vokabular besitzen, Hauptsitze sowie Verben in
der Standardhéflichkeitsform (masu-Form) bilden
konnen.

Zur Teilnahme an der Stufe 3 sollten Sie ein
erweitertes Basisvokabular besitzen (Verben,
Adjektive, Frageworter), unter der Verwendung
von einfachen Hauptsitzen kleine Gespriche in
der Standardhéflichkeitsform fiihren sowie kurze
Texte in Hiragana und mit wenigen Kanji lesen und
verstehen kénnen.

Zur Teilnahme an der Stufe 4 sollten Sie einen
breiteren alltagsbezogenen Wortschatz besitzen,
zusammenhingende, nicht zu schwierige Haupt-
und Nebensitze in Texten verstehen und in ein-
fachen Gespriachen anwenden kénnen. Die Texte
sind zumeist in Hiragana, Katakana und einigen
Kanji geschrieben.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 16624 © 19. bis 23. Febr. ® Stufe | ® 370 €

Kurs 16724 © 26. Febr. bis 01. Marz ® Stufe 2 ® 370 €
Kurs 16824 © 08. bis 12.April ® Stufe 3 ® 370 €

Kurs 16924 © |5.bis 19.April ® Stufe 4 ® 370 €

Kurs 17124 ¢ |5.bis 19.Juli ® Stufe | ® 370 €

Kurs 17224 © 22. bis 26. Juli ® Stufe 2 ® 370 €

Kurs 17324 © 16. bis 20. Sept. ® Stufe 3 ® 370 €

Kurs 17424 © 23. bis 29. Sept. ® Stufe 4 ® 370 €

Kurs 17624 © 09. bis 13. Dez. ® Stufe | ® 370 €

Ulla Yokoyama

PC

Die nachfolgenden Prisenzseminare im Bereich
Office werden mit maximal 9 Teilnehmenden
in klimatisierbaren Schulungsraumen mit WLAN
Zugang durchgefiihrt. Jedem Teilnehmenden steht
ein eigener PC-Arbeitsplatz zur Verfligung.

Diese Schulungen werden mit der Office Version
2021 durchgefiihrt und sind auch fiir Sie geeig-
net, wenn Sie mit einer Office Version ab 2010
(2010/2013/2016/2019 oder 365) arbeiten oder
arbeiten méchten.

Die Onlinekurse werden live und interaktiv mit
maximal 8 bis 10 Teilnehmenden durchgefiihrt.

Fir die mit Bildungsurlaub gekennzeichneten
Kurse kénnen Sie geplante Seminarabliufe anfor-
dern. Diese Kurse sind als Bildungsurlaub nach
dem Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz NRW
anerkannt. Selbstverstandlich ist eine Anmeldung
auch ohne Inanspruchnahme von Bildungsurlaub
moglich.

Der Kurs richtet sich an Interessierte, die mit
dem Betriebssystem Windows und dem Textver-
arbeitungsprogramm Word arbeiten mochten. Sie
erhalten einen Einstieg und vertiefen die Inhalte
durch viele praktische Ubungen sowie anhand
von Beispielen, die das Verstindnis erleichtern.
Das Seminar zeigt Ihnen welche Méglichkeiten
Windows bietet, wie Sie sich schnell im Betriebs-
system und dem Explorer zurechtfinden und wie
Sie Einstellungen und Funktionen fiir lhre Zwecke
vornehmen. Dazu lernen Sie, lhre Dateien und
Ordner anzulegen, zu verwalten und zu sichern.
Bei der Nutzung von Word geht es um eine
systematische Einfiihrung in die Arbeitsoberfld-
che und wie Sie zeitsparend |hre Texte erfassen,
korrigieren und formatieren, Dokumente &ffnen
und in unterschiedlichen Formaten speichern und
drucken. Zur Teilnahme sind keine Vorkenntnisse
erforderlich.

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 20024 ¢ 20./21.Jan.® 180 €

Kurs 20124 @ 11./12.Mai ® 180 €

Kurs 20224 © 21./22. Sept.® 180 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher
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Tageskurs

Onlinekurs

Das Seminar bietet lhnen einen fundierten und
praxisorientierten Einstieg in die Nutzung von
Word und Outlook. Die Schwerpunkte mit dem
Programm Word sind: Texte eingeben, formatie-
ren, andern, speichern und drucken, grundlegende
Funktionen, Schriftarten und Absitze einstellen,
Grafiken einfiigen und positionieren, Tabellen ein-
fugen und bearbeiten, Tabulatoren einsetzen. In
Outlook lernen Sie grundlegende Einstellungen
und Funktionen kennen, um lhr E-Mail Postfach
Ubersichtlich zu organisieren, mit E-Mails und
Anhédngen umzugehen sowie Adressen, Kontakte
und Termine zu verwalten.

Vorkenntnisse: keine bzw. geringe PC Kenntnisse
Mo-Mi oder Do-Sa, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 51824 @ |5.bis 17.April ® 315 €

Kurs 51924 ¢ 05. bis 07.Aug.® 315 €

Kurs 52024 © 10. bis 12. Okt.® 315 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Es erwartet Sie ein Praxistag zu den Grundlagen
von Outlook, um das Programm strukturiert und
zeitsparend nutzen zu konnen. Nach einer Ein-
fihrung in die Arbeitsoberfliche und Ansichten
von Outlook, geht es um Themen wie E-Mails,
Kontakte und Kalender sowie deren Verkniip-
fungsmoglichkeiten. Sie schreiben und versenden
E-Mails mit und ohne Anhang, richten Signa-
turen und Abwesenheitsassistenten ein, nutzen die
Nachverfolgung, erstellen und bearbeiten Ordner
und Regeln, organisieren den Posteingang. Zudem
erstellen, bearbeiten und verwalten Sie Kontakte
und legen Verteilerlisten an. Den Kalender setzen
Sie fiir die Planung und Verwaltung von (Serien-)
Terminen ein, nehmen Einstellungen fiir die Erin-
nerungsfunktionen vor und legen Notizen an. Die
Druckoptionen werden ebenfalls besprochen.
Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Do oder Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 20324 © [9.April ® 95 €

Kurs 20424 © 25. Juli ® 95 €

Mi oder Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 20524 © 08. Febr.® 95 €

Kurs 20624 © 30. Okt.® 95 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Andreas Pfister

PC

Dieser Kurs vermittelt weiterfithrende Kenntnisse
des Programms, um |hre Arbeitsabliaufe zu opti-
mieren. Inhalte sind u.a.: Ordnerstrukturen, selbst
definierte Farbkategorien, E-Mail Vorlagen, Schnell-
bausteine, Autotexte, Quickstepps, Filtern, Such-
und Archivordner, Checklisten erstellen, Aufgaben
terminieren und kategorisieren, Verkniipfung von
Outlook Elementen zur Nachverfolgung, Kalender
in die Planung einbinden.

Vorkenntnisse: Erfahrung mit E-Mail Korrespon-
denz und Kenntnisse zum Kalender

Fr oder Sa, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 20724 © 20.April ® 98 €

Kurs 20824 © 26. Juli ® 98 €

Do oder Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd

Kurs 20924 © 09. Febr.® 98 €

Kurs 21024 © 31. Okt.® 98 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Andreas Pfister

Hier erlernen Sie die praxisrelevanten Grundla-
gen in Word, Excel und PowerPoint sowie pro-
grammiibergreifende Funktionen. Inhalte in Word
sind u.a.: Texte gestalten, formatieren und kor-
rigieren, Tabellen, Tabulatoren, Schnellbausteine,
Druckfunktionen. Inhalte in Excel sind u.a.: Tabel-
len ausfiillen, kopieren, verschieben, Formeln, ein-
fache Funktionen, grundlegende Zellformatierung,
Arbeitsmappen verkniipfen, Diagramme erstellen.
Inhalte in PowerPoint sind u.a.: Grundlagen zum
Arbeiten mit Prasentationen, Grafiken einfiigen
und bearbeiten, Diagramme und Smart-Grafiken,
Zeichenobjekte erstellen und positionieren, Foli-
enmaster, Folienlayouts nutzen, Présentationen
verwalten. Der Datenaustausch innerhalb des
Office-Pakets sowie Dokumentenverwaltung wird
ebenfalls behandelt.Vorkenntnisse: Windows
Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 50024 © 19. bis 23. Febr.® 395 €

Kurs 50124 © 22. bis 26. April ® 395 €

Kurs 50224 © 08. bis 12. Juli ® 395 €

Kurs 50324 ¢ 14. bis 18. Okt.® 395 €

Kurs 50424 © 09. bis 13. Dez.® 395 €

Mo-Fr, 9.00-15.30 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 50624 © 08. bis 12.)an.® 395 €

Kurs 50724 ¢ 13.bis 17.Mai © 395 €

Kurs 50824 © 02. bis 06. Sept. ® 395 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher
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Sie erlernen im Kurs, wie Sie mit Word lhre Texte
eingeben und unterschiedlich bearbeiten kénnen.
Die Inhalte sind u.a.: Seiten einrichten, Texte
erstellen und gestalten, Textteile kopieren, aus-
schneiden und einfiigen, Optionen von Schriftart
und Absatz, Aufzihlungen und Nummerierungen,
Tabellen erstellen, Grafiken und Fotos einbinden,
Tabulatoren verwenden, speichern und drucken.
Die Vermittlung erfolgt durch praktische Ubungen.
Vorkenntnisse: keine, geringe Word Kenntnisse
Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 21224 © 17./18. Febr.® 180 €

Kurs 21324 © 08./09. Juni ® 180 €

Kurs 21424 © 26./27. Okt.® 180 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

Der Kurs vermittelt lhnen in kurzer Zeit alle
notwendigen Kenntnisse fiir die Erstellung von
professionellen Serienbriefen. Sie gestalten Briefe
fur den Seriendruck, importieren und exportieren
Adressdateien aus Excel, verwenden Felder fiir
den Seriendruck, sortieren und filtern Datensitze,
arbeiten mit Regeln und behandeln den Ausdruck
von Etiketten und Briefumschlagen.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word

Di oder Do, 9.00-14.15 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 22024 © |5. Febr.® 80 €

Kurs 22124 ¢ 07. Mai ® 80 €

Kurs 22224 ¢ 0]. Okt.® 80 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Sie mochten eigene und passende Formulare
in Word erstellen und diese schnell nach lhren
Bediirfnissen bearbeiten? Dieses Seminar vermit-
telt lhnen in vielen praktischen Ubungen hierzu
die Kenntnisse. Inhalte sind u.a.: effiziente For-
mulargestaltung, unterschiedliche Formularfelder,
spezielle Felder, Dokumentvorlagen erzeugen und
organisieren, Formulare und Eingaben schiitzen
und drucken.Vorkenntnisse: Grundlagen Word

Mi oder Fr, 9.00-14.15 Uhr © 6 UStd.

Kurs 22324 © [6. Febr.® 80 €

Kurs 22424 © 08. Mai ® 80 €

Kurs 22524 ¢ 02. Okt.® 80 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

Ein Seminarangebot fiir Teilnehmende, die Word
Grundkenntnisse besitzen und diese zielgerichtet
erweitern wollen. Seminarziel ist, durch vielfiltige
praxisorientierte Ubungen (mehrseitige) Doku-
mente mit Word schnell, professionell und effektiv
gestalten und bearbeiten zu kénnen. Inhalte sind
u.a.: Formatvorlagen, Textbausteine, Schnellbau-
steine, Autokorrektur, Serienbriefe, Seriendruck,
Automatisierungen.

Vorkenntnisse: Grundlagen Word

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 21524 © 02./03. Marz ® 195 €

Kurs 21624 © 22./23. Juni ® 195 €

Kurs 21724 © 02./03. Nov.® 195 €

Fr/Sa, 9.00-16.15 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 21824 © 12./13. April ® 195 €

Kurs 21924 © 23./24.Aug.® 195 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Sie arbeiten mit Word, méchten lhre Kenntnisse
dazu erweitern und gleichzeitig grundlegende
Kenntnisse in Excel erwerben. Im Fokus stehen
dabei weiterfiihrende Funktionen von Word rund
um die komfortable und ansprechende Texterfas-
sung und -gestaltung. Inhalte sind u.a.: Absatzfor-
mate, Nummerierungen und Aufzihlungen, Tabel-
len einfiigen und formatieren, Formatvorlagen und
Designs einsetzen, Bilder und grafische Elemente
einfiigen und bearbeiten, Seriendruck und Text-
felder. Im zweiten Teil des Seminars geht es um
die Grundlagen von Excel, z.B. Tabellen anlegen,
Zellen bearbeiten und gestalten, automatische
Datenreihen erstellen, Zellenformate, Grundre-
chenarten in Excel nutzen, einfache Formeln und
Funktionen, Listen sortieren und filtern. Auch der
Datenaustausch zwischen den Programmen wie
Im- und Export von Adressdateien, Exceltabellen
als Steuerdatei und Druckoptionen sind Bestand-
teil des Seminars.

Vorkenntnisse: geringe in Word, keine in Excel
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 52224 ¢ 15.bis 19.)Jan.® 345 €

Kurs 52324 © [5.bis 19.Juli ® 345 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Word
Aufbaukurs
Praxistraining fiir
Fortgeschrittene

Wochenende

Onlinekurs

Word Aufbau,
Excel
Grundlagen
Word Kenntnisse
auffrischen und
erweitern,

Excel erlernen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

23



24

Word
Outlook
Excel
Word und
Outlook erweitern
Grundlagen Excel

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Excel
Kompakt
Grundlagen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Der Kurs richtet sich an alle, die Word und Out-
look bereits nutzen und in Excel keine oder nur
sehr geringe Kenntnisse besitzen. Sie lernen die
wichtigsten Funktionen durch vielseitige Ubungen
zu praktischen Anwendungen kennen, um die Pro-
gramme strukturiert und zeitsparend nutzen zu
koénnen. Programmiibergreifende Einstellungsmog-
lichkeiten und Druckoptionen werden ebenfalls
behandelt. Inhalte in Word sind u.a.: Mehrseitige
Dokumente anlegen, formatieren und gestalten,
Funktionen einsetzen,Vorlagen erstellen, (Serien-)
Briefe, Formulare, Plane, Tabellen, Listen detailliert
gestalten. Inhalte in Outlook sind u.a.: E-Mails
formatieren, Dokumente und Anhinge versenden,
Vorlagen und Schnellbausteine, Termine erstellen,
Kalenderfunktion, Kontakt- und Adressdaten ver-
walten. Inhalte in Excel sind u.a.: Programmober-
flache, Eingabe Zahlen und Text, Tabellen anlegen
und formatieren, Daten sortieren und filtern,
Listen erstellen, Zahlen mit einfachen Funktionen
berechnen.

