Kreisvolkshochschule

Uelzen/Liichow-Dannenberg

Weiterbildung im Beruf
Qualifizierung 2009




Sehr geehrte Damen und Herren!

~Qualifizierung 2009" ist ein Programmangebot zur beruflichen Wei-
terbildung, das die Kreisvolkshochschule bereits zum achten Mal
auflegt. Wir richten uns damit in erster Linie an Mitarbeiter/innen in
den Verwaltungen kommunaler Einrichtungen, z.B. den Gemein-
den, Samtgemeinden und den Stadt— und Kreisverwaltungen der
Landkreise Uelzen und Luchow-Dannenberg. Aber auch ,Externe“
sind herzlich willkommen.

Die Themen kommen u.a. aus den Bereichen Personalfiihrung,
Kommunikation, Arbeits- und Lerntechniken, EDV und Gesundheit.
Sie sind auf verwaltungsspezifische Belange abgestimmt und um-
fassen in der Regel ein bis zwei Seminartage. Es sind Dozentinnen/
Dozenten und Trainerinnen/Trainer gewonnen worden, die neben
der jeweiligen Fachkompetenz vor allem umfangreiche Erfahrungen
in der betrieblichen Mitarbeiterfortbildung bzw. Unternehmensbera-
tung vorzuweisen haben. Die angebotenen Termine sind verbindlich
vereinbart, es kénnen jedoch auf Wunsch auch gesonderte Termine
vereinbart werden.

Die Veranstaltungsorte fur die einzelnen Seminare sind:
Veranstaltungszentrum der KVHS in Uelzen, Turmstral3e 9,
oder RosenstralRe 19, Lichow

Sofern Schulungen bei lhnen vor Ort gewiinscht sind, stellen wir
uns gern darauf ein.

Informationen zu den Weiterbildungsmodalitaten erteilen in den
Kreisverwaltungen Frau Korthals (Uelzen) und Frau Cordts
(Lachow). Auch ich stehe lhnen selbstverstandlich jeder Zeit zur
Verfigung und wirde mich tGber lhr Interesse an unserem Weiterbil-
dungsprogramm und einer mdglichen Zusammenarbeit sehr freuen.
Bitte sprechen Sie mich an!

(Tel. 0581/976490)

lhre
Almke Matzker-Steiner
KVHS-Direktorin
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Telefontraining

Die Kontaktaufnahme erfolgt heute oft telefonisch und
haufig bleibt es auch bei dieser Art der Kommunikation.
Freundlich und zielgerichtet zu telefonieren, ist daher im
Berufsleben unabdingbar. Kérpersprache, Mimik und
Gestik werden von der Gesprachspartnerin oder dem
Gesprachspartner am anderen Ende der Leitung nicht
gesehen, umso wichtiger ist deshalb die Devise "der Ton
macht die Musik". Dieses Training wird lhnen Moglichkei-
ten aufzeigen, wie Sie eine Erfolg versprechende Ge-
sprachsatmosphare aufbauen. Anhand gemeinsam erar-
beiteter Lehrinhalte und intensiver Ubung verbessern Sie
Ihre Kompetenz, das Telefon als Instrument aktiv zu nut-
zen und auch schwierige Gesprachssituationen besser
Zu meistern.

Folgende Inhalte stehen auf dem Programm:
- Kommunikationsmodelle
- negative und positive Verhaltensweisen
- Beachtenswertes bei der Meldung am Telefon
- Ihre Stimme
- Fragetechnik und aktive Gesprachsfiihrung
- konkret und positiv formulieren
Dozentin
Edeltraud Hecke

Termine
23.06.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R1070149-A



Ea Tolles Team
dank klarer Kommunikation

Unstimmigkeiten unter Kollegen fordern Kraft; oft bis in
den Feierabend hinein. Ungeklarte Missverstandnisse
schmalern die Leistung des gesamten Teams. Durch be-
wusste Anwendung von Kommunikationstechniken im H6-
ren und im Reden kdnnen unterschiedliche Auffassungen
aber auch Unzufriedenheiten im Miteinander auf sachlicher
Ebene zu Losungen fuhren, die alle Beteiligten zufrieden
stellt.

Inhalte des Seminars:

- Entstehung von Missverstandnissen und Konflikten
- Modelle der Kommunikation

- Klar héren und klar reden

- Personlichkeitstypen

- Umgang mit schwierigen Kollegen

Dozentin
llona Jablonsky

Termin
18.06.2009
8.30 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R1070155-A



Markus Holtermann

Jahrgang 1965,

Dipl.-Ing. Architektur und Stadtplanung

Ausbildung zum Personaltrainer bei 'Cicero Training und
Unternehmensberatung’ in Hamburg.

Seit 1989 Social Marketing fir Non -Profit- Organisationen.
Seit 2000 freier Trainer und Berater.

.ich fuhre Mitarbeiterfortbildungen in Unternehmen, Behor-
den und Institutionen durch sowie offene Seminare bei ver-
schiedenen Bildungstragern. Darlber hinaus biete ich Ein-
zeltrainings an und bin als Berater tatig.”




Mehr erreichen mit aktiv

gestalteter Kommunikation
-Oder: Der Gesprachs-Klimawandel-

Ob wir unsere Ziele erreichen und wie sich Gesprache an-
fuhlen, h&ngt zu einem grof3en Teil von unseren Kommuni-
kationsgewohnheiten ab.

Wie wir mit Burgern, Kollegen oder Vorgesetzten sprechen,
Fragen stellen und zuhéren, bestimmt Erfolg und Klima un-
serer Gespréache.

