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Berufliche Weiterbildung



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 ein Kurspro-
gramm fiir |hre berufliche und persénliche Entwicklung. An
unserem zentral gelegenen Standort im MediaPark K&lIn fiihren
Dozierende aus der Praxis die Veranstaltungen fiir Interes-
sierte ab 18 Jahren durch.

Die Seminare fithren wir

9 in kleinen Lerngruppen mit maximal 12 Personen,

O unter der Leitung qualifizierter Dozent:innen,

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 IE
Zusatzseminare finden Sie im Internet I
unter www.vsb-bildungswerk.de .

Qualitit

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

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

Die Anmeldebedingungen finden Sie auf den Seiten 62/63.

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 Gleichbehandlung. Die verkiirzte
Sprachform hat nur redaktionelle Griinde und beinhaltet keine Wertung.
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Hinweis
Sprachen
Einstufungstest
Seminarabldufe

Englisch
Grundkurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Englisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Fir folgende Sprachen kénnen Sie einen kosten-
losen Einstufungstest telefonisch oder per E-Mail
anfordern:

O Englisch

O Franzosisch

O Spanisch

O Portugiesisch

O Italienisch

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

lhre in der Schule erworbenen Kenntnisse liegen
schon lianger zuriick! Das Seminar richtet sich
an Personen, die schon einmal Kontakt mit der
englischen Sprache hatten und sie lange nicht
gesprochen haben. Der Kurs bietet |hnen einen
strukturierten Neueinstieg. Der Schwerpunkt
liegt auf der miindlichen Kommunikation.
Vorkenntnisse: geringe Englischkenntnisse

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 40025 © 13.bis 17.Jan. ® 310 €

Kurs 40125 © 25. bis 29.Aug. ® 310 €

Kurs 40225 © 13.bis 17.Okt. ® 310 €

lan McDonough

Durch die 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 Gesprachssituati-
onen aus Beruf und Alltag.

Vorkenntnisse: ca. 3 Jahre Englisch

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 40425 © 20. bis 24. Jan. ® 325 €

Kurs 40525 © 19. bis 23. Mai ® 325 €

Kurs 40625 © 0l. bis 05. Sept. ® 325 €

Kurs 40725 © 17.bis 21. Nov. ® 325 €

Karen McKernan, lan McDonough

Spra

Let’s practise and speak English! Dieser Kom-
paktkurs richtet sich an Interessierte, die in
kurzer Zeit intensiv die englische Grammatik
und Konversation trainieren mochten. Viele prak-
tische Ubungen helfen lhnen, eventuell vorhan-
dene Redehemmungen abzubauen und alltigliche
und berufliche Sprechsituationen zu meistern. Sie
lernen Grammatikfallen zu meiden und erhéhen
Ihre kommunikative Sicherheit.

Vorkenntnisse: ca. 4 Jahre Englisch

Mo-Do oder Di-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 4x7 UStd.

Kurs 40825 © 03. bis 06. Febr. ® 265 €

Kurs 40925 © 10. bis 3. Juni ® 265 €

Kurs 41025 © 22. bis 25. Sept. © 265 €

Karen McKernan, lan McDonough

Lernen Sie, sich prizise am Telefon auszudriicken
sowie mit zeitgemaBen Héflichkeitsformen umzu-
gehen. Sie simulieren typische Gesprichssituati-
onen am Telefon. Inhalte sind u.a.: Annahme eines
Telefonats, buchstabieren, aktives Zuhéren, 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, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 10425 © 12. Marz ® 145 €

Kurs 10525 © 25. Juni ® 145 €

Kurs 10625 © |7.Sept. ® 145 €

Karen McKernan, lan McDonough

Der Kurs richtet sich an Teilnehmer:innen mit
guten Englischkenntnissen, die ihre Kommunika-

tionsfahigkeiten im Beruf verbessern mochten.

Ob Sie sicherer im Job kommunizieren oder den
Alltag in englischsprachigen Umgebungen mei-
stern wollen — dieses praxisorientierte Training
hilfe lhnen, flieBend, klar und effektiv zu kommu-
nizieren.

Vorkenntnisse: ca. 5 Jahre Englisch

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 44725 © [4. bis 16.April ® 240 €

Kurs 44825 © [6. bis 18. Juni ® 240 €

Karen McKernan, lan McDonough

Englisch
Grammatik und
Konversations-
training
Kompaktkurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

English
Phone Calls
Telephoning at
Work

Onlinekurs

Englisch
Kommunika-
tionstraining
fiir berufliche
Situationen

Tageskurs/
Bildungsurlaub



Englisch
fiir das Biiro
English for the

Office

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Onlinekurs/
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 42225 © 13.bis 17.Jan. ® 375 €

Kurs 42325 © 25. bis 29.Aug. © 375 €

Kurs 42425 © 27.bis 31. Okt. ® 375 €

Mo-Fr, 9.00-16.15 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 42525 © 02. bis 06. Juni ® 375 €

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 iiber berufliche
und gesellschaftliche Themen.

Vorkenntnisse fiir beide Stufen:

ca. 5-6 Jahre Englisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 41125 © 17.bis 21. Marz ® Stufe | © 298 €

Kurs 41225 © 24. bis 28. Marz © Stufe 2 © 298 €

Kurs 41325 © 04. bis 08. Aug. ® Stufe | ® 298 €

Kurs 41425 © | . bis 15.Aug. ® Stufe 2 ® 298 €

Kurs 41525 © 01. bis 05. Dez. ® Stufe | ® 298 €

Kurs 41625 © 08. bis 12. Dez. ® Stufe 2 © 298 €

Karen McKernan

Spra

The course aims to improve communication tech-
niques and developing and consolidating the target
language. It is primarly geared towards improving
listening and speaking skills for intermediate busi-
ness language. This two-day course is designed
to enhance your English business communication
skills, providing practical tools to communicate
clearly and confidently in various professional
contexts.

The participants should have a business back-
ground. About seven years knowledge of the
language is required.

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

Kurs 10025 © 29./30. April ® 200 €

Kurs 10125 © 04./05. Sept. ® 200 €

Kurs 10225 © 27./28. Nov. ® 200 €

lan McDonough

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 41725 © 07. bis | I.April ® 300 €

Kurs 41825 © 18. bis 22. Aug. ® 300 €

Kurs 41925 @ |5. bis 19. Dez. ® 300 €

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 42025 © 20. bis 24. Jan. ©® 300 €

Kurs 42125 © 06. bis 10. Okt. ® 300 €

Karen McKernan, lan McDonough

English Business
Communication

Onlinekurs

English
Conversation
and Discussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Onlinekurs/
Bildungsurlaub



English for
Business

Tageskurs/
Bildungsurlaub

English for
Meetings and
Presentations

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Niederlindisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

This course focuses on abilities to communicate
successfully in English with business partners and
communities. The aim of the practice lessons is to
strengthen your professional skills in occupatio-
nal contexts such as presentations, negotiations,
meetings and speeches. This course is designed
around business and focuses on language phrases
and topics including vocabulary for use in the busi-
ness world. Seven years of knowledge of English
is required.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 42625 © 24. bis 28. Febr. ® 400 €

Kurs 42725 © 02. bis 06. Juni ® 400 €

Kurs 42825 ¢ 17.bis 21. Nov. ® 400 €

Karen McKernan, lan McDonough

This program is designed for individuals who wish
to improve their English proficiency in a business
context, focusing specifically on effective commu-
nication during meetings and presentations: Deve-
lop vocabulary and phrases, practice structuring
and delivering clear and engaging presentations,
learn techniques for effective participation in
meetings, including agreeing, disagreeing and sum-
marizing. Seven years of knowledge of English is
required.

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

Kurs 42925 © 05. bis 07. Marz © 280 €

Kurs 43025 © | 1.bis 13. Juni ® 280 €

Kurs 43125 © 29. Sept. bis 01. Okt. ® 280 €

Karen McKernan, lan McDonough

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 43325 © 31. Marz bis 04. April ® Stufe | © 278 €
Kurs 43425 © 04. bis 08.Aug. ® Stufe | ® 278 €

Kurs 43525 @ | |. bis 15.Aug. ® Stufe 2 ® 278 €

Kurs 43625 © 20. bis 24. Okt. ® Stufe | ® 278 €

Annick Still

Spra

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

besser auf Franzésisch 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 43825 @ 10. bis 14. Marz ® 325 €

Kurs 43925 © | 1. bis 15.Aug. ® 325 €

Kurs 44025 © 10. bis [4. Nov. ® 325 €

Céline Lavergne, Elisabeth Seibold

Sie frischen Grammatik und Vokabular auf und
verbessern lhre Sprachkenntnisse. Zudem trainie-
ren Sie die miindliche Kommunikation, lesen und
diskutieren unterschiedliche Texte. Situationen
aus Beruf und Alltag werden in Rollensituationen
simuliert. Das Ziel ist, lhre Kenntnisse zu (re-)
aktivieren und zu erweitern, um mehr Sicherheit
im Umgang mit der franzdsischen Sprache zu
erlangen.

Vorkenntnisse: ca. 5 Jahre Franzésisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 44125 © 07. bis | 1.April ® 298 €

Kurs 44225 © |8. bis 22. Aug. ® 298 €

Kurs 44325 © 24. bis 28. Nov. ® 298 €

Céline Lavergne, Elisabeth Seibold

Ziel ist es, die franzosische Sprache in der
miindlichen Kommunikation fliissig und sicher
zu gebrauchen. Sie lesen und besprechen Texte
und Zeitungsartikel und lernen Argumente und
Gegenargumente in beruflichen und alltagsbezo-
genen Diskussionen sicher einzusetzen. Fliissiges
Sprechen und Hérverstehen werden in vielfil-
tigen Situationen trainiert. Die Aussprache wird
verbessert.

Vorkenntnisse: min. 6 Jahre Franzésisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 44425 © 19. bis 23. Mai ® 300 €

Kurs 44525 ¢ 01. bis 05. Dez. ® 300 €

Elisabeth Seibold

Franzosisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Franzosisch
Intensivkurs
zum Wieder-
auffrischen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Franzosisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub



Spanisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Spanisch
leichte
Konversation

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Diese Einfiihrung in die spanische Sprache erméog-
licht lhnen, die erworbenen Sprachkenntnisse
in verschiedenen beruflichen und alltdglichen
Situationen anzuwenden. In abwechslungsreichen
Ubungen erlernen Sie die Aussprache sowie Voka-
bular und Grammatik. Der Kurs wird in vier Stu-
fen angeboten, die aufeinander aufbauen aber auch
einzeln gebucht werden konnen.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 48625 © 20. bis 24. Jan. ® Stufe | © 278 €

Kurs 45025 © 10. bis 14. Marz © Stufe | © 278 €

Kurs 45125 © 17.bis 21. Marz ® Stufe 2 ® 278 €

Kurs 45225 © 24. bis 28. Marz © Stufe 3 © 278 €

Kurs 45325 © 07.bis | 1. Juli ® Stufe | ® 278 €

Kurs 45425 © |4. bis 18. Juli ® Stufe 2 © 278 €

Kurs 45525 © 21. bis 25. Juli ® Stufe 3 © 278 €

Kurs 45625 © 28. Juli bis 01.Aug. ® Stufe 4 © 278 €

Kurs 45725 © 06. bis 10. Okt. ® Stufe | © 278 €

Kurs 45825 © 13.bis 17. Okt. ® Stufe 2 © 278 €

Kurs 45925 © 20. bis 24. Okt. ® Stufe 3 ® 278 €

Maria Denise Rabanal Allende

Ein Kurs fiir, die bereits Uber Vorkenntnisse verfi-
gen und ihre miindliche Kommunikation verbes-
sern mochten. Sie erweitern |hren Wortschatz,
und fiihren Dialoge, um die Sprache aktiv anzu-
wenden. Im Seminar geht es weiterhin um den
Satzbau, die Aussprache und Betonung. Gramma-
tikthemen werden bei Bedarf mit einbezogen.
Vorkenntnisse: ca. 2 Jahre Spanisch

Mo-Mi oder Mi-Fr, 9.00-15.00 Uhr ® 3x7 UStd.

Kurs 48825 © 23. bis 25. April ® 195 €

Kurs 48925 © | 1.bis 13.Aug. ® 195 €

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, 9.00-15.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 46025 © 27.bis 31. Jan. ® 325 €

Kurs 48525 © 05. bis 09. Mai ® 325 €

Kurs 49125 ¢ 0l. bis 05. Sept. ® 325 €

Kurs 46125 © 03. bis 07. Nov. ® 325 €

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, fiihren
Interviews und referieren Artikel.

Vorkenntnisse: ca. 3-4 Jahre Spanisch

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr © 5x6 UStd.

Kurs 46225 @ |2. bis 16. Mai ® 300 €

Kurs 49225 © 08. bis 12. Sept. ® 300 €

Kurs 46325 © 10. bis 14. Nov. ® 300 €

Maria Denise Rabanal Allende

Das Seminar bietet einen Einstieg in die portu-
giesische Sprache. Sie erlernen die Aussprache,
Grundziige der Grammatik und eignen sich einen
Basiswortschatz an. Der Schwerpunkt liegt auf
der miindlichen Kommunikation. Das Erlernen
der Sprache ist auch fiir Aufenthalte in Brasilien
geeignet, auf sprachliche Unterschiede wird einge-
gangen. Der Kurs wird in zwei Stufen angeboten,
die aufeinander aufbauen aber auch unabhingig
voneinander besucht werden kénnen.

Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 46425 © 10. bis 4. Febr. ® Stufe | ® 315 €

Kurs 46525 © |7.bis 21. Febr. ® Stufe 2 ® 315 €

Kurs 46625 © 07.bis | 1. Juli ® Stufe | ® 315 €

Kurs 46725 © [4.bis 18. Juli ® Stufe 2 © 315 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Spanisch
Auffrischungs-
kurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Spanisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Portugiesisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub



Portugiesisch
Intensivkurs fiir
Fortgeschrittene

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Portugiesisch
Konversation
und Diskussion

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Brasilianisches
Portugiesisch
Intensivkurs fiir
Anfinger:innen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

chen

Ziel des Kurses ist es, groBere Sicherheit im Spre-
chen und Verstehen der portugiesischen Sprache
zu erlangen. Sie frischen |hre Kenntnisse auf und
erweitern und vertiefen Wortschatz und Gram-
matik. Sie filhren Dialoge und trainieren den

Sprachgebrauch in unterschiedlichen Situationen.

Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre Portugiesisch
Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 46825 © 23. bis 27. Juni ® 330 €

Kurs 46925 ¢ 27.bis 31. Okt. ® 330 €

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 vielfal-
tigen Ubungen, Sie diskutieren iber Texte und
fihren Interviews.