Vorkenntnisse: geringe in Word und Outlook,
keine oder sehr geringe in Excel

Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 51024 © 22. bis 26. Jan.® 395 €

Kurs 51124 ¢ 10. bis 14. Juni ® 395 €

Kurs 51224 © 18.bis 22. Nov. ® 395 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Sie erlernen praxisbezogen in kurzer Zeit die
grundlegenden Funktionen von Excel, um das
Programm effektiv nutzen zu kénnen. Inhalte
sind u.a.: Arbeitsoberfliche und Einstellungen,
Tabellen anlegen und verkniipfen, Zellen forma-
tieren, Formeln und Funktionen, Formatvorlagen,
Beziige, Diagramme erstellen. Weitere Themen
sind komplexere und verschachtelte Funktionen
wie WENN und SVERWEIS einsetzen, Daten
sortieren und filtern, Duplikate entfernen, Daten
konsolidieren.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mi-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 53324 © 03. bis 05. April ® 300 €

Kurs 53424 © 26. bis 28. Juni ® 300 €

Kurs 53524 © 23. bis 25. Okt. ® 300 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

PC

Der Kurs richtet sich an alle, die in kurzer Zeit
die Grundlagen des Programms kennenlernen
mochten. Sie erlernen praxisnah die Erstellung
und Gestaltung von Tabellen, formatieren Zellen,
arbeiten mit Formeln, fertigen Diagramme an,
suchen, sortieren und filtern Daten, legen Kal-
kulationen an, erstellen Pline und Ubersichten,
verkniipfen Arbeitsblitter und befassen sich mit
den Druckoptionen. Fiir die Onlinekurse werden
mehr Pausen eingeplant.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 22724 © 09./10. Marz © 180 €

Kurs 22824 ¢ 10./11.Aug.® 180 €

Kurs 22924 ¢ 07./08. Dez.® 180 €

Di/Mi oder Do/Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 23224 © 21./22. Mai ® 180 €

Kurs 23324 ¢ 19./20. Sept. ® 180 €

Kurs 23424 © 26./27. Nov.® 180 €

Di/Mi, 18.00-20.15 Uhr © 4x3 UStd.

Kurs 23024 © 23./24.+ 30./31.Jan.® 148 €

Kurs 23124 ¢ 30./31. Juli + 06./07.Aug.® 148 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Dieser Kurs vermittelt intensiv grundlegende
und vertiefende Kenntnisse fiir den Umgang
mit dem Tabellenkalkulationsprogramm Excel. In
vielseitigen praktischen Ubungen bearbeiten Sie
folgende Themen: Einstellungsméglichkeiten, mit
Tabellen arbeiten, Daten und Texte eingeben,
Tabellen professionell gestalten, nitzliche Vorla-
gen und Designs, Formeln und Funktionen fiir
Berechnungen anwenden, WENN und SVERWVEIS,
bedingte Formatierungen, mit Diagrammen arbei-
ten, Grafiken, Arbeitsmappen nutzen, Arbeiten mit
umfangreichen Tabellen, Listen gekonnt auswer-
ten, Pivot-Tabellen, Filtern und Sortieren, Daten
analysieren, Daten Import und Export, Einblick in
Makros erstellen, Tipps und Tricks, Zusammenar-
beit mit anderen Anwendungen, Druckoptionen.
Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 52924 ¢ 29. Jan. bis 02. Febr. ® 390 €

Kurs 53024 © 29. Juli bis 02.Aug. ® 390 €

Kurs 53124 @ | 1.bis 15. Nov.® 390 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Excel
Grundlagen

Wochenende

Onlinekurs/
Tageskurs

Onlinekurs/

Abendkurs

Excel
Intensivkurs

Grundlagen und

Aufbauwissen

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Funktionen
effektiv nutzen,
Vorlagen und

Automatisierungen
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Onlinekurs/
Bildungsurlaub

Anhand vieler praktischer Ubungen frischen Sie
lhre Kenntnisse zu Funktionen und Techniken
auf und erweitern diese. Dazu nutzen Sie Word
und Excel und deren Zusammenspiel und Ver-
kniipfungsméglichkeiten. Themenschwerpunkte in
Word sind u.a.: Format- und Dokumentvorlagen,
Tabellen professionell formatieren und anspre-
chend gestalten, PDF-Dateien &ffnen und bear-
beiten, Layoutmdglichkeiten, Schnellbausteine,
Serienbriefe, Formularfelder, Geschiftsbriefe
nach DIN-Norm, Pline und Checklisten erstellen.
Inhalte in Excel sind u.a.: Nitzliche Formeln und
Funktionen fiir biirotypische Anwendungen und
Berechnungen, Schnellanalyse, Formulare erstellen,
Zielwertsuche, Daten auswerten und visualisieren,
Daten importieren und exportieren.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word und Excel
Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 52524 © 18. bis 22. Marz ® 350 €

Kurs 52624 © 2. bis 16.Aug.® 350 €

Kurs 52724 © 16. bis 20. Dez. ® 350 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Als Fortfithrung zum Kurs ,,Word, Outlook, Excel*
oder vergleichbaren Kenntnissen festigen und ver-
tiefen Sie lhr Wissen zu fortgeschrittenen und
niitzlichen Funktionen der Programme und ihrem
Zusammenspiel. Sie erstellen benutzerfreundliche
Vorlagen und Automatisierungen und wenden
diese an, um zeitsparend wiederkehrende Aufga-
ben erledigen zu kénnen. Inhalte von Word sind
u.a.: Einsatz und Gestaltung von Formatvorlagen,
Dokumentvorlagen und Formulare, wiederver-
wendbaren Text als Baustein speichern. Inhalte
von Excel sind u.a.: Anpassung von Formeln und
Funktionen, wichtige Zellen- und Zahlenformate,
vordefinierte Listen als Dropdown-Ausfillhilfe,
Kommentarfunktion. Inhalte von Outlook sind
u.a.: Vorlagen fiir E-Mails, Automatisierungen,
Suchoptionen, einsetzen von Regeln, verbinden
von E-Mails, Kalender und Aufgaben.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word, Excel, Outlook
Mo-Mi oder Di-Do, 9.00-16.15 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 51424 © 05. bis 07. Marz © 340 €

Kurs 51524 © 20. bis 22.Aug. ® 340 €

Kurs 51624 © 02. bis 04. Dez. ® 340 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Andreas Pfister

PC

Dieser Kurs behandelt anhand von Fragestel-
lungen aus der Praxis kompakt fortgeschrittene
Funktionen von Excel. Sie erlernen Techniken fiir
eine effiziente Datenanalyse und die Prasentation
der Ergebnisse mithilfe von PivotTable und Pivot-
Charts. Sie nutzen z.B. Matrixfunktionen, Ziel-
wertsuche, Solver und lesen Daten aus. Die Arbeit
mit verschiedenen Add-ins und ein Einblick in
Makros runden das Seminar ab. Fiir die Teilnahme
sind Vorkenntnisse des Kurses Excel Grundlagen
oder Excel Kompakt bzw. vergleichbare Kennt-
nisse notwendig.Vorkenntnisse: Grundlagen Excel,
Bearbeitung von Excellisten, Formelerstellung mit
Grundfunktionen

Mo-Mi, Mi-Fr oder Do-Sa, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.
Kurs 53724 © 03. bis 05. Jan.® 320 €

Kurs 53824 ¢ 03. bis 05. Juni ® 320 €

Kurs 53924 ¢ 26. bis 28. Sept. ® 320 €

Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd

Kurs 23624 © 02./03. Mai ® 195 €

Kurs 23724 © 12./13.Sept.® 195 €

Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd

Kurs 23824 © 29. Febr./0l. Marz ® 195 €

Kurs 23924 © 01./02. Juli ® 195 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

Sie befassen sich mit dem Einsatz, dem Aufbau
und der Arbeitsweise von wichtigen Formeln und
Funktionen, sodass Sie nach dem Kurs lhre indivi-
duellen Herausforderungen l6sen kénnen. Inhalte
sind u.a.: Beziige, Aufbau von Funktionen, Funk-
tionsassistent, mathematische Funktionen, stati-
stische und logische Funktionen, Textfunktionen,
Datums- und Uhrzeitfunktionen, Matrixfunkti-
onen, Fehlersuche und -behandlung. Im Online-
kurs konnen nach Bedarf mehr Pausen eingelegt
werden.Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Fr oder Sa, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 24424 © 03. Febr.® 98 €

Kurs 24524 © 21 . Juni ® 98 €

Kurs 24624 © 23. Nov.® 98 €

Mo, Di oder Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 24724 © 27.Febr.® 98 €

Kurs 24824 © 31.Mai ® 98 €

Kurs 24924 © 09. Sept.® 98 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

Excel
Aufbaukurs
Praxistraining fuir
Fortgeschrittene

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Tageskurs

Onlinekurs

Excel
Aufbauthema
Formeln und
Funktionen nutzen

Tageskurs

Onlinekurs
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Formulare
erstellen

Onlinekurs

Der Kurs vermittelt hnen ein grundlegendes Ver-
standnis zu Pivot-Tabellen wie auch vertiefende
Kenntnisse, um groBe Datenmengen komfortabel
auswerten und analysieren zu kénnen. Sie erstel-
len Pivot-Tabellen, filtern und sortieren Daten
auch mit Auto- und Spezialfiltern, erganzen oder
entfernen Felder, blenden Zwischenergebnisse ein
oder aus, gruppieren und selektieren Pivot-Daten
und fithren die Datenanalyse mit verschiedenen
Funktionen durch. Zur Visualisierung setzen Sie
unterschiedliche Diagrammtypen ein. Die Anbin-
dung externer Datenquellen und Druckfunkti-
onen sind ebenso Thema.

Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Mi oder Sa, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 25024 © [4. Febr.® 98 €

Kurs 25124 © 24.Juli ® 98 €

Kurs 25224 ¢ 09. Nov.® 98 €

Mo oder Do, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 25324 ¢ [8.April ® 98 €

Kurs 25424 ¢ [6.Sept.® 98 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Andreas Pfister

Sie lernen mit Excel ansprechende, sichere und
verstindliche Formulare zu erstellen. So arbei-
ten Sie zeitsparend und effektiv, sei es fir die
Erstellung von Rechnungen, Daten- und Zeiter-
fassungen, Bestellungen oder Berichten. Inhalte
sind u.a.: Layout und Gestaltung von Formularen,
intelligente Zellformate durch WENN-Abfragen
nutzen, bedingte Formatierung oder benutzerdefi-
nierte Formate, Ausfiillhilfen und Vorgaben, Daten
aus Excel-Datenlisten mit SVERWVEIS einlesen,
Formulare auswerten, Nutzung von Steuerele-
menten, Zellen zur Bearbeitung sperren.
Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Mo, Fr oder Sa, 9.00-14.15 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 25624 © 08. Mirz © 80 €

Kurs 25724 © 29. Juni ©® 80 €

Kurs 25824 © 30. Sept. ® 80 €

Kurs 25924 © 30. Nov.® 80 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

Mit Power Bl Desktop kénnen Sie Aufgaben im
Controlling effizienter und schneller erledigen,
wie z. B. Daten aus Excel-, CSV-Dateien, SQL-
Datenbanken etc. automatisiert importieren und
bereinigen. Der interaktive Onlinekurs vermittelt
Ilhnen leicht verstiandlich notwendige Kenntnisse
und unterstiitzt Sie dabei, Ihre Aufgaben effzienter
zu gestalten. Durch viele praktische Ubungen
festigen Sie die erworbenen Kenntnisse.
Zielgruppe: Alle Mitarbeiter:innen, die umfang-
reiche Daten aus unterschiedlichen Quellen
importieren, aufbereiten, analysieren und visu-
alisieren mochten (wie Controller:innen und
Anwender:innen aus anderen Bereichen).
Vorkenntnisse: solide Excel Grundlagen, keine in
Power BI

Voraussetzungen zur Teilnahme: Die Teilneh-
menden bendtigen neben Excel auch Power Bl
Desktop, das kostenlos iiber den Microsoft Store
bezogen werden kann.

Do/Fr,9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 26124 © 20./21. Juni ® 250 €

Kurs 26224 © 05./06. Dez. ® 250 €

Andreas Pfister

Sie lernen, wie Sie mit Access Tabellen, Formu-
lare, Abfragen und Berichte erstellen sowie den
Umgang mit Tabellen und Formularen. Sie wer-
den Daten eingeben, sortieren und filtern, mit
Beziehungen und Abfragen arbeiten und Berichte
drucken. Inhalte sind u.a.: Arbeiten mit Filtern,
Beziehungen zwischen Tabellen, Datenbankob-
jekte bearbeiten, Datenbanken verwalten.
Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 54124 @ |3, bis 17. Mai ® 520 €

Kurs 54224 © 07.bis | 1. Okt.® 520 €

Peter Meinrad

Power BI
Desktop
Grundlagen

Onlinekurs

Access Intensiv
Grundlagen und

Aufbauwissen

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Kompakt

Onlinekurs/
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Tageskurs/
Bildungsurlaub

Mit PowerPoint konnen Sie Folien fiir Prasen-
tationen erstellen und gestalten. Sie erlernen
grundlegende Kenntnisse, um mit dem Programm
selbstindig individuelle Folien und Prisentationen
mit verschiedenen Elementen und visuellen Effek-
ten anfertigen und bearbeiten zu kénnen. Inhalte
sind u.a.: Einfiihrung in die Arbeitsoberfliche,
verschiedene Ansichten, Texte eingeben, gliedern
und bearbeiten, Aufzihlungen, Folienhintergrund,
Folientiberginge, einfache und benutzerdefinierte
Animationen, Tabellen, Diagramme, Grafiken ein-
binden, Einsatz von vorgegebenen Prisentations-
layouts, speichern, verwalten und drucken der
Prasentation.Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mo/Di oder Sa/So, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 26424 © 27./28.Jan.® 180 €

Kurs 26524 © 22./23.Juli ® 180 €

Kurs 26624 © 16./17.Nov.® 180 €

Mo/Di oder Sa/So, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 26724 © 04./05. Mai ® 180 €

Kurs 26824 © 23./24. Sept.® 180 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Seminarziel ist der praktische Umgang mit Power-
Point, um ansprechende Prisentationen zeitspa-
rend erstellen und bearbeiten zu kénnen. Inhalte
sind u.a.: Arbeitsoberfliche, Texte einfligen und
formatieren, Tabellen, Diagramme und Schaubilder
einfigen und bearbeiten, Folienlayouts nutzen,
Designs anfertigen, verwenden und zuweisen,
SmartArt Grafiken, Grafikelemente, Logos und
Hyperlinks auf Folien einfiigen, Audio- und Video-
dateien richtig einbinden, Folienliberginge einrich-
ten sowie Animationen und Effekte einsetzen. Die
Themen Prisentationen speichern, komprimieren,
verwalten, drucken, automatisch ablaufen lassen,
versenden per E-Mail, in verschiedenen Ansichten
anzeigen und Notizen einfiigen sowie Tipps und
Tricks runden das Seminar ab.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mo-Mi oder Mi-Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 54424 © |1.bis 13.Marz ® 300 €

Kurs 54624 © 06. bis 08. Nov. ® 300 €

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 54524 © |7.bis 19. Juni ® 300 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

Die Software Affinity ist eine kostengiinstige
Alternative zu einigen Programmen von Adobe,
ein Abo ist nicht notwendig (Stand November
2023). Die Dateien von Adobe sind importierbar.

o Affinity Photo ermdglicht professionelle Bildbe-
arbeitung

o Affinity Publisher als DTP Programm nutzen
Sie fiir Ihre Layout Projekte

Die Kurse zu Affinity werden mit maximal 6 Teil-
nehmenden durchgefiihrt. Jedem Teilnehmenden
steht ein PC-Arbeitsplatz zur Verfiigung.