Gestalten Sie den Gesprachsverlauf! Lernen Sie, lhren
Standpunkt Uberzeugend zu vertreten und behalten Sie Ihr
Ziel, lhren roten Faden im Auge! Gehen Sie souveraner mit
Konflikten um!

Folgende Themen ermdglichen den Gespréachs-

Klimawandel:

- fremdes Rollenverhalten erkennen

- eigenes Rollenverhalten erkennen und ggf. verandern

- Umgang mit unterschiedlichen Kommunikationsstilen

- Erkennen eigener und fremder Motive, Verhaltens- und
Wahrnehmungsmuster

- Konflikte verstehen, Konflikte nutzen statt meiden

- Uberzeugende Argumente formulieren

- Gesprachsklima gezielt beeinflussen

Dozent
- Gespréache bewusst lenken

Markus Holtermann

Termin Verstandnis und Einfihlungsvermo-
15./16.09.2009 gen fur den Gesprachspartner, aber
9.00 - 17.00 Uhr  @uch flr uns selbst sind die Basis er-

folgreicher Kommunikation. Das Semi-

Kurs-Nr. nar bietet Innen in praktischen Ubun-

S1070143-A gen Gelegenheit, Ihr Potential zu er-
kennen und lhre Starken auszubauen.
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Respekt verdient?

Ziel des Seminars:

Jungen sowie gestandenen Verwaltungsmitarbeiter/innen
soll durch einen bestimmten, sachlichen und souveranen
Gesprachsstil ein sichererer Umgang mit Kunden ermog-
licht werden.

Respekt:

Oft halten wir die Menschen fur kompetent, die wir be-
sonders respektieren. Wir sind offener fur Ihre Meinun-
gen und Hinweise, Bitten und Entscheidungen. Anders
herum beeinflussen wir mit unserem Auftreten, fur wie
kompetent wir gehalten werden und wie sehr wir respek-
tiert werden.

Auftreten:

Mit Uberheblichem oder arrogantem Auftreten erzeugen
wir Widerstand. Mit unsicherem Auftreten provozieren wir
Zweifel. Und zum Glick: Ein freundliches aber bestimm-
tes, sachliches und ehrliches Auftreten kann uns Respekt
und Vertrauen unserer Gesprachspartner bescheren.
Und auch ein selbstbewusstes und zugleich freundliches
Auftreten ist kein Hexenwerk, sondern erlernbar.

Grenzen:

Gelegentlich ist es notwendig, einem Mitmenschen die
Grenzen aufzuzeigen. Dafir gibt es verschiedene Wege,
die Sie kennen lernen und einfach mal ausprobieren kon-
nen.



Wissen: Niemand weil alles. Wenn wir lernen, souveran
mit den Grenzen unseres Wissens umzugehen, gibt uns
das innere Starke und Sicherheit. Es lohnt sich also, unser
entsprechendes Verhalten zu reflektieren und weiter zu
entwickeln.

Inhalte:

- Die Beziehungsebene in Sachgesprachen

- Der erste Eindruck: Schubladendenken nutzbar gemacht

- Selbstbewusstes Auftreten: Einstellung und Korperspra-
che

- Soziale Grenzen: erkennen, sichtbar machen und Einhal-
tung einfordern

- Umgang mit Beleidigungen

- Umgang mit pébelnden Kunden

- Schlagfertig reagieren (wo es angebracht ist)

Erfolg:

Gesprachssituationen entspannen sich. Auch Kunden ver-
halten sich angemessener. Freundliche und konstruktive
Gesprache sind weniger anstrengend und haufig auch kuir-
zer. Sie sparen Kraft und Zeit.

Dozent Zielgruppe: .
Markus Holtermann Alle, die sich die tagliche Uberzeu-

_ gungsarbeit erleichtern wollen.
Termin

31.08/01.09.2009
9.00 - 17.00 Uhr

Kurs-Nr.
S1070145-A



Respekt verdient! ZWEI

-Treten Sie so auf, dass Sie ernst genommen werden! -

Ziel und Zielgruppe:

Mit Seminar EINS sollte "Jungen sowie gestandenen Verwal-
tungsmitarbeiter/innen durch einen bestimmten, sachlichen
und souveranen Gesprachsstil ein sicherer Umgang mit Kun-
den ermdglicht” werden.

Diese Fortsetzung richtet sich an alle, die Geschmack daran
gefunden haben, ihre Interessen aktiv zu vertreten sowie an
"Alte Hasen und Hasinnen", die Ihr Repertoire erweitern wol-
len. Sie lernen anspruchsvolle Gesprachssituationen besser
zu durchschauen und zu meistern. Man hort Thnen aufmerk-
samer zu und lhre Meinung hat ein gréReres Gewicht.

Sie kénnen auch dann teilnehmen, wenn Sie "Respekt
verdient? EINS" nicht besucht haben.

Inhalte:

Hier haben Sie Gelegenheit:

- lhre Erfahrungen im Kampf um Respekt und Anerkennung
zu reflektieren und auszutauschen

- das Verstandnis der Zusammenhénge zu vertiefen

- die Mittel, die Sie anwenden, zu pra-

zisieren Dozent

- das bereits Gelernte und Neues zu  Markus Holtermnann
erproben

- also lhren "Werkzeugkasten" zu er- Termin
weitern 30.11/01.12.2009

- Lésungen fur spezielle Situationen 9.00 - 17.00 Uhr
oder spezielle Gesprachspartner/
innen zu erarbeiten Kurs-Nr.