Vorkenntnisse: ab ca. 3 Jahre Portugiesisch

Mo-Fr, 9.30-15.30 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 47025 © 30. Juni bis 04. Juli ® 335 €

Kurs 47125 © 03. bis 07. Nov. ® 335 €

Maria Teresa Ribeiro Maier

Sie lernen die Aussprache, grundlegendes Voka-
bular und Grundziige der Grammatik. Durch
abwechslungsreiche Methoden und dem 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 Schwerpunkt liegt
auf der miindlichen Kommunikation. Der Kurs
wird in zwei Stufen angeboten, die aufeinander
aufbauen, aber auch einzeln gebucht werden
koénnen.

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 47225 © 28. Juli bis 01.Aug. ® Stufe | ® 315 €

Kurs 47325 © 04. bis 08.Aug. ® Stufe 2 315 €

Gabriela Oliveira Hoffmann

Spra

Sie eignen sich in den Kursen solide italienische
Sprachkenntnisse an. In abwechslungsreichen
Ubungen erlernen Sie Aussprache, Vokabular und
Grammatik. Der Schwerpunkt liegt auf der miind-
lichen Kommunikation. Die zwei Stufen bauen auf-
einander auf und koénnen, je nach Vorkenntnissen,
unabhingig voneinander besucht werden.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 47925 © 23. bis 27. Juni ® Stufe | ® 358 €

Kurs 48025 © 30. Juni bis 04. Juli ® Stufe 2 ® 358 €

Kurs 48225 © 0. bis 05. Sept. ® Stufe | ® 358 €

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 liber
die italienische Kultur. Im Seminar lesen Sie unter-
schiedliche Arten von Texten und sehen Videos zu
bestimmten Themen. Sie diskutieren, duBern lhre
Meinung und lernen geeignete Ausdriicke sowie
Redewendungen kennen.

Vorkenntnisse: ca. 2-3 Jahre ltalienisch

Mo-Do, 9.00-16.00 Uhr ® 4x8 UStd.

Kurs 48325 © 29. Sept. bis 02. Okt. ® 320 €

Lorenzo Paoletti

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.Vorkennt-
nisse: ca. 7 Jahre ltalienisch

Mo, 18.45-20.15 Uhr ® 10x2 UStd.

Kurs 10825 @ |3. Jan. bis 24. Marz © 200 €

Kurs 10925 ¢ 06. Okt. bis 08. Dez. ® 200 €

Maria Teresa Catalano
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Das Seminar bietet einen Einstieg in die tsche-
chische Sprache. Sie erlernen die Aussprache,
Grundziige der Grammatik und eignen sich einen
Basiswortschatz an. Der Schwerpunkt liegt auf der
miindlichen Kommunikation. Je nach Vorkennt-
nissen konnen Sie zwischen zwei Stufen wiahlen,
die aufeinander aufbauen, aber auch unabhingig
voneinander gebucht werden kénnen.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 17325 © 08. bis 12. Sept. ® Stufe | © 278 €

Kurs 17425 © 15.bis 19. Sept. ® Stufe 2 © 278 €

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 erganzt durch Infor-
mationen zu Land und Kultur Danemarks.

Mo-Fr, 9.00-15.00 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 16125 © 23. bis 27. Juni ® Stufe | ® 325 €

Kurs 16225 © 30. Juni bis 04. Juli ® Stufe 2 ® 325 €

llona Hoppe

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 konnen 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 16325 © 17.bis 21. Febr. ® Stufe | ® 278 €

Kurs 16425 © 07.bis | 1. Juli ® Stufe | ® 278 €

Kurs 16525 © 14. bis 18. Juli ® Stufe 2 © 278 €

Kurs 16625 © 06. bis 10. Okt. ® Stufe | ® 278 €

llona Hoppe

Spra

Der Kurs fiihrt Sie in die Aussprache und Gram-
matik der Sprache ein. Sie eignen sich einen
Basiswortschatz an, mit dem Sie sich in einfachen
Situationen in Beruf und Alltag verstindigen kon-
nen. Je nach Vorkenntnissen konnen Sie zwischen
drei Kursstufen wihlen. Die drei Stufen bauen
aufeinander auf, kénnen aber auch einzeln gebucht
werden.

Mo-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 5x6 UStd.

Kurs 16725 © 27. bis 31. Jan. ® Stufe | © 278 €

Kurs 16825 © 05. bis 09. Mai ® Stufe | © 278 €

Kurs 16925 © 12. bis 16. Mai ® Stufe 2 ® 278 €

Kurs 17225 © 22. bis 26. Sept. ® Stufe 3 © 278 €

Kurs 17025 © 03. bis 07. Nov. ® Stufe | © 278 €

Kurs 17125 © 10. bis 14. Nov. ® Stufe 2 © 278 €

llona Hoppe

Ein Seminar zur fundierten Einfiihrung in die
arabische Schrift, Sprache und Kultur. Sie erlernen
und lesen die arabische Schrift, iiben das Hoér-
verstehen und bilden einfache Séitze 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 fiir beide Stufen angefordert werden.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 47525 © 7. bis 21. Febr. ® Stufe | ® 375 €

Kurs 47625 © 21. bis 25. Juli ® Stufe | ® 375 €

Kurs 47725 © 28. Juli bis 01.Aug. ® Stufe 2 © 375 €
Larissa Bender

Im Kurs werden die Grundlagen der koreanischen
Sprache erarbeitet und Sie wenden diese an. Wir
lernen die koreanischen Buchstaben, Aussprache-
regeln und die Grundziige der Grammatik.
Einblicke in die Kultur sind ebenso Bestandteil
der Kurse.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 5x8 UStd.

Kurs 49425 ¢ 02 bis 06. Juni ® Stufe | ® 375 €

Kurs 49525 © |3.bis 17. Okt. ® Stufe | ® 375 €

Kurs 49625 © 20. bis 24. Okt. ® Stufe 2 ® 375 €
Eun-Jung Lee
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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 fiinf Stufen angeboten, die
einzeln, aber auch zusammenhingend gebucht
werden kénnen.

Fir die Stufe | sind keine Vorkenntnisse erfor-
derlich. Zur Teilnahme an der Stufe 2 sollten Sie
ein Basisvokabular besitzen, Hauptsitze sowie
Verben in der Standardhéflichkeitsform (masu-
Form) bilden kénnen. Zur Teilnahme an der Stufe
3 sollten Sie ein erweitertes Basisvokabular besit-
zen (Verben, Adjektive, Frageworter), unter der
Verwendung von einfachen Hauptsitzen kleine
Gespriche in der Standardhoflichkeitsform fiihren
sowie kurze Texte in Hiragana und mit wenigen
Kanji lesen und verstehen kénnen. Zur Teilnahme
an der Stufe 4 sollten Sie einen breiteren alltags-
bezogenen Wortschatz besitzen, zusammenhan-
gende, nicht zu schwierige Haupt- und Nebensitze
in Texten verstehen und in einfachen Gesprichen
anwenden konnen. Die Texte sind zumeist in Hira-
gana, Katakana und einigen Kaniji geschrieben. Zur
Teilnahme an der Stufe 5 sollten Sie einen breite-
ren alltagsbezogenen Wortschatz besitzen, zusam-
menhidngende Haupt- und Nebensitze in Texten
verstehen und in einfachen Gesprichen sowie die
indirekte Rede anwenden koénnen. Die Texte sind
zumeist in Hiragana, Katakana und einigen Kaniji
geschrieben. Unsere Dozentin bietet ein person-
liches Gesprich bei Fragen zur Einstufung an.
Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 15025 © 24. bis 28. Marz © Stufe | ® 375 €

Kurs 15125 © 31. Marz bis 04. April ® Stufe 2 © 375 €
Kurs 15225 © 12. bis 16. Mai ® Stufe 3 ® 375 €

Kurs 15325 © 19. bis 23. Mai ® Stufe 4 ® 375 €

Kurs 15425 © 14.bis 18. Juli ® Stufe | ® 375 €

Kurs 15525 © 21. bis 25. Juli ® Stufe 2 ® 375 €

Kurs 15625 © 18. bis 22. Aug. ® Stufe 3 ® 375 €

Kurs 15725 © I5. bis 19. Sept. ® Stufe 4 © 375 €

Kurs 15825 © 22. bis 26. Sept. ® Stufe 5 ® 375 €

Kurs 15925 © 24. bis 28. Nov. ® Stufe | ® 375 €

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 struk-
turiert mit dem Betriebssystem Windows und
dem Textverarbeitungsprogramm Word arbeiten
mochten. Die Inhalte vertiefen Sie im Kurs durch
viele praktische Ubungen sowie anhand von Bei-
spielen, die das Verstandnis erleichtern. Das Semi-
nar zeigt Ihnen, wie Sie sich schnell im Betriebs-
system zurechtfinden, welche Méoglichkeiten die
Grundfunktionen von Windows bieten und wie
Sie spezifische Einstellungen und Funktionen fiir
Ihre 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 Arbeitso-
berfliche, wie Sie zeitsparend und ohne langes
Suchen nach den Funktionen lhre Texte erfassen,
korrigieren und formatieren, Dokumente &ffnen
und in unterschiedlichen Formaten speichern und
drucken. Keine Vorkenntnisse erforderlich.

Sa/So, 9.30-16.30 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 20025 © 18./19.)an. ® 185 €

Kurs 20125 © 10./11.Mai ® 185 €

Kurs 20225 @ 16./17.Aug. ® 185 €

Kurs 20325 ¢ 29./30. Nov. ® 185 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher
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Hier lernen Sie, wie Sie lhre Daten auf dem PC
effizient organisieren, sicher speichern und struk-
turieren kénnen. Der Kurs vermittelt praxisnahe
Techniken, um den téglichen Umgang mit digitalen
Daten zu vereinfachen und gleichzeitig die Daten-
sicherheit zu erhohen. Inhalte sind u.a: Grundlagen
der Dateiverwaltung, Ordnerstruktur und Datei-
namensgebung, sinnvolle Datenorganisation und
Kategorisierung, sicheres Speichern und regel-
maBige Datensicherung (Backup-Strategien), Ein-
fuhrung in Cloud-Speicherlésungen und externe
Datentrager, Umgang mit Dateiversionsverwal-
tung und Datenwiederherstellung, Datenschutz
und sichere Loschung von Dateien.

Das Seminar richtet sich an Anwender:innen, die
ihre PC-Daten effizienter verwalten und vor Ver-
lust schiitzen méchten.

Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC werden
vorausgesetzt.

Sa, 9.30-14.30 Uhr © 6 UStd.

Kurs 20525 ©22. Marz ® 80 €

Kurs 20625 © 12.Juli® 80 €

Kurs 20725 © I5. Nov. © 80 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

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, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 50725 ¢ 10. bis 12. Mdrz ® 320 €

Kurs 50825 © 14. bis 16. Juli® 320 €

Kurs 50925 ¢ 13. bis I5. Okt. ® 320 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

PC

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. Der Datenaus-
tausch sowie Dokumentenverwaltung wird eben-
falls behandelt.Vorkenntnisse: Windows

Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 50025 © 17.bis 21. Febr. ® 398 €

Kurs 50125 © 19. bis 23. Mai ® 398 €

Kurs 50225 ¢ 18. bis 22.Aug. ® 398 €

Kurs 50325 © 03. bis 07. Nov. ® 398 €

Mo-Fr, 9.00-15.30 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 50425 ¢ 07. bis | I.April ® 398 €

Kurs 50525 © 22. bis 26. Sept. ® 398 €

Kurs 50625 © |5. bis 19. Dez. ® 398 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Sie mochten die wichtigsten Funktionen von
Word und Excel erlernen. Inhalte in Word sind
u.a.: Texte eingeben, formatieren, andern, spei-
chern und drucken, grundlegende Funktionen,
Schriftarten und Absitze einstellen, Grafiken ein-
fligen und positionieren, Tabellen einfiigen und
bearbeiten, Tabulatoren einsetzen. Inhalte in Excel
sind u.a.: Tabellen anlegen, Zellen bearbeiten und
gestalten, automatische Datenreihen erstellen,
Zellenformate, Grundrechenarten in Excel nut-
zen, einfache Formeln und Funktionen, Listen
sortieren und filtern. Der Datenaustausch zwi-
schen den Programmen wie Im- und Export von
Adressdateien, Exceltabellen als Steuerdatei und
Druckoptionen sind Bestandteil des Seminars.
Vorkenntnisse: Windows

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 52425 © |2. bis 14. Mai ® 320 €

Kurs 52525 ¢ 08. bis 10. Sept. ® 320 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad
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Der Kurs bietet Ihnen die Gelegenheit Ihre Kennt-
nisse der Office Programme Word und Excel
aufzufrischen und zu erweitern. Sie setzen struk-
turiert Funktionen und Techniken der Programme
ein und nutzen Verkniipfungsméglichkeiten. Inhalte
in Word sind u.a.: Format- und Dokumentvorla-
gen,Tabellen formatieren, PDF-Dateien 6ffnen und
bearbeiten, Layoutmdglichkeiten, Schnellbausteine,
Serienbriefe, Formularfelder, Geschiftsbriefe nach
DIN-Norm, Pline und Checklisten erstellen.
Inhalte in Excel sind u.a.: niitzliche Formeln und
Funktionen fiir biirotypische Anwendungen und
Berechnungen, Schnellanalyse, Formulare erstellen,
Zielwertsuche, Daten auswerten und visualisieren,
Daten importieren und exportieren.
Vorkenntnisse: Grundlagen VWord und Excel
Mo-Mi, 9.00-16.15 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 52725 © 13.bis 15.)Jan. ® 335 €

Kurs 52825 @ 16. bis 18. Juni® 335 €

Kurs 52925 ¢ 10. bis 12. Nov. ® 335 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Sie lernen die wichtigsten Funktionen durch viel-
seitige Ubungen kennen, um die Programme  zeit-
sparend zu nutzen. Programmiibergreifende Ein-
stellungsmoglichkeiten und Druckoptionen wer-
den 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 Adress-
daten verwalten. Inhalte in Excel sind u.a.: Eingabe
Zahlen und Text, Tabellen anlegen und formatieren,
Daten sortieren und filtern, Listen erstellen, Zah-
len mit einfachen Funktionen berechnen.
Vorkenntnisse: geringe in Word, Outlook, keine
oder sehr geringe Kenntnisse in Excel

Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 51025 © 03. bis 07. Febr. ® 398 €

Kurs 51125 @ 02. bis 06. Juni ® 398 €

Kurs 51225 © 20. bis 24. Okt. ® 398 €

Kurs 51325 @ 15.bis 19. Dez. ® 398 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

PC

Als Aufbau zum Kurs ,Word, Outlook, Excel*
oder vergleichbaren Kenntnissen festigen und
vertiefen Sie |hr 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 koénnen. 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-Ausfiillhilfe,
Kommentarfunktion. Inhalte von Outlook sind
u.a.: Vorlagen fiir E-Mails erstellen, Automatisie-
rungen, Suchoptionen, einsetzen von Regeln, ver-
binden von E-Mails, Kalender und Aufgaben.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word, Excel, Outlook
Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs 53125 © 23. bis 27. Juni ® 420 €

Kurs 53225 ¢ 0l. bis 05. Dez. ® 420 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Word
Excel und

Outlook Aufbau
Fortgeschrittene

Funktionen
effektiv nutzen,
Vorlagen und

Automatisierungen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

23



Office
Programme

im Biro-
zusammenspiel
Word

Outlook

Excel

PowerPoint

Tageskurs/
Bildungsurlaub

24

Dieses Seminar richtet sich an Teilnehmende, die
bereits iber Grundkenntnisse mit den Office Pro-
grammen verfiigen und diese vertiefen mochten.
Im Fokus steht das effiziente und professionelle
Arbeiten mit Word, Excel, Outlook und Power-
Point sowie das Zusammenspiel der Programme,
um typische Biiroaufgaben schneller zu erledigen.
Sie erhalten tiefergehende Einblicke in komple-
xere Funktionen, Automatisierungen und opti-
mierte Workflows.

