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Weiterbildung im Beruf
Qualifizierung 2010




Sehr geehrte Damen und Herren!

~Qualifizierung 2010" ist ein Programmangebot zur beruflichen Wei-
terbildung. 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
abgestimmt werden.

Die Veranstaltungsorte fir die einzelnen Seminare sind das
Veranstaltungszentrum der KVHS in Uelzen in der Turmstral3e
9 und in Lichow in der Rosenstra3e 19. Ab Sommer finden sie
uns in der Tarmitzer Stral3e 7.

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

Informationen zu den Weiterbildungsmodalitaten erteilen in den
Kreisverwaltungen Frau Bruns (Uelzen) und Frau Cordts (Lichow).
Auch ich stehe Ihnen selbstverstandlich jeder Zeit zur Verfigung
und wirde mich Uber lhr Interesse an unserem Weiterbildungspro-
gramm und einer mdoglichen Zusammenarbeit sehr freuen. Bitte
sprechen Sie mich an (Tel. 0581/976490)!

lhre

Almke Matzker-Steiner
KVHS-Direktorin
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Telefontraining
fiir Auszubildende

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-
sprachsatmosphére aufbauen. Anhand intensiver Ubun-
gen verbessern Sie lhre Kompetenz, das Telefon als In-
strument aktiv zu nutzen und auch schwierige Ge-
sprachssituationen besser zu meistern.

Inhalt:

- 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
01.11.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Luchow,
Tarmitzer Stral3e 7

Kurs-Nr.
U5041149-A
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 Wertschdtzende Kommunikation
- mit Kollegen und Vorgesetzen -

Sich entspannt zu begegnen, ist der Wunsch aller Men-
schen. Wir mochten rucksichtsvoll und respektvoll behan-
delt werden.

Dieses Seminar zeigt anhand verschiedener Methoden
(u.a. Gewaltfreie Kommunikation nach M. Rosenberg) wie
unsere Kommunikation von Einfiihlung und echtem Ver-
standnis statt von Durchsetzen und Rechthaben getragen
wird und wie unsere Worte und unser Denken nicht mehr
zu Anspannung und Missverstandnissen fihren - bei uns
selbst oder bei anderen. Das Seminar vermittelt die grund-
legenden Schritte zu einer erfolgreichen Kommunikation,
bei der alle gewinnen kénnen und die Bedurfnisse aller Be-
teiligten dieselbe Wertigkeit besitzen.

Ziele:
- Gedankenmuster erkennen und auflésen, die zu Arger,
Stress, Resignation oder Aggression fihren
- potentielle Konflikte in friedliche Gesprache umwandeln
- klares und realistisches

Dozentin Einschatzen der Problem-
Lilli Tissen situation
Termine Inhalte:

09.06.2010 01.09.2010 - Wie beschreibe ich eine
Tatsache? (Beobachtung

8.00 - 16.00 Uhr ohne Bewertung)
Uelzen, Liichow, - Was wird flr die Klarung
TurmstralRe 9 Tarmitzer des Problems gebraucht?

StraRe 7 - Umsetzungsstrategien
Kurs-Nr.
T1070146-A T1071147-A



Kurz-Coaching

Professionelle Beratung

in einem kurzen, Uberschaubaren zeitlichen
Rahmen, bei volliger Diskretion.

Dieses Angebot richtet sich an Einzelpersonen
und Gruppen.

- Sie wollen sich auf ein wichtiges Gesprach vorbe-
reiten.

- Sie stellen Schwierigkeiten in Threm / einem Team
fest und suchen nach Veranderungsmoglichkeiten.

- Sie sind in der betrieblichen Hierarchie aufgestiegen
und stellen fest, dass Sie am Arbeitsplatz nieman-
den mehr haben, mit dem Sie offen tber lhre Situa-
tion reden konnen.

- Sie mussen eine wichtige Entscheidung treffen und
konnen sich nicht entscheiden.

- Sie stehen in einem Konflikt mit Vorgesetzten,
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, Kundinnen/Kunden
oder Kolleginnen/Kollegen und brauchen ein
professionelles Gesprach, um geeignete Vorge-
hensweisen zu entwickeln.

- Ihr Chef / Ihre Kollegen verstehen Sie nicht.
Was konnen Sie tun?

- Sie mochten Ihre Kompetenzen nutzbringend
darstellen und/oder erweitern.



- Sie méchten die Entwicklung von Selbstverantwor-
tung, Selbstsicherheit und Selbstvermarktungs-
strategien fordern.

Diese und ahnliche Fragestellungen kdnnen Inhalte des

Kurz—Coachings sein.

Sollten Sie interessiert sein und/oder mehr Informationen
bendétigen, so wenden Sie sich bitte an

Frau Matzker-Steiner, Tel. 0581/97649-13

Hans H. Lerch

Dozent
Hans H. Lerch

Termin/Ort
Nach Vereinbarung

Kurs-Nr.

geb. 1954, ist seit 1995 als
selbstandiger Trainer fur
Kommunikations- und Manage-
menttraining, Marketingberatung
und Personal-Entwicklungs-
beratung tatig, Trager diverser Trai-
nerpreise und seit mehreren Jah-
ren auch fur die KVHS als Dozent/
Moderator im Bereich Coaching,
Marketing, Kommunikation aktiv.