S 1070146-A

(Anmeldungen bitte bis spatestens
34. KW 2009!)
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¥
% Spielregeln der Macht

Die Regeln, nach denen wir zusammenleben sind uns nur

zum Teil bewusst. Das sind keine modernen Grundséatze,

sondern haufig noch die uralten Spielregeln der Steinzeit:

- Der Durchsetzungsstarkste darf Chef sein.

- Wer Chef ist, dem gilt der Gehorsam.

- Die Ehrgeizigen wollen Chef werden.

- Je hoher der Rang, um so besser.

- Die Rangordnung wird durch Wettkdmpfe und Krafte-
messen ermittelt.

- Der Rang wird durch Statussymbole zur Schau gestellt.

Heute ist es nicht viel anders als damals. Zwar ist die Pri-
gelei (meistens) dem verbalen Schlagabtausch gewichen,
aber denken Sie an irgend eine Versammlung: Sieger ist,
wer sich mehr Redezeit erkampft, wer mehr Lacher auf
seiner Seite hat oder wer einem Ranghéheren eine Nie-
derlage beibringt. (Nur drei von 100 Mdglichkeiten.)

Inhalte:

- Die Regeln
- Der Sinn der Regeln
- Der Preis flr's Zusehen
err - 'E)A(?r Il?rﬁ:(s furs MltSﬁlglenR |
29 /30.09.2009 - Mdglichkeiten, nach den Regeln

> zu spielen
9.00 - 17.00 Uhr - Abwehr von Attacken auf lhren

Dozent
Markus Holtermnann

Kurs-Nr. Eangb o y
S 1070160-A - Erprobung rangorientierten Ver-
haltens
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Wilfried Liith

geb. 1952 in Oldenburg / Holstein

hat wahrend seiner Tatigkeit bei der Bundeswehr als
Werkstattleiter und als Ausbilder in der Technischen Trup-
penschule schon frih erste Erfahrungen als leitende Fih-
rungskraft und als Trainer sammeln kdnnen. Dann, zustan-
dig fur die innerbetriebliche Leitung sowie fir die Aus- und
Weiterbildung des eigenen Personals im Hause eines gro-
Ren Automobilherstellers, konnte er tiber 20 Jahre Erfah-
rung in der Betriebsfihrung, Ausbildung, Arbeitssicherheit
und im Umweltmanagement sammeln. Seine Erfahrung
und sein Wissen um das tagliche Geschaft sind die Grund-
lage seiner Seminare.

Seine personliche Einstellung zum Trainerberuf:

Beraten und trainieren. Gemeinsam mit den Teilnehmern
Ideen und Fortschritte entwickeln und realisieren.
Zusammen Ldsungen erarbeiten. Das alles zum Wohle
des Unternehmens und der Mitarbeiter/innen.

12



Kommunikation als Instrument
fur die konstruktive
Zusammenarbeit

Uberall wo sich Menschen begegnen, findet Kommunikati-
on statt. Im beruflichen Alltag scheint sie so selbstver-
standlich, dass wir haufig nicht dariiber nachdenken, auf
welche Weise sie geschieht, wann und wo Missverstand-
nisse entstehen und welche Konsequenzen dies fur die
Zusammenarbeit haben kann. Indem wir uns des eigenen
Kommunikationsstils und des eigenen Verhaltens bewusst
werden, kénnen wir die Arbeitsatmosphére konstruktiv be-
einflussen.

Inhalt des Seminars:

1. Wahrnehmung

2. Grundlagen der Kommunikation
3. Umgang mit verbalen Angriffen
4. Konfliktlésungen suchen

5. Mobbing erfolgreich bekampfen

Teilnehmer: Mitarbeiter und Fuhrungskrafte
Dozent
Wilfried Lith

Termin
13./14.08.2009
8.00 - 17.00 Uhr

Kurs-Nr.
R1070144-A

13



Das Mitarbeitergesprach

Seminarschwerpunkte:
Zielvereinbarungen und Leistungsorientierte Bezahlung

Der TVOD sieht die Zahlung eines Leistungsentgelts in
Form einer Leistungspramie, einer Leistungszulage oder
einer Erfolgspramie vor. Leistungs- und Erfolgspramien
sollen auf individuellen bzw. Gruppen-Zielvereinbarungen
beruhen, um sie Erfolg versprechend zu realisieren. Ziel-
vereinbarungen und der Grad der Zielerreichung setzen
neben Transparenz und Akzeptanz methodische und in-
strumentelle Vorbereitung voraus. Instrumente zur Errei-
chung von Zielvereinbarungen sind Mitarbeitergesprache.
Im Zusammenhang mit Zielvereinbarungen kdnnen sie da-
zu dienen, fundierte Anspriiche auf Leistungsentgelt vorzu-
bereiten.

Inhalt des Seminars:

1. Zielvereinbarungen auf der Grundlage von Mitarbeiter-
gesprachen

2. Vorteile und Ziele regelmafdiger Gesprache

3. Gesprachsvorbereitung, -ablaufstruktur, Auswertung der
Gespréache

4. Gesprachsinhalte: Arbeitsinhalte .Dc_Jzent“
und -ziele, Kooperation und Zusam- Wilfried Luth
menarbeit, RUckmeldungen zum _
Umgang mit den Zielvereinbarungen Termin
IVerbesserungsvorschlage, berufli- 29./30.10.2009
che Entwicklung, Konstruktives 8.00 - 16.00 Uhr
Feedback

. . Kurs-Nr.