Inhalte sind u.a.:

Word: Erstellen von komplexen Dokumenten mit
erweiterten Formatierungen, Einsatz von Inhalts-
verzeichnissen, Feldern und Verweisen, effizientes
Arbeiten mit Dokumentvorlagen und Serienbrie-
fen

Excel: Vertiefung von Formeln und Funktionen,
Arbeiten mit Pivot-Tabellen und komplexen Dia-
grammen, Datenvalidierung, bedingte Formatie-
rungen und fortgeschrittene Sortier- und Filter-
funktionen

Outlook: erweiterte E-Mail- und Kalenderverwal-
tung, Automatisierungen mit Regeln, Aufgabenma-
nagement und Teamkalender, E-Mail-Vorlagen und
Signaturen

PowerPoint: Erstellung professioneller Prisenta-
tionen mit erweiterten Designtechniken, Einbin-
dung von Multimedia-Elementen, Animationen und
Ubergingen, Zusammenarbeit und gemeinsame
Bearbeitung von Présentationen

Integration der Programme: fortgeschrittene Ver-
kniipfungen zwischen Word, Excel und PowerPoint
(z.B. Excel-Daten in Word-Dokumenten oder
PowerPoint-Prisentationen), Automatisierung von
Aufgaben tber Outlook, Import und Export von
Daten zwischen den Programmen. Das Seminar ist
ideal fiir alle, die im Biiroalltag sicher und effizient
mit den Office-Programmen arbeiten mochten
und fortgeschrittene Kenntnisse im Zusammen-
spiel der Programme erlernen wollen.
Vorkenntnisse: Grundkenntnisse Word, Outlook,
Excel, PowerPoint

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 54125 © 20. bis 24. Jan. ® 455 €

Kurs 54225 © 04. bis 08.Aug. ® 455 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

PC

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 22125 © 15./16.Mérz ® 185 €

Kurs 22225 © 05./06. Juli ® 185 €

Kurs 22325 © 13./14. Dez.® 185 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

Der Kurs vermittelt alle notwendigen Kenntnisse
fir die Erstellung von professionellen Serien-
briefen. Sie gestalten Briefe fiir den Seriendruck,
importieren und exportieren Adressdateien aus
Excel, verwenden Felder fir den Seriendruck, sor-
tieren und filtern Datensitze, arbeiten mit Regeln
und behandeln den Ausdruck von Etiketten und
Briefumschlagen.

Vorkenntnisse: Grundlagen Word

Do oder Fr,9.00-14.15 Uhr © 6 UStd.

Kurs 22525 © 27. Marz © 85 €

Kurs 22625 © 04. Juli ® 85 €

Kurs 22725 © 17. Okt. © 85 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Sie mochten eigene und passende Formulare in
Word erstellen und diese nach lhren Bediirfnis-
sen bearbeiten? Das Seminar vermittelt lhnen in
vielen praktischen Ubungen hierzu die Kenntnisse.
Inhalte sind u.a.: effiziente Formulargestaltung,
unterschiedliche Formularfelder, spezielle Felder,
Dokumentvorlagen erzeugen und organisieren,
Formulare und Eingaben schiitzen und drucken.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word

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

Kurs 22925 @ [2. Febr. ® 100 €

Kurs 23025 © 26. Mai ® 100 €

Kurs 23125 © 25.Aug. © 100 €

Kurs 23225 © 21. Nov. ® 100 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjérn Miethke

Word
Grundlagen

Wochenende

Word
Aufbauthema
Seriendruck:
Briefe, Etiketten,
Umschlage

Onlinekurs

Word
Aufbauthema
Formulare erstellen

Onlinekurs
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Word
Aufbauthema
Dokument- und
Formatvorlagen

Onlinekurs

Outlook
Grundlagen
E-Mails
Kontakte
Kalender

Tageskurs

Onlinekurs

Ein Seminarangebot fiir Teilnehmende, die in Word
professionelle und einheitliche Formatvorlagen
sowie Dokumentvorlagen erstellen und effektiv
nutzen mochten. Formatvorlagen ermoglichen
die schnelle Formatierung von Texten nach defi-
nierten Standards, wihrend Dokumentvorlagen
die Grundlage fiir konsistente und wiederver-
wendbare Dokumente bieten. Inhalte sind u.a.:
Arten, Anwendung und Anpassung von Format-
vorlagen, benutzerdefinierte Formatvorlagen fiir
Text,Absitze und Listen erstellen, Formatvorlagen
in bestehenden Dokumenten verwenden und ver-
walten, Dokumentvorlagen fiir Layouts erstellen
und bearbeiten, Tipps und Tricks zur Optimierung
von Vorlagen fiir den professionellen Einsatz, Aus-
tausch und Verwaltung von Vorlagen in Teams.
Vorkenntnisse: Grundlagen Word

Fr oder Sa, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 23425 © |5. Febr. ® 100 €

Kurs 23525 © 16. Mai ® 100 €

Kurs 23625 © 01.Aug. ® 100 €

Kurs 23725 ©22.Nov. ® 100 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Nach einer Einfihrung in die Arbeitsoberfliche
von Outlook geht es um die Themen E-Mails,
Kontakte und Kalender sowie deren Verkniip-
fungsmoglichkeiten. Sie schreiben und versenden
E-Mails mit und ohne Anhang, richten Signaturen
ein, nutzen die Nachverfolgung, erstellen und
bearbeiten Ordner und Regeln und 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 Erinnerungsfunktionen vor
und legen Notizen an und nutzen Druckoptionen.
Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Fr oder Sa, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 20925 © 24. April ® 100 €

Kurs 21025 © 23.Aug. ® 100 €

Mo oder Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 21125 ©27.Juni ® 100 €

Kurs 21225 ©29.Sept. © 100 €

Kurs 21325 ©01.Dez. ® 100 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

PC

Sie arbeiten mit Outlook und mochten lhre
beruflichen Aufgaben mit dem Programm effi-
zienter ausfiihren und verbessern. Dieser Kurs
setzt genau hier an vermittelt durch viele berufs-
bezogene Praxisiibungen weiterfiihrende Kennt-
nisse des Programms, um lhre Arbeitsablidufe zu
optimieren. Sie erstellen Ordnerstrukturen und
verwenden selbst definierte Farbkategorien. Sie
erzeugen E-Mail Vorlagen wie Schnellbausteine
und Autotexte und arbeiten mit Quickstepps,
Filtern, Such- und Archivordnern.Veitere Themen
sind Checklisten erstellen, Aufgaben terminieren
und kategorisieren. Erfahren Sie, wie auf Basis
einer detaillierten Planung und der Verkniipfung
von Outlook Elementen zur Nachverfolgung die
Durchfiihrung von Terminen und Projekten effek-
tiver wird und wie Kalender in die Planung einge-
bunden werden kénnen.

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

Di oder Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 21525 © 29.April ® 100 €

Kurs 21625 © 05. Sept. ® 100 €

Mo oder Sa, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 21725 @ 28. Juni ® 100 €

Kurs 21825 © 27. Okt. ® 100 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher; Andreas Pfister

Sie erlernen praxisbezogen die grundlegenden
Funktionen von Excel, um das Programm effektiv
nutzen zu kénnen. Inhalte sind u.a.:Arbeitsoberfla-
che, Einstellungen, Tabellen anlegen und verkniip-
fen, Zellen formatieren, Formeln und Funktionen,
Formatvorlagen, Beziige, Diagramme erstellen.
Weitere Themen sind komplexere und verschach-
telte Funktionen wie WENN und SVERWEIS
einsetzen, Daten sortieren und filtern, Duplikate
entfernen, Daten konsolidieren.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

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

Kurs 51525 ¢ [4. bis 16.April ® 320 €

Kurs 51625 © 21. bis 23.Juli ® 320 €

Kurs 51725 © 28. bis 30. Okt. ® 320 €

Mo-Mi, 9.00-16.15 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 51825 © 24. bis 26. Febr. ® 320 €

Kurs 51925 © 01. bis 03. Sept. ® 320 €

Kirsten Esch, Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Outlook
Aufbau
Korrespondenz
und Terminplanung
optimieren

Tageskurs

Onlinekurs

Excel Kompakt

Grundlagen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Onlinekurs/
Bildungsurlaub
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Excel
Grundlagen

Tageskurs/
Wochenende

Onlinekurs

Excel
Datenlisten
auswerten

Tageskurs

Onlinekurs

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 Arbeitsblatter und befassen sich mit
den Druckoptionen.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

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

Kurs 23925 ©29./30. Marz ® 185 €

Kurs 24025 © [4./15. Juni ® 185 €

Kurs 24325 ¢ 17./18.Juli® 185 €

Kurs 24425 © 16./17. Okt. ® 185 €

Sa/So, 9.00-16.15 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 24125 ©26./27. April ® 185 €

Kurs 24225 ©20./21. Sept. © 185 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Hier lernen Sie, wie Sie mit Excel umfangreiche
Datenlisten effizient auswerten und analysieren
kénnen. Inhalte sind u.a.: Einfihrung in die Arbeit
mit umfangreichen Datenlisten, Sortieren und
Filtern von Daten nach unterschiedlichen Kri-
terien, Einsatz von bedingter Formatierung zur
Visualisierung von Daten, Erstellen von Teilergeb-
nissen und Zusammenfassungen, Anwendung von
Pivot-Tabellen zur dynamischen Datenauswer-
tung, Nutzung von Funktionen wie SVERWEIS,
SUMMEWENN, ZAHLENWENN und WENN-
DANN-Formeln zur Datenanalyse, Erstellung aus-
sagekriftiger Diagramme zur Datenvisualisierung,
Tipps zur Datenaufbereitung und —bereinigung.
Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Di/Mi oder Mi/Do, 9.30-14.30 Uhr ® 2x6 UStd.

Kurs 26025 © 05./06. Marz ® 150 €

Kurs 26125 © 12./13.Aug. ® 150 €

Di/Mi oder Mi/Do, 9.30-14.30 Uhr ® 2x6 UStd.

Kurs 26225 © 27./28. Mai ® 150 €

Kurs 26325 © 19./20. Nov. ® 150 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

Sie erfahren, wie Daten visuell ansprechend und
aussagekriftig mit Excel dargestellt werden kon-
nen. Der Kurs vermittelt Ihnen dazu die Nutzung
von Diagrammen und anderen Visualisierungstools
in Excel, um Daten effektiv zu prisentieren und
komplexe Informationen verstindlich zu machen.
Inhalte sind u.a.: Grundlagen der Datenvisualisie-
rung, Auswahl und Erstellung von Diagrammtypen
(z.B. Balken-, Sdulen-, Kreis- und Liniendiagramme),
anpassen und formatieren von Diagrammen fiir
eine klare Darstellung, einfiigen und bearbeiten
von Sparklines (Mini-Diagramme in Zellen), Ein-
satz von bedingter Formatierung zur Hervorhe-
bung von Trends und Werten, Erstellung von inter-
aktiven Diagrammen (z.B. mit Steuerelementen),
Tipps zur ansprechenden Prisentation von Daten.
Dieses Seminar richtet sich an Anwender:innen,
die ihre Daten optisch ansprechend aufbereiten
und fiir Prasentationen oder Berichte nutzen
konnen.

Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Mo oder Fr, 9.00-12.15 Uhr © 4 UStd.

Kurs 27425 © 05. Mai ® 60 €

Kurs 27525 @ 10. Okt. ® 60 €

Do, 18.00-21.15 Uhr © 4 UStd.

Kurs 27625 © 13. Febr. ® 60 €

Kurs 27725 © 24. Juli ® 60 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjérn Miethke

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 I6sen 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 kénnen nach Bedarf mehr Pausen eingelegt
werden.

Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Mo oder Di, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 25025 @ 10. Febr. ® 100 €

Kurs 25125 © 06. Mai ® 100 €

Kurs 25225 © 29. Juli® 100 €

Kurs 25325 © [7.Nov. ® 100 €

Kirsten Esch, Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Excel
Daten
visualisieren

Onlinekurs/
Tageskurs

Onlinekurs/
Abendkurs

Excel
Aufbauthema
Formeln und
Funktionen nutzen

Onlinekurs
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Excel
Pivot-Tabellen
nutzen
PivotTable und
PivotCharts

Tageskurs

Onlinekurs

Excel
Aufbauthema
Formulare
erstellen

Onlinekurs
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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

Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 25525 © 16.]Jan. ® 100 €

Kurs 25625 © 03. Juli® 100 €

Di oder Mi, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 25725 © 26.Marz ® 100 €

Kurs 25825 © 09. Dez. © 100 €

Kirsten Esch, Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Sie lernen mit Excel ansprechende, sichere und
verstiandliche Formulare zu erstellen. So arbei-
ten Sie zeitsparend und effektiv, sei es fiir die
Erstellung von Rechnungen, Daten- und Zeiter-
fassungen, Bestellungen oder Berichten. Inhalte
sind u.a.: Formular-Layout und Gestaltung, intelli-
gente Zellformate durch WENN-Abfragen nutzen,
bedingte Formatierung oder benutzerdefinierte
Formate, Ausfillhilfen und Vorgaben, Daten aus
Excel-Datenlisten mit SVERWEIS einlesen, For-
mulare auswerten, Nutzung von Steuerelementen,
Zellen zur Bearbeitung sperren.