Respekt verdient?

... fur ,junge Hiipfer
und ,alte Hasen* ...

Ziel des Seminars:

Jungen sowie gestandenen Verwaltungsmitarbeiter/innen
soll durch einen bestimmten, sachlichen und souveranen
Gesprachsstil ein sichererer Umgang mit Kunden ermdg-
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 Gluck: 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. Daflr gibt es verschiedene Wege,
die Sie kennen lernen und einfach mal ausprobieren kon-
nen.



Wissen: Niemand weil3 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 Koérperspra-
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 kir-
zer. Sie sparen Kraft und Zeit.

Dozent
Markus Holtermann

Termin
27./28.10.2010
9.00 - 17.00 Uhr
Luchow, Tarmitzer Stral3e 7

Kurs-Nr.
U1071145-A



Gute Diskussionen

- Ziele erreichen und Losungen finden -

In Diskussionen prallen nicht nur verschiedene Meinungen
aufeinander, sondern haufig auch unterschiedliche Ge-
sprachsstile und Streitkulturen. Gut, wenn Sie fir Konfron-
tationen gewappnet und fiir Einigungen offen sind.

Die destruktiven Techniken ...

sollten wir erkennen und abwehren kénnen, um uns nicht
das Wort im Munde umdrehen zu lassen, um nicht auf
Tricks rein zu fallen, um uns nicht unterbuttern zu lassen
und am Ende nicht dumm da zu stehen.

Die konstruktiven Techniken ...

sollten wir beherrschen, um einerseits sachlich sinnvolle
Ergebnisse erzielen zu kbnnen und andererseits nicht auf
Kosten der Beziehung zu diskutieren. Um uns zu behaup-
ten, ohne andere klein zu machen.

Das Seminar bietet einen ausge- Dozent

wogenen Mix aus Theorie und Markus Holtermnann

Praxis, Analysen und Techniken,

Anstrengung und Spal3. Termin
18.05.2010

9.00 - 16.30 Uhr
Uelzen, Turmstrafe 9

Kurs-Nr.
T1070144-A

10



Ziele und Inhalte:

- Unterschiedliche Diskussionsarten und deren verdeckte
Regeln kennen und unterscheiden. (Intellektueller Wett-
streit, Schuldverteilung oder Lésungssuche?)

- Strategisch diskutieren, situationsgerecht diskutieren

- Nicht nur freundliche, sondern auch ruppige Diskussi-
nen bestehen

- Killerphrasen parieren, Angriffen begegnen, Beleidigu-
gen zurtick weisen

- Ziele im Auge behalten

- Den Diskussionsverlauf steuern

- Beitragen Gewicht geben und Argumente wirkungs-
voll inszenieren

- Argumente logisch, lebhaft und eindringlich gestalten

- Sich nicht jede Diskussion aufnétigen lassen, aber den
Wert von Auseinandersetzungen erkennen

11



Leiten und moderieren
von Besprechungen

Sie lernen ... und uben ...

- warum Moderation nétig ist und welche Rolle und
Aufgaben der Moderator hat

- wie Sie die Teilnehmer an Entscheidungen beteiligen und
Ihre Meinung angemessen einflie3en lassen

- die Spielregeln der Teamarbeit kennen

- wie Gesprache/ Besprechungen systematisch ablaufen

- Methoden der Visualisierung und Gesprachsfihrung
kennen und richtig einzusetzen

- die Phasen und Methoden der Problembearbeitung
und -l6sung kennen

- Besprechungen personell, technisch und organisatorisch
gut vorzubereiten

- Lenkungstechniken einzusetzen

- die Besprechungsteilnehmer einzubeziehen und das
Wesentliche herauszukristallisieren

- Beobachtungsergebnisse auszuwerten und konkrete
Verbesserungen abzuleiten

- ein Protokoll zu erstellen und die Ergebnisse zu verfol-

gen Dozent

- wie Sie schwierige Moderations- Hans H. Lerch
situationen handhaben

- Moderation anhand praktischer Termin
Themen aus lhrem Arbeitsalltag 16./17.08.2010

- Besprechungen systematisch in 8.00 - 16.00 Uhr
verschiedenen Phasen durchzu- Uelzen,
fihren Turmstrafl3e 9

- Besprechungsergebnisse zu
visualisieren Kurs-Nr.

T1070154-A

12



Meetings und Sitzungen

... solide vorbereiten, intelligent
gestalten, klar leiten.

Kennen Sie diese Endlos-Meetings mit einigen Dauerred-
nern aber ohne Ergebnisse?