Fir die Bildungsurlaube kénnen Sie geplante Kurs-
ablaufe anfordern.

In Affinity Publisher werden Sie zunichst die Pro-
grammoberfliche kennenlernen und bauen nach
und nach eine Broschiire fiir den Druck auf. The-
men hierbei sind u.a. die Werkzeuge, Musterseiten
und Dokumentenaufbau, Ebenen, Farben, Texte
und Textstile.

Bei der Bildplatzierung riickt Affinity Photo in den
Fokus und Sie arbeiten sich hier in die Bildbear-
beitung, -optimierung und -retusche ein. Themen
sind u.a.Werkzeuge, Ebenen, Maskierungen, Com-
posings, Dateiformate.

Anhand von vielen Praxisiibungen erlernen Sie,
wie die beiden Programme miteinander kombi-
nierbar sind und sich erginzen, so dass Sie lhre
eigenen Layouts professionell und sicher anlegen
und fiir den Druck vorbereiten kénnen.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo-Mi oder Di-Do, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 31824 © 26. bis 28. Febr. ® 385 €

Kurs 31924 ¢ 20. bis 22.Aug. ® 385 €

Karsten Geisler

Hinweise
Kursdurchfithrung
Affinity

Kursabliufe

Affinity Photo
und Publisher
Grundlagen

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Affinity
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Grundlagen

Tageskurs

Affinity
Publisher
Grundlagen

Tageskurs

Mit Affinity Photo konnen Sie professionell digi-
tale Bilder bearbeiten. Neben den Grundlagen
des Programms erlernen Sie durch viele Praxis-
tibungen den Umgang mit den Werkzeugen und
Funktionen sowie welche Losungswege es fiir
diverse Aufgabenstellungen gibt.

© Programmoberfliche und Einstellungen

o Auswahlwerkzeuge einsetzen

o Bilder fiir Print und Web optimieren

© mit Ebenen arbeiten

© Fillmethoden und Deckkraft

© Umgang Texte

o Farbkorrekturen

o Filter und Effekte einsetzen

Sie optimieren und verindern digitale Fotoauf-
nahmen und trainieren den effektiven Einsatz von
Affinity Photo. Notwendige Begriffe, der Import
und das Zusammenspiel mit Adobe Dateien wer-
den ebenfalls thematisiert.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 31424 ¢ 21./22. Mdrz © 280 €

Kurs 31524 © 14./15. Nov. ® 280 €

Karsten Geisler

Mit Publisher layouten Sie zum Beispiel Broschii-
ren, Magazine, Plakate oder Flyer und koénnen
diese als PDF ausgeben. Das Programm bietet
neben Standardwerkzeugen wie Bildplatzierung,
Tabellen, Formate und Inhaltsverzeichnisse wei-
tere Funktionen wie Schriftverzierungen, unter-
schiedliche Spaltenbreiten, variable Rahmenkon-
turen fiir kreatives und professionelles Arbeiten.
Die Schwerpunkte dieses Kurses sind u.a.:

© Programmeinstellungen

© Methoden und Werkzeuge

O Paletten

O Muster- und Dokumentseiten

O Texte, Formen und Bilder

© Umgang mit Farben, Objekten und Tabellen

9 |cons

© PDF-Ausgabe fiir den Druck

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 32024 © 09./10. Jan. ® 280 €

Kurs 31624 @ [1./12.April ® 280 €

Kurs 31724 © 25./26. Nov. ® 280 €

Karsten Geisler

PC

Die nachfolgenden Kurse zu Adobe werden mit
maximal 6 Teilnehmenden durchgefiihrt. Jedem
Teilnehmenden steht ein PC-Arbeitsplatz zur
Verfligung.

Fir die mit Bildungsurlaub gekennzeichneten
Seminare konnen Sie geplante Kursablaufe anfor-
dern.

Sie Uben praxisnah den Umgang mit den Werkzeu-
gen und Funktionen von InDesign und Photoshop
sowie deren Zusammenspiel ein. Dabei erlernen
Sie grundlegende Kenntnisse der Programme,
um mit ihnen selbstindig arbeiten zu konnen.
Seminarziel ist die effiziente und professionelle
Erstellung von (mehrseitigen) Projekten bis zur
druckfahigen Datei.

Inhalte von Photoshop sind u.a.:

© Auswahlwerkzeuge einsetzen

o Bilder fiir Print und Web optimieren

© Mit Ebenen arbeiten

o Fiilllmethoden und Deckkraft

o Texte einfiigen und bearbeiten

© Farbkorrekturen

© Ebenenstile, Filter und Effekte einsetzen

Inhalte von InDesign sind u.a.:

o Seiten- und Dokumentenaufbau

© Mustervorlagen erstellen, bearbeiten, anwenden
o Ebenen nutzen

© Gestaltungsraster, Preflight

© Bildplatzierung

O Farben, Farbtone, Farbverlaufe

© Texte platzieren, Absatz- und Zeichenformate

© Grundlinienraster

© Tabulatoren

© Textverkettungen

O Verzeichnisse

© Objekte, Pfade

o Effekte

© mit Tabellen arbeiten

o Einstellungen fiir die PDF-Ausgabe.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 30024 ¢ 06. bis 08. Mai ® 400 €

Kurs 30124 ¢ 16. bis 18. Sept. ® 400 €

Karsten Geisler

Hinweise
Adobe Kurse
Kursdurchfiihrung

Kursabliufe

Adobe
Photoshop und
InDesign CS6
Grundlagen

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Hier geht es um die praktische Einiibung einer
professionellen Bildbearbeitung. Nach der Einfiih-
rung in die Benutzeroberfliche und Werkzeuge
werden die Themen Bildoptimierung, Bildmontage
und -retusche sowie Texteinsatz behandelt.
Inhalte sind u.a.:

© Auswahlwerkzeuge einsetzen

o Bilder fiir Print und Web optimieren

© mit Ebenen arbeiten

© Fillmethoden und Deckkraft

o Texte einfiigen und bearbeiten

o Farbkorrekturen

o Ebenenstile

O Filter und Effekte einsetzen

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 30324 © [5./16. Febr.® 280 €

Kurs 30424 ¢ 06./07. Juni ® 280 €

Kurs 30524 © 28./29. Okt.® 280 €

Karsten Geisler

Sie eignen sich praxisnah den grundlegenden
Umgang mit den Werkzeugen und Funktionen von
InDesign an. Seminarziel ist die effiziente Erstel-
lung und Gestaltung von mehrseitigen Doku-
menten bis zur druckfihigen Datei.

Inhalte sind u.a.:

o Seiten- und Dokumentenaufbau

O Mustervorlagen erstellen, bearbeiten, anwenden
© Ebenen nutzen, Gestaltungsraster, Preflight

o Bildplatzierung

© Farben, Farbtone, Farbverliufe

O Texte platzieren

© Absatz- und Zeichenformate

© Grundlinienraster

© Tabulatoren, Textverkettungen

O Verzeichnisse

© Objekte, Pfade, Effekte

© mit Tabellen arbeiten

o Einstellungen fiir die PDF-Ausgabe
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo/Di oder Di/Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 30724 © 05./06. Marz ® 280 €

Kurs 30824 © 02./03. Sept. ® 280 €

Karsten Geisler

PC

Die Themen dieses Kurses gehen weit (iber
gangige Layoutanforderungen hinaus und ermdog-
lichen lhnen einen sehr effektiven Umgang mit
Anforderungen, die ohne die hier besprochenen
Workflows nur mit erheblichem Aufwand reali-
siert werden konnen. Inhalte sind u.a.:

© Absatzformate gezielt einsetzen

© Texte mit Suchen & Ersetzen formatieren

© Absatzformate zuweisen beim Wordimport

O Platzierte Texte "aufraumen”

o GREP-Stile

Die Inhalte werden an Beispielen aus der Praxis
demonstriert, nachvollzogen und geiibt. Am drit-
ten Kurstag bleibt auch Raum fiir eigene Projekte,
die mit in den Kurs gebracht werden kénnen.
Vorkenntnisse: Grundlagen InDesign

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 30924 ¢ 15. bis 17.April ® 400 €

Kurs 31024 © 07. bis 09. Okt. ® 400 €

Karsten Geisler

Ihnen werden grundlegende Kenntnisse zur Erstel-
lung von Vektorgrafiken fiir Print und Web vermit-
telt. Sie werden die Oberfliche und Werkzeuge
kennen lernen, kreativ und effizient vektorbasierte
Grafiken, Logos und Zeichnungen erstellen.
Kursinhalte sind u.a.:

© Grundformen von Vektoren zeichnen

© Auswahlwerkzeuge

© Farben/Farbfelder und Verlaufe

© Transformation von Texten und Typographie

© Arbeiten mit Ebenen

© Import und Export von Daten

Fir den interaktiven Onlinekurs verbinden Sie
sich live auf einer Viedokonferenzplattform mit
dem Dozierenden und anderen Teilnehmenden.
Sie benétigen die entsprechende Software.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Dol/Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 31124 © 23./24. Mai © 280 €

Kurs 31224 © 26./27. Sept. ® 280 €

Karsten Geisler

Adobe
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Das Seminarkonzept sieht zunichst eine dreité-
gige Einstiegsveranstaltung vor und nachdem Sie
erste Erfahrungen in der Praxis sammeln konnten,
eine zweitdgige Aufbauveranstaltung.

Hier erlernen Sie die grundlegenden Schritte
zur Installation, Einrichtung und Nutzung von
WordPress fiir private und geschiftliche Websei-
ten. Inhalte sind: Installation von WordPress auf
einer vorhandenen Serverumgebung, Einfiihrung
in das WordPress-Dashboard und die Inhalts-
typen (Seiten, Beitrdge, Portfolio), Aufbau und
Funktionen der Mediathek, Beitrige verfassen und
bearbeiten, Arbeiten mit dem Gutenberg Editor,
Navigations-Ubersicht des Editors, Bild-, Galerie-,
Cover- und Videoelement hinzufiigen, Beispiel-
artikel mit Text und unterschiedlichen Blocken,
Beitrag veroffentlichen, ansehen und mit Beitrags-
bild versehen, externen HTML-Code in eine Seite
oder einen Beitrag einbinden, Textformatierungen,
Links erstellen, Blocke als ,,wiederverwendbar
speichern, weitere Elemente wie z.B. mehrspaltige
Absitze, Buttons, Einbettungen externer Seiten,
Benutzerverwaltung und Rollenzuteilung.
WordPress-Themes verstehen und anpassen,
neue Funktionen durch Plugins hinzufiigen, Funk-
tionalitdit und Integration eines Caching-Tools,
Optimierung von Bildern fiir die Verwendung im
Web, Tipps zur Suchmaschinenoptimierung unter
WordPress (Textaufbau und Bilder), Datenschutz-
konforme Umsetzung der Website, Wartung und
Sicherheit. Zusitzlich geht es um neue Funktionen
des Gutenberg Editors im Detail, die Erweiterung
des Gutenberg-Editors mit neuen Blocken, Erstel-
lung von verschachtelten, komplexen Layouts ,
Import und Export von Vorlagen sowie Vorstellung
weiterer Pagebuilder-Theme Kombinationen.

Die Schulung findet mit der jeweils aktuellen
Version statt.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Di-Do, 9.00-16.15 Uhr +

Mi/Do, 9.00-16.15 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 32824 © 25. bis 27. Juni + 03./04. Juli ® 600 €

Kurs 32924 ¢ 12.bis 14. Nov. + 20./21. Nov. ® 600 €
Seka Schlagmann

Webau

Hier erlernen Sie die grundlegenden Schritte zur
Installation, Einrichtung und Nutzung von Word-
Press fiir private und geschiftliche VWebseiten.
Inhalte sind: Installation von WordPress auf einer
vorhandenen Serverumgebung, Einfiihrung in das
WordPress-Dashboard und die Inhaltstypen (Sei-
ten, Beitrige, Portfolio), Aufbau und Funktionen
der Mediathek, Beitrige verfassen und bearbeiten,
Arbeiten mit dem Gutenberg Editor, Navigations-
Ubersicht des Editors, Bild-, Galerie-, Cover- und
Videoelement hinzufiigen, Beispiel-Artikel mit Text
und unterschiedlichen Blécken, Beitrag verof-
fentlichen, ansehen und mit Beitragsbild verse-
hen, externen HTML-Code in eine Seite oder
einen Beitrag einbinden, Textformatierungen, Links
erstellen, Blocke als ,,wiederverwendbar® spei-
chern, weitere Elemente wie z.B. mehrspaltige
Absitze, Buttons, Einbettungen externer Seiten,
Benutzerverwaltung und Rollenzuteilung,
WordPress-Themes verstehen und anpassen,
neue Funktionen durch Plugins hinzufiigen, Funk-
tionalitdit und Integration eines Caching-Tools,
Optimierung von Bildern fiir die Verwendung im
Web, Tipps zur Suchmaschinenoptimierung unter
WordPress (Textaufbau und Bilder), datenschutz-
konforme Umsetzung der Website, Wartung und
Sicherheit. Die Schulung findet mit der jeweils
aktuellen Version statt.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo-Mi oder Di-Do, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 32324 © 05. bis 07. Febr.® 385 €

Kurs 32424 ¢ 21. bis 23. Mai © 385 €

Kurs 32524 © 09. bis | 1. Sept. ® 385 €

Kurs 32624 ¢ 03. bis 05. Dez. ® 385 €

Seka Schlagmann

WordPress
Grundlagen
Kompakt
Webseiten mit
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bearbeiten
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In diesem dreitdgigen Kurs lernen Sie, wie Sie
einen Blog mit WordPress aufbauen und ihn
durch den Einsatz von Kiinstlicher Intelligenz (KI)
optimieren kénnen.Vom Setzen eines intelligenten
Inhaltsfilters bis hin zur Automatisierung der
Content-Generierung lernen Sie, wie kiinstliche
Intelligenz die Erstellung eines Blogs beschleuni-
gen kann.