Vorkenntnisse: Grundlagen Excel

Di oder Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 8 UStd.

Kurs 24625 © | 1. Febr. ® 100 €

Kurs 24725 © 07.Mai ® 100 €

Kurs 24825 ¢ 30.Juli® 100 €

Kurs 24925 © 8. Nov. ® 100 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

Anhand von Fragestellungen aus der Praxis behan-
delt dieser Kurs kompakt fortgeschrittene Funk-
tionen von Excel. Sie erlernen Techniken fiir eine
effiziente Datenanalyse und die Prisentation der
Ergebnisse mithilfe von PivotTable und Pivot-
Charts. Sie lernen fortgeschrittene Funktionen
fir anspruchsvolle Aufgaben effizient einzusetzen
und nutzen z.B. Matrixfunktionen, Zielwertsuche,
Solver, Szenario-Manager und lesen Daten aus.
Die Arbeit mit Matrixfunktionen und ein Einblick
in Makros runden das Seminar ab. Dabei eignen
Sie sich tiefergehende Kenntnisse von Excel an,
um Losungen fiir lhre berufliche Anforderungen
finden und umsetzen zu kénnen.

Vorkenntnisse: Grundlagen Excel, Bearbeitung von
Excellisten, Formelerstellung mit Grundfunkti-
onen

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

Kurs 52125 @ 22. bis 24. April ® 340 €

Kurs 52225 ¢ [0. bis 12. Nov. ® 340 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

Seminarziel ist der praktische Umgang mit Power-
Point, um ansprechende Prisentationen zeitspa-
rend erstellen und bearbeiten zu kénnen. Inhalte
sind u.a.: Arbeitsoberfliche, Texte einfiigen und
formatieren, Tabellen, Diagramme und Schaubilder
einfiigen und bearbeiten, Folienlayouts nutzen,
Designs anfertigen, verwenden und zuweisen,
SmartArt Grafiken, Grafikelemente, Logos und
Hyperlinks auf Folien einfiigen, Audio- und Video-
dateien richtig einbinden, Folieniiberginge 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 runden das Semi-
nar ab.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 53425 © 27. bis 29 Jan. ® 320 €

Kurs 53525 @ 30. Juni bis 02. Juli ® 320 €

Kurs 53625 © 17.bis 19. Nov. ® 320 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Excel
Aufbaukurs
Praxistraining
fortgeschrittene
Techniken

Tageskurs/
Bildungsurlaub

PowerPoint
Kompakt

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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PowerPoint
Grundlagen

Tageskurs/
Wochenende

PowerPoint
Aufbau
Priasentationen
optimieren

Tageskurs/
Wochenende

Mit PowerPoint konnen Sie Folien fiir Prisentati-
onen erstellen und gestalten. Sie erlernen grund-
legende Kenntnisse, um individuelle und Présenta-
tion mit verschiedenen Elementen und visuellen
Effekten anfertigen und bearbeiten zu koénnen.
Inhalte sind u.a.: Einfiihrung in die Arbeitsober-
fliche, verschiedene Ansichten, Texte eingeben,
gliedern und bearbeiten, Aufzdahlungen, Folienhin-
tergrund, Folieniiberginge, einfache und benut-
zerdefinierte Animationen, Tabellen, Diagramme,
Grafiken einbinden, Einsatz von vorgegebenen
Prasentationslayouts, speichern, verwalten und
drucken der Présentation.

Vorkenntnisse: PC Grundlagen

Do/Fr oder Sa/So, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 26525 © 13./14.Mdrz ® 185 €

Kurs 26725 © 05./06. April ® 185 €

Kurs 26625 © | 1./12.Sept. ® 185 €

Kurs 26825 © 27./28. Sept. © 185 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Dieser Kurs ist fir Teilnehmer:innen konzipiert,
die bereits mit PowerPoint arbeiten und ihre
Kenntnisse ausbauen mochten. An den beiden
Kurstagen werden Sie aufbauende Funktionen
und Techniken erlernen, um professionelle, opti-
mierte Prasentationen zu erstellen. Die Inhalte
sind u.a.: effiziente Folienstrukturen, Nutzen von
Folienmastern und Gliederungen fiir komplexe
Inhalte, Erstellen und Bearbeiten von Diagram-
men und Tabellen, Einbinden von Excel-Tabel-
len in PowerPoint, Einfiigen und Anpassen von
SmartArt-Grafiken zur visuellen Unterstiitzung,
Animationen und Folieniiberginge professionell
einsetzen, Automatisierungen und Zeitersparnis
bei der Erstellung von Présentationen.
Vorkenntnisse: Grundlagen PowerPoint

Do/Fr oder Sa/So,

|.Tag 9.00-16.00 Uhr +

2.Tag 9.00-12.15 Uhr ® 12 UStd.

Kurs 27025 © 20./21. Mdrz ® 145 €

Kurs 27125 © 08./09. Mai ® 145 €

Kurs 27225 © 13./14.Sept. © 145 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Bjorn Miethke

PC

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 53825 © 05. bis 09. Mai ® 520 €

Kurs 53925 © [7.bis 21. Nov.® 520 €

Gudrun Jaehnike-Glasmacher, Peter Meinrad

Die interaktiven Live-Onlinekurse zu Adobe wer-
den mit maximal 8 Teilnehmenden und einer aktu-
ellen Cloudversion durchgefiihrt. Die maximale
Teilnehmendenzahl fiir die Prisenzkurse sind 6,
jedem Teilnehmenden steht ein PC-Arbeitsplatz
mit der Adobe Version CSé zur Verfiigung.

Sie Uben praxisnah den Umgang mit den Werkzeu-
gen und Funktionen von Photoshop und InDesign
sowie deren Zusammenspiel fiir eine effiziente
und professionelle Erstellung von (mehrseitigen)
Projekten bis zur druckfihigen Datei ein. Inhalte
von Photoshop sind u.a.: Bilder fiir Print und Web
optimieren und exportieren, Bild- und Farbkor-
rekturen, Auswidhlen und Freistellen, Texte ein-
fligen und bearbeiten, arbeiten mit Ebenen, Ebe-
nenmasken und Ebenenstilen, Filter und Effekte.
Inhalte von InDesign sind u.a.: Seiten- und Doku-
mentenaufbau, Musterseiten und Ebenen erstel-
len, bearbeiten und anwenden, Gestaltungsraster
und Hilfslinien, Preflight, Grafiken und Objekte,
Farben, Farbtone, Farbverliufe, Texte platzieren,
Textverkettungen, Texte formatieren mit Absatz-
und Zeichenformaten, Inhaltsverzeichnis erstellen,
Effekte, PDF Export. Ein Seminarablaufplan kann
angefordert werden.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

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

Kurs 30025 @ | I. bis 13. Juni ® 400 €

Kurs 30125 © 03. bis 05. Nov. ® 400 €

Christine Ehmke

Access Intensiv
Grundlagen und
Aufbauwissen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Hinweis Adobe
Kursdurchfiihrung

Adobe
Photoshop
und InDesign
Grundlagen

Onlinekurs/
Bildungsurlaub
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Adobe Hier geht es um die praktische Einiibung einer
Photoshop professionellen Bildbearbeitung. Nach der Einfiih-
Grundlagen rung in die Benutzeroberfliche und Werkzeuge

werden die Themen Bildoptimierung, Bildmontage
und -retusche sowie Texteinsatz behandelt. Wei-
tere Themen sind u.a.: unterschiedliche Dateifor-
mate, Bilder fiir Print und Web optimieren und
exportieren, Bildkorrekturen und Farbkorrek-
turen, Auswiéhlen und Freistellen, Texte einfiigen
und bearbeiten, Ebenen: Masken und Stile, Filter
und Effekte, Bilder platzieren und transformieren,
Fullmethoden und Deckkraft, Farbkorrekturen
und Histogramm, Tipps und Tricks. Die Vermitt-
lung der Inhalte erfolgt in Form von praktischen
Ubungen.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Onlinekurs  Mo/Di, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 30325 © 24./25. Marz © 280 €
Kurs 30425 © 18./19.Aug. © 280 €

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

Kurs 35025 © 13./14. Febr. ® 280 €
Kurs 35125 © 08./09. Okt. ® 280 €
Christine Ehmke, Gudrun Jaehnike-Glasmacher

Adobe Sie erhalten eine Einfiihrung in die Programmo-
InDesign berfliche und Nutzung von Werkzeugen und
Grundlagen Funktionen mit Adobe InDesign, um unterschied-
liche Layoutprojekte wie z.B. Flyer, Plakate, Pro-
spekte und Broschiiren professionell zu erstellen.
Inhalte sind u.a.: Seiten- und Dokumentenaufbau
fur ein- und mehrseitige Dateien, Musterseiten
und Ebenen erstellen, bearbeiten und anwenden,
Gestaltungsraster und Hilfslinien, Grafiken und
Objekte, Effekte, transformieren und ausrichten,
Farben, Farbtone, Farbverliufe, Texte platzieren,
Textverkettungen, Texte formatieren mit Absatz-
und Zeichenformaten, Inhaltsverzeichnis erstel-
len, Preflight, PDF Export, InDesign-Layouts zur
Weitergabe an Druckereien vorbereiten, PDF-
Ausgabe fiir den Einsatz in Print und Web.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse
Onlinekurs Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.15 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 30525 © 14./15. April ® 280 €
Kurs 30625 © 06./07. Nov. ® 280 €
Tageskurs Mo/Di oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 35325 @ 31. Marz/01. April ® 280 €
Kurs 35425 ¢ 28./29. Aug. © 280 €
Christine Ehmke, Gudrun Jaehnike-Glasmacher
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Social M

In diesem zweiwochigen Kurs bekommen Sie Social Media
einen umfangreichen Einblick in die Welt der Content
sozialen Medien. Sie lernen ansprechenden und zielgruppen-
zielgerichteten Content fiir soziale Netzwerke zu gerecht
erstellen, von der Entwicklung von Texten lber erstellen
Design und Layout bis hin zur Videobearbeitung.
Sie arbeiten praxisorientiert mit Programmen wie
beispielsweise Canva, Adobe Express, Premiere
Rush, Adobe Photoshop oder InDesign und ler-
nen, wie Sie Inhalte perfekt fiir Plattformen wie
Facebook, Instagram und Co. aufbereiten.
Inhalte sind u.a.:
© Uberblick tiber die wichtigsten Social Media
Netzwerke und deren Funktionen
o Aktuelle Trends und Entwicklungen in den sozi-
alen Netzwerken
© Zielgruppenbestimmung und Buyer Persona
© Rechtliche Grundlagen
© ldeen- und Kreativtechniken sowie Storytelling
© Farbwahl, Bildwahl, Bearbeitung und Gestaltung
fur Social Media
o Uberblick tber gingige Bildbearbeitungs- und
Layout-Software
© Tipps und Tricks fiir effizientes Arbeiten in der
Social Media Content-Erstellung
O Gestaltung von Profil- und Titelseiten sowie
Posts und Werbeanzeigen fiir Social Media
o Textentwicklung fiir Social Media
© Bearbeiten und Schneiden kurzer Videos fiir

Social Media
© Einsatzmoglichkeiten von KI bei der Content
Erstellung
Ein geplanter Seminarablauf kann angefordert
werden.

Vorkenntnisse: solider Umgang mit dem PC

Mo-Fr, 9.00-16.15 Uhr © [0x8 UStd. Onlinekurs/
Kurs 31125 @ 10. bis 14. Nov.+17.bis 21.Nov. ® 1.195 €  Bildungsurlaub
Christine Ehmke
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Social Media
Marketing
Strategie und
Content

Tageskurs/
Bildungsurlaub

| Media

Im Seminar lernen Sie die wichtigsten Strategien,

Tools und Techniken kennen, um eine erfolgreiche

Online-Prasenz aufzubauen und zu optimieren.

Sie erhalten fundierte Kenntnisse fiir die Nutzung

verschiedener Social-Media-Plattformen wie Face-

book, Instagram, LinkedIn,YouTube und TikTok, um

gezielte Kampagnen zu entwickeln und messbare

Ergebnisse zu erzielen. Dies hilft lhnen, 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 Ihre Zielgruppen

erreichen. Das Seminar setzt auf einen hohen Pra-

xisanteil: Sie erarbeiten sich eine Contentstrategie

und verfassen auf Basis dessen eigene Beitrige.

Direktes Feedback und aktuelle Best-Practice-

Beispiele runden das Seminar ab.

Inhalte sind:

O Verstehen der Grundlagen und Trends im Social
Media Marketing

o Entwicklung von Social-Media-Strategien fiir
verschiedene Plattformen

O Erstellung von Content, der |hre Zielgruppe
anspricht und Interaktion fordert

© Optimierung von Social Media Ads und Budget-
management

© Nutzung von Influencer Marketing und Com-
munity-Building

O Analyse und Auswertung von Performance-
Daten zur kontinuierlichen Optimierung

O Rechtliche Aspekte

Zielgruppe: Mitarbeiter:innen aus dem Bereich

Marketing, Freelancer und alle, die ihre Social-

Media-Kompetenzen ausbauen wollen.

Vorkenntnisse: sichere PC- und Internetkenntnisse

Mo-Mi, 9.00-15.15 Uhr ® 3x7 UStd.

Kurs 33125 © 17.bis 19. Marz © 380 €

Kurs 33225 © 0. bis 03. Sept. ® 380 €

Maria Steinbriick

Social M

Wie Sie sich gezielt als Betrieb, NGO oder Selbst-
standige |hren Instagram-Kanal mit einem klaren
Profil prasentieren, lernen Sie in diesem Kurs.
Neben den Funktionalititen von Instagram, ver-
fassen Sie in Praxistibungen Beitrage und Stories,
die strategisch auf Ihre Zielgruppe zugeschnitten
sind. Des Weiteren lernen Sie, wie Sie eigene
Story-Formate aufbauen und gezielt mit einem
Redaktionsplan organisieren, planen und verof-
fentlichen. Anhand zahlreicher Beispiele aus der
Praxis entwickeln Sie somit Ideen fiir lhre Stories,
Reels und individuellen Beitrage. Inhalte sind u.a.:
Instagram Profil optimieren, Zielgruppendefinition,
Trends, Stories, Reels, Videos, Fotos und Live-
Berichterstattung, Inhalte planen und aufbereiten,
Follower gewinnen, Monitoring und Erfolgsmes-
sung, hilfreiche Zusatz-Apps.