5. Gestaltung von Zielvereinbarungen S1070140-A

14



/ﬁ,rf? Mitarbeitergesprdche
a erfolgreich fiihren

- Training fiir Vorgesetzte -

Erfolgreiche Gesprache erfordern Kommunikationsfahigkeit,

psychologische Kenntnisse und rhetorische Techniken, die

in diesem Seminar grundlegend vermittelt werden. Sie ler-

nen, die eigene Position Uberzeugend darzustellen sowie

den Gesprachspartner richtig einzuschatzen, damit ein be-

friedigendes Ergebnis fir beide Seiten erreicht werden

kann. Sie trainieren, gezielte Frage- und Argumentations-

techniken einzusetzen und mit schwierigen Gesprachspart-

nern sowie Einwadnden umzugehen.

Inhalt:

1. Gesprachsfuhrungskompetenz

2. Herstellen einer guten Beziehung zum Gesprachspartner

3. Bedurfnisse und Winsche des Gesprachspartners

4. Die eigene Position verstandlich und Gberzeugend dar-
stellen

. Gezielter Einsatz von Fragen und Fragetechniken

. Eigene Starken und Entwicklungspotentiale in der Ge-
sprachsfuhrung erkennen

7. Die Gegenseite richtig einschatzen und ihre Interessen

o 01

erkunden
Dozent 8. Grundprinzipien der Beeinflussung
Wilfried Lith von Menschen: Wie man andere
Menschen erfolgreich beeinflussen
Termin kann, ohne sie zu manipulieren

19./20.11.2009 9. Umgang mit Einwanden und "Killer-
8.00 - 17.00 Uhr Satzen"
10. Schwierige Gesprachs- und Ver-
Kurs-Nr. handlungspartner entwaffnen
S1070157-A  11. Argumentations- und Uberzeu-
gungsstrategien

15



Beschwerdemanagement

Eine Voraussetzung fur die Zufriedenheit Ihrer Kunden
ist effektives Beschwerdenmanagement. Durch zlgige
und erfolgreiche Losung der Probleme werden aus unzu-
friedenen Kunden zufriedene Kunden. Die Anforderun-
gen der Konsumenten an die Erledigung lhrer Reklama-
tion sind hoch. Der optimale Umgang mit Beschwerden
fordert von uns allen fachliche und soziale Kompetenz.
Durch dieses praxisorientierte Seminar erlernen Sie die
Methoden und Techniken fir das positive Beschwerde-
management:

Souveran und sicher Reklamationsgespréache erfolgreich
fuhren. Die Kunden besser einschatzen kénnen. Optima-
le Lésungen fur Kunden und ihr eigenes Unternehmen
anbieten. Die typischen Fallstricke umgehen.

Inhalte:

- Grundlagen

- Reklamationsgesprache souveran fihren

- Die unterschiedlichen Beschwerdetypen

- Prozess der Reklamationsbearbeitung

- Die 7 Schritte zum Erfolg im Beschwerdemanagement
Methoden:

Vortrag, Rollenspiele, Kurzreferate und

Gruppenarbeit zeigen die Chancen Will:f)r(i)ezsrll_tijth
des Beschwerdemanagements.
Videoaufzeichnungen, Gruppenfeed- Termin

back und Trainerinput verdeutlichen
die eigenen Starken und eruieren das
Verbesserungspotential.

So werden individuelle Losungen erar-
beitet, die direkt in der Praxis umge-
setzt werden kdénnen.

18./19.08.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R1070154-A

16



Biiroorganisation

Geben Sie den Buroablaufen eine Struktur, gewinnen Sie
mehr Zeit und erreichen Sie ihre Ziele effektiver!

Behandelt werden folgende Punkte:

- Was will ich mit einer Strukturierung meines Blros genau
erreichen?

- Wie ordne ich meinen Schreibtisch?

- Wie gestalte ich ein Ordnungssystem?

- Wie entlastet mich eine gut gepflegte Wiedervorlage?

- Welche Arbeitstechniken helfen mir bei meiner Arbeit?

- Wie wird der Aktenfluss fur alle Mitarbeiter/innen transpa-
rent?

- Womit bekomme ich meine Zettelwirtschaft in den Griff?

Letztlich werden auch lhre private "Burokratie" und damit
Ihr Freizeitkonto und lhre Gesundheit davon profitieren !

Dozent
Wilfried Lith

Termin
25.05.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R5040100-A

17



Schulsekretarinnen-Seminar

Neben dem organisatorischen Bereich der administrativen
und burotechnischen Arbeiten wird die Schulsekretarin im-
mer starker im kommunikativen Bereich der Publikums-
betreuung eingesetzt. Dies erfordert eine harmonische,
personliche und methodisch eingespielte Zusammenarbeit
zwischen der Schulsekretarin und dem Schulleiter. In die-
sem Seminar werden die notwendigen Werkzeuge fir die-
se positive Zusammenarbeit entwickelt und in praktischen
Ubungen gefestigt.

Inhalte:

- Die Schulsekretarin im Spannungsfeld verschiedener Er-
wartungen

- Ermittlung der Problembereiche im Alltag

- Zeit- und Selbstmanagement (Arbeitsplanung, Organisa-
tionsmittel, Zielsetzungen, Prioritaten)

- Grundlagen der Kommunikation (Das Gesprachsmodell,
das "Vier-Ohren-Modell", die Transaktionsanalyse, akii-
ves Zuhoren, Argumente, Fragestellungen)

Dozent
Wilfried Lith

Termin
03./04.09.2009
8.00 - 17.00 Uhr

Kurs-Nr.
S5040103-A

18



y
fﬁ‘?g Effektive Protokollfiihrung

Lernen Sie, die lastige Aufgabe des Schreibens von Proto-
kollen so zu optimieren, dass der Aufwand auf ein Mini-
mum reduziert wird und der Auftraggeber mit lhrer Arbeit
zufrieden ist!