Verschiedene Aspekte konnen durch Kl-Tech-
nologien automatisiert oder optimiert werden.
So kann Kl z.B. dabei helfen, relevante Inhalte
zu identifizieren, die zu lhrer Zielgruppe oder
Ihrem Blog-Thema passen. Sie kénnen Entwiirfe
fur Blogposts generieren oder sogar automatisch
Texte verfassen und auch Bilder generieren lassen.
Automatisierte Keyword-Analysen erleichtern die
Suchmaschinenoptimierung.

Am Ende des Kurses werden Sie die ersten
Grundlagen fiir die Implementierung eines eige-
nen Kl-gestiitzten Blogs geschaffen haben und
ein Grundverstindnis fir die Anwendungen der
Kinstlichen Intelligenz im digitalen Marketing
besitzen.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 33624 © 25. bis 27. Marz © 400 €

Kurs 33724 © 23. bis 25. Sept. ® 400 €

Di-Do, 9.00-16.15 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 33824 © 16. bis 18. Jan. ® 400 €

Kurs 33924 © [6. bis 18. Juli ® 400 €

Seka Schlagmann

Dieser Kurs richtet sich an alle, die ihre Word-
Press-Website fiir Suchmaschinen optimieren
méchten, um im Web besser gefunden zu werden.
In sechs praxisorientierten Unterrichtsstunden
lernen Sie die Grundlagen der Suchmaschinenop-
timierung (SEO) kennen und wie Sie diese direkt
in WordPress anwenden kénnen.

Am Ende des Kurses werden Sie in der Lage sein,
Ihre WordPress-Website effektiv fiir Suchmaschi-
nen zu optimieren und den Traffic sowie die Sicht-
barkeit Ihrer Website deutlich zu steigern.

Webau

Inhalte sind u.a.:

O Einfiihrung in SEO:Warum ist es wichtig?

© Auswahl der richtigen Keywords B

© On-Page-Optimierungen: Meta-Tags, Uber-
schriften, Inhalt

o Off-Page-Optimierungen: Backlinks,
Social Signals

o Einsatz von SEO-Plugins in WordPress

© Performance-Optimierung: Schnellere Lade-
zeiten fiir besseres Ranking

© Analyse und Uberwachung: Google Analytics
und andere Tools

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mi oder Do, 9.00-14.00 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 33124 © 4. Febr.® 150 €

Kurs 33224 ¢ 02. Mai ® 150 €

Kurs 33324 © 10.Juli® 150 €

Kurs 33424 ¢ 17.Okt.® 150 €

Seka Schlagmann

Dieser Kurs bietet Ihnen das Ristzeug, um erfolg-

reiche Webtexte zu verfassen.

Seminarinhalte sind u.a.:

© Grundlagen des Web-Schreibens

© Moderne Darstellungsformen von
Online-Texten

© Textur und Formatierung

© Sprache und Schreibstil

© Verlockende Uberschriften

© Spannende Texteinstiege und Teaser

© Bild und Text

© Grundlagen der Suchmaschinenoptimierung

© Recherche und Einbindung von Keywords

Zielgruppe: Interessierte aus allen Arbeitsbe-

reichen, die Content fiir Webseiten und Online-

Medien aufbereiten und ihren Schreibstil verbes-

sern méchten

Mo/Di oder Do/Fr, |.Tag 9.00-16.00 Uhr +

2.Tag 9.00-13.00 Uhr © |3 UStd.

Kurs 72524 © 29. Febr./0l. Marz © 270 €

Kurs 72624 © 01./02. Juli ® 270 €

Kurs 72724 © 07./08. Nov. ® 270 €

Evelyn Steinbach

SEO mit
WordPress

Im Web besser
gefunden werden
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Texten fiir
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Im Fokus des Kurses stehen ein umfassender

Uberblick und das Kénnen fiir die Nutzung der

wichtigsten Social Media Dienste - Instagram,

Facebook, Linkedln und TikTok, sowie Erfolge

messen und optimieren. Dies hilft Ihnen, Chan-

cen und Risiken von Social Media einzuschitzen

und lhre strategischen Kompetenzen fiir lhre

Social-Media-Aktivititen zu erweitern. Sie lernen

relevante Netzwerke kennen, erfahren, wie Sie

optimierte Profile aufbauen und lhre Zielgruppen

erreichen. Das Seminar setzt auf einen hohen Pra-

xisanteil: Sie erarbeiten sich eine Contentstrategie

und verfassen auf Basis dessen eigene Beitrige.

Inhalte sind u.a.:

o Uberblick und Einordnung aller Social Media
Plattformen

© Nutzerverhalten und Zielgruppen

o Entwicklung einer individuellen Social Media
und Content Strategie

© Profil einrichten und optimieren

© Redaktionsplan und Inhalte erstellen

O Follower generieren

© Rechtliche Aspekte

Vorkenntnisse: Internetnutzung

Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 35024 © 14./15. Mdrz ® 305 €

Kurs 35124 © 24./25. Juni ® 305 €

Kurs 35224 © 28./29. Nov. ® 305 €

Maria Steinbriick

Soziale Netzwerke haben das Marketing und die
Interaktion mit Kund:innen maBgeblich verindert.
Doch welche Kanile sind aktuell relevant? VWelche
Inhalte eignen sich fiir welchen Kanal? Wie spre-
che ich potentielle Kund:innen richtig an? Und wie
messe ich den Erfolg? Das Seminar bietet auf ver-
standliche Weise eine Einfiihrung in Social Media
als Marketinginstrument und eignet sich fiur alle,
die in diesen Bereich einsteigen mochten.
Vorkenntnisse: Internetnutzung

Di, Mi oder Do, 9.00-16.15 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 35324 © 25.Jan.® 180 €

Kurs 35424 © 24.April ® 180 €

Kurs 35524 © 23.Juli ® 180 €

Kurs 36524 © 23. Okt.® 180 €

Daniel Jamroz

Social M

Wie Sie gezielt als Firma, NGO oder Selbststan-
dige lhren Instagram-Kanal aufbauen und sich
mit einem klaren Profil prisentieren, lernen Sie
in diesem Kurs. Neben den Funktionalititen von
Instagram, verfassen Sie in Praxisiibungen Beitrige
und Stories, die strategisch auf Ihre Zielgruppe
zugeschnitten sind. Desweiteren lernen Sie, wie
Sie eigene Story-Formate aufbauen und gezielt
mit einem Redaktionsplan organisieren, planen
und veroffentlichen. Anhand zahlreicher Beispiele
aus der Praxis entwickeln Sie somit Ideen fiir |hre
Stories, Reels und individuellen Beitrage. Inhalte
sind u.a.: Instagram Profil aufbauen und optimie-
ren, Zielgruppendefinition, Stories, Reels, Videos,
Fotos und Live-Berichterstattung, Inhalte planen
und aufbereiten, Follower gewinnen, Monitoring
und Erfolgsmessung, hilfreiche Zusatz-Apps.
Vorkenntnisse: Internetnutzung, Umgang mit dem
Smartphone/Tablet, Installation von Apps

Mi oder Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 35924 ¢ 29. Mai © 180 €

Kurs 36024 © 29.Aug.® 180 €

Di, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 35824 ¢ 06. Febr.® 180 €

Kurs 36124 © 19.Nov.® 180 €

Maria Steinbriick

Hier erhalten Sie einen Uberblick tber wich-
tige Funktionalititen, Moglichkeiten und Chancen
von Linkedin um sich als Einzelperson oder
Unternehmen professionell auf der Plattform zu
prasentieren und erfolgreich zu vernetzen. Der
intensive Kurs bietet einen kurzweiligen Mix aus
Trainer-Input und Praxiseinheiten. Das vermittelte
Wissen wenden Sie in praktischen Ubungen an
und Sie erhalten direktes Feedback und wertvolle,
individuelle Tipps. Inhalte sind u.a.: Profil erstel-
len, Beitrags-Algorithmus, erfolgreiches Content
Marketing, Erfolgsmonitoring, Aufbau eines pro-
fessionellen Netzwerks, Job- und Mitarbeitersuche
sowie Stellenanzeigen.

Vorkenntnisse: Internetnutzung

Mo, Do oder Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 36324 © 18.April ® 180 €

Kurs 36424 © 30.Aug.® 180 €

Kurs 36524 © 02. Dez.® 180 €

Maria Steinbriick

Instagram
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In diesem Seminar erwerben Sie Grundlagen-
wissen und erhalten viele praktische Tipps, um
eigene Online Marketing-MaBnahmen effizient
umzusetzen. Anhand von Praxisbeispielen werden
wichtige Begrifflichkeiten verstandlich erklart und
die Funktionsweise der einzelnen Online Mar-
keting-Instrumente mit ihren jeweiligen Vor- und
Nachteilen erldutert. Das Seminar bietet auf ver-
standliche Weise eine Einfiihrung in alle relevanten
Bereiche des digitalen Marketings und eignet sich
fur alle, die in den Bereichen des digitalen Marke-
tings einsteigen mochten.Vorkenntnisse sind nicht
erforderlich. Inhalte sind u.a.:

© Entwicklung und aktuelle Trends

o Uberblick von Online Marketinginstrumenten

o Definition von Zielgruppen, Zielen und Kanilen
© Webanalyse: die wichtigsten KPI's

© Bannerwerbung

© Newsletter-Marketing

O Einfiihrung in die Suchmaschinenoptimierung

© Google Ads Prinzip

© Social Media

o KI'im Online Marketing

© Rechtliche Hinweise .

Sie erhalten einen umfassenden Uberblick uber
das Thema ,,Online Marketing” und werden in der
Lage sein, digitale MaBnahmen einschitzen und
bewerten zu kénnen. .
Methoden: Trainer-Input, praktische Ubungen
anhand von Fallbeispielen, Rundgespriche, Grup-
penarbeit

Zielgruppe: Mitarbeiter:innen von Verbéanden, Ver-
einen, kommunalen Einrichtungen sowie Selbstan-
dige und alle Interessierte ohne Vorkenntnisse
Mo-Mi oder Mi-Fr, 9.00-14.00 Uhr ® 3x6 UStd.

Kurs 36724 © 26. bis 28. Febr. ® 330 €

Kurs 36824 © 03. bis 05. Juli ® 330 €

Kurs 36924 © 04. bis 06. Nov. ® 330 €

Daniel Jamroz

Digitales Mark

Newsletter gehéren zu den erfolgreichsten, preis-
wertesten und etablierten Kommunikationswerk-
zeugen. Newsletter behaupten sich seit Jahren
im Social Media-Zeitalter und sind nicht weg-
zudenken. Effektiv eingesetzt, erreicht ein gut

gestalteter Newsletter treffsicher |hre Zielgruppe.

Als eigenstindiger Kanal erginzen Newsletter alle
anderen KommunikationsmaBBnahmen und infor-

mieren Kunden und Interessierte kostensparend.

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Newsletter

planen, geschickt aufbauen und den Verteiler pfle-

gen und ausbauen. Somit erreichen |hre Informa-

tionen und Produkte die Menschen und erzielen

nachhaltig Wirkung.

Inhalte sind u.a.:

© Newsletter als sinnvolles Marketing Werkzeug

© Was soll kommuniziert und erreicht werden?

O Wer soll erreicht werden?

© Wie findet man die richtigen Empfinger?

O Datenschutz und Newsletter

o Mit welcher Technik werden Newsletter am
besten verschickt?

© Newsletter-Services und Plugins

o Erfolgreich mit den richtigen Inhalten

© Newsletter-Inhalte attraktiv gestalten

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 37224 © 07./08. Marz © 295 €

Kurs 37324 © 19./20. Sept. ® 295 €

Moritz Sauer
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e- und
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Wie schreibe ich eine Pressemitteilung? Wie funk-

tioniert eigentlich Online-PR? Und wie kommt

mein Thema in die Medien? Sie lernen mit klas-

sischen und modernen Methoden lhre Themen

in die Medien zu bringen. Sie erweitern lhre

Schreibkompetenz und sind nach der Schulung in

der Lage, mit fundiertem Wissen (zuriick) in den

PR Job zu starten.Teil des Seminars wird auch das

professionelle Texten fiir Social Media, Websei-

ten und andere Content Marketing-Kanile sein.

Inhalte sind u.a.:

© Von der Einzelinformation zur Strategie: Wie
ein erfolgreiches PR-Konzept entsteht

o Klassische PR-Instrumente wie: Pressemittei-
lung, Pressefotos, Anfragen und Interviews

o Die Zielgruppe kennen(lernen): Medien und
Multiplikatoren von heute

O Professionelles Verhalten gegeniiber
Journalistiinnen und Redaktionen

© Aufbau und Pflege eines Presseverteilers

o Erfolgreiches Texten in der PR:Von der Presse-
mitteilung iber den Online-Artikel bis zu Social
Media-News

O Journalistische Darstellungsformen: Nachricht,
Bericht, Interview und Co.

O Unterschiede zwischen meinungs- und tatsa-
chenbetonten Textsorten

o Einblick in Social Media und Online-Instru-
mente der PR

o Exkurs:
Wie Kl in der Online-PR unterstiitzen kann

o Erfolgskontrolle in der PR

Sie konnen eigene verfasste Texte vor Seminar-

beginn einsenden. Das Seminarziel ist der Erwerb

von Grundlagen der klassischen und modernen

Presse- und Offentlichkeitsarbeit und das Einiliben

von Grundtechniken des journalistischen Schrei-

bens fiir unterschiedliche PR-Genres.

Dieses Seminar vermittelt insbesondere PR-Neu-

lingen und Quereinsteiger:innen die wichtigsten

Basics fiir eine erfolgreiche Presse- und Offent-

lichkeitsarbeit. Ein ausfiihrlicher Seminarablaufplan

kann angefordert werden.

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 70024 © | |.bis 13. Marz ® 435 €

Kurs 70124 © 27. bis 29. Mai © 435 €

Kurs 70224 © 30. Sept. bis 02. Okt. ® 435 €

Evelyn Steinbach

Presse-

Offentlichkeitsarbeit

Sie trainieren das Verfassen von kurzen Texten
fur Print und Online, erhalten einen Uberblick
Uber verschiedene Darstellungsformen und ihre
Merkmale. Dazu gibt es Tipps fiir einen lebendigen
Schreibstil, einen guten Texteinstieg und einen
lesefreundlichen Aufbau. Inhalte sind u.a.:

© Themen finden und recherchieren

o Einsatz von Kl im Redaktionsalltag

© Ziele und Zielgruppen definieren

o Uberblick der verschiedenen Textformen

© Unterschiede Print- und Onlinetexten

o SEO Basics

© Verstandlicher Sprachstil

© Kurze AnreiBertexte (Teaser)

© Ubungen und Textanalyse

Eigene Texte aus lhrer Arbeitspraxis konnen im
Seminar besprochen werden. Das Seminar richtet
sich an Mitarbeiter:innen der Offentlichkeitsarbeit,
die Artikel fir Printmedien oder die Webseite
verfassen oder demnichst Texte schreiben sollen.
Mo/Di, 9.00-15.30 Uhr ® 2x7 UStd.