Vorkenntnisse: Internetnutzung, Teilnehmer:innen
sollten ein Smartphone mit installierter Instagram-
App besitzen und Grundkenntnisse im Umgang
mit Instagram haben.

Do, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 33725 © 13.Febr.© 180 €

Kurs 33825 @ [ I. Sept. ® 180 €

Maria Steinbriick

Instagram Reels bieten eine groBartige Moglich-
keit mit Kurzvideos auf kreative Weise Inhalte zu
teilen und die Reichweite auf Instagram zu stei-
gern. Die Inhalte dieses Kurses bieten lhnen das
Riistzeug, um Reels gezielt und effektiv fiir lhren
Social Media Content einzusetzen. Nach diesem
praxisorientierten Seminar sind Sie in der Lage,
ansprechende und professionelle Instagram Reels
selbststandig zu planen, zu erstellen und zu ver-
offentlichen. Sie wissen, wie Sie mit den richtigen
Inhalten und Techniken Ihre Reichweite steigern
und lhre Zielgruppe gezielt ansprechen.
Vorkenntnisse: Internetnutzung, Teilnehmer:innen
sollten ein Smartphone mit installierter Instagram-
App besitzen und Grundkenntnisse im Umgang
mit Instagram haben.

Mo, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 33925 © 07.April ® 180 €

Kurs 34025 © 24. Nov. © 180 €

Maria Steinbriick

Berufliches
Instagram Profil
optimieren
Stories

Reels

Beitrige

Onlinekurs

Instagram
Reels

planen
erstellen
veroffentlichen

Tageskurs
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Praxistraining zur
Optimierung und
Nutzung eines
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Onlinekurs

Einfiihrung in
die Kiinstliche
Intelligenz (KI)
Einsatz-
moglichkeiten
erkennen und
Arbeitsprozesse
optimieren

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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| Media

Der Kurs bietet einen kurzweiligen Mix aus Trai-
ner-Input und Praxiseinheiten zu einem Uberblick
iber wichtige Funktionalitidten, M&glichkeiten und
Chancen von LinkedIn um sich als Einzelperson
oder Unternehmen professionell zu prisentieren
und erfolgreich zu vernetzen. Sie erhalten direktes
Feedback und wertvolle, individuelle Tipps. Inhalte
sind u.a.: Profil erstellen bzw. optimieren, Beitrags-
Algorithmus, Content Marketing, Erfolgsmoni-
toring, Aufbau eines professionellen Netzwerks,
Job- und Mitarbeitersuche sowie Stellenanzeigen.
Vorkenntnisse: Internetnutzung

Mo oder Fr,9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 34125 ©21.Febr.© 180 €

Kurs 34225 © 13, Juni® 180 €

Kurs 34325 @ 15.Sept. © 180 €

Maria Steinbriick

Dieses Seminar bietet lhnen eine fundierte Ein-

fuhrung in die Welt der Kiinstlichen Intelligenz

(KI). Sie lernen, wie Sie die KI fiir Recherche,

Analyse, Text, Bild, Video, Ton und Musik effektiv

einsetzen und in Projekte integrieren koénnen.

Durch einen_Mix aus theoretischem Input und

praktischen Ubungen entwickeln Sie ein umfas-

sendes Verstindnis fiir die Potenziale, Chancen

und Herausforderungen der Kl. Auch rechtliche,

gesellschaftliche und ethische Aspekte der KI

werden besprochen. Inhalte sind u.a.:

© Grundlagen, Chancen und Potenziale der Kl

O Generative KI, Big Data, maschinelles Lernen
und Deep Learning

o Datenschutz, Urheberrecht, Lizenzierung und
der EU-AI-Act

O Strategisches Prompt Engineering: Zero-Shot,
Chain-of-Thought und Prompt Chaining

o KI fiir das strategische Marketing

o KI-Werkzeugkasten: Text, Recherche,
Analyse, Bilder und Présentationen,Video, Ton
und Musik

O Best Practices und Herausforderungen

o Integration in bestehende Arbeitsprozesse

© Praktische Ubungen und Anwendungsprojekte

Vorkenntnisse: solide PC- und Internetkenntnisse,

keine KI Kenntnisse notwendig

Mo-Fr, 9.00-15.15 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs 34825 ¢ 07.bis | 1. Juli ® 420 €

Florine Calleen

Kiinstliche Intelli

Ansprechende Bilder und Videos schnell gestalten

— die Kiinstliche Intelligenz macht es méglich. Die-

ses Seminar gibt Ihnen einen Werkzeugkoffer mit

Bild- und Videotools an die Hand. Damit erstellen,

bearbeiten und exportieren Sie visuelle Inhalte

z.B. fiir Website, Social Media, Flyer; E-Books.

Ebenso auf der Agenda stehen Urheberrecht,

Lizenzierungen und Vorschriften fiir die Kenn-

zeichnung. Inhalte sind u.a.:

© Grundlagen, Chancen und Herausforderungen
der Kiinstlichen Intelligenz

© Urheberrecht, Kennzeichnung und Lizenzen

o Kl-Tools fiir Bilder und Videos

o Zielfihrendes Prompten fiir bessere Ergebnisse

o Texte fiir KI-Bilder und Videos: ALT-Texte, Klin-
ken, Links und Untertitel

© Praxisnahe Tipps und Tricks fiir den effizienten
KI-Einsatz

Vorkenntnisse: solide PC- und Internetkenntnisse

Di oder Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 34525 © 07. Jan. ® 95 €

Kurs 34625 @ 25. Juli® 95 €

Florine Calleen

Canva ist ein kostenfreies Design-Tool, das es
Ilhnen erméglicht, auch ohne Designkenntnisse
ansprechende und kreative Grafiken und Desi-
gns zu erstellen. Ob Sie Social-Media-Beitrage,
Prasentationen, Inhalte fiir lhre Webseite, Poster
oder Visitenkarten gestalten mochten — Canva
bietet eine Fiille an Werkzeugen und Vorlagen,
um lhre Ideen schnell und einfach umzusetzen. In
diesem praxisnahen Seminar lernen Sie die viel-
seitigen Funktionen von Canva kennen und wie
Sie ansprechende Grafiken nach lhren Wiinschen
anlegen und wiederverwenden. Ebenso werden
Kl-Tools, die fiir Canva eingesetzt werden kénnen,
thematisiert. Die Inhalte werden in praktischen
Ubungen vermittelt, so dass Sie direkt im Kurs die
Funktionen ausprobieren. Vorkenntnisse: sichere
PC- und Internetkenntnisse, Vorkenntnisse im
Grafikdesign sind nicht erforderlich.

Do, 9.00-14.00 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 33425 @ 30. Jan. ® 98 €

Di oder Do, 9.00-14.00 Uhr © 6 UStd.

Kurs 33525 © 08. Mai ® 98 €

Kurs 33625 © 16.Sept. ® 98 €

Maria Steinbriick

Grafische
Kl-Tools

Bild- und
Videoerstellung
mit Kinstlicher
Intelligenz

Tageskurs

Canva

und seine
Kl-Tools
Designs kreativ
erstellen

Tageskurs

Onlinekurs
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lllustrator und Adobe Programmen.

40

tliche Intelligenz

KlI-Tools fiir Sie erhalten einen umfassenden Uberblick ber
Photoshop, die neuesten Kl-Tools fiir die Arbeit mit den

InDesign

Onlinekurs

SEO

mit Kl
Chancen und
Grenzen

Onlinekurs

Erfahren Sie, wie Kinst-
liche Intelligenz lhre Arbeitsabliufe beschleuni-
gen, Routineaufgaben automatisieren und kreative
Prozesse erweitern kann. Ob Bildbearbeitung,
Layout-Erstellung oder Vektorgrafiken, lernen Sie,
Kl gezielt fiir lhre Projekte einzusetzen.
Photoshop: Text zu Bild, generatives Erweitern
und Fiillen

lllustrator: Text zu Vektorgrafik, generative Neu-
farbung, Experimente mit Farben, Paletten und
Designs

InDesign: Text zu Bild, inhaltssensitives Anpassen
von Bildern, automatisches formatieren von Tex-
ten.Auf eventuell aktuelle und weitere Funktionen
wird eingegangen.

Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Mo+Mi, 18.00-20.15 Uhr ® 2x3 UStd.

Kurs 30825 © 14.+ 16.April ® 98 €

Kurs 30925 © 20. + 22. Okt. ® 98 €

Christine Ehmke

Kiinstliche Intelligenz (KI) spielt eine immer

groBere Rolle im Bereich der Suchmaschinenopti-

mierung (SEO), doch nicht jede Anwendung fiihrt

automatisch zu besseren Ergebnissen. Dieser Kurs

vermittelt, wie Sie moderne Kl-Tools in Ihre SEO-

Strategie integrieren konnen. Sie lernen, welche

Tools es gibt, wie sie strukturell sinnvoll einge-

setzt werden und wann Vorsicht geboten ist, um

Google-konforme Inhalte zu schaffen.

Inhalte sind u.a.: .

o Einfiihrung in SEO und KI: Uberblick, aktuelle
Trends und Entwicklungen

o Keyword-Recherche und semantische Analyse
mit Kl-gestiitzten Tools

© Content-Erstellung und Optimierung

O Technische SEO und Datenanalyse mit KlI-
gestiitzten Tools

Vorkenntnisse: sicherer Umgang mit dem PC

Di oder Do, 9.00-14.00 Uhr ® 6 UStd.

Kurs 32625 © 30. Jan. ® 95 €

Kurs 32725 © 01.April ® 95 €

Kurs 32825 © 31.Juli® 95 €

Kurs 32925 © 04. Nov. ® 95 €

Seka Schlagmann

Intern

Webauftritt

Sie lernen die grundlegenden Schritte zur Installa-
tion, Einrichtung und Nutzung von WordPress fiir
Webseiten. Inhalte sind: Download und Installation
von WP, Einfiihrung in das WordPress-Dashboard
und die Inhaltstypen (Seiten, Beitrdge, Custom
Post Types), Mediathek, Beitrige verfassen und
bearbeiten, Arbeiten mit dem Gutenberg Editor,
Bild-, Galerie-, Cover- und Videoelement hinzu-
fligen, Beispielartikel mit Text, unterschiedlichen
Blocken und Formatierungen,WordPress-Themes,
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, datenschutzkonforme Umsetzung der
Website, Wartung und Sicherheit, Einsatz von Kl-
Tools fiir unterschiedliche Aufgaben. Die Schulung
findet mit der jeweils aktuellen Version statt.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse

Di-Do, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 31825 © 10. bis 12. Juni ® 385 €

Kurs 31925 @ 30. Sept. bis 02. Okt. ©® 385 €

Di-Do, 9.00-16.15 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 31725 @ 18. bis 20. Marz © 385 €

Seka Schlagmann

Dieses Praxistraining vermittelt lhnen die Grund-
lagen und fortgeschrittenen Techniken zur Inte-
gration von Kl-Tools in Ihre WordPress-VVebsite.
Kursinhalte sind: Einfiihrung in KI fiir WordPress,
Uberblick KlI-Technologien, aktuelle Trends und
Entwicklungen, Content-Erstellung mit KlI: Nut-
zung von KI zur Erstellung von Blogbeitragen und
Produktbeschreibungen, Kl-basierte SEO-Tools
fir WordPress, Vorstellung von KI-SEO-Plugins,
automatische Bildoptimierung mit Kl, Chatbots
und Kundeninteraktion, Automatisierung von
WordPress-Aufgaben mit KI, Uberblick iber
Kl-gestiitzte Plugins zur Automatisierung, Ethik,
Datenschutz und Best Practices.

Vorkenntnisse: Grundlagen in WordPress

Di oder Do, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 32125 @ [6.Jan. ® 130 €

Kurs 32225 @ [3. Marz® 130 €

Kurs 32325 © 24. Juni® 130 €

Kurs 32425 ¢ 11.Sept. ® 130 €

Seka Schlagmann

WordPress
Grundlagen
Kompakt
Webseiten mit
einem CMS
erstellen und
bearbeiten

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Onlinekurs/
Bildungsurlaub

Kl-Tools fiir
WordPress
Seiten nutzen

Onlinekurs
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net &
Webauftritt

WordPress Sie erlernen die grundlegenden Schritte zur Instal-
Intensiv lation, Einrichtung und Nutzung von WordPress
Grundlagen und fiir lhre Webseite.

Aufbauwissen Inhalte sind: Installation von WordPress auf einer
vorhandenen Serverumgebung, Einfiihrung in
das WordPress-Dashboard und die Inhaltstypen
(Seiten, Beitrage, Portfolio), Aufbau und Funk-
tionen 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. mehrspal-
tige Absdtze, 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, datenschutzkonforme Umsetzung der
Website, Wartung und Sicherheit. Zusatzlich geht
es um neue Funktionen des Gutenberg Editors
im Detail, die Erweiterung des Gutenberg Editors
mit neuen Blocken, Erstellung von verschach-
telten, komplexen Layouts, Import und Export von
Vorlagen sowie Vorstellung weiterer Pagebuilder-
Theme Kombinationen.

Auch der Einsatz von Kl-Tools fiir unterschied-
liche Aufgaben wird im Seminar behandelt. Das
Seminarkonzept sieht zunichst eine dreitigige
Einstiegsveranstaltung vor und, nachdem Sie erste
Erfahrungen in der Praxis sammeln konnten, eine
zweitdgige Aufbauveranstaltung. Die Schulung fin-
det mit der jeweils aktuellen Version statt.
Vorkenntnisse: solide PC Kenntnisse
Intervall- Di-Do, 9.00-16.15 Uhr
Bildungsurlaub/  + Mi/Do, 9.00-16.15 Uhr ® 5x8 UStd.
Onlinekurs  Kurs 31425 @ 0l. bis 03. Juli + 09./10. Juli ® 600 €
Kurs 31525 © 02. bis 04. Dez. + 10./11. Dez. ® 600 €
Seka Schlagmann
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) Presse-
Offentlichkeitsarbeit

Wie schreibe ich eine Pressemitteilung? Wie funk- Presse- und

tioniert eigentlich Online-PR? Und wie kommt Offentlichkeits-

mein Thema in die Medien? Sie lernen mit klas- arbeit Kompakt

sischen und modernen Methoden lhre Themen Grundlagen

in die Medien zu bringen. Sie erweitern lhre klassischer und

Schreibkompetenz und sind nach der Schulung moderner PR

in der Lage, mit fundiertem Wissen PR Aufgaben

zu Ubernehmen. 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

© Professionelles Verhalten gegeniiber
Journalist:innen und Redaktionen

© Aufbau und Pflege eines Presseverteilers

o Erfolgreiches Texten in der PR

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

© Unterschiede zwischen meinungs- und
tatsachenbetonten Textsorten

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

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

o Erfolgskontrolle in der PR

Das Seminarziel ist der Erwerb von Grundla-

gen der klassischen und modernen Presse- und

Offentlichkeitsarbeit und das Einiiben von Grund-

techniken des journalistischen Schreibens. Dieses

Seminar vermittelt insbesondere PR-Neulingen

und Quereinsteiger:innen die wichtigsten Basics

fir eine erfolgreiche Presse- und Offentlich-

keitsarbeit. Sie erlernen die Grundtechniken des

journalistischen Schreibens, damit Sie Texte fiir

unterschiedliche PR-Genres verfassen konnen. Sie

konnen eigene verfasste Texte vor Seminarbeginn

einsenden.