Wie schon wére es, wenn alle engagiert mitarbeiten statt
die Zeit abzusitzen, strukturiert und zielstrebig vorgehen
statt sich in Nebenfragen zu verlieren, sich erganzen statt
sich zu bekampfen. Geht nicht? Geht doch! Wenn Sie lhre
Meetings sorgfaltig vorbereiten und klar leiten.

Inhalte:

- solide Vorbereitung

- sinnvolle Rollenaufteilung

- klare Spielregeln vereinbaren und mit Leben fiillen

- professioneller Umgang mit Tagesordnung und Protokoll

- die richtige Methode zur richtigen Zeit

- Eingehen auf unterschiedliche Charaktere und
Verhaltensweisen

- respektvoller aber klarer Umgang, auch mit vermeintlich

Dozent schwierigen’ Teilnehmer/innen

Markus Holtermann

Termin
05.10.2010
9.00 - 16.30 Uhr
Uelzen, TurmstralRe 9

Kurs-Nr.
U1070143-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:

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 Zu- Wilfried Luth
sammenarbeit, Rickmeldungen _
zum Umgang mit den Zielverein- Termin
barungen /Verbesserungsvor- 07./08.06.2010
schlage, berufliche Entwicklung, 8.00 - 16.00 Uhr

Konstruktives Feedback Uelzen, Turmstrate 9
5. G.estaltu'ng von Kurs-Nr.
Zielvereinbarungen T1070140-A

14



Mitarbeitergesprache
erfolgreich fiihren

- Training fiir Mitarbeiter und 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

erkunden

o 01

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

13./14.09.2010 9. Umgang mit Einwanden und "Killer-
8.00 - 16.00 Uhr Satzen"

Uelzen, 10. Schwierige Gesprachs- und Ver-
Turmstral3e 9 handlungspartner entwaffnen
11. Argumentations- und Uberzeu-
Kurs-Nr. gungsstrategien
U1070157-A

15



Beschwerdemanagement

Eine Voraussetzung fur die Zufriedenheit Ihrer Kunden
ist effektives Beschwerdemanagement. Durch zligige
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.

07./08.10.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen,
Turmstralde 9

Kurs-Nr.
T1070154-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
21.10.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
U5040100-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 Luth

Termin
25./26.11.2010
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, Turmstralie 9

Kurs-Nr.
U5040103-A

18



Wilfried Liuth

geb. 1952 in Oldenburg / Holstein

hat wahrend seiner Tatigkeit bei der Bundeswehr als
Werkstattleiter und als Ausbilder in der Technischen Trup-
penschule schon friih erste Erfahrungen als leitende Fih-
rungskraft und als Trainer sammeln kdnnen. Dann, zustan-
dig fur die innerbetriebliche Leitung sowie fur die Aus- und
Weiterbildung des eigenen Personals im Hause eines gro-
Ren Automobilherstellers, konnte er Giber 20 Jahre Erfah-
rung in der Betriebsflihrung, 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.

19



Mit Strategie
zu einem besseren Gedachtnis

Bringen Sie lIhr Gedéachtnis in Schwung! Mit Strategie kon-
nen Sie sich Namen, Zahlen und Fakten einfach besser
merken. Ziel dieses Seminars ist es, Merktechniken und
Lernmethoden auszuprobieren. Diese helfen lhnen, Ihr
geistiges Potenzial besser zu nutzen und alltagliche Ge-
dachtnisaufgaben kreativ zu meistern. Beispielaufgaben
vertiefen das Gelernte. Eigene "Lernaufgaben” kbénnen
gerne mitgebracht werden.

Inhalt:

- Einfihrung in die Funktionsweise des Gehirns
- Visualisierungsibungen

- Verschiedene Merktechniken

Anwendungen:

- Zahlen im Alltag

- Namen (und Gesichter) merken
- ToDo-Liste im Kopf

- Eine freie Rede halten

Dozentin

Unterhaltsame Ge- o
Christiane Beyer

dachtnisiibungen
bringen die miden
grauen Zellen zwi-
schendurch auf ver-
gnugliche Weise

Termine
15.04.2010 23.09.2010

wieder in Schwung. Uelzen , Lichow,
Turmstral3e 9 Tarmitzer
StralBe 7
Kurs-Nr.
T1070156-A U1071157-A

20
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Zeit- und Selbstmanagement
und
Konzentrationstraining

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

Inhalt:

- Analyse des eigenen Arbeits- und Zeitverhaltens

- Optimale Arbeitsplatzorganisation

- Systematisches Entwickeln von Handlungsalternativen
- Planungshilfen und Zeitplanbtcher

- Techniken des Stressabbaus

- Erstellen eines persénlichen MaRnahmeplans

Dozent
Siegward Binkau

Termin
01./02.11.2010
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, Turmstralie 9

Kurs-Nr.
U1070141-A
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Mitarbeiter sicher
fiihren

- fiir Nachwuchs-Fiihrungskrafte und
Potenzialtriager, die ihren Fithrungsstil
entwickeln und mehr Uberzeugungs-
kraft gewinnen wollen -

In diesem intensiven Verhaltenstraining erlernen Sie die
Grundlagen der zeitgemalRen Fuhrung und entwickeln Ihr
personliches Fuhrungsprofil. Sie erkennen lhre Starken
und Schwachen und nutzen sie, um Fuhrungsfehler zu
Beginn Ihrer Laufbahn zu vermeiden. Sie erhalten ein
offenes Feedback, wie Ihre Fihrungsrolle ankommt, trai-
nieren Ihr Fuhrungsverhalten und gewinnen so mehr Si-
cherheit in Ihrer Fihrungsposition.