Kurs 71424 © 08./09. April ® 275 €

Kurs 71524 ¢ 28./29. Okt. ® 275 €

Evelyn Steinbach, Moritz Sauer

Es wird lhnen vermittelt, wie Sie Ihre Neuigkeiten

in einer Pressemitteilung mediengerecht aufberei-

ten, erfahren, was einen guten Sprachstil ausmacht

und wie Sie die Inhalte strukturieren.

Inhalte sind u.a.:

© Funktion einer Pressemitteilung

© Anldsse und Themen finden

© Besonderheiten des Textaufbaus

o Tipps fiir eine lebendige Sprache und lese-
freundlicher Stil

© Spannende Uberschriften und Texteinstiege

© Analyse eigener Texte und Fremdtexte

Ein Seminarangebot fiir Einsteiger:innen sowie

Mitarbeiter:innen in der Offentlichkeitsarbeit

Mo, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 70724 © 04. Marz © 195 €

Kurs 70824 © 19.Aug.® 195 €

Mo, Di oder Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 71024 © 06. Mai ® 195 €

Kurs 71124 © 10.Sept.® 195 €

Kurs 71224 © 29. Nov.® 195 €

Evelyn Steinbach
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Offentlichkeitsarbeit

»Sehr geehrte Damen und Herren, beiliegend
tibersende ich lhnen...” ist ein Briefanfang, der
Ihnen bekannt vorkommt? Auch fiir die Riickfra-
gen stehen Sie in jeder E-Mail gern zur Verfiigung?
Dann méchten Sie vielleicht etwas daran dndern.
In diesem eintdgigen Seminar lernen Sie, wie
moderne Korrespondenz aussieht. Sie erfahren,
wie Sie ohne Floskeln formulieren, wie Sie person-
lich schreiben und trotzdem professionell wirken.
Ob Anfragen, Bestitigungen, Erinnerungen oder
Reklamation: Sie trainieren wie Sie in Zukunft
leichter, verstindlicher und zielgerichteter |hre
Korrespondenz erledigen. Im Mittelpunkt stehen
praktische Schreibiibungen, in denen Sie das
Erlernte direkt anwenden und in der Gruppe
besprechen kénnen. Eigene E-Mails und Briefe aus
dem Berufsalltag knnen zuvor eingereicht und im
Seminar besprochen werden.

Seminarinhalte sind u. a.:

o Stil und Sprache:Was ist gut und geht besser?
© Regeln fiir verstandliches Schreiben

O Zielgruppen und Ziele definieren

o Richtig gendern

O Wertschitzende, kundenorientierte Sprache

© Geschiftsbriefe und E-Mails nach DIN 5008

© Wirkungsvolle Betreffzeilen

© Moderne Anreden und GruBformeln

O Den richtigen Ton fiir den Einstieg finden

© Fakten und Argumente positiv erklaren

O Schlusssitze, die in Erinnerung bleiben
Zielgruppe: Das Seminar eignet sich fiir alle
Mitarbeiter:innen, die Ihre Schreibkompetenz pro-
fessionalisieren mochten, die beruflich kommuni-
zieren und korrespondieren aus allen Unterneh-
mensbereichen und Quereinsteiger:innen.
Methoden: Trainer-Input, Textbeispiele und Ana-
lyse, Diskussion, Besprechen von Praxisfillen der
Teilnehmer:innen, praktische Schreibiibungen,
Trainer-Feedback

Mo, Fr oder Sa, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 71724 © 23. Febr.® 95 €

Kurs 71824 ¢ 22.April ® 195 €

Kurs 71924 © 24. Juni ® 195 €

Kurs 72024 © 31.Aug. ® 195€

Kurs 72124 @ [ 1. Okt.® 195 €

Kurs 72224 ¢ [4.Dez.® 195 €

Evelyn Steinbach

Presse-

Offentlichkeitsarbeit

Wer Kund:innen und Mitarbeiter:innen mit inte-

ressanten Artikeln begeistern will, sollte gangige

Darstellungsformen beherrschen.

Hier lernen Sie die wichtigsten journalistischen

Schreibregeln und Darstellungsformen kennen, die

Sie sowohl in Printmedien wie Kundenmagazin/

Mitarbeiterzeitung als auch in Onlinemedien wie

Blog/VWebmagazin einsetzen kénnen.

Folgende Fragen werden behandelt:

© Wie ist eine Nachricht aufgebaut?

© Was macht einen guten Service-Bericht aus?

© Wie fiihre ich ein Interview?

© Wie formuliere ich verstandlich und leicht?

Der Fokus liegt auf der praktischen Wissensver-

mittlung. Sie verfassen und redigieren mehrere

Texte und erhalten ein ausfiihrliches Feedback

und zahlreiche Tipps.

Seminarinhalte sind u.a.:

© Themenfindung und Recherche

O Inhalte planen und strukturieren

© Journalistische Darstellungsformen: Nachricht,
Bericht, Interview, Ratgeber

© Unterschiede zwischen Print- und
Onlinetexten

© Goldene Schreibregeln fiir redaktionelles
Schreiben

© Wege zum verstdndlichen, attraktiven
Schreibstil

© Spannende Uberschriften und Einstiege (Lead)

o Kurze Anreilertexte (Teaser)

© Bildunterschriften

© Kreativitdtstechniken

o Schreibiibungen und Textanalyse

Eigene Beispiele aus lhrer Arbeitspraxis kénnen

im Seminar besprochen werden.

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter:innen, die

fir Kunden-, Mitarbeiterzeitschriften, Newsletter

und Webseiten bereits Artikel verfassen.

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 70424 © 08. bis 10. April ® 465 €

Kurs 70524 © 04. bis 06. Nov. ® 465 €

Evelyn Steinbach

Textwerkstatt

fiir

journalistisches

Schreiben
Praxisseminar

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Blogs

Tageskurs

Texten fir
Social Media
im Beruf

Tageskurs

e- und

Offentlichkeitsarbeit

Dieser Kurs bietet lhnen das Riistzeug, um erfolg-

reiche VWebtexte zu verfassen.

Seminarinhalte sind u.a.:

o Grundlagen des Web-Schreibens

© Moderne Darstellungsformen von
Online-Texten

O Textur und Formatierung

© Sprache und Schreibstil

© Verlockende Uberschriften

© Spannende Texteinstiege und Teaser

9 Bild und Text

O Grundlagen der Suchmaschinenoptimierung

o Recherche und Einbindung von Keywords

Zielgruppe: Interessierte aus allen Arbeitsbe-

reichen, die Content fiir Webseiten und Online-

Medien aufbereiten und ihren Schreibstil verbes-

sern mochten

Mo/Di oder Do/Fr, I.Tag 9.00-16.00 Uhr und

2.Tag 9.00-13.00 Uhr © |3 UStd.

Kurs 72524 © 29. Febr./01. Mdrz © 270 €

Kurs 72624 © 01./02. Juli ® 270 €

Kurs 72724 ¢ 07./08. Nov. ® 270 €

Evelyn Steinbach

Facebook, Instagram & Co. - Millionen Menschen

informieren sich taglich iiber soziale Netzwerke.

Sie lernen, wie Sie Ihre Texte zielgruppengerecht
fir Social Media Kanile verfassen und was es zu
beachten gilt. Inhalte sind u.a.:

© Content-Strategie und Planung

o Content-ldeen und Themenplanung

© Content Creation

O Regeln fiir verstandliches Schreiben

o Kreative Methoden zur Wort- und Satzfindung
O Texte mit Spannung und Witz entwerfen

o Schreiben fiir unterschiedliche Kanile
Zielgruppe: Mitarbeitende aus allen Unterneh-
mensbereichen, Verbanden, Vereinen sowie offent-
lichen Einrichtungen, die erste Praxiserfahrung im
Bereich Social Media mitbringen und fiir Social
Media Aktivititen zustindig sind. Der Kurs ist
auch fiir Auszubildende, Trainees und Volontire
geeignet.

Mo/Di oder Mi/Do, |.Tag 9.00-16.00 Uhr und

2.Tag 9.00-13.00 Uhr ® 13 UStd.

Kurs 73024 © 29./30. April ® 270 €

Kurs 73124 ¢ 30./31. Okt. ® 270 €

Evelyn Steinbach, Moritz Sauer

Kommunik

In vielen abwechslungsreichen Ubungen lernen Sie
Ihre Korpersprache und Stimme wirkungsvoll ein-
zusetzen und selbstsicher aufzutreten. Sie erpro-
ben die Grundlagen der Rhetorik und erhdhen
somit lhre rhetorische Kompetenz.

Inhalte sind u.a.:

© Stimme und Wirkung

o Korpersprache

© Ubungen zur freien Rede

© Ablauf und Phasen von Gesprichen

o Diskussionsvorbereitung

© Fragetechniken .
Methoden: Theorie-Input, praktische Ubungen,
Videoanalyse, Feedback, moderierte Diskussion,
Plenums- und Gruppenarbeit

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 60024 © 05. bis 07. Febr.® 398 €

Kurs 60124 ¢ 27. bis 29. Mai ® 398 €

Kurs 60224 © 30. Sept. bis 02. Okt. ® 398 €

Hans Kronawitter

An fiinf praxisorientierten Tagen lernen Sie grund-

legende und aufbauende Themen der Rhetorik

kennen und praktisch anzuwenden. Das Ziel ist

die Verbesserung der persénlichen Ausdrucks-

fahigkeit, der Gesprichsfiihrungskompetenz, des

Umgangs mit Argumenten und Einwinden sowie

der souverdnen Teilhabe an Diskussionen.

Inhalte sind u.a.:

o Korpersprache, Redevorbereitung, Spannungs-
bogen, freie Rede

© Rhetorische Stilmittel

© Mindmapping

o Diskussionsvorbereitung, Vorbereitung von
Verhandlungen

© Verhandlungsstrategien, Harvard-Konzept

© Fragetechniken

© Rhetorische Strategien

Der Schwerpunkt der Seminararbeit liegt auf der

praktischen Erprobung der vermittelten Inhalte.

Methoden:Videoanalyse, Feedback, kurze Theorie-

Inputs, Plenums- und Gruppenarbeit

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 60324 © 22. bis 26. April ® 548 €

Kurs 60424 © 26. bis 30.Aug. ® 548 €

Kurs 60524 © 6. bis 20. Dez. ® 548 €

Hans Kronawitter

Rhetorik
Kompakt

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Rhetorik
Intensiv

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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management
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und l6sen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

munikation

In diesem Seminar stirken Sie Ihre Fahigkeit der

wertschidtzenden und aussagekriftigen Kommuni-

kation. Inhalte sind u.a.:

© Elemente gelungener Kommunikation

© Bewusstsein schaffen fiir den eigenen
Gesprichsstil

© Unterscheiden von Sach- und Beziehungsebene

O Gespriachs-Storer und Gesprachs-Verbesserer

O Fragen statt sagen

O Héren, was der Gesprachspartner wirklich sagt

© Den eigenen Standpunkt freundlich und
zielfiihrend vertreten

© Umgang mit schwierigen Gesprichspartnern

© Freundlich und bestimmt "Nein sagen“

Methoden: Impulsvortrige, Erfahrungsaustausch,

Einzel- und Gruppeniibungen, kollegiales Coaching

Zielgruppe: Alle, die ihren Gesprichsstil verbes-

sern mochten

Di oder Do, 9.00-17.00 Uhr ® 9 UStd.

Kurs 65024 © 26. Marz © 195 €

Kurs 65124 © 04. Juli ® 195 €

Kurs 65224 © 31.Okt.® 95 €

Evelyn Schuy

Im Seminar analysieren und reflektieren Sie |hr
eigenes Konfliktverhalten und trainieren praxisnah
den Umgang mit Konflikten und deren L&sungs-
moglichkeiten. Inhalte sind u.a.:

o Konflikt Definition und Dynamik

o Konfliktarten

o Konflikte erkennen und einschitzen

o Personlichkeitstypen und Stressverhalten

O Gesprichsfiihrung, Botschaftsgeflecht

© Fragetechniken und Aktives Zuh&ren

o Konfliktmanagement Strategien

© Umgang mit negativem Sprachgebrauch

© Mediationsverfahren

Ein Ablaufplan kann angefordert werden.
Seminarziel: Konflikte rechtzeitig erkennen und
mit der richtigen Strategie Probleme I6sen
Methoden:Videoanalyse, Feedback, kurze Theorie-
Inputs, Ubungen in der Gruppe

Mo-Mi oder Mi-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 60824 © 14. bis 16. Febr.® 435 €

Kurs 60924 © 06. bis 08. Mai © 435 €

Kurs 61024 © 28. bis 30. Okt.® 435 €

Hans Kronawitter

& Kompete

flr den Beru

Emotionen sind ein wichtiger Teil unseres Lebens

und wenn es um Themen geht, die uns am Herz

liegen, passiert es schnell, dass wir uns angegriffen

fiihlen oder Anderen nicht mehr richtig zuhoren

(konnen). In diesem Seminar lernen Sie, was Sie

tun kénnen, um auch bei kontroversen Meinun-

gen in einen konstruktiven Dialog zu treten und

Losungen zu entwickeln, bei denen alle Parteien

gewinnen.

Inhalte sind u.a.:

© Einfiihrung in die I6sungsorientierte Gesprichs-
fihrung

o Aktives Zuhoéren und Empathie

© Gewaltfreie und respektvolle Kommunikation

© Ein neurowissenschaftlicher Blick auf mensch-
liches Stressverhalten

© Wie bringe ich Emotionen angemessen zum
Ausdruck

© Deeskalation durch zugewandte Gesprichs-
fuhrung

© Gute Beziehungen durch I6sungsorientierte
Kommunikation

o Konstruktives Feedback geben und empfangen

Der Kurs richtet sich an alle, die ihre Kompetenz

der Gesprichsfiihrung in beruflichen oder per-

sonlichen Situationen verbessern méchten.

Methoden: Impulsvortrage und Diskussionen, Ein-

zel-, Paar- und Gruppenarbeit zum Einiiben der

vorgestellten Methoden, Erfahrungsaustausch und

Selbstreflexion und Simulationen

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 61224 ¢ 06. bis 08. Mai ® 398 €

Kurs 61324 © 28. bis 30. Okt.® 398 €

Sabine Friindt

Gewaltfreie
und I6sungs-
orientierte
Gesprichs-
fuhrung

Tageskurs/
Bildungsurlaub

51



Schlagfertig
und souveran
reagieren
Kommunikations-
training

Tageskurs

52

munikation

Schnell reagieren und schlagfertig kontern im

richtigen Moment, wer wiinscht sich das nicht!

Schlagfertigkeit ist die kreative Fahigkeit, auf Ver-

balattacken locker, treffend und klug zu reagieren.

In diesem Schlagfertigkeitstraining lernen Sie mit

Hilfe effektiver Gesprichstechniken VWege kennen,

wie Sie unangenehme Situationen unterbrechen

kénnen. Sie gehen anschlieBend souverdner mit

personlichen Angriffen um und bringen Entspan-

nung in Gespriachssituationen.