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

Kurs 70025 © 24. bis 26. Febr. ® 438 €

Kurs 70125 © 16. bis 18. Juni ® 438 €

Kurs 70225 © 17.bis 19.Sept. ® 438 €

Evelyn Steinbach

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Schreiben
Praxisseminar

Tageskurs/
Bildungsurlaub

e- und

Offentlichkeitsarbeit

Wer Kund:innen und Mitarbeiter:innen mit inte-

ressanten Artikeln begeistern will, sollte gingige

Darstellungsformen beherrschen. Hier lernen Sie

die wichtigsten journalistischen Schreibregeln und

Darstellungsformen kennen, die Sie sowohl in

Printmedien wie Kundenmagazin/Mitarbeiterzei-

tung als auch in Onlinemedien wie Blog/VWebma-

gazin einsetzen konnen. Folgende Fragen werden

behandelt:

© Wie ist eine Nachricht aufgebaut?

© Was macht einen guten Service-Bericht aus?

© Wie fiihre ich ein Interview?

© Wie formuliere ich verstindlich 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

O Unterschiede zwischen Print- und
Onlinetexten

© Goldene Schreibregeln fiir redaktionelles
Schreiben

O Wege zum verstindlichen, attraktiven
Schreibstil

o Spannende Uberschriften und Einstiege (Lead)

o Kurze AnreiB3ertexte (Teaser)

© Bildunterschriften

o Kreativititstechniken

© Schreibiibungen und Textanalyse

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter:innen, die

fur Kunden-, Mitarbeiterzeitschriften, Newsletter

und Webseiten bereits Artikel verfassen. Eigene

Beispiele aus lhrer Arbeitspraxis kénnen im Semi-

nar besprochen werden.

Mi-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 70425 © 10. bis 12. Dez. ® 470 €

Evelyn Steinbach

) Presse-
Offentlichkeitsarbeit

Es wird lhnen vermittelt, wie Sie Ihre Neuigkeiten Uberzeugende

in einer Pressemitteilung mediengerecht aufberei- Pressemitteilung
ten. Inhalte sind u.a.: schreiben
© 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
© Unterstiitzender und exemplarischer Einsatz
von Kiinstlicher Intelligenz (KI)
Dieses Seminar richtet sich an Einsteiger:innen
und Mitarbeiter:innen von Pressestellen und PR-
Agenturen, die noch ungeiibt im Schreiben von
Pressemitteilungen sind. Eigene Textbeispiele kon-
nen vorab eingereicht und im Seminar besprochen
werden.
Mo, 9.00-17.00 Uhr © 9 UStd. Tageskurs
Kurs 71025 © 28. April ® 223 €
Kurs 71125 © 29. Sept. © 223 €
Fr,9.00-17.00 Uhr © 9 UStd. Onlinekurs

Kurs 70625 © 14. Febr. © 223 €
Kurs 70725 @ 11.Juli® 223 €
Kurs 70825 © 05. Dez. © 223 €
Evelyn Steinbach

ChatGPT im
Redaktionsalltag
Méoglichkeiten und
Grenzen der Kl

Diese Einfiihrung vermittelt lhnen Grundlagen
und Anwendungen von ChatGPT im beruflichen
Kontext. Sie erfahren, wie Sie mit zielgerichteten
Fragen und Aufgaben (Prompts) bessere Texter-
gebnisse erhalten. Auch die Grenzen der Kiinst-
lichen Intelligenz werden besprochen. In einem
kurzen Praxisteil testen Sie die Anwendung selbst
aus. Inhalte des Onlinekurses sind u.a.: Funktions-
weise von ChatGPT verstehen, Textgenerierung
von ChatGPT, Fragenstellen und Prompts, um
gezielte Antworten zu erhalten.

Zielgruppe: Dieser Onlinekurs richtet sich an
Arbeitnehmer:innen, Auszubildende, Selbststin-
dige und alle Interessierte, die regelmaBig im Beruf
schriftlich kommunizieren, Texte verfassen oder
Inhalte zusammentragen missen.

Fr, 9.00-12.15 Uhr ® 4 UStd.

Kurs 72425 ¢ 10. Jan. ® 55 €

Kurs 72525 © [4. Marz ® 55 €

Kurs 72625 © 09. Mai ® 55 €

Evelyn Steinbach

Onlinekurs
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formulieren

Tageskurs

Onlinekurs

e- und

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 Seminar lernen Sie, wie moderne Kor-

respondenz aussieht. Sie erfahren, wie Sie ohne

Floskeln formulieren, wie Sie persénlich schreiben

und trotzdem professionell wirken. Ob Anfragen,

Bestitigungen, Erinnerungen oder Reklamation:

Sie trainieren wie Sie in Zukunft leichter, ver-

standlicher und zielgerichteter lhre Korrespon-

denz erledigen. Im Mittelpunkt stehen praktische

Schreiblibungen, in denen Sie das Erlernte direkt

anwenden und in der Gruppe besprechen kénnen.

Inhalte sind u. a.:

o Stil und Sprache:Was ist gut und geht besser?

O Regeln fiir verstandliches Schreiben

© Zielgruppen und Ziele definieren

o Richtig gendern

© Wertschitzende und kundenorientierte
Sprache

© Geschiftsbriefe und E-Mails nach DIN 5008 -
der formale Aufbau

© Wirkungsvolle Betreffzeilen

© Moderne Anreden und GruBformeln

© Den richtigen Ton fiir den Einstieg finden

O Fakten und Argumente positiv erklaren

o Schlusssdtze, die in Erinnerung bleiben

Methoden: Trainer-Input, Textbeispiele und Ana-

lyse, Diskussion, Besprechen von Praxisfillen der

Teilnehmer:innen, praktische Schreibiibungen,

Trainer-Feedback

Zielgruppe: Das Seminar eignet sich fiir alle

Mitarbeiter:innen, Freiberufler:innen und Selbst-

standige aus allen Unternehmensbereichen sowie

Quereinsteiger:innen, die ihre Schreibkompetenz

professionalisieren mochten.

Eigene E-Mails und Briefe aus dem Berufsalltag

konnen zuvor eingereicht werden.

Do oder Fr,9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 71325 ©07.Marz® 198 €

Kurs 71425 © 04. Sept. ® 198 €

Mo oder Fr, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 71525 @ 17.Jan. ® 198 €

Kurs 71625 ©23.Juni® 198 €

Kurs 71725 ® 31.Okt.® 198 €

Kurs 71825 © 08. Dez. © 198 €

Evelyn Steinbach

Presse-

Offentlichkeitsarbeit

In diesem Aufbaukurs arbeiten Sie gezielt an den

Texten lhrer individuellen, geschiftlichen E-Mails.

Sie erstellen und Uberarbeiten Vorlagen und Text-

bausteine, um eine moderne Unternehmensspra-

che zu etablieren. Seminarinhalte sind u.a.:

© Analyse der Unternehmensidentitit: Werte und
Mission definieren

© Wege zur Corporate Language: Tonalitit, Stil
und Wortwahl festlegen

O Erstellung eines ersten Leitfadens fiir das
Schreiben von E-Mails

O Verbessern des Schreibstils: Floskeln streichen,
Alternativen fiir typische Phrasen, neue Anre-
den und GruBformeln finden

© Schreiben fiir verschiedene Zielgruppen

© Unternehmenssprache auf verschiedene
Schreibanldsse anwenden

© E-Mail-Vorlagen erstellen und iiberarbeiten

Methoden: Trainer-Input, Analyse von Textbei-

spielen, Diskussionen, Besprechung von E-Mails

der Teilnehmer:innen, praktische Schreibiibungen

sowie Trainer-Feedback

Zielgruppe: Dieser Onlinekurs richtet sich an

Mitarbeiter:innen, Selbststindige und alle Inte-

ressierte, die regelmaBig im Beruf schriftlich

kommunizieren und ihre E-Mail-Korrespondenz

professionalisieren méchten.

Mo oder Fr, 9.00-16.15 Uhr © 8 UStd.

Kurs 72025 © 28. Marz © 203 €

Kurs 72125 @ 30. Juni ® 203 €

Kurs 72225 ¢ 14. Nov. ® 203 €

Evelyn Steinbach

Korrespondenz
Training
Aufbau
Onlinekurs
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schreiben
Online PR

Tageskurs/
Bildungsurlaub

e- und

Offentlichkeitsarbeit

Sie mochten |hre Fahigkeiten im Schreiben von

Webtexten erweitern? In diesem Kurs lernen Sie,

wie Sie lesefreundliche Online-Texte verfassen.

Ob fiir die Newsseite, das VWebmagazin oder den

Blog - Sie planen lhre Inhalte und setzen diese

gekonnt um.

Inhalte sind u. a.:

© Content Marketing:Welche Themen eignen sich
fir welche Kanile?

O Professionelles Schreiben: Praktische Tipps und
Techniken aus dem Journalismus

© Von News-Artikeln zu Listicals: Bewahrte und
neue Darstellungsformen

© Print vs. Online:Wo liegen die Unterschiede?

© Spannende Uberschriften und Texteinstiege: So
fesseln Sie lhre Leser von Anfang an

© Teaser: Pragnante AnreiBer formulieren

o Bildunterschriften und Zwischeniiberschriften:
Mehr als nur Liickenfiller

o Grundlagen der Suchmaschinenoptimierung
(SEO): Damit lhre Texte gefunden werden

O Texten fiir Social Media: Best Practices fiir
Plattformen wie Facebook, Instagram und
LinkedIn

o Einsatz von Kl-Tools: Unterstiitzung durch
ChatGPT und andere Technologien

Methoden: Trainer-Input, Analyse von Textbeispie-

len, praktische Schreibiibungen, Besprechung von

Texten der Teilnehmer:innen, Feedback-Runden

Zielgruppe: Interessierte aus allen Unterneh-

mensbereichen, die Inhalte fiir Webseiten und

Online-Medien aufbereiten und ihren Schreibstil

verbessern méchten

Mo-Mi oder Mi-Fr, 9.30-14.30 Uhr ® 3x6 UStd.

Kurs 72825 © 26. bis 28. Mai ® 340 €

Kurs 72925 © 26. bis 28. Nov. ® 340 €

Evelyn Steinbach

Presse-

Offentlichkeitsarbeit

Facebook, Instagram & Co. — Millionen Menschen

informieren sich téglich liber soziale Netzwerke.

Doch nicht jede Information bleibt hingen.
Wie koénnen Feed-Texte spannender, kreativer
und informativer gestaltet werden? Welche The-
men begeistern Follower:innen? Und welche Art
zu Texten |6st die meisten Reaktionen aus? Diesen
und weiteren Fragen geht dieses Praxisseminar
nach. Inhalte sind u.a.:
© Content-Strategie und Planung:
Welche Kanile fiir welche Zielgruppe?
Was sollen Posts bewirken?
© Content-ldeen und Themenplanung:
Was wird zum Post?
Was gefillt Follower:innen?
© Content Creation:
Wirksame Feed-Texte schreiben
o Kernaussagen treffsicher formulieren
© Regeln fiir verstandliches Schreiben
o Kreative Methoden zur Wort- und Satzfindung
© Texte mit Spannung entwerfen
O Schreiben fiir unterschiedliche Kanile, z.B.
Facebook, Instagram, LinkedIn
o Texten fiir Social Media mit und ohne
Kiinstlicher Intelligenz (KI)
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 fir Auszubildende, Trainees und Volontire
geeignet.
Fr/Sa, 9.00-16.15 Uhr + 9.00-14.00 Uhr © 14 UStd.
Kurs 73125 @ 31. Jan./Ol. Febr. ® 295 €
Kurs 73225 © 12./13. Sept. ® 295 €
Dol/Fr, 9.00-16.00 Uhr + 9.00-14.00 Uhr © 4 UStd.
Kurs 73425 © |5./16. Mai ® 295 €
Evelyn Steinbach

Texten fiir
Social Media

mit und ohne Kl

Onlinekurs

Tageskurs
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munikation

Sie lernen in vielen abwechslungsreichen Ubungen
Ilhre Korpersprache und Stimme wirkungsvoll ein-
zusetzen, selbstsicher aufzutreten und erhohen
somit lhre rhetorischen Kompetenzen.

Inhalte sind u.a.:

© Stimme und Wirkung

o Kérpersprache

© Ubungen zur freien Rede

© Ablauf und Phasen von Gesprichen

o Diskussionsvorbereitung

© Fragetechniken

Methoden: kurzweilige Theorie-Inputs, praktische
Ubungen,Videoanalyse, Feedback, moderierte Dis-
kussion, Plenums- und Gruppenarbeit

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 60025 © 24. bis 26. Febr. ® 400 €

Kurs 60125 © 26. bis 28. Mai ® 400 €

Kurs 60225 © 08. bis 10. Sept. ® 400 €

Hans Kronawitter

An funf praxisorientierten Tagen lernen Sie grund-

legende und aufbauende Themen der Rhetorik

kennen und praktisch anzuwenden. Das Ziel ist

die Verbesserung der personlichen Ausdrucks-

fahigkeit, der Gesprachsfiihrungskompetenz, des

Umgangs mit Argumenten und Einwdnden sowie

der souverdnen Teilhabe an Diskussionen.

Inhalte sind u.a.:

o Stimme und Modulation, Kérpersprache und
Wirkung

o Redevorbereitung, Spannungsbogen, Freie Rede

© Rhetorische Stilmittel, Mindmapping

o Diskussionsvorbereitung

© Vorbereitung von Verhandlungen

© Verhandlungsstrategien, u.a. Harvard-Konzept

© Argumentation, Umgang mit Einwéanden

O Fragetechniken

© Rhetorische Strategien

Methoden: Das Seminar kombiniert Theorie-

Inputs mit praxisnahen Ubungen. Videoanalyse,

moderierte Diskussion, Plenums und Gruppen-

arbeit, individuelles Feedback. Der Schwerpunkt

liegt auf der aktiven Erprobung der Inhalte.