Inhalt:

Fuhrung im Wandel

- Modell der situativen und systematischen Fihrung

- Der Status des Vorgesetzten versus Fuhrung und Ent-
wicklung

- Gestern Kollege, heute "Chef"

Fiuhrungskompetenz und Fihrungsverhalten

- Unterschiedliche Fuhrungsnotwendigkeiten

- Zum Unterschied von Stil und Verhalten

- Wie sich Fuhrungsverhalten auf Mitarbeiter und
Ergebnisse auswirkt

- Selbstbild und Fremdbild

- Einsatz von Teams, um Ziele zu erreichen
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Feedback-Kultur als Fiihrungsintention

- Eigenes Profil entwickeln

- Sich und andere erleben

- Die Nutzung gruppendynamischer Prozesse
- Umgang mit Konflikten

Kommunikation und Kultur
- Den Informationsfluss verbessern
- Formen der Kommunikation
- Gespréachs-Fuhrung
* Ziel und Zweck des Anerkennungs- und Kritikge-
sprachs
* Zielvereinbarung treffen
« Verantwortliche Delegation als Chance flir Motivation

Effizienzsteigernde Mitarbeiterflihrung

- Einflisse auf die Mitarbeiterleistungen

- Instrumente zur Effizienzsteigerung

- Nutzung individueller Ressourcen kennen

Dozent
Hans H. Lerch

Termin
08./09.09.2010
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
U1070165-A
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Effektive Protokollfiithrung

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 Ihrer 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 Siegward Binkau

Termin
22.06.2010
8.00 - 12.00 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
T1070150-A o

Siegward Binkau, 59 Jahre alt; im Vorruhestand. Er hat
tber 40 Jahre bei der Telekom gearbeitet: als Beamter im
gehobenen Dienst, spater als Angestellter in Fihrungspo-
sitionen. Neben den normalen Fuhrungsaufgaben hat er
sich immer als Mentor und als Coach fur junge Fiuhrungs-
krafte zur Verfigung gestellt.

Sein Ziel ist es, jungen Fuhrungskraften beim Start ins Be-
rufsleben zur Seite zu stehen.

Fur die KVHS ist er seit Uber 10 Jahren als Dozent tétig.
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(Behorden)-Briefe
wirkungsvoll formulieren

- auch fur Auszubildende! -

Verwaltungsmitarbeiter/innen muissen im Rahmen ihrer
Aufgaben haufig Texte, Briefe, Berichte und Protokolle
erstellen. Sowohl Sachinformationen als auch kunden-/
birgerorientierte Informationen sollen lesefreundlich und
verstandlich formuliert werden.

Inhalt:

- Schriftlich zu Uberzeugen lernen

- Sprachliches und psychologisches Gespir entwickeln
- Ausbilden des Schreibstils

- Konzeption und Aufbau eines Briefes

- Die personliche Note

Dozent
Hans H. Lerch

Termin
11./12.10.2010
9.00 - 17.00 Uhr
Luchow,
Tarmitzer Stral3e 7

Kurs-Nr.
U5041103-A
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Lilli Tissen

Jahrgang 1960 und Mutter zweier S6hne, lebt und arbeitet
seit 1990 im Wendland (Ldkrs. Liuchow-Dannenberg).
Nach einer Ausbildung zur Arzthelferin hat sie sich durch
verschiedene Weiterbildungen im Gesundheitsbereich
qualifiziert.

Als Gesundheitspadagogin hat sie ihren Schwerpunkt auf
die Bereiche Entspannung, Stressmanagement und die
Entwicklung personlicher Potenziale gelegt.

Sie arbeitet in der Erwachsenenbildung, gibt Seminare und
Einzelberatung sowie Entspannungstherapie.

Ilhre Devise lautet:
,Man kann einem Menschen nichts lehren, man kann ihm
nur helfen, es in sich selbst zu entdecken.” (Galileo)
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Souveran durch
den (Arbeits-)Alltag

Beinahe jeder Mensch ist heutzutage Stress in Beruf und
Freizeit ausgesetzt. Die Stressoren sind dabei ebenso un-
terschiedlich wie die mdglichen Stressauswirkungen. Prob-
lematisch ist, dass viele Menschen Stress nicht wahrneh-
men wollen bzw. sich an Stress "gewohnt" haben. Mit Hilfe
des Seminars "Stressbewaltigung” sollen die Teilnehmer/
innen auf das Thema "Stress" aufmerksam gemacht und
sensibilisiert werden. Aul3erdem sollen Motivationsproble-
me und Hemmschwellen abgebaut werden, die sich bisher
der Beschaftigung mit diesem Problem entgegengestellt
haben.