Inhalte sind u.a.:

O Was ist Schlagfertigkeit

© Wirkung und Wahrnehmung lhres Auftritts

O Innere Antreiber kennenlernen und Losungs-
moglichkeiten finden

o Blockaden erkennen und Kommunikations-
kompetenz erweitern

O Selbst-/Fremdwahrnehmung: Selbstbewusstsein
und Kérpersprache

© Umgang mit schwierigen Gesprichs-
partner:innen, Stérungen sowie Manipulationen

© Argumentationsfihigkeit erkennen, erweitern

© Spontan und schlagfertig argumentieren

© Angriffe souveran abwehren

© Nein sagen, Klarheit erhalten

© Humorvoll agieren

Sie kénnen einen Ablaufplan anfordern.

Methoden: Trainerin-Input, Einzel- und Grup-

peniibungen, erfahrungsorientierter Austausch,

Gesprichssituationen, Personlichkeitsanalysen,

Schlagfertigkeits- und Kommunikationstechniken

Mi/Do oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 67824 © 14./15. Febr.® 310 €

Kurs 67924 © 23./24.Mai ® 310 €

Kurs 68024 © 11./12.Sept.® 310 €

Angela Stave

& Kompete

flr den Beru

Anhand eines kleinen Beispielprojekts lernen Sie

die grundlegenden Werkzeuge und notwendigen

Abgrenzungen kennen.

Inhalte sind u.a.:

© Die Klarung mit dem Auftraggeber: Ziele,
Kosten, Zeit

© Die Vorprojektphase/Grobplanung: Rahmen,
Risiken, Ressourcen kalkulieren

o Die Projektkommunikation: Ziel-, Zeit- und
Rollengerecht

© Der Projektstart: Kick-Off und die Auswahl
der Beteiligten

© Die Projektdurchfiihrung: Steuerung,
Koordinierung, Statusbericht

© Projektevents

© Tools, Tipps und Tricks

© Umgang mit Widerstidnden

Sie kénnen einen Ablaufplan anfordern.

Seminarziel: Kennenlernen und Ausprobieren von

essentiellen Projekt Management-Schritten

Methoden: Trainer-Input, Ubungen, Gruppenarbeit

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 61524 © 25. bis 27. Marz © 455 €

Kurs 61624 © 02. bis 04. Sept. ® 455 €

Immo Schulz

Sie lernen im Seminar Konzepte von Diversity

kennen, erkunden lhre eigene Vielfiltigkeit und

erarbeiten, wie Unterschiede und Gemeinsam-

keiten im beruflichen und privaten Alltag kon-

struktiv genutzt werden kénnen.

Inhalte sind u.a.:

O Begriffsklarung von ,,Diversitat*

© Meine eigene Vielfalt und Pragungen

© Wahrnehmung und unbewusste Vorurteile —
was sagt die Neurowissenschaft?

© Soziale Dimensionen von Diversitit

o Kompetenter und wertschiatzender Umgang
mit Diversitdt

Methoden: Impulsvortrige und Diskussionen,

Einzel-, Paar- und Gruppenarbeit zum Erfah-
rungsaustausch und zur Selbstreflexion, Ubungen
zum Perspektivwechsel und zur Entwicklung von
Handlungsoptionen

Mo/Di oder Di/Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 68624 © 02./03. April ® 350 €

Kurs 68724 ¢ 30. Sept./01. Okt. ® 350 €

Sabine Friindt

Projekt-
management
Projekte
planen, steuern,
kommunizieren

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Diversity-
Kompetenz
Professioneller
Umgang mit Vielfalt

Tageskurs
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munikation

Dieses Seminar bietet lhnen die Méglichkeit die
Grundlagen einer zielorientierten Moderation
z.B. von Workshops und Meetings einzuiiben. Sie
lernen Techniken, um auch in schwierigen Situ-
ationen eine Moderation zielbezogen zu leiten.
Inhalte sind u.a.:

© Zielsetzung und Auftragsklirung

© Rollen, Moderationsphasen

© Vorbereitung und Durchfiihrung

O Fragetechniken, Visualisieren

© Abschluss, Nachbereitung

© Umgang mit schwierigen Teilnehmenden

Ein Seminarablauf kann angefordert werden.
Methoden:Trainer-Input, Rundgespriche, Ubungen
zu Moderationen, Einzel- und Gruppenarbeit,
Videoanalyse

Mi, Do oder Fr, 9.00-17.00 Uhr ® 9 UStd.

Kurs 67324 © 16. Febr.® 200 €

Kurs 67424 ¢ |5. Mai ® 200 €

Kurs 67524 ¢ 29.Aug. ® 200 €

Kurs 67624 © 02. Okt. ® 200 €

Sabine Friindt, Immo Schulz

In diesem Seminar trainieren und verbessern Sie

lhre Fahigkeit jederzeit freundlich, kundenorien-

tiert und zielbezogen zu telefonieren.

Inhalte sind u.a.:

© Das Unternehmen am Telefon reprisentieren

o Grundlagen der Kommunikation am Telefon

© Motivation/ Selbstmotivation in stressigen
Situationen

© Analyse des eigenen Kommunikationsstils

O Gesprichsstorer erkennen und ,,aussortieren®

o Gespriachsverstirker integrieren und nutzeno-
rientierte Formulierungen erarbeiten

© Umgang mit schwierigen Gesprichssituationen

o Aktionsplan zur individuellen Umsetzung des
Erlernten .

Methoden: Trainer-Input, praktische Ubungen, kol-

legiales Feedback

Zielgruppe: Mitarbeiter:innen im telefonischen

Kundenkontakt. Das Seminar ist auch fiir Auszu-

bildende geeignet.

Do, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 65424 ¢ [1.Jan.® 165 €

Kurs 65524 © 06. Juni ® 165 €

Kurs 65624 © 0. Okt.® 165 €

Evelyn Schuy

& Kompete

flr den Beru

Das Seminar richtet sich an alle, die zukiinftig

besser und gekonnt verhandeln méchten und im

wahrsten Sinne des Wortes Uberzeugungsarbeit

leisten missen. Die Teilnehmenden werden durch

die Simulation von Verhandlungssequenzen sen-

sibilisiert und dazu befahigt, kommende Verhand-

lungen und Gespriche souverin und iiberzeugend

auf Augenhohe zu fiihren. Inhalte sind u.a.:

o Strategie und Taktik in Verhandlungen

o Struktur, Planung und Prozess

o Erfolgreiche Verhandlungsmodelle, u.a. Harvard-
Konzept

o Zielausrichtung und Vorbereitung

© Die Psychologie des Uberzeugens

o Souveraner Umgang mit Verhandlungspartnern

© Kommunikationstechniken in Verhandlungen

Methoden: kurze Theorieeinheiten, praktische Ein-

zel- und Gruppeniibungen

Mo/Di, Di/Mi oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 68224 © 29./30. April ® 350 €

Kurs 68324 © 27./28. Aug. ® 350 €

Kurs 68424 ¢ 24./25. Okt. ® 350 €

Angela Stave

Untersuchungen und Studien zeigen es immer

wieder: Nur ein sehr geringer Teil unzufriedener

Kunden beschwert sich direkt beim Unterneh-

men. Einfacher ist es die Anbieter zu wechseln

und Unmut in offentlichen Beschwerdeforen zu

duBern. Die Kundenbindung wird vom erlebten

Service und der Beschwerdekultur beeinflusst.

Inhalte sind u.a.:

O Unterschiede von Reklamation, Beschwerde
und Konflikt

© Ziele von Beschwerdemanagement

© Grundlagen Kommunikation

o Struktur, Ablauf von Beschwerdegesprachen

© Umgang mit schwierigen Situationen und
Gesprichspartnern

o Aktionsplan zur Umsetzung erstellen

Methoden: Impulsvortrige, Einzel- und Gruppen-

arbeiten, Rollenspiele, kollegiales Coaching

Zielgruppe: Mitarbeiter:innen und Interessierte

mit Kundenkontakt

Mo/Di, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 66524 © 29./30. April ® 350 €

Kurs 66624 © 04./05. Nov. ® 350 €

Evelyn Schuy

Verhandlungen
erfolgreich
fitlhren
Verhandlungs-
training

Tageskurs

Kunden-
orientierter
Umgang mit
Beschwerden
und
Reklamationen
Professionelles
Beschwerde-
management

Onlinekurs
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Alltag

Tageskurs

munikation

Es gibt diese Situationen, die einen veriargern und

im Nachhinein wiirde man gerne_darauf anders

reagiert haben. In diesem ,Anti-Arger-Training"

steigern Sie die Fihigkeit, den alltdglichen Arger

souverdan zu meistern. Inhalte sind u.a.:

© Wut, Zorn und Arger: Ausloser und Ursachen

© Das eigene Reiz-Reaktionsmuster

© Emotionale Intelligenz

© Das Argern nach und nach wieder verlernen

© Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

o 10 sofort wirkende Anti-Arger Strategien um
sich weniger, kiirzer und seltener zu drgern

© Ubungen auf dem "heiBen Stuhl"

Methoden: Impulsvortrige, Erfahrungsaustausch,

Einzel- und Gruppeniibungen, moderiertes kolle-

giales Coaching, Aktionsplane zur Umsetzung

Zielgruppe: Alle, die eigenen und fremden Arger

besser verstehen moéchten und wieder zu mehr

Gelassenheit kommen méchten.

Do oder Sa, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 66124 © 04.April ® 195 €

Kurs 66224 © 20. Juli ® 195 €

Kurs 66324 © 14.Nov.® 195 €

Evelyn Schuy

Sie lernen Priorititen zu setzen sowie lhre Zeit

und Energie sicher zu steuern. Dabei stehen eine

erfolgreiche Zielerreichung und der Ausbau |hrer

Resilienz im Fokus. Inhalte sind u.a.:

O Zeitmanagementmethoden und Priorisierung
(u.a. Eisenhauer, |-Minuten-Liste, Kanban)

o Klassische und agile Methoden

© Individuelle Zeitdiebe und Stressoren

© Umgang mit unabwendbaren Ereignissen

© Umgang mit Widerstanden und Konflikten

o Resilienzfaktoren, positive Thinking, reframing

O Transfer in den Alltag

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Gruppenii-

bungen, Zuruf-Frage, Tipps fiir die Praxis, Diskus-

sionen und Erfahrungsaustausch

Zielgruppe: Alle Interessierte, die ihre Arbeitsor-

ganisation mithilfe von Zeitmanagementmethoden

optimieren und gleichzeitig ihre Resilienz stirken

mochten.

Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 65824 © 04./05. April ® 295 €

Kurs 65924 © 21./22. Okt.® 295 €

Immo Schulz

& Kompete
flr den Beru

Sie trainieren, mit einem gelungenen person-
lichen Auftritt Arbeits- oder Projektergebnisse
wirkungsvoll zu priasentieren und anschlieBend
Besprechungen souverin zu moderieren. Der
Schwerpunkt liegt auf der praktischen Durch-
fihrung Ihrer Ubungs-Prasentation (2 Tage) und
-moderation (| Tag) in der Gruppe.

Inhalte sind u.a.:

© Préasentationsmethoden und Werkzeuge

© Prdsentationstraining

© Kommunikation, Rhetorik

o Kérpersprache

© Moderationstechniken

© Umgang mit Konflikten .
Methoden: Mix aus Theorie und Praxis, Ubungsse-
quenzen, Teilnehmer-Préasentationen und Modera-
tionen, trainingsbasiertes Coaching, Feedback und
Erfahrungsaustausch

Zielgruppe: Interessierte aus allen Unternehmens-
bereichen, die ihre persénliche Wirkung verbes-
sern mochten.

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 62224 © 29.bis 31. Jan.® 465 €

Kurs 62324 ¢ 08. bis 10. Juli ® 465 €

Kurs 62424 © 28. bis 30. Okt. ® 465 €

Susanne JuBen-Krell, Angela Stave

Wirkungsvoll
prdsentieren
und souveran
moderieren

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Uberzeugend
Prasentieren
Ein Praxistraining

In diesem Kurs optimieren Sie lhren persénlichen

Auftritt. Sie trainieren lhre Rhetorik, Korperspra-

che und wichtige Techniken. Der Schwerpunkt

liegt auf der praktischen Durchfiihrung.

Inhalte sind u.a.:

o Auftreten und Bewusstwerden der eigenen
Wirkung

0 Kommunikationsmethoden fiir eine souverine,
zielfithrende Prisentation

© Gute Vorbereitung, Botschaften schirfen

© Praktisches Prasentationstraining

© Auswertung

Zielgruppe: Interessierte, die sich auf eine Présen-

tation vorbereiten méchten.

Mo, Mi oder Do, 9.00-17.00 Uhr ® 9 UStd.

Kurs 66824 © 25. Marz © 200 €

Kurs 66924 ¢ 16. Mai ® 200 €

Kurs 67024 © 26.Aug. ® 200 €

Kurs 67124 © 23. Okt.® 200 €

Angela Stave

Tageskurs

57



58

Zeit-

management
und Arbeits-
organisation

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Onlinekurs/
Bildungsurlaub

munikation

Sie lernen in diesem praxisorientierten und inten-

siven Seminar wesentliche Methoden und Tech-

niken kennen und praktisch anzuwenden.

An drei Tagen lernen Sie in einem kurzweiligen

Mix aus Theorie-Impulsen, interaktiven Ubungen,

Fallstudien und moderierten Gruppendiskussi-

onen |hre Aufgaben besser zu organisieren und

taglichen Herausforderungen gelassener zu begeg-

nen. Sie analysieren dazu lhre personliche Arbeits-

organisation und identifizieren ,,Zeitdiebe®, um

lhre Zeit zukiinftig effektiv planen, unnétige Zeit-

fallen erkennen und beseitigen sowie Priorititen

setzen zu kénnen. Damit bauen Sie Stress ab, stei-

gern lhre Produktivitit und die Work-Life-Balance.

Sie erhalten praktische Tipps und notwendige

Kenntnisse zu bewahrten Techniken, die Sie sofort

in Ihrem beruflichen und persénlichen Leben nut-

zen konnen. Inhalte sind u.a.:

© Definition, Bedeutung und Vorteile von
Zeitmanagement

© Analyse der aktuellen Zeitausnutzung

O Identifizierung von Zeitfallen

o Klassische Zeitmanagement-Bausteine kennen
und nutzen, wie z.B.: Pareto-Prinzip, Zeit-Matrix
oder ABC-Analyse

O Prioritdten setzen: Fokussierung auf wesent-
liche Aufgaben

o Effektive Planungstechniken

© Delegieren von Aufgaben

© SMART-Ziele setzen und verfolgen

© Umgang mit Unterbrechungen und Stérungen

o Stressmanagement und Work-Life-Balance

Methoden:Theorie-Impulse, Selbstanalyse, interak-

tive Ubungen, Fallstudien, Einzel- und Gruppenar-

beit, Gruppendiskussion und kollegiales Coaching

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 61824 © 29. bis 31.Jan.® 398 €

Hans Kronawitter

Mo-Mi, 9.00-16.15 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 61924 © 27. bis 29. Mai © 398 €

Kurs 62024 © 14. bis 16. Okt.® 398 €

Evelyn Schuy

Online

Unser Kursangebot umfasst auch Onlinekurse.
Diese bieten den Vorteil, dass Sie ortsunabhingig
an Themen der Weiterbildung teilnehmen kénnen.
Die Kurse finden dazu als Live Onlinekurs iber
die Videokonferenzplattform ZOOM statt. Dazu
verbinden Sie sich digital und live mit dem Dozie-
renden und anderen Teilnehmenden zu der ange-
gebenen Seminarzeit.