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 60325 © 30. Juni bis 04. Juli ® 550 €

Kurs 60425 © 08. bis 12. Dez. ® 550 €

Hans Kronawitter

& Kompete

flr den Beru

Sie lernen, Konflikte friihzeitig zu erkennen, zu
entscharfen, Missverstindnisse zu vermeiden und

wie Sie klare, respektvolle Gespriche fiihren.

Inhalte sind u.a.:

© Kommunikationstypen und Persénlichkeits-
modelle

© Wahrnehmungsfilter und Emotionen in der
Kommunikation

© Konflikterkennung und Eskalationsstufen

O Wohlwollendes Zuhéren, Humor und
Schlagfertigkeit

o Erfolgreiche Kommunikation bei gleichzeitiger
Standpunktwahrung

Methoden: Mix aus Theorie-Input, praktischen

Ubungen, Reflexion und Trainer-Feedback

Zielgruppe: Alle, die ihren Gesprichsstil verbes-

sern mochten

Do oder Fr,9.00-17.00 Uhr © 9 UStd.

Kurs 61025 © 21. Marz ® 195 €

Kurs 61125 ©23. Nov. ® 195 €

Jorg Runge

Im Seminar analysieren und reflektieren Sie lhr

eigenes Konfliktverhalten und trainieren praxisnah

den Umgang mit Konflikten und deren Ldsungs-

moglichkeiten. Inhalte sind u.a.:

o Konflikt: Definition und Dynamik

o Konfliktarten

o Konflikte friihzeitig erkennen und richtig ein-
schitzen

O Personlichkeitstypen und Stressverhalten

© Modelle der Gesprichsfiihrung, Botschaftsge-
flecht

© Fragetechniken und Aktives Zuh&ren

o Konfliktmanagement Strategien

© Umgang mit negativem Sprachgebrauch

© Mediationsverfahren

Seminarziel: Konflikte rechtzeitig erkennen und

mit der richtigen Strategie Probleme I6sen

Methoden:Videoanalyse, Feedback, kurze Theorie-

Inputs, Ubungen in der Gruppe

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 60625 © 10. bis 2. Febr. ® 440 €

Kurs 60725 © [6. bis 18. Juni ® 440 €

Kurs 60825 © 29. Sept. bis 01. Okt. ® 440 €

Hans Kronawitter

Deeskalations-
training
Gespriche
wertschitzend
fihren

Onlinekurs

Konflikt-
management
Konflikte erkennen
und konstruktiv
l6sen

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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munikation

Sie entwickeln praxisnahe Strategien fiir eine klare

und iiberzeugende Kommunikation im Beruf und

Alltag. Inhalte sind u.a.:

O Vier Aspekte einer Nachricht:Verstindnis und
Wahrnehmung von Botschaften

o Kommunikationsbausteine: Werkzeuge fiir klare
Kommunikation

o Aktives Zuhéren, Fragetechniken einsetzen

© Kommunikation in Teams

© Umgang mit Stérungen

Seminarziel: Durch die Kombination aus theore-

tischen Einheiten und praktischen Ubungen lernen

Sie, wie Sie im beruflichen Kontext lhre Botschaf-

ten rhetorisch klar und lberzeugend vermitteln

kénnen.

Methoden: Theorie-Impulse zur Einfiihrung in die

wochentlichen Ubungsphasen mit anschlieBender

Reflexion, Austausch und kollegiales Coaching

Di, 19.00-20.30 Uhr ® 6x2 UStd.

Kurs 63925 © | |. Marz bis 15.April ® 180 €

Kurs 64025

16. Sept. bis 07. Okt. + 28. Okt. bis 04. Nov. ® 180 €

Ulrike Langkopf

Beruflich wird Storytelling genutzt, um Visionen
zu vermitteln, Marken zu stirken und Mitarbei-
tende zu motivieren. Anstatt trockener Prisenta-
tionen sorgt Storytelling dafiir, dass Informationen

emotional und einpriagsam Ubermittelt werden.

Inhalte sind u.a.:

O Was ist Storytelling? Definition und Bedeutung

o Einfiihrung und Grundlagen des Storytellings

O Personliches Kommunikationsverhalten erken-
nen und analysieren

o Kreativititstechniken, Storyboard-Techniken

o Stimme und Ké&rpersprache

o Eigenprisentation und Selbstmarketing

© Praktische Techniken, kreative Anwendungen

Methoden: Trainer-Input, Fallbeispiele, Einzel- und

Gruppeniibungen, Diskussionen, Erfahrungsaus-

tausch, Arbeitshilfen

Zielgruppe: Mitarbeiter:innen aus Marketing, Ver-

trieb, PR und alle Interessierte, die Storytelling

kennenlernen und anwenden méchten.

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

Kurs 63325 © 02./03. Juni ® 320 €

Kurs 63425 ©20./21. Nov. ® 320 €

Jorg Runge

& Kompete

flr den Beru

Anhand eines Beispielprojekts und praktischer

Ubungen lernen Sie in einer kleinen Lerngruppe

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 rol-
lengerecht

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

© Die Projektdurchfiihrung: Steuerung,
Koordinierung, Statusbericht

© Projektevents, Tools, Tipps und Tricks

© Umgang mit Widerstidnden

Seminarziel: Kennenlernen und Ausprobieren von

essentiellen Projektmanagementschritten

Methoden: Trainer-Input, Ubungen, Gruppenarbeit

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

Kurs 62025 © 05. bis 07. Marz © 465 €

Kurs 62125 © 27. bis 29.Aug. ® 465 €

Kurs 62225 © 15.bis 17. Dez. ® 465 €

Immo Schulz

Sie erwerben ein praktisches Verstindnis der

essentiellen agilen Projekt Management Schritte

auf Grundlage von Scrum. Mégliche Spannungs-

felder werden ebenso beleuchtet, um solche in

Ihrem eigenen beruflichen Umfeld erkennen und

angehen zu kénnen. Inhalte sind u.a.:

o Klarung mit dem Auftraggeber: Zieldefinition,
Ressourcen, Zeithorizont etc.

© Die Rollen im Projekt mit Verantwortlichkeiten
und Zustandigkeiten

o Einflussfaktoren

© Unternehmenskultur und -strukturen

o Ressourcen, die Meetingstruktur

O User Stories, Epics und Tasks

© Umgang mit Widerstidnden

© Methoden und Kreativitit

© Tools, Tipps und Tricks

Methoden: Trainer-Input, moderierte Teilnehmer-

diskussion, Einzel- und Gruppeniibungen

Mo-Do oder Di-Fr, 9.00-16.00 Uhr ® 4x8 UStd.

Kurs 62325 © 05. bis 08.Mai ® 610 €

Kurs 62425 © 28. bis 31. Okt. ® 610 €

Immo Schulz

Projekt-
management
Planen

steuern
kommunizieren

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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munikation

Sie entwickeln die notwendigen Kompetenzen,
um Veranstaltungen, Workshops und Meetings
effektiv zu leiten. Ziel ist es, lhre Fihigkeiten in
der Gruppenmoderation zu verbessern, sodass
Sie Teilnehmer:innen aktiv einbinden und den
Austausch fordern kénnen. Nach diesem Training
sind Sie in der Lage, Gruppenprozesse aktiv zu
steuern und eine wertschitzende Atmosphire zu
schaffen, die zu konstruktiven Ergebnissen fiihrt.
Inhalte sind u.a.:
© Grundlagen der Moderation
O Rollen und Aufgaben eines Moderators
© Vorbereitung und Strukturierung
© Gruppenprozesse erkennen und steuern
© Moderationstechniken
© Praktische Anwendung und Reflexion
o Aktives Zuhoren und Feedback
© Umgang mit herausfordernden Situationen

und Teilnehmenden .
Methoden:Trainer-Input, Rundgespriche, Ubungen
zu Moderationen, Einzel- und Gruppenarbeit,
Simulation von Meetings und Workshops, Vide-
oanalyse, Feedback und Reflexion der eigenen
Moderationspraxis
Mo/Di, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 63025 © 07./08. April ® 350 €
Kurs 63125 © 25./26.Aug. ® 350 €
Angela Stave

Ob bei Vertragsverhandlungen, Teamentschei-
dungen oder im Umgang mit Kund:innen - die
Féhigkeit, erfolgreich zu verhandeln, kann den
entscheidenden Unterschied ausmachen. Damit
Sie kommende Verhandlungen und Gespriche
souveran und Uberzeugend auf Augenhéhe fiihren
konnen, bietet das Seminar Ihnen die Mdglichkeit
lhre Verhandlungskompetenzen zu vertiefen und
praxisnahe Strategien zu entwickeln. Sie lernen
dazu effektive Kommunikations- und Konfliktlo-
sungsfahigkeiten, um lhre Verhandlungsposition
zu starken.

& Kompete

flr den Beru

Inhalte sind u.a.:

o Strategie und Taktik in Verhandlungen

© Struktur, Planung und Prozess

o Erfolgreiche Verhandlungsmodelle, u.a. Harvard-
Konzept

© Zielausrichtung und Vorbereitung

o Die Psychologie des Uberzeugens

© Souveraner Umgang mit Verhandlungspartnern

o Kommunikationstechniken in Verhandlungen

Seminarziel: Sie lernen Grundlagen und Phasen

von Verhandlungsprozessen zu verstehen und ent-

wickeln eigene Strategien.

Methoden: kurze Theorieeinheiten, praktische Ein-

zel- und Gruppeniibungen, Feedback

Zielgruppe: Interessierte, die im beruflichen Kon-

text verhandeln und ihre Verhandlungstechniken

optimieren mochten

Mo/Di, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 63625 © 28./29. April ® 350 €

Kurs 63725 ¢ 27./28. Okt. ® 350 €

Hans Kronawitter

In der heutigen Arbeitswelt sind wir oft hohen
Anforderungen und wechselnden Bedingungen
ausgesetzt. Resilienz hilft Ihnen, diese Heraus-
forderungen zu bewiltigen und gestirkt daraus
hervorzugehen. Ziel ist es, Ihre Gelassenheit und
Anpassungsfihigkeit zu erhéhen.
Seminarinhalte sind u.a.:
© Grundverstindnis der Resilienz:
Definition und Bedeutung
o Einflussfaktoren auf Resilienz
© Die sieben Sdulen der Resilienz
© Praktische Ubungen, Anwendung und
Integration
Methoden: Theorie-Input, Trainerimpulse, Praxisii-

bungen, Feedback und Austausch von Erfahrungen.

Zielgruppe: Berufstitige, die sich mit den Grundla-
gen der Resilienz vertraut machen mochten
Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 61325 @ [4. bis 16.April ® 400 €

Kurs 61425 © 15.bis 17. Sept. ® 400 €

Sarah Thies

Verhandlungen
erfolgreich
fithren
Verhandlungs-
training

Tageskurs
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munikation

Dieses Seminar richtet sich an Berufstitige, die

sich mit den Grundlagen der Resilienz vertraut

machen mochten. Resilienz — die Fahigkeit, Schwie-

rigkeiten und Stresssituationen zu bewiltigen und

gestarkt daraus hervorzugehen — ist entscheidend

fur die berufliche Zufriedenheit. Im Alltag stehen

wir oft unter Druck und miissen flexibel auf sich

andernde Bedingungen reagieren. Der Kurs hilft

lhnen, lhre Resilienz zu steigern, um schwierige

Situationen gelassener zu meistern und sich an

Anforderungen und Verianderungen anzupassen.

Inhalte sind u.a.:

o Einfiihrung in die Resilienz

© Die sieben Saulen der Resilienz

o Personliche Schutzfaktoren fiir Resilienz

O Praktische Ubungen fiir den eigenen beruf-
lichen oder privaten Kontext, u.a.: Optimismus
vs. Pessimismus, Losungsorientierung, Selbst-
wirksamkeit, Zielorientierung

O Praktische Anwendung der Techniken

Methoden: Das Seminar kombiniert Trainerim-

pulse, Praxisiibungen, Feedback und den Aus-

tausch von Erfahrungen. Sie erhalten nicht nur

theoretisches Wissen, sondern auch praktische

Werkzeuge und Strategien.

Zielgruppe: Berufstitige aller Branchen, die ihre

Resilienz stirken mochten, um Herausforde-

rungen besser gewachsen zu sein

Mo-Fr, 9.00-16.00 Uhr © 5x8 UStd.

Kurs 61525 © 23. bis 27. Juni ® 550 €

Sarah Thies

& Kompete

flr den Beru

Nutzen Sie die Gelegenheit in diesem interak-

tiven Live-Onlinekurs wesentliche Methoden und

Techniken fiir lhr Zeitmanagement fiir eine ver-

besserte Arbeitsorganisation kennenzulernen und

praktisch anzuwenden. Sie lernen in einem kurz-

weiligen Mix aus Theorie-Impulsen, interaktiven

Ubungen, Fallstudien und moderierten Gruppen-

diskussionen Ihre Aufgaben besser zu organisieren

und téglichen Herausforderungen gelassener zu

begegnen. Im Verlauf des Kurses analysieren Sie

Ihre persénliche Arbeitsorganisation und identifi-

zieren ,,Zeitdiebe®. Unnotige Zeitfallen lernen Sie

zu erkennen und aufzul6sen. Sie erfahren, wie Sie

Priorititen setzen, um sich auf wesentliche Aufga-

ben zu konzentrieren und Ihre Work-Life-Balance

zu steigern. Daneben erhalten Sie viele praktische

Tipps und notwendige Kenntnisse zu bewidhrten

Techniken, die Sie sofort nutzen kénnen.

Inhalte sind u.a.:

o Definition, Bedeutung und Vorteile von
Zeitmanagement

O Individuelle Analyse der aktuellen Zeit-
ausnutzung

o |dentifizierung von Zeitfallen

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

O Prioritdten setzen: Fokussierung auf
wesentliche Aufgaben

o Effektive Planungstechniken

© Delegieren von Aufgaben

© SMART-Ziele setzen und verfolgen

© Umgang mit Unterbrechungen und Stérungen

o Stressmanagement und Work-Life-Balance

Seminarziel: Sie erlernen notwendige Kenntnisse

und Werkzeuge, um lhre Zeit effektiv zu managen

und lhre personliche und berufliche Produktivitat

Zu steigern.