Wir wollen uns mit den verschiedenen Protokollarten be-
schaftigen und an Beispielen Giben, wie wir ein aussage-
kraftiges Protokoll erstellen und uns dabei auf das Wesent-
liche beschranken.

Dozent
Siegward Binkau

Termin
27.04.2009
8.00 - 12.00 Uhr

Kurs-Nr.
R1070150-A
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Gedachtnistraining

Lernen Sie, Ihr Gedachtnis in Schwung zu bringen, um
sich Namen, Zahlen, Fakten einfach besser merken zu
konnen! Ziel dieses Seminars ist es, Merktechniken und
Lernmethoden vorzustellen und auszuprobieren. Mit die-
sen Methoden kdnnen Sie Ihr geistiges Potenzial besser
nutzen und alltagliche Gedéachtnisaufgaben kreativ meis-
tern. Praktische Ubungen helfen Ihnen, vorhandene Kennt-
nisse aufzufrischen und zu erganzen.

Inhalte des Seminars:

- Funktionsweise des Gedéachtnisses

- Verschiedene Merktechniken

(Loci-Methode, Mastersystem ...)

- Anwendungen:
Zahlen im Alltag
Namen (und Gesichter) merken
Gesprachsinhalte ,festhalten”
Eine freie Rede halten

Unterhaltsame Gedéachtnisiibungen bringen mide graue
Zellen zwischendurch auf vergnugliche Weise wieder in

Schwung. Dozentin
Christiane Beyer

Termine
10.06.2009 04.05.2009
8.00 - 16.00 Uhr  8.00 - 12.00 Uhr
Uelzen Luchow

Kurs-Nr.
R1070156-A R1071156-A

20



f“/\% o0
¢ Frauen fiihren anders

Frauen in FUhrungspositionen

Der Fuhrungsstil von Frauen unterscheidet sich in vielen
Punkten von dem der ménnlichen Kollegen. Weibliche
Fuhrungskrafte missen auch heute oft noch mit Vorurtei-
len umgehen kdnnen. Dieser Kurs beleuchtet die Beson-
derheiten weiblicher Vorgesetzter.

Inhalte:

- Unterschiedliche Gesprachsstile

- Vermeidbare Missverstandnisse

- Beziehungssprache/Berichtssprache

- Gespréachsfiihrung

- Gesprachsmuster

- Hintergriinde der Fuhrung

- Korpersprache

- Méannliche und weibliche Kommunikation

Dozentin
Karin Thamm-
Hoffheinz

Termin
23./24.11.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
S1070161-A
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Zeit-, Selbstmanagement und
Konzentrationstraining

Ziel ist es, Arbeitsergebnisse im Hinblick auf die zur Ver-
fugung stehende Arbeitszeit zu optimieren. Dazu gehort
eine perfekte Zeiteinteilung, Disziplin und ein hohes Mal3
an Konzentrationsfahigkeit. Alle drei Faktoren lassen sich
trainieren. Die Teilnehmer/innen lernen, sich ihre Ziele
bewusst zu machen, Wichtiges vom Unwichtigen zu un-
terscheiden, Zeitdiebe zu erkennen, Tagesplane zu
erstellen und sich in der Abarbeitung zu disziplinieren,
sowie mit Leistungstiefs umzugehen.

Inhalte des Seminars:

- Techniken des Stressabbaus

- Analyse des eigenen Arbeits- und Zeitverhaltens

- Optimale Arbeitsplatzorganisation

- Systematisches Entwickeln von Handlungsalternativen
- Planungshilfen und Zeitplanbtcher

- Erstellen eines personlichen MaRnahmeplans

Dozent
Siegward Binkau

Termin
03./04.11.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
S1070141-A
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%% Verwaltung und Sprache

Birgerinnen und Blrger empfinden Behérden-Briefe hau-
fig als schwer genief3baren Textbaustein-Salat. Aber sie
erhalten nicht nur Vordrucke und vorgefertigte Formulare.
In vielen Amtern miissen Texte individuell verfasst werden.
Auch diese "freien Texte" sind manchmal nur schwer ver-
standlich. Verstandlich im Sinne von: Ich weil3 auf den ers-
ten Blick, was von mir erwartet wird.

Ziel:

Es gibt einige sprachliche Stolperfallen, die das Textver-
standnis erschweren. Ebenso gibt es auch Regeln zur
Textgestaltung, die das Lesen einfacher und angenehmer
machen. Werden Sie mit diesen Regeln vertraut!

Inhalt:

- Wahrnehmungspsychologischer Hintergrund

- Regeln auf Text-Ebene

- Regeln auf Satz-Ebene

- Regeln auf Wort-Ebene

- Analyse von Beispielen

- Arbeit an Ubungstexten
Dozent - Arbeit an eigenen Texten

Markus Holtermann

Termin Bitte bringen Sie zur Uberarbeitung
28./29.04.2009 Texte aus lhrem Arbeitalltag mit.

8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R5040109-A
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Moderne Korrespondenz
- Briefform stilsicher und verstandlich schreiben
(DIN-Norm 5008) -

Folgende Fragen werden uns beschéftigen:

- Ist die Korrespondenz nach DIN 5008 noch zeitgemaf3?

- Was wird fur eine zeitgemalie Korrespondenz empfoh-
len?

- Gibt es Kritik an der DIN 5008 und wie wirkt sich diese
auf eine moderne Schreibweise aus?

Alternativen und kundenorientierte Formulierungen am
Beispiel: ,Bezug nehmend auf...“ werden verdeutlicht.