Der virtuelle Kurs ist interaktiv aufgebaut, Sie
kénnen miteinander kommunizieren und agieren.
Es kommen unterschiedliche Methoden zum Ein-
satz wie bspw. Trainer-Input, praktische Ubungen,
Gruppenarbeiten, Austausch im Plenum oder
Kliaren von Verstandnisfragen. Bei unseren Onli-
nekursen handelt es sich somit nicht um Selbst-
lernkurse.

Der jeweilige Kursablauf ist auf eine Online Ver-
anstaltung angepasst und enthdlt in der Regel z.B.
mehr Pausen als im Prasenzunterricht.

Zur Teilnahme bendtigen Sie einen Computer
mit Internetzugang und aktuellem Browser, eine
Kamera und ein Mikro. Eventuell weitere not-
wendige (technische) Voraussetzungen sowie wei-
terfihrende Informationen finden Sie unter der
jeweiligen Kursbeschreibung im Web.

Rechtzeitig, spitestens bis fiinf Tage vor Seminar-
beginn erhalten Sie eine Einladung mit Zugangs-
link. Zeitgleich versenden wir die Rechnung zum
Kurs. Weitere Informationen finden Sie unter den
jeweiligen Kursbeschreibungen auf der Homepage.

Unter https://vsb-bildungswerk.de/seminar/onli-
nekurs kénnen Sie das aktuelle Angebot einsehen.
Das Kursangebot wird im Laufe des Jahres aktu-
alisiert und erweitert. Informieren Sie uns gerne
wenn Sie ein Angebot vermissen.

Auch individuelle Schulungen fiir geschlossene
Gruppen sind als Onlinekurs méglich.

Durchfiihrung
interaktive Live
Onlinekurse

Voraussetzungen

zur Teilnahme

Einladung,
Zutrittslink
und Rechnung
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Angebote in
Kooperation mit
neues lernen e.V.

Systemische

Organisations-

entwicklung

Fortbildung

Qualifizierung in

zwei Jahren
zum:r

Systemischen
Coach:in nach
den Standards

60

DGFC

Fortbildung

munikation

Nachfolgende Angebote werden in Kooperation
mit neues lernen e.V. angeboten. Sie finden in der
Herwarthstr. 22, 50672 Koln statt. Anmeldung
und Infos unter www.neues-lernen.info

Veranderungen gehoren schon lange zum Alltag
von Organisationen. Digitalisierung und schnell
wechselnde Bediirfnisse von Kund:innen und Mar-
kten verstirken den Veranderungsdruck.

Die Fortbildung setzt genau hier an: Sie befihigt
Sie als Verantwortliche:n, Entwicklungsprozesse
nicht einfach ,laufen zu lassen, sondern gezielt
zu steuern mit systemischen Methoden aus Orga-
nisationsentwicklung und Change Management
— und so die Ressourcen einer Organisation zu
identifizieren, zu aktivieren und zu nutzen.

9 Tage, jeweils 9.00-17.00 Uhr

Kurs HF13-110

Mi. 10.1. - Fr. 12.1.24, Mo. 26.2. - Mi. 28.2.24, Mo. 154. -

Mi. 17.4.24, 1950 €

Kurs HF13-112

Mi.25.9.- Fr.27.9.24,Mo.4.11.- Mi.6.11.24,Mi. I 1.12. -
Fr.13.12.24, 1950 €

Melanie Bodecker

In zwei einjdhrigen Modulen kénnen Sie bei neues
lernen die Qualifizierung zum Coach nach den
Richtlinien der Deutschen Gesellschaft fiir Coa-
ching (DGfC) erlangen. Die DGfC ist der groBte
reine Coachingverband in Deutschland. Mit ihren
Ethikrichtlinien, den Fortbildungszertifizierungen
und seiner Bekanntheit steht die DGfC fiir Quali-
tat im Coaching. In den beiden einjahrigen Modu-
len konnen Sie grundlegend systemische Bera-
tungsarbeit erleben und entsprechende Fihigkei-
ten entwickeln. Durchgéngig bauen Sie im ersten
Jahr |hre systemischen Beratungskompetenzen in
der Einzel- und Paarberatung oder Beratung von
Teamkolleg: innen auf. Im Aufbaukurs entwickeln
Sie die eigene Rolle als Coach:in persénlich,
methodisch und theoretisch weiter.

1. Jahr, Kurs: HF05-112

Oktober 2024 bis September 2025,

14 Tage, 1750 €

2. Jahr, Kurs: HF06- 112

September 2024 bis November 2025,

14 Tage, 1750 €

Norbert Weishaupt

& Kompete

flr den Beru

Ein Bildungsurlaub fiir Menschen, die sich und Ihre

Gefiihlswelt in Job und Alltag besser verstehen

und reflektieren lernen méchten.

O Wie stellen sich Gefiihle im Job-Alltag dar?

© Wie komme ich meinen Gefiihlen ,auf die
Spur?

© Gibt es schone, hissliche oder gefihrliche
Gefiihle?

O Wie kann ich meinen Gefiihlen einen Ausdruck,
eine Stimme verleihen?

© Wo finde ich im komplexen Arbeits-Alltag
Raum und Zeit fiir Gefiihle?

© Woran erkenne ich toxische Gefiihle im Job?

© Wie kann ich eine gute emotionale Balance
kultivieren?

Konzepte aus Transaktionsanalyse, Yoga und Ent-

spannung, Stressforschung und Neurobiologie sind

wichtige Eckpfeiler fir den gemeinsamen Erkennt-

nisweg.

Mo-Fr, 9.30-16.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs HY04-111,# 10.bis 14. Juni 2024 ® 390 €

Anne Briine

Mochten Sie den groBen Schatz des Yoga einmal
anders, namlich spielerisch und kreativ kennen
lernen? Sie lernen in diesem Kurs die Grundidee
der Philosophie des Hatha Yoga von Patanjali
kennen und erfahren, wie Sie sie spannend, kreativ
und kinderleicht in unsere heutige Zeit tUbertra-
gen und so Kindern und Jugendlichen vermitteln
kénnen. In diesem Bildungsurlaub praktizieren Sie
mit SpaB grundlegende Yogapositionen wie den
SonnengruB und Atemiibungen. Die Freude ist der
Motor fur alles. .

Neben den praktischen Ubungen lernen Sie |hre
eigene innere Haltung zu sich selbst und der Welt
kennen und moglicherweise positiver anzupassen.
Sie bekommen in diesem Bildungsurlaub ein
umfassendes Skript mit Anleitungen, um Yoga kin-
derleicht in den Berufsalltag zu integrieren.
Dieser Kurs richtet sich an Pidagog:innen,
Erzieher:innen, Eltern und an alle Interessierten,
die mit Kindern und Jugendlichen arbeiten/zusam-
menleben.

Mo-Fr, 9.30-16.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs HK25-110 © 04. bis 08. Marz 2024 © 390 €

Kurs HK25-112 © 09. bis 13. Dez. 2024 © 390 €
Thorsten Kellermann

Emotionale
Kompetenz
Umgang mit
(starken)
Gefiihlen im
Jobalitag

Bildungsurlaub

Yoga -
kinderleicht
gemacht

Bildungsurlaub
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Allgemeine Geschiftsbedingungen (AGB)

Geltungsbereich
Die folgenden Geschiftsbedingungen regeln das Verhiltnis zwischen den Teilneh-
menden an allen Kursangeboten und dem VSB-Bildungswerk, Koin.

Verbindliche Anmeldung

Fiir alle Veranstaltungen ist eine Anmeldung erforderlich. Schriftliche und per-
sénliche Anmeldungen sind verbindlich und verpflichten Sie zur Zahlung der
angegebenen Kursgebiihren nach Ausstellung einer Einladung und Rechnung, die
wir lhnen rechtzeitig vor Seminarbeginn zusenden. Da wir fiir die Postzustel-
lung keine Gewihr libernehmen kénnen, rufen Sie uns bitte an, wenn wir bis
5 Tage vor Kursbeginn keinen Kontakt zu lhnen aufgenommen haben. Mit der
Anmeldung werden die Geschiftsbedingungen und die Datenschutzerklirung
anerkannt.

Durchfiihrung

Das VSB-Bildungswerk behilt sich das Recht vor, (Online-)Kurse bei zu gerin-
ger Teilnehmerzahl bis spitestens 5 Tage vor Beginn des (Online-)Kurses, bei
Bildungsurlaub bis spitestens 8 Tage vor Kursbeginn, abzusagen. Gezahlte Teil-
nahmegebiihren werden in diesem Fall in voller Hohe zuriickerstattet. Dies gilt
auch fiir den Fall, dass wir eine Veranstaltung aus sonstigen unvorhersehbaren
Grinden (ua. Krankheit des Dozenten, hohere Gewalt) kurzfristig absagen
miissen.Weitergehende Anspriiche der angemeldeten Teilnehmer bestehen nicht.
Alle Seminare sind, wenn nicht anders angegeben, fiir Jeden ab 18 Jahren zuging-
lich.

Riicktritt/Abmeldung

Der Riicktritt muss grundsitzlich schriftlich erfolgen und ist nur wirksam bei

schriftlicher Riicktrittsbestdtigung durch das VSB-Bildungswerk. Die Riicktritts-

kosten richten sich nach dem Zeitpunkt des Riickeritts:

* Bis vier Wochen vor Kursbeginn betrigt die Stornierungsgebiihr 20 €.

* Bei weniger als vier Wochen und bis zwei Wochen vor Kursbeginn werden
50% der Kursgebiihren erhoben, sofern kein Ersatzteilnehmer benannt wird.

* Bei weniger als zwei Wochen wird die volle Gebiihr erhoben/nachgefordert,
sofern kein Ersatzteilnehmer benannt wird.

Diese Bedingungen sind verbindlich und werden mit der Anmeldung anerkannt.
Sie gelten auch im Krankheitsfall. Nichtteilnahme, auch im Krankheitsfall, ent-
bindet nicht von der Zahlungspflicht. Die Nichtinanspruchnahme einzelner
Veranstaltungstage oder vorzeitige Beendigung des Kurses berechtigen nicht
zu einer ErmaBigung der Kursgebiihren. Aussnahmen von dieser Regelung sind
nicht maéglich.

An- und Abmeldebedingungen bei Bildungsurlaub

Bis spatestens 6 Wochen vor Seminarbeginn muss lhrem Arbeitgeber der
Antrag auf Freistellung vorliegen. Die Riicktrittskosten richten sich nach dem
Zeitpunkt und dem Grund des Riicktritts. Der Riicktritt muss grundsitzlich
schriftlich erfolgen und ist nur wirksam bei schriftlicher Bestitigung durch das
VSB-Bildungswerk.

* Bis drei Wochen vor Kursbeginn entstehen lhnen keine Kosten, wenn Sie uns
die schriftliche Ablehnung lhres Arbeitgebers vorlegen.

* Bis drei Wochen vor Kursbeginn entstehen Bearbeitungskosten in Héhe von
20 €, wenn Sie aus anderen, auch aus persénlichen Griinden und nicht auf-
grund einer Ablehnung durch den Arbeitgeber absagen.

* Bei einem Riicktritt von weniger als drei Wochen vor Kursbeginn wird lhnen
der Gesamtbetrag in Rechnung gestellt, sofern kein Ersatzteilnehmer benannt
wird, unabhingig vom Grund des Riicktritts.

Diese Bedingungen sind verbindlich und werden mit der Anmeldung anerkannt.
Sie gelten auch im Krankheitsfall. Ausnahmen von dieser Regelung sind nicht
moglich.

Das VSB-Bildungswerk ist durch den Kultusminister NRW (AZ: IVC 2-21-8-
1678/81) anerkannt und durch Certqua nach DIN EN ISO 9001:2015 zertifiziert.

Alle Seminare, die als Bildungsurlaub gekennzeichnet sind, kénnen auch ohne
Inanspruchnahme von Bildungsurlaub gebucht werden.

Datenschutz/Datenspeicherung

Fir die Seminarteilnahme ist die Einwilligung in die geschiftsnotwendige
Verarbeitung Ihrer Daten notwendig (siehe Artikel 6 Absatz | Buchstabe a EU-
Datenschutzgrundverordung bzw. § 4 Absatz | Buchstabe b Datenschutzgesetz
NRW). In keinem Fall werden die erhobenen Daten zu kommerziellen Zwecken
weitergegeben. Die vollstindige Datenschutzerklarung finden Sie unter
https://vsb-bildungswerk.de/datenschutz/

Haftung

Die Teilnahme an allen Kursen ist freiwillig und erfolgt auf eigene Gefahr. Eine
Haftung fiir Schaden und Verluste wird nicht (ibernommen. Naturkatastrophen,
Verkehrsstorungen, Stérungen in der Energie- und Rohstoffversorgung, Krank-
heit des Referenten und sonstige Fille hcherer Gewalt, die dasVSB-Bildungswerk
nicht zu vertreten hat, befreit das VSB-Bildungswerk fiir die Dauer ihrer Aus-
wirkungen von der Verpflichtung zur Vertragserfiillung. In diesen Fillen ist das
VSB-Bildungswerk nicht zum Schadensersatz, insbesondere nicht zum Ersatz von
Arbeitsausfall, verpflichtet. Erfiillungsort und Gerichtsstand ist KolIn.

Nebenabreden
Nebenabreden bediirfen der Schriftform.

Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen dieser ,,Aligemeinen Geschiftsbedingungen®
ganz oder teilweise unwirksam sein, so bleibt die Giiltigkeit der tbrigen Klauseln
unberiihrt.

VSB-Bildungswerk

Im MediaPark 7

50670 Kaéln

Tel.: 0221 5743 300

E-Mail: kontakt@vsb-bildungswerk.de
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ngsurlaub

Bildungsurlaub NRW

Das Arbeitnehmerweiterbildungsgesetz NRW (AWbG) regelt
die Voraussetzungen fiir den Anspruch sowie Umfang und
Inhalte fiir Bildungsurlaube. Beschiftigte in NRW kénnen
an bis zu finf Tagen jahrlich wiahrend ihrer Arbeitszeit an
Seminaren, die als Bildungsurlaub anerkannt sind, teilnehmen.
Anspriiche aus zwei Kalenderjahren kénnen zusammengefasst
werden.