Ziele:

- auf eigene Stressoren und Stressreaktionen aufmerksam
machen

- Sensibilisierung gegentber dem Thema Stress

- Stressbarrieren abbauen oder tberwinden

- Motivation zum aktiven Handeln

Inhalt: LE_>|(|)_Z1_¢ntin
- Stre3definition ii-Tissen
- Stressanalyse Termine
- Stressbewaltigung
- ABC-Modell 10.11.2010 24.11.2010
- Prophylaxe
- Praktische Entspannungs- 8.00 - 16.00 Uhr
tibungen Uelzen, Liichow,
Turmstral3e 9 Tarmitzer
StralRe 7
Kurs-Nr.

U3010133-A  U3011134-A
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g
= 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.

Inhalt:

- Negative Einflusse auf Leistungsfahigkeit und Leistungs-
bereitschaft

- Bedeutung von Ausgleich in verschiedenen Lebensbe-
reichen

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

- Entspannung am Arbeitsplatz

- Beriicksichtigung der personlichen Leistungskurve

- Umgang mit Fremdbestimmung

Dozentin
Lilli Tissen

Termine
13.09.2010 18.08.2010

8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, Lichow,
Turmstraf3e 9 Tarmitzer
Stralle 7
Kur-Nr.
U1070158-A T1071159-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
winschen ubrig. Und wieder schmerzt der Nacken, die
Schultern sind verkrampft, Kopfschmerzen ziehen auf
und die Augen flimmern. Hier setzt das vielfaltige und
phantasievolle Fitnessprogramm fuir 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
26.04.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, TurmstralRe 9

Kurs-Nr.
T3010131-A
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Beweglich durch den
(Berufs-)Alltag!

- Wirbelsaulenworkshop -

Muskulare Verspannungen! Wer kennt sie nicht?
Dieser Workshop soll hilfreiche Informationen zu folgenden
Themenbereichen geben:

- Aufbau der Wirbelsaule

- Entstehung von Verspannungen und Schmerzen?
- Vermeidung von Fehlbelastungen im Alltag

- Gestaltung eines rickengerechten Arbeitsplatzes
- Wirbelsaulengymnastik/Heimprogramm

- Burotaugliche Entspannungsibungen

Bitte mitbringen: Schreibzeug, bequeme Kleidung, Turn-
schuhe oder Stoppersocken, Handtuch, gute Laune

Dozent
Sonja Klingebiel

Termine
09.09.2010
8.00 - 13.00 Uhr
Uelzen, TurmstralRe 9

Kurs-Nr.
T3010132-A
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Gesundheits- und Ernahrungs-
management am Arbeitsplatz

»Richtige“ Ernahrung ist ganz einfach ...

Sie dient der Vermeidung von Krankheiten, der Vorbeu-
gung von gesundheitlichen Risiken, der personlichen
LAltersvorsorge”, der Erhéhung der Lebensqualitét.
Gemeinsam werden "maf3geschneiderte” Losungen nach
den jeweiligen Bedurfnissen erarbeitet:

- Wichtigkeit des Trinkens (Was soll getrunken werden,
warum und wie viel?)

- "Boykottierung" der Konzentrationsfahigkeit durch belas-
tendes Mittagessen

- Die 3 klassischen "P"s - Pommes, Pasta und Pizza

- Verzehr von Energie-Riegeln und Co. und deren Auswir-
kung

- Saure Basen Haushalt - "Ich bin sauer!" (Was steckt hin-
ter dieser Aussage?)

- Das Leid mit dem Light.

- Tagesmudigkeit: Wie sie verhin-

dert werden kann! Dozent

- Geistige Fitness und Leistungs- Hans H. Lerch
fahigkeit

- MAT - Mentales Aktivierungs- Termine
Training (Gehirnjogging) 04.11.2010

- Vorbeugung von korperlicher 8.00 - 16.00 Uhr
Verspannung Uelzen, Turmstral3e 9

- 1-Minuten-Kdrpercheck nach
Bolander Kurs-Nr.

- Individuelle Umsetzungsmaog- U3070102-A
lichkeiten
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Zwischen Esslust und Essfrust
in Firma und Biiro

- ein ganzheitlicher Einstieg in das
Alltagsthema Essen und Trinken -

Gesunderhaltung und Wohlbefinden sind in jedem Alter
Ausdruck von Lebensqualitat. Um Mangel- und Fehl-
ernahrung zu vermeiden sind Frauen wie Manner glei-
chermal3en eingeladen, sich fiur die Alltagsthemen Essen
und Trinken sowie dem eigenen Umgang damit in Theo-
rie und Praxis zu n&hern.