Inhalte des Seminars:
- Der Aufbau eines Briefes nach DIN 5008
- Kundenorientierter Briefverkehr

Dozentin
Edeltraud Hecke

Termin
21.10.2009
8.00 - 16.00 Uhr
Kurs-Nr.
S5040102-A
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Ilona Jablonsky

llona Jablonsky hat an der Padagogischen Hochschule
Berlin sowie an der Technischen Universitat Berlin Erzie-
hungswissenschaften, Soziologie und Psychologie stu-
diert, des weiteren an der Fachhochschule fur Wirtschaft
Berlin Gesundheitsokonomie.

Sie war in verschiedenen Feldern der Sozialen Arbeit tatig.
Ihre Erfahrung reicht von der Arbeit mit Kindern, Jugendli-
chen, Frauen oder Familien bis zur Arbeit mit Senioren.
Viele Jahre war llona Jablonsky im Management der Frei-
en Wohlfahrtspflege tatig und mit allen geschaftsfihrenden
Aufgaben betraut. Die wahrgenommene Personal- und
Budgetverantwortung wurde erganzt durch die Verhand-
lungsfiihrung mit Leistungstragern und Qualitatskontrollen.
In den letzten Jahren hat sie sich auf Erwachsenenbildung
und Beratung in den Bereichen Selbstorganisation und Be-
triebswirtschaft spezialisiert.
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Gelassenheit durch B
Arbeitsorganisation

Steigende Arbeitsmengen missen am Arbeitsplatz von im-
mer weniger Mitarbeitern bewaltigt werden. Mit bestimm-
ten Tatsachen missen wir uns arrangieren. In diesem Se-
minar wollen wir jedoch die Betonung auf Techniken der
Arbeitsorganisation legen, durch die wir mehr Leichtigkeit
in unseren Berufsalltag bringen kénnen.

Inhalte des Seminars:

- Erhalt und Steigerung der Arbeitszufriedenheit durch
Strukturierung des Arbeitstages

- Uberblick tiber anstehende Aufgaben

- Prioritatensetzung

- Angemessener Zeitaufwand

- Schreibtisch-Logistik

Il Kurs findet in LUchow statt !!!

Dozentin
llona Jablonsky

Termin
09.06.2009
8.30 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R5041101-A
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@‘M?‘? Life-Work-Balance

Heute fordert der berufliche Alltag den ganzen Menschen.
Um die eigene Leistungsfahigkeit aber auch die Freude an
Pflichten und an Freizeitaktivitaten dauerhaft zu erhalten,
bedarf es einer bewussten Beeinflussung. In diesem Semi-
nar soll der Ausgleich in verschiedenen Lebensbereichen
angedacht und individuelle Strategien zur Umsetzung ent-
wickelt werden.

Inhalte des Seminars:

- Negative Einflisse auf Leistungsfahigkeit und Leistungs-
bereitschaft

- Bedeutung von Ausgleich in verschiedenen Lebensbe-
reichen

- Entwicklung von individuellen Strategien fur gesunde Le-
bensfiihrung, erfullende Freizeit usw.

- Entspannung am Arbeitsplatz

- Berticksichtigung der personlichen Leistungskurve

- Umgang mit Fremdbestimmung

Dozentin
llona Jablonsky

Termine
07.05.2009 29.04.2009
8.30 - 16.00 Uhr 8.30 - 16.00 Uhr
Uelzen Luchow

Kur-Nr.
R1070158-A R1071158-A
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Entspannte Schultern -

Geloster Nacken
- Wege zur Schmerzfreiheit -

Wer kennt das nicht? Der Berufsalltag fordert, der Stress
ist im Nacken, die Haltung vor dem Computer lasst zu
wunschen ubrig. Und wieder schmerzt der Nacken, die
Schultern sind verkrampft, Kopfschmerzen ziehen auf
und die Augen flimmern. Hier setzt das vielfaltige und
phantasievolle Fithessprogramm fiir den Schulter-/
Nackenbereich an. (Buro)alltagstauglich, wirksam und
gezielt einsetzbar.

Mit spielerischer Bewegung, Imagination, Ballen, Aku-
pressur und kleinen Selbstmassagen kann hier jede(r) fur
sich und ihr/sein Problem etwas tun. Packen Sie’s an,
nach dem Motto: Besser spat als nie - Jeden Tag ein
paar Minuten!

Mitzubringen: 2 Tennisballe, ein frischer Strumpf, Hand-
tuch (50 x 100), Wolldecke, Schreibzeug, Mittagsimbiss,
genug zu trinken.

Dozent
Paula Ellen Kleine-Vortmeyer

Termine
11.05.2009 14.09.2009
8.00 - 16.00 Uhr 8.00 - 12.00 Uhr
Uelzen Luchow

Kurs-Nr.
R3010131-A S3011131-A
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Fit fiir den Alltag
durch bewusste Ernahrung

Morgens in Hektik frihstticken - dann schnell zur Arbeit!
Mittags schnell etwas essen und der Tag verlauft haufig
wie er angefangen hat: hektisch.

Wie das Essen nicht zur (un)wichtigsten Nebensache
des Tages wird, soll in diesem Tageskurs erdrtert wer-
den. Welche Lebensmittel machen fit und wie kann man
auch Kantinenessen ausgewogen zusammenstellen?

- Der Vormittag endet mit einem gemeinsamen Mittages-
sen.

- Der Kostenbeitrag belauft sich auf 1 € (zu entrichten bei
der Dozentin)

Dozent
Marlies Schulz

Termin
23.04.2009
8.00 - 13.00 Uhr

Kurs-Nr.
R3070100-A
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Welche Entspannungsmethode
passt zu mir?

Mehr Entspannung? Ja, bitte - doch welche Methode
passt zu mir?