Methoden:Theorie-Impulse, Selbstanalyse, interak-

tive Ubungen, Fallstudien, Einzel- und Gruppenar-

beit, Gruppendiskussion und kollegiales Coaching

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

Kurs 61725 © 05. bis 07. Marz © 400 €

Kurs 61825 @ | I. bis 13.Aug. ® 400 €

Kurs 61925 © 24. bis 26. Nov. ® 400 €

Ulrike Langkopf, Immo Schulz

Zeit-
management
und Arbeits-
organisation

Zeit optimal nutzen
Strategien fiir
effizientes Arbeiten

Onlinekurs/
Bildungsurlaub
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munikation

Der Schwerpunkt liegt auf der praktischen Durch-

fuhrung lhrer Ubungs-Prisentation an zwei Tagen

und anschlieBend geht es an einem Tag um

eine Ubungsmoderation in der Gruppe, u.a. um

Besprechungen souverian zu moderieren. Sie ent-

wickeln lhre Prasentations- und Moderationskom-

petenzen, um mit einem gelungenen persénlichen

Auftritt Ihre Arbeits- oder Projektergebnisse wir-

kungsvoll zu prasentieren. Sie trainieren berufs-

bezogen Informationen klar und ansprechend zu

vermitteln sowie lhre Koérpersprache wirkungs-

voll einzusetzen.

Inhalte sind u.a.:

o Einsatz von Présentationsmethoden und
Werkzeugen

© Priasentationstraining

o Kommunikation, Rhetorik, Kérpersprache

© Moderationstechniken

o Rolle des Moderierenden

© Umgang mit Konflikten .

Methoden: Mix aus Theorie und Praxis, Ubungs-

sequenzen zum Erlernen neuer Routinen, Teilneh-

mer-Prasentationen und Moderationen, trainings-

basiertes Coaching, Feedback und Erfahrungsaus-

tausch

Zielgruppe: Projektmitarbeiter:innen wie auch

Projektleiter:innen, Freiberufler:innen sowie Inte-

ressierte aus allen Unternehmensbereichen, die

ihre personliche Wirkung verbessern méchten

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 62625 © 03. bis 05. Febr. ® 470 €

Kurs 62725 © 04. bis 06.Aug. ® 470 €

Kurs 62825 © 7. bis 19. Nov. ® 470 €

Angela Stave

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.

Sie kénnen das aktuelle Angebot einsehen unter:
https://vsb-bildungswerk.de/seminar/onlinekurs
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
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DGFC

Fortbildung

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 HF13-113

Mo. 3.2. - Mi. 5.2.25, Mo. 10.3. - Mi. 12.3.25,

Mo. 28.4. - Mi. 30.4.25, 1.950 €

Kurs HFI3-115

Mo. 8.9.- Mi. 10.9.25, Mo. 13.10. - Mi. 15.10.25,

Mo. 17.11.- Mi. 19.11.25, 1.950 €

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 einjihrigen 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
Teamkollegiinnen auf. Im Aufbaukurs entwickeln
Sie die eigene Rolle als Coach persénlich, metho-
disch und theoretisch weiter.

I. Jahr, Kurs: HFO5-1 15

Oktober 2025 bis August 2026, 14 Tage, 1.750 €

2. Jahr, Kurs: HF06-115

Oktober 2025 bis November 2026, 14 Tage, 1.750 €
Norbert Weishaupt

Unsere kulturelle Priagung beeinflusst unser Ver-

halten, unsere Ansichten, Werte und Kommunika-

tion im Alltag stark. Unterschiedliche Pragungen

fiihren zu unterschiedlichen Sichtweisen auf rich-

tig und falsch, logisch und unlogisch, hoflich und

unhoflich. Lassen Sie sich fiir diese Unterschiede

sensibilisieren und entwickeln Sie ein tieferes

Verstiandnis fiir verschiedene kulturell geprigte

Perspektiven.

Fokusthemen:

© Was ist Kultur und kulturelle Pragung?

© Kulturvergleichende Modelle und das Konzept
des Kulturschocks

O Vorurteile, Stereotype und Diskriminierung

© Interkulturelle Kompetenz: Wissen, Sensibilitit
und Haltung

Dieser Bildungsurlaub stirkt lhr Wissen (ber

die eigene kulturelle Pragung und die Standards

anderer Kulturen. So entwickeln Sie eine Haltung,

die interkulturelle Begegnungen mit Neugierde,

Offenheit und Wertschitzung erméglicht.

Mi-Fr, 9.30-16.00 Uhr ® 5x7 UStd.

Kurs HY07-113, ® 2. bis 4. April 2025 ® 310 €

Kurs HY27-115, ® 3. Bis 5. November 2025 ¢ 310 €

Mara Brinkmann

Erleben Sie die harmonische Verbindung von
Hatha Yoga und der Soul Motion Bewegungs- und
Tanzmeditation.Wahrend dieser Woche erkunden
Sie, wie die klassische Lehre und Sanftheit des
Hatha Yogas sich mit der Kreativitit und Leich-
tigkeit des Soul Motion Tanzes verbinden lassen.
Beide Methoden basieren auf Achtsamkeit und
ermoglichen es lhnen, lhre Selbstheilungskrifte
zu aktivieren.

In einer ruhigen und unterstiitzenden Atmosphire
eréffnen wir lhnen den Raum, sich selbst zu spii-
ren und neue Erkenntnisse zu gewinnen. Dieser
Bildungsurlaub bietet lhnen eine Reise zu wohl-
tuenden Einsichten, mit denen Sie motiviert und
gestarkt an lhren Arbeitsplatz zuriickkehren.
Dieser  Bildungsurlaub ist sowohl fir
Anfinger:innen als auch fiir Erfahrene geeignet. Es
sind keine Vorerfahrungen in Yoga oder Tanz nétig.
Mo-Fr, 9.30-16.00 Uhr © 5x7 UStd.

Kurs HK24-114 © 28. Juli bis |.August 2025 © 390 €
Jutta Hermanns-Wimmers

Umgang mit
Vielfalt
Wie ein
kultursensibles
Miteinander gelingt

Bildungsurlaub

Auftanken durch

Soul Motion

Tanz und Yoga

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. Telefonische, schriftliche
und persénliche 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, kontaktieren Sie uns bitte, wenn Sie
bis fiinf Tage vor Kursbeginn keine Unterlagen von uns erhalten haben. Mit der
Anmeldung werden die Geschiftsbedingungen und die Datenschutzerklirung
anerkannt.

Durchfiihrung

Das VSB-Bildungswerk behilt sich das Recht vor, (Online-)Kurse bei zu geringer
Teilnehmerzahl bis spitestens fiinf Tage vor Beginn des (Online-)Kurses, bei
(Online-)Bildungsurlaub bis spitestens acht Tage vor Kursbeginn, abzusagen.
Gezahlte Teilnahmegebiihren werden in diesem Fall in voller Hohe zuriicker-
stattet. Dies gilt auch fiir den Fall, dass wir eine Veranstaltung aus sonstigen
unvorhersehbaren Griinden (u.a. Krankheit des Dozenten, héhere Gewalt)
kurzfristig absagen miissen. Weitergehende Anspriiche der angemeldeten
Teilnehmer:innen bestehen nicht. Das VSB-Bildungswerk ist berechtigt, die vor-
gesehenen Dozent:innen im Bedarfsfall (z.B. Krankheit, Unfall) durch andere hin-
sichtlich des angekiindigten Themas gleich qualifizierte Personen zu ersetzen.Alle
Seminare sind, wenn nicht anders angegeben, fiir Jeden ab 18 Jahren zuginglich.

Riicktritt/Abmeldung

Der Riicktritt muss grundsitzlich schriftlich erfolgen und ist nur wirksam bei

schriftlicher Riicktrittsbestatigung 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:e Ersatzteilnehmer:in benannt wird.

* Bei weniger als zwei Wochen wird die volle Gebiihr erhoben/nachgefordert,
sofern kein:e Ersatzteilnehmer:in 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 ErmiaBigung der Kursgebiihren. Ausnahmen von dieser Regelung sind

nicht maoglich.

An- und Abmeldebedingungen bei Bildungsurlaub

Bis spitestens sechs Wochen vor Seminarbeginn muss lhrem Arbeitgeber der
Antrag auf Freistellung vorliegen. Nach Eingang Ihrer Anmeldung schicken wir
lhnen die Unterlagen zur Beantragung von Bildungsurlaub zu. Die Riicktrittsko-
sten richten sich nach dem Zeitpunkt und dem Grund des Riicktritts.

Der Riicktritt muss grundsitzlich schriftlich erfolgen und ist nur wirksam bei
schriftlicher Bestatigung durch das VSB-Bildungswerk.

Bis drei Wochen vor Seminarbeginn entstehen lhnen keine Kosten, wenn Sie
uns die schriftliche Ablehnung Ihres Arbeitgebers vorlegen.

Bis drei Wochen vor Kursbeginn entstehen Stornierungsgebiihren in Hohe
von 20 €, wenn Sie aus anderen, auch aus persénlichen Griinden und nicht
aufgrund 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:e Ersatzteilnehmer:in
benannt wird, unabhingig vom Grund des Riicktritts.

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 ErmiaBigung der Kursgebiihren. Ausnahmen von dieser Regelung sind
nicht maoglich.

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 lhrer Daten notwendig (sieche Artikel 6 Absatz | Buchstabe a
EU-Datenschutzgrundverordung bzw. § 4 Absatz | Buchstabe b Datenschutz-
gesetz 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,
Verkehrsstérungen, Stérungen in der Energie- und Rohstoffversorgung, Krank-
heit der Dozent:innen und sonstige Fille héherer Gewalt, die das VSB-Bildungs-
werk nicht zu vertreten hat, befreit das VSB-Bildungswerk fiir die Dauer ihrer
Auswirkungen 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 ,,Allgemeinen 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 (Stand 11/2024).

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 auswar-
tige Seminarteilnehmer:innen mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
oder mit dem PKW gut zu erreichen. Bei der Hotelsuche sind
wir lhnen gerne behilflich. Fordern Sie unsere Hotelliste mit
Unterkiinften in der Ndhe des MediaPark an. Der MediaPark
verfiigt Uber ein vielseitiges Gastronomieangebot.
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Larissa
Bender

Florine
Calleen

Maria Teresa
Catalano

Christine
Ehmke

Kirsten
Esch

Gabriela
Oliveira
Hoffmann

llona
Hoppe

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

Lehramtsstudium Deutsch/Geschichte, Online-
Marketing-Manager, Journalistin, Buchautorin und
Verlagsredakteurin mit Marketingerfahrung, seit
2010 freie Texterin und Dozentin mit Fokus auf
Text, Internet/Social Media und Generativer K.

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.

Kommunikationsdesignerin, Schwerpunkt Editorial
Design. Seit 2006 selbststandig mit eigener Agen-
tur. Langjihrige Berufserfahrung als Dozentin mit
Fokus auf Beratung, Fortbildung und Trainings in
den Bereichen Grafik Software und Mediengestal-
tung, Digital und Web sowie fiir Social Media.

Freiberufliche Trainerin und Coach im IT-Bereich
mit dem Schwerpunkt MS Office. Langjihrige
Erfahrung als Dozentin in Bildungseinrichtungen,
Industriebetrieben und verschiedenen Bundesmi-
nisterien.

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
familidrer 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.

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.

Dipl.-Padagogin, unterrichtet seit vielen Jahren
freiberuflich in der Erwachsenenbildung und als
Dozentin an einer Fachschule fiir Pidagogik.
Ilhre Themenschwerpunkte sind Kommunikation,
Arbeitsorganisation und Selbstmanagement, Pra-
sentation und Vortragstechniken.

Studium am Institut Régional en Travail Social
Paris. Freiberufliche Sprachdozentin fiir Franzo-
sisch fiir Anfinger:innen bis Fortgeschrittene in
der Erwachsenenbildung.

Dipl. Gesangspddagogin, Lehrgangsabschluss fiir
Koreanisch als Fremdsprache, langjihrige Berufs-
erfahrung als Dozentin fiir Koreanisch fiir Jugend-
liche und Erwachsene.

Studium an der Universitit in Briinn (Tschechien),
naturwissenschaftlicher Magister. Mehrjihrige
Erfahrung in der Kursleitung zur tschechischen
Sprache.

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.

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

Gudrun
Jaehnike-
Glasmacher

Hans
Kronawitter

Ulrike
Langkopf

Céline
Lavergne

Eun-jung
Lee

Ruzena
Marsalkova

lan
McDonough

Karen
McKernan

Peter
Meinrad
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Bjorn
Miethke

Lorenzo
Paoletti

Andreas
Pfister

Maria Denise
Rabanal Allende

Maria Teresa
Ribeiro Maier

Jorg
Runge

Seka
Schlagmann

Immo
Schulz
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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.

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

Dozentin fiir Spanisch, langjahrige Erfahrung als
Sprachlehrerin in der Erwachsenenbildung. Vor-
bereitung u.a. fiir 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 tatig.

Freiberuflicher Seminar- und Kommunikations-
trainer u.a. fir die Themen Gesprachsfiihrung und
Rhetorik, Persénlichkeitsentwicklung, Strategie
und Organisation. Langjahrige Tatigkeit als selbst-
standiger Coach, Texter und Speaker.

Studium Medieninformatik, selbstandige VWebent-
wicklering, Beratung, Entwicklung, Design und
SEQ, von Grafik und Animation bis hin zu komple-
xen Web- und Mobile-Projekten.

Selbstindiger Personal- und Organisationsent-
wickler, Business Trainer, zertifizierter Coach,
Change Manager und Culture Faciliator, Dozent
fur Project Management, Srum Master. Konzerner-
fahren.

Freiberufliche Dozentin fiir Franzdsisch (Mutter-
sprachlerin) in der Erwachsenenbildung. Schu-
lungstdtigkeit bei Firmen und an Hochschulen in
Koln seit 1990.

Studium Betriebswirtschaft/Marketing, syste-
mischer Businesscoach, Trainerin, Coach und
Moderatorin. Ihre Expertise ist Kommunikation,
Fihrung und Personlichkeitsentwicklung.

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.

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

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

Pidagogin (B.A.), Fachkraft fiir Rhetorik und
Kommunikation sowie Stressmanagement. Als
selbststandige Trainerin mit den Schwerpunkten
Kommunikation und Resilienz in verschiedenen
Einrichtungen und Firmen titig.

Dipl.-Ubersetzerin und Dolmetscherin fiir Japa-
nisch, langjahrige Berufserfahrung als Dozentin fiir
Japanisch und Deutsch in der Erwachsenenweiter-
bildung, in Industriebetrieben und verschiedenen
Bundesministerien.
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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 2026 konnen
Sie ab November 2025 kostenlos anfordern.
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