Dozent
Heike Fuhrmann

Heike Fuhrmann (50) aus Salzwedel

ist freiberuflich arbeitende Termine
Diatassistentin und Fastenleiterin. 09.06.2010

Ihr Schwerpunkt ist die Vermeidung 8.00 - 15.30 Uhr
von Essstérungen unter dem Motto Uelzen, TurmstraRe 9

.Nahrung fur Leib und Seele".

Frau Fuhrmann vermittelt

schulmedizinische Erkenntnisse der Kurs-Nr.
Vollwerternahrung sowie der Diatetik T3070101-A
der chinesischen Medizin.
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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
03.05.2010
8.00 - 13.00 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
T3070100-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 Ent-
spannungsmethoden 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

_ , , Paula Ellen Kleine-Vortmeyer
Mitzubringen: Schreib-

zeug (bitte auch Buntstif- Termine
te) 03.05.2010 27.09.2010
8.00 - 16.00 Uhr
jeweils in Uelzen,
Turmstral3e 9

Kurs-Nr. Kurs-Nr.
T3010135-A U3010135-A
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Augen- und Sehtraining
- Entspannter Arbeiten am PC -

Sehtraining, wozu? - Fitness fur das Auge? Ich kann
doch gut sehen!

In der heutigen Zeit setzen Sie Ihre Augen immer grol3e-
ren Belastungen aus, wie z.B. Bildschirmarbeit, Fernse-
hen, Kunstlicht und Stress. Die visuelle Datenflut nimmt
stetig zu! Dies fuhrt auf Dauer zu Verspannungen der
Augenmuskulatur. Hier ist es hilfreich zu lernen, die Au-
gen entspannter und bewusster zu gebrauchen. Es wer-
den Ubungen trainiert, die schnell und einfach ausgefiihrt
werden kdnnen, um die Augen zu entspannen und die
Augenmuskeln zu starken und Schulter und Nacken zu
lockern. Die Sehfahigkeit wird harmonisiert und gekraf-
tigt, ohne teure Gerate, als einfache, wirkungsvolle Pra-
vention fur die Augen.

FUr wen ist Sehtraining nutzlich? Es sind alle angespro-
chen, die etwas fiir Ihre Augen tun méchten. Neugierig
geworden? Sie haben nur 2 Augen furs Leben!

Was mussen Sie mitbringen? 2 wache Augen und gute
Laune.

Dozentin
Heike Engler

Termine
12.08.2010 18.11.2010

8.00-12.00 Uhr
Luchow Uelzen
Tarmitzer Turmstrafle 9
Stralle 7
Kurs-Nr.
T3041102-A U3040101-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 Uber Forma-

tierungen und Werteeingabe bis

zu leicht verstandlichen Formeln,

. die schnell gewtinschte Ergebnis-

IS se bringen, werden alle wichtigen

23./24.08.2010 Bereich ’ h

8.00 - 16.00 Unhr ereiche angesprochen.

Uelzen, Turmstrafe 9

Dozent
Matthias Huber

Kurs-Nr.
T5130170-A

Excel IT

Dieser Kurs vermittelt weitere Techniken zur Bedienung
der Tabellenkalkulation Excel.

Dozent Inhalte des Seminars:
Matthias Huber

Termine - Erweiterte Formeln und

29./30.11.2010 Funktionen
8.00 - 16.00 Uhr - Relative und absolute

Uelzen, TurmstralRe 9 Adressierung
- Wenn-Dann-Sonst

Kurs-Nr. - Diagramme
U5130171-A - Arbeitsmappenubergreifende Be-
rechnungen
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Word

Textverarbeitung ist das A & O in jedem Buro, doch nicht
immer wird die eingesetzte Software auch effektiv ge-
nutzt. Oftmals wird sie als ,Schreibmaschine mit Bild-
schirm® eingesetzt, wodurch eine Vielzahl von Funktio-
nen, die nicht zuletzt Arbeitszeit ersparen kdnnen, brach
liegen.

In diesem Kurs wird der Umgang mit der Textverarbei-
tung Word anhand einfacher Beispiele n&her gebracht.
Die Anwendung wird von Grund auf erlautert und hilfrei-
che Tipps fur den alltadglichen Gebrauch werden gege-
ben.

Neben Autotexten, Formatvorlagen und Kopf- und Ful3-
zeilen werden weitere Automatismen erlautert, welche
die tagliche Arbeit erleichtern. Praktische Beispiele fuh-
ren auch hier wieder zu schnellen Erfolgen und das Er-
lernte kann sofort angewendet werden.

Dozent
Matthias Huber

Termin
31.5./1.6.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Oldenstadt,

Am Alten Kreishaus 1
(Historisches Zentrum)

Kurs-Nr.
T5120170-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

Dozent
Matthias Huber

Termin
06.09.2010
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
R5120175-A

alle Adressaten individuell an-
gesprochen werden. Neben
der personlichen Ansprache
und der Adresse lassen sich
so auch weitere Informationen,
wie féallige Betrage, oder ab-
hangig von Indikatoren gar
ganze Textabschnitte maf3ge-
schneidert in einem Rutsch in
das Dokument einfugen.