Dieses Tagesseminar will Sie Uber die Hintergriinde und
die wissenschaftlich untermauerten Wirkweisen von
Entspannungmethoden informieren.

Vorgestellt werden Atemubungen, Ruhebilder, Progressi-
ve Muskelentspannung, Autogenes Training, Vorstel-
lungsbilder und Bewegung (nach der Franklin-Methode).
Es werden Gemeinsamkeiten und Unterschiede beleuch-
tet und in kleinen Ubungseinheiten erste Erfahrungen ge-
sammelt.

Wenn Sie schon immer einmal wissen wollten:

- Wie und warum wirken diese Techniken?

- Wo werden sie erfolgreich eingesetzt?

- Was konnen sie mir in meinem Arbeitsalltag bieten?

- dann sind Sie hier richtig!

Dozentin

Mitzubringen: Schreib- Paula Ellen Kleine-Vortmeyer

zeug (bitte auch Buntstif-

te .
) Termin

26.10.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
S3010135-.A
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Augen- und Sehtraining
- Entspannter Arbeiten am PC -

Unsere heutige Zeit bringt immer mehr Hektik und Stress
mit sich. Wir sind angespannt, unausgeglichen, nicht
mehr so leistungsfahig. Vielseitige Belastungen, wie Bild-
schirmarbeit, Fernsehen, Kunstlicht und Stress, fihren
auf Dauer zu Verspannungen der Augenmuskulatur.
Menschen jeden Alters leiden an miden, brennenden
Augen, Augenflimmern, Spannungskopfschmerz oder
zunehmender Fehlsichtigkeit. Immer mehr Menschen be-
notigen Sehhilfen.

In diesem Seminar erlernen Sie einfache, aber effektive
Augen - und Kdrperiibungen, die zu entspannterem und
damit besserem Sehen fiihren. Diese Ubungen kdnnen
ganz einfach in den Alltag integriert werden.

Das Seminar richtet sich an alle, die ihren Augen Ent-
spannung génnen wollen, die einer Verschlechterung ih-
rer Sehfahigkeit entgegenwirken oder einfach vorbeu-
gend etwas tun wollen.

Dozentin
Kerstin von Langsdorff

Termin
22.09.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
S3040102-A
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Matthias Huber

geb. 1965 in Winsen an der Luhe

Nach einer Ausbildung als Backer, Allfinanzkaufmann,
Versicherungsfachmann sowie einer Multiplikatorenausbil-
dung ist Matthias Huber heute in vielen Bereichen tatig.
Zum einen hat er sein Hobby zum Beruf gemacht und ar-
beitet als Fotograf.

Daruber hinaus ist er als EDV-Dienstleister (Erstellung von
Internetseiten, EDV-Beratung und digitale Bildbearbeitung)
Bewerbungstrainer und Coach fur Existenzgriinder, Marke-
ting und Training tatig.
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Excel I

Grundlagen zur Bedienung der Tabellenkalkulation Excel
werden in diesem Kurs in zwei Tagen erlautert. Hierbei
wird der Schwerpunkt auf alltdgliche Einsatzbereiche ge-
legt. Von der Oberflache Giber Formatierungen und Wer-
teeingabe bis zu leicht verstandlichen Formeln, die
schnell gewiinschte Ergebnisse brin-

Dozent gen, werden alle wichtigen Bereiche

Matthias Huber  angesprochen.

Termine
24./25.08.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R5130170-A

Excel IT

Dieser Kurs vermittelt weitere Techniken zur Bedienung
der Tabellenkalkulation Excel.

Inhalte des Seminars:
Dozent

Matthias Huber - Erweiterte Formeln und Funktionen
- Relative und absolute Adressierung
Termine - Wenn-Dann-Sonst
09./10.09.2009 - Diagramme
8.00 - 16.00 Uhr - Arbeitsmappenibergreifende Berech-
nungen

Kurs-Nr.
S5130171-A
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Word 1

Textverarbeitung ist das A & O in jedem Blro, doch nicht
immer wird die eingesetzte Software auch effektiv genutzt.
Oftmals wird sie als ,Schreibmaschine mit Bildschirm* ein-
gesetzt, wodurch eine Vielzahl von Funktionen, die nicht zu-
letzt Arbeitszeit ersparen kénnen, brach
liegen. In diesem Kurs wird der Umgang
mit der Textverarbeitung Word anhand
einfacher Beispiele ndher gebracht. Die
Anwendung wird von Grund auf erlautert
und hilfreiche Tipps fur den alltaglichen
Gebrauch werden gegeben.

Dozent
Matthias Huber

Termin
23./24.03.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
R5120170-A

Word 11

FuUr Teilnehmer/innen des Word | Kurses oder auch fiir be-
reits versiertere Anwender der Textverarbeitung empfiehlt
sich dieser Kurs, der weiterfihrende

Kenntnisse zu Microsoft Word vermit- Dozent
telt. Neben Autotexten, Formatvorla- Matthias Huber
gen und Kopf- und Ful3zeilen werden _
weitere Automatismen erlautert, wel- Termin
che die tagliche Arbeit erleichtern. 15./16.06.2009

Praktische Beispiele fiihren auch hier ~ 8.00 - 16.00 Uhr
wieder zu schnellen Erfolgen und das

Erlernte kann sofort angewendet wer- Kurs-Nr.
den. R5120171-A
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Word-Serienbriefe