Das VSB-Bildungswerk ist zur Durchfiilhrung von Seminaren
nach dem AWbG NRW anerkannt.

Beantragung von Bildungsurlaub

Alle in diesem Seminarprogramm mit Bildungsurlaub gekenn-
zeichneten Kurse kénnen als Fortbildung nach dem Arbeit-
nehmerweiterbildungsgesetz NRWV gebucht werden.

Nach lhrer Anmeldung erhalten Sie von uns die notwendigen
Unterlagen zur Beantragung von Bildungsurlaub. Diese legen
Sie Ihrem Arbeitgeber vor. Bitte beachten Sie dabei die gesetz-
lich vorgeschriebene Beantragungsfrist von sechs Wochen vor
Seminarbeginn. Ihr Arbeitgeber hat drei Wochen Zeit, um liber
lhre Freistellung zum Bildungsurlaub zu entscheiden.

Am letzten Seminartag erhalten Sie von uns eine Teilnahme-
bescheinigung. Diese Bescheinigung reichen Sie an den Arbeit-
geber weiter.

Riicktritt und Zahlungshinweise bei Bildungsurlaub
(AWDbG)

Die An- und Abmeldebedingungen bei Bildungsurlaub finden
Sie auf den Seiten 62 und 63 (AGB).

Anerkennung von Bildungsurlaub in anderen Bundes-
landern

Die im Seminarprogramm mit Bildungsurlaub gekennzeichne-
ten Kurse kénnen als Bildungsurlaub nach dem AWbG NRW
gebucht werden.

Unter bestimmten Voraussetzungen ist eine Anerkennung
auch fiir andere Bundeslinder moglich. Wenn Sie sich fiir die
Teilnahme an einem Bildungsurlaub interessieren und den Bil-
dungsurlaub in einem anderen Bundesland als NRW beantra-
gen miissen, setzen Sie sich mit uns in Verbindung. Wir priifen
und nennen lhnen die erforderlichen Voraussetzungen fiir |hr
Bundesland und erledigen die notwendigen Formalititen zur
Anerkennung fir Sie.

Gerne informieren wir Sie iber bereits in anderen Bundeslan-
dern anerkannte Kurse.

Se

Beratung und Biirozeiten

Wenn Sie Fragen zu einem Seminar oder zu der Anmeldung
haben, rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns eine E-Mail.
Unsere telefonische Erreichbarkeit ist auf unserer Homepage
angegeben. Dort finden Sie auch aktuelle Informationen.

Wir beraten Sie gerne, auch personlich nach Terminabsprache.

Service

o Fiir alle Bildungsurlaube kénnen Sie vorab einen geplanten
Seminarablauf anfordern.

o Einstufungstests konnen Sie fiir folgende Sprachen erhalten,
welche auf unsere angebotenen Kurse zugeschnitten sind:
Englisch, Franzésisch, Italienisch, Spanisch und Portugiesisch.

© Die Einladung und die Rechnung senden wir lhnen rechtzei-
tig vor Kursbeginn zu.

© Auf Wunsch kann die Rechnung auch fiir Ihren Arbeitgeber
ausgestellt werden.

o Sie erhalten nach jedem Seminar eine Teilnahme-
bescheinigung.

o Fiir das Parkhaus Zentral unter dem MediaPark kénnen Sie
bei uns vergiinstigte Tagestickets erwerben.

Foérdermaoglichkeiten

Nutzen Sie die staatlichen Fordermdoglichkeiten des Bildungs-
schecks NRW. Bei uns koénnen Sie lhren Bildungsscheck NRW
einlosen. Bitte informieren Sie sich bei den zustindigen Bera-
tungsstellen.

Individuelle Angebote fiir Firmen und Institutionen
Wir bieten individuell ausgerichtete Schulungen in lhren oder
unseren Raumen an. Gemeinsam kénnen wir Umfang, Termine
und gewiinschte Schulungsthemen und -inhalte lhren Bediirf-
nissen anpassen.Wir beraten Sie gerne und erstellen lhnen ein
kostenloses Angebot; auch zu Themen, die nicht in unserem
Programmheft abgedruckt sind.

Standort

Das VSB-Bildungswerk liegt zentral und ist auch fiir auswartige
Seminarteilnehmer mit &ffentlichen Verkehrsmitteln oder mit
dem PKW gut zu erreichen. Bei der Hotelsuche sind wir lhnen
gerne bebhilflich. Fordern Sie unsere Hotelliste mit Unterkiinf-
ten in der Nihe des MediaPark an. Der MediaPark verfiigt
lber ein vielseitiges Gastronomieangebot.
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Nicolas
Barcons

Carsten
Bartsch

Larissa
Bender

Francesco
Cacciabaudo

Maria Teresa
Catalano

Sabine
Friindt

Karsten
Geisler

Gabriela
Gomes de
Oliveira

Dipl.-Ubersetzer fiir Franzésisch (ITI - Uni StraB-
burg 1989). Seit 1993 als freiberuflicher Uberset-
zer (DE, EN ins Franzosische) und als Dozent fiir
Franzésisch in Koln titig.

Mediengestalter fir Digital- und Printmedien
sowie Dipl.-Kommunikationsdesigner mit den
Schwerpunkten Corporate Design, Webdesign
und Motion-Design. Langjihrige Berufserfahrung
als selbststindiger Grafiker in Werbeagenturen
sowie fiir nationale und internationale Unterneh-
men.

M.A. Ethnologie und Soziologie, im internati-
onalen Fortbildungsbereich titig, Ubersetzerin
fir arabische Literatur, Lektorin und Journalistin,
mehrjahrige Auslandsaufenthalte, Dozentin fiir
Arabisch.

Studium an der Universitit Pisa, Promotion in
Klassischer Philologie in KéIn und Paris, Dozent
in der Erwachsenenbildung fir Italienisch und
Deutsch.

M.A. Klassische Philologie/Turin, Master Byzantini-
stik/K&ln, seit 1996 in Koln. Langjihrige Erfahrung
in der Vermittlung von lItalienisch als Fremdspra-
che in der Erwachsenenbildung, Ubersetzerin fiir
Italienisch.

Studium der Islamwissenschaften, Ethnologie und
Germanistik (M.A.), freiberufliche Trainerin und
Beraterin fiir interkulturelle Kompetenz, Managing
Gender & Diversity, Konfliktberatung. Seit 1991 im
internationalen Fortbildungsbereich titig.

Dipl. Designer, selbstindiger Grafik- und Webde-
signer, Freelancer und Fachbuchautor. Seit vielen
Jahren als Dozent fiir Typografie/Layout, Abobe
und Affinity Software und WordPress titig.

Lehramt-Abschluss in Romanistik und Germanistik
sowie Masterabschluss in Literaturwissenschaften.
Seit vielen Jahren Dozentin fiir Brasilianisch und
Deutsch als Fremdsprache. Laufende Promotion
im Bereich Philologie an der Universitit zu Koln.

Padagogische Ausbildung, Studium der Skandinavi-
stik. Seit vielen Jahren Dozentin fiir Danisch, Nor-
wegisch und Schwedisch. Berufsbedingte, regelma-
Bige Aufenthalte in Skandinavien, interkultureller
familidgrer Hintergrund.

EDV-Trainerin und Lernsystementwicklerin, mehr-
jahrige Tatigkeit als Verlagslektorin, Studium der
Romanistik, allgemeinen Sprachwissenschaft und
Padagogik, Teletutorin. Langjahrige Erfahrung als
Dozentin in der Weiterbildung.

Studium Kommunikationswirt, Online-Marketing
Manager, Marketingspezialist mit 25jahriger Erfah-
rung in der Kommunikationsbranche. Langjahriger
Referent fiir Marketing & PR sowie seit 2010 Inha-
ber einer Marketingagentur mit dem Schwerpunkt
Food-Marketing.

Dipl.-Ing., selbstindige Beraterin, Coach und Heil-
praktikerin. Seit 30 Jahren titig als Fach- und
Fihrungskraft mit Schwerpunkt Projekt- und
Prozessmanagement sowie als Trainerin in der
Erwachsenenbildung in den Bereichen souverin
Auftreten, Kommunikation und Organisation.

Freiberuflicher Kommunikationstrainer, langjih-
rige Lehrtitigkeit in Einrichtungen der Erwachse-
nenbildung. Schwerpunkte u.a.: Rhetorik, Verhand-
lungen, Kommunikation mit Kunden, Zeit- und
Konfliktmanagement, Teamentwicklung und Pri-
sentation.

Studium an der Universitit in Briinn, naturwissen-
schaftliches Magister. Mehrjdhrige Erfahrung als
Kursleiterin fiir Tschechisch.

Seit iiber 20 Jahren Dozent fiir Englisch in der
Erwachsenenbildung in Deutschland und Oster-
reich. Unterrichtet alle Niveaus von Al bis C2.

M.A. Studium in den USA, langjihrige Erfahrung
als Englischdozentin in der Erwachsenenbildung,
Schulungstitigkeit bei Firmen in Koln, Bonn und
Disseldorf.

llona
Hoppe

Gudrun
Jaehnike-
Glasmacher

Daniel
Jamroz

Susanne
JuBen-Krell

Hans
Kronawitter

Ruzena
Marsalkova

lan
McDonough

Karen
McKernan
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Peter
Meinrad

Bjorn
Miethke

Lorenzo
Paoletti

Maria Denise

Rabanal Allende

Maria Teresa

Ribeiro Maier
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Andreas
Pfister

Moritz
Sauer

Seka
Schlagmann

Immo
Schulz

Dipl.- Volkswirt, IT-Berater und EDV Dozent, seit
vielen Jahren in der Erwachsenenbildung und bei
unterschiedlichen Firmen tdtig.

Dipl.-Handelslehrer, langjahriger EDV-Trainer in
der Erwachsenenbildung mit den Schwerpunkten
Standardsoftware und E-Learning.

Studium Geschichte und italienische Literatur an
der Universitit Bologna. Seit 2019 an der Uni-
versitit zu Koéln im akademischen Bereich titig.
Dozent in der Erwachsenenbildung.

Dozentin fiir Spanisch, langjihrige Erfahrung als
Sprachlehrerin in der Erwachsenenbildung. Vor-
bereitung u.a. fir DELE Priifungen (Instituto Cer-
vantes) an Gymnasien und der Universitit zu
Kéln.

Dipl.-Dolmetscherin/Ubersetzerin, seit vielen Jah-
ren als Dozentin fiir Portugiesisch in der Erwach-
senenbildung titig.

EDV-Trainer mit Schwerpunkt auf Anwendertrai-
nings zu MS Office Themen sowie Microsoft 365
mit SharePoint & OneDrive, Teams, Planner und
Forms. Datenbankadministrator. Ausbilder nach
AEVO und Microsoft Office 2019 Specialist.

Dipl.-Padagoge, Journalist, Dozent, Buchautor und
Webdesigner. Schwerpunkte sind: Internet, Kom-
munikation, (Online-)Journalismus, VVebdesign,
Marketing.

Studium Medieninformatik, selbstindige VWebent-
wicklerin, Beratung, Entwicklung, Design und SEO,
von Grafik und Animation bis hin zu komplexen
Web- und Mobile-Projekten.

Selbstindiger Personal- und Organisationsent-
wickler, Business Trainer, zertifizierter Coach,
Change Manager und Culture Faciliator, Dozent
fur Project Management, Scrum Master. Kon-
zernerfahren.

Seit 2003 selbststindige Trainerin und Coach
im Bereich Fiihrungskrifte- und Mitarbeiterent-
wicklung. Themenfokus: Verkaufs- und Verhand-
lungs-Rhetorik, Telefontraining, Konflikt- und
Beschwerdemanagement sowie Zeit- und Selbst-
management.

Freiberufliche Dozentin fir Franzésisch (Mutter-
sprachlerin) in der Erwachsenenbildung. Seit 1990
Schulungstatigkeiten bei Firmen und an verschie-
denen Hochschulen.

Studium der Betriebswirtschaft/Marketing, syste-
mischer Businesscoach, Trainerin und Moderato-
rin, zertifizierte Mediatorin. lhre Expertise iliegt
im Bereich Kommunikation, Fiihrung und Person-
lichkeitsentwicklung.

Diplom-Journalistin und Kommunikationswissen-
schaftlerin, Freie Journalistin fiir Tageszeitungen,
(Online-)Magazine und Social Media. Inhaberin
eines Redaktionsbiiros, 20 Jahre Erfahrung in
Redaktion, Content-Strategie und PR, u.a. als
Pressesprecherin eines Verbandes, Autorin und
Managerin von Konzernmedien sowie PR-Verant-
wortliche eines Reiseveranstalters.

Content-Managerin, entwickelt Marketingstrate-
gien und plattformiibergreifenden Content. Coach
und Trainerin fir agiles Management und Marke-
ting.

Freiberufliche Ubersetzerin und Dozentin fiir
Niederliandisch. Langjahrige Erfahrung als Dozen-
tin fiir Niederlindisch (Muttersprachlerin) in der
Erwachsenenbildung.

Dipl.-Ubersetzerin und Dolmetscherin fir Japa-
nisch, langjahrige Berufserfahrung als Dozentin fiir
Japanisch und Deutsch in der Erwachsenenweiter-
bildung, in Industriebetrieben und verschiedenen
Bundesministerien.

Evelyn
Schuy

Elisabeth
Seibold

Angela
Stave

Evelyn
Steinbach

Maria
Steinbriick

Annick
Still

Ulla
Yokoyama
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BILDUNGSWERK

Das VSB-BILDUNGSWERK ist eine staatlich
anerkannte Einrichtung der Weiterbildung im
Verein fiir Soziale Bildungsarbeit (VSB) e.V.
Das VSB-BILDUNGSWERK wurde 1981
gegriindet und arbeitet als freier Trager der
Weiterbildung politisch und konfessionell
unabhingig. Es ist durch Certqua nach

DIN EN ISO 9001:2015 zertifiziert.

Trdger Verein fiir Soziale Bildungsarbeit e.V.
BoisseréestraBe 3
50674 KoIn
Biiro VSB-Bildungswerk
Beratung Im MediaPark 7
Seminarriaume 50670 Kéin
Tel 0221 5743 300
E-Mail kontakt@vsb-bildungswerk.de
Webseite www.vsb-bildungswerk.de
Redaktion Stefanie Schmitz
Annegret Wieskus
Jacqueline Block

v.i.S.d.PR. Annegret Wieskus

Gestaltung Horstmann & Trautmann
Agentur fiir Werbung und Design GmbH

DTP-Satz Stefanie Schmitz
Druck Haiuser Druck GmbH

Unser Kursprogramm fiir das Jahr 2025 kénnen
Sie ab November 2024 kostenlos anfordern.
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