=

(F= )

d
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Internet

Neben allgemeinen Informationen, wie zum Beispiel der
Umgang mit dem Internet-Explorer, das richtige Suchen
(und Finden) Gber Suchmaschi-
nen, soll vor allem die Sicherheit
im Vordergrund dieses Semi-
nars stehen.

Weiterhin werden interessante
und nutzliche Webseiten, wie
z.B. Routenplaner oder Telefon-
verzeichnisse, vorgestellt. Vor-
und Nachteile bekannter Diens-
te werden ebenfalls erlautert.

Dozent
Matthias Huber

Termine
20./21.09.2010
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
U5110170-A

Power Point

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

Dozent

Inhalte des Seminars: Matthias Huber
- Grundlagen zum Arbeiten und

Erstellen von Préasentationen Termin
- Einbinden von Objekten - Text- 25./26.10.2010

gestaltung 8.00 - 16.00 Uhr
- Bildschirmprasentationen steuern Uelzen,

und animieren Turmstral3e 9
- Folien und Begleitmaterial her-

stellen Kurs-Nr.

- Hochwertige Bildschirmprasenta- U5150170-A
tionen erzeugen

40



Digitale Bildbearbeitung am PC

Ideal fiir
Flyer,
Internetauftritt,
Imageprospekte,
hausinterne Schreiben,
Briefbogen
und vieles mehr.

Es erfolgt die Einfuhrung in die Bildbearbeitung mit kosten-
loser Software sowie die Ubertragung von digitalen Bildern
auf den PC - von einer Kamera oder Speichermedium.

Organisieren
Verwalten Sie lhre Fotos an einem Ort und entdecken Sie

Fotos wieder, die Sie ganz vergessen hatten

Bearbeiten

Entfernen Sie Kratzer, Fehler und rote Augen, schneiden
Sie lhre Fotos zu oder bearbeiten Sie sie auf andere Wei-
se

Dozent
Erstellen Matthias Huber
Erstellen Sie aus Ihren Fotos
Filme, Collagen, Diaschauen Termin
und vieles mehr. 07.12.2010

8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, TurmstralRe 9

Kurs-Nr.
U5160111-A
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Beate Wortmann

geb. 1961 in Stadthagen, aufgewachsen in Celle
Nach der Schule hat Frau Wértmann ein Studium der Ost-

slawistik, Linguistik und Sprachlehrforschung in Marburg
an der Lahn begonnen und wechselte spater an die Uni-
versitat in Hamburg. Schon wahrend der Studienzeit war
sie im Lehrbereich tétig, insbesondere Deutsch fur Auslan-
der und Russisch fur Anfanger. Deutsch und EDV zu un-
terrichten gehort bis heute zu ihren beliebten Tatigkeiten.
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Word

Briefe nach
DIN-Norm
gestalten

Serienbriefe

Arbeiten mit
Tabellen
und Grafiken

Dozent
Beate Wortmann

Termin
13.04.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Lichow, Lappstralie 3

Kurs-Nr.
T5121180-A

Dozent
Beate Wortmann

Termin
29.04.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Lichow, Lappstralie 3

Kurs-Nr.
T5121181-A

Dozent
Beate Wortmann

Termin
08.06.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Lichow, Lappstralie 3

Kurs-Nr.
T5121182-A
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Excel

Formeln
und
Funktionen

Diagramme

Arbeitsmappen-
ubergreifendes
Arbeiten

Dozent
Beate Wortmann

Termin
10.08.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Luchow, Tarmitzer StralRe 7

Kurs-Nr.
T5131175

Dozent
Beate Wortmann

Termin
31.08.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Luchow, Tarmitzer Stral3e 7

Kurs-Nr.
T5131176-A

Dozent
Beate Wortmann

Termin
28.09.2010
8.30 - 12.30 Uhr
Luchow, Tarmitzer Stral3e 7

Kurs-Nr.
U5131177-A



Termine im Uberblick

April

13. (Di.) Word: Briefe nach DIN-NOI gestalten .........ccocvveeiiieeiiiee e
15. (Do.) Mit Strategie zu einem besseren Gedéachtnis...

26. (Mo.)  Entspannte Schultern—Geldster Nacken ............ccccoceeiiiiiiiiiiniiiieeeee e
29. (Do.) WOrd-Serienbriefe .........cooiiiii e
Mai

03. (Mo.) Welche Entspannungsmethode passt Zu Mir?..........ccccovveeiiieienieee e 34
03. (Mo.) Fit fir den Alltag durch bewusste Ern8hrung.........cccooceeeerieie e 33
18. (Di.) GULE DISKUSSIONEN ...ttt 10
3L71.6. (MO./DIL) WOIO oottt en e e nre s 38
Juni

07./8.  (Mo./Di.) Das MitarbeitergeSprach ...........ccccooiiiiiiiiii e 14
08. (Di.) Word: Arbeiten mit Tabellen und Grafiken ..........ccccccceiviiieiiie e 43
09. (Mi.) Zwischen Esslust und Essfrust in Firma und BUr0............cccocoeeiiiieeiiiieenen. 32
21. (Mo.) Wertschatzende Kommunikation