Mithin die méchtigste aller Funktionen von Word ist die
Moglichkeit, anhand einer Datenquelle, in der sich z.B.
Adressen befinden, und einem Dokument mit allgemein
gultigem Text einen Serienbrief zu erstellen, mit dem
alle Adressaten individuell ange-
Dozent sprochen werden. Neben der per-
Matthias Huber  gsgnlichen Ansprache und der Ad-
, resse lassen sich so auch weitere
Termin Informationen, wie fallige Betréage,
03.12.2009 oder abh&ngig von Indikatoren gar
8.00 - 16.00 Uhr ganze Textabschnitte maf3ge-
schneidert in einem Rutsch in das

Kurs-Nr. Dokument einfligen.
R5120175-A

=

(F= )
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Internet

Neben allgemeinen Informationen, wie zum Beispiel der
Umgang mit dem Internet-Explorer, das richtige Suchen
(und Finden) Gber Suchmaschinen,
soll vor allem die Sicherheit im Vorder-
grund dieses Seminars stehen.
Weiterhin werden interessante und
nutzliche Webseiten, wie z.B. Routen-
planer oder Telefonverzeichnisse, vor-
gestellt. Vor- und Nachteile bekannter
Dienste werden ebenfalls erlautert.

Dozent
Matthias Huber

Termine
27./28.10.2009
8.00 - 16.00 Uhr

Kurs-Nr.
S5110170-A

Power Point

Sie erlernen die Grundfertigkeiten zum Erstellen einer
Prasentation mit Power Point XP.

Inhalte des Seminars: Dozent

- Grundlagen zum Arbeiten und Matthias Huber
Erstellen von Prasentationen

- Einbinden von Objekten - Text- Termin
gestaltung 17./18.11.2009

- Bildschirmprésentationen steuern 8 00 - 16.00 Uhr
und animieren

- Folien und Begleitmaterial her- Kurs-Nr.
stellen S5150170-A

- Hochwertige Bildschirmprasenta-
tionen erzeugen
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23./24. (Mo./Di)
April

23. (Do.)
27. (Mo.)
28./29. (Di./Mo.)
29. (Mi.)
Mai

04. (Mo.)
07. (Do.)
11. (Mo.)
25. (Mo.)
Juni

09. (Di.)

10. (Mi.)
15./16. (Mo./Di.)
18. (Do.)
23. (Di.)
August

13./14. (Do./Fr.)
18./19. (Di./Mi.)
24./25. (Mo./Di.)
31./01. (Mo./Di.)
September
03./04. (Do./Fr.)
09./10. (Mi./Do.)
14. (Mo.)
15./16. (Di./Mi.)
22. (Di.)
29./30. (Di./Mi.)
Oktober

21. (Mi.)

26. (Mo.)
27./28. (Di./Mi.)
29./30. (Do./Fr.)
November
03./04. (Di./Mi.)
17./18. (Di./Mi.)
19./20. (Do./Fr.)
23./24. (Mo./Di.)
30./01. (Di./Mi.)
Dezember

03. (Do.)
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Teilnahmebedingungen

Allgemein:

Ein Seminartag umfasst 8 Unterrichtsstunden (a 45 Minuten). Die
Teilnahmegebiihr betréagt fur eine Gruppe von mindestens 7 Teil-
nehmern/innen 75,- € pro Unterrichtsstunde. Die maximale Teilneh-
merzahl liegt in der Regel bei 15 Personen. Einzelteilnehmer/innen
sind herzlich willkommen. Der Unterrichtsstundensatz fiir Einzelbu-
cher betragt 10,- € (80,- € pro Seminartag).

Anmeldung:

Fur alle Veranstaltungen der KVHS ist eine Anmeldung bei unseren
Geschéftsstellen in Uelzen oder Lichow erforderlich. Die Anmel-
dung erfolgt schriftlich, entweder formlos oder per Anmeldekarte

(s. Vordruck letzte Seite), per Fax oder Email. In Ausnahmefallen
nimmt die KVHS telefonische Anmeldungen entgegen.
Anmeldungen sind verbindlich und verpflichten in jedem Fall zur
Zahlung des Entgeltes.

Es erfolgt grundsatzlich keine Bestatigung der Anmeldung.

Abmeldung:

Abmeldungen sind grundsatzlich schriftlich an eine der beiden
Geschaftsstellen zu richten. Eine Abmeldung muss mindestens 2
Tage vor Kursbeginn stattfinden, ansonsten wird die Gebuhr fallig.

Versicherung und Haftung:

Fur Teilnehmer/innen wird Deckungsschutz im Rahmen der
Schulerunfallschdden gewéhrt. Die KVHS tbernimmt
keinerlei Haftung fiir den Verlust von Kleidungsstiicken,
Geld etc.

Datenschutz:

Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass wir computergestitzt arbei-
ten. Die Daten werden ausschlieBlich fir VHS Zwecke zur organisa-
torischen Abwicklung und zu statistischen Zwecken erfasst.

Im Ubrigen gelten die Geschéftsbedingungen der KVHS
Uelzen/Liichow-Dannenberg in der aktuellen Fassung. Sie ist ein-
sehbar auf der Website unter www.allesbildung.de.

Anderungen und Irrtiimer vorbehalten.



Anmeldung

Kurs-Thema: Termin:
Kurs-Nr.:

Name :

Vorname:

Geburtsdatum:

Stral3e:

PLZ Ort

Tel.: Tel. dienstlich:

Datum Unterschrift

Senden Sie bitte Ihre Anmeldung an:

Kreisvolkshochschule Uelzen/Liichow-Dannenberg

Am Alten Kreishaus 1
29525 Uelzen

Tel..0581/97649-0
Fax.0581/97649-20

www.Allesbildung.de




iAr’rSeT®

Qualifé’:’rs’res’rier’r
bist 25022012

LQW - Lernorientierte Quali-
tatstestierung in der Weiter-
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