22. (Di.) Effektive ProtokolfUNIUNG.........ccvviiiiiee e
August

10. (Di.) Excel: Formeln und FUNKLONEN .........coooiiiiiiiiieiie e 44
12. (Do.) Augen— und SENTaINING ........ooveiiiiiie i 35
16./17. (Mo./Di.) Leiten und moderieren von BeSpreChungen..........cccceeeveiieeeiiieeeieeeesieeesseneens 12
18. (Mi.) LifEe-WOIK-BalanCe........ceiiiiiiieiieie ettt 28
23./24. (MO.IDI.)  EXCEl I et e e e 37
31. (Di.) | CeT= B DI F= o | = Ty a o -SSR 44
September

01. (Mi.) Wertschatzende KOmmuUNIKation ............occviiiiiiiiiiiie e 05
06. (Mo.) WOrd-Serienbriefe .......couiiiiiii 39
08./09. (Mi./Do.) Mitarbeiter sicher flhren..............ocoo oo 22
09. (Do.) Beweglich durch den Berufsalltag ...........ccccoeiieiiiiieiiiiiiee e 30
13./14. (Mo./Di.) Mitarbeitergesprache erfolgreich flhren............ccccoooeiiii e 15
13. (Mo.) Life-WOTK-BalANCE.........iiiiiiiie et 28
20./21. (Mo./Di) Internet e ....40
23. (Do.) Mit Strategie zu einem besseren Gedachtnis...........ccocceeiiiiiiie i 20
27. (Mo.) Welche Entspannungsmethode passt ZU Mir?..........cccovcveeiniiieniiee s 34
28. (Mi.) Excel: Arbeitsmappenubergreifendes Arbeiten..........ccococeiiiieiiiiiiiee e 44
Oktober

05. (Di.) Meetings UNd SItZUNGEN .......cccviieiciiie e e e e e s 13
07./08. (Do./Fr.) Beschwerdemanagement ............ccoiuieiiieieiiiiieeiieeesiiee e e e seree e 16
11./722. (Mo./Di.) Behdrden-Briefe wirkungsvoll formulieren...........cocceeiiieiiiiiiiiiieeeiee e 25
21. (Do.) BUr0OrganiSatioN  ......ccccveeeiiiiieeiiieeesieeesiieeeseeee e s eeesteeessneeeessneaeesnneeennneeenns 17
25./26. (MO./Di.)  POWEE POINt.... ottt et e et et e ettt e e e 40
27./28. (Mi./D0O.) ReESPEKL VEITIENT?.....eiiiiiiieiiieie ettt ettt o 08
November

01./02. (Mo./Di.) Zeit-, Selbstmanagement und Konzentrationstraining...........ccccceeevveerveeernnen. 21
01. (Mo.) Telefontraining flr Auszubildende ...........occceeiiiiiii e 04
04. (Do.) Gesundheits— und Erndhrungsmanagement...........cocvveviervenireeneenieeneenneens 31
10. (Mi.) Souveran durch den Arbeitsalltag ........cccccveeviieiiiie e 27
18. (Do.) Augen— Und SENIAINING ......ccoiuriiiiie i 35
24. (Mi.) Souveran durch den Arbeitsalltag..........cccoeveeiiiiiiiiiieee 27
25./26. (Do./Fr.)  Schulsekretarinnen-SemINAT .........iuuiieriiiieiiiieeee e e eans 18
29./30. (Mo./Di.)  EXCelll e 27
Dezember

07. (Di.) Digitale Bildbearbeitung am PC ... ... 41



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
Schilerunfallschdden gewéhrt. Die KVHS tibernimmt keinerlei
Haftung fur 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/Lichow-Dannenberg in der aktuellen Fassung. Sie sind auf
der Website unter www.allesbildung.de einsehbar.

Anderungen und Irrtiimer vorbehalten.



Anmeldung

Kurs-Nr.: Termin:
Kurs-Titel:

Name :

Vorname:

Geburtsdatum:

Stral3e:

PLZ/Ort:

Tel.: Tel. dienstlich:
E-Mail:

Arbeitgeber/Rechnungsadresse:

Datum Unterschrift

Senden Sie bitte Ihre Anmeldung an:

KVHS Uelzen/Lichow-Dannenberg gemeinnitzige GmbH

Am Alten Kreishaus 1
29525 Uelzen

Tel..0581/97649-0
Fax.0581/97649-20
Service@allesbildung.de
www.Allesbildung.de




iAr’rSeT®

Qualifé’:’rs’res’rier’r
bist 25022012

LQW - Lernorientierte Quali-
tatstestierung in der Weiter-
bildung: Das einzige Quali-
tatsentwicklungs- und
Testierungsverfahren, das
direkt aus der Weiterbildung
fur die Weiterbildung entwi-
ckelt wurde.




