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Sehr geehrte Damen und Herren!

»=Qualifizierung 2011“ 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 Lichow-Dannenberg. Aber auch ,Externe®
sind herzlich willkommen.

Die Themen kommen aus den Bereichen Personalfiihrung, Kom-
munikation, Arbeits- und Lerntechniken, EDV und Gesundheit. Sie
sind auf verwaltungsspezifische Belange abgestimmt und umfassen
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.

Der Veranstaltungsort fir die einzelnen Seminare ist das Veran-
staltungszentrum der KVHS in Uelzen TurmstraBe 9. Sofern
Schulungen bei lhnen vor Ort gewlinscht sind, stellen wir uns gern
darauf ein.

Informationen zu den Weiterbildungsmodalitdten erteilen in den
Kreisverwaltungen Frau Kdsel (Uelzen) und Frau Cordts (Llichow).
Ansprechpartnerin in der KVHS ist Frau Meixner. Sie erreichen

Frau Meixner telefonisch unter der Nummer 0581/97649-11.

Auch ich stehe Ihnen selbstverstandlich jeder Zeit zur Verfiigung
und wirde mich Uber lhr Interesse an unserem Weiterbildungspro-
gramm und einer moglichen Zusammenarbeit sehr freuen. Bitte
sprechen Sie mich an (Tel. 0581/97649-13) !

lhre

Almke Matzker-Steiner
Geschaftsflihrerin
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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 ermog-
licht werden.

Respekt:

Oft halten wir die Menschen fur kompetent, die wir be-
sonders respektieren. Wir sind offener flr lhre Meinun-
gen und Hinweise, Bitten und Entscheidungen. Anders
herum beeinflussen wir mit unserem Auftreten, fir 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. Dafur 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 inne-
re Starke und Sicherheit. Es lohnt sich also, unser entspre-
chendes Verhalten zu reflektieren und weiter zu entwi-
ckeln.

Inhalte:

- Die Beziehungsebene in Sachgesprachen

- Der erste Eindruck: Schubladendenken nutzbar gemacht

- Selbstbewusstes Auftreten: Einstellung und Kérperspra-
che

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

- Umgang mit Beleidigungen

- Umgang mit pdbelnden 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 kur-

zer. Sie sparen Kraft und
Zeit. Dozent

Markus Holtermann

Termin
10./11.08.2011
9.00 - 16.15 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
W1070145-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 fur Konfron-
tationen gewappnet und fur Einigungen offen sind.

Die destruktiven Techniken ...

sollten wir erkennen und abwehren konnen, 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 kdnnen 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 Holtermann

Praxis, Analysen und Techniken,

Anstrengung und Spal3. Termin
8.09.2011

9.00 - 16.15 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
W1070144-A



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 Diskussio-
nen bestehen

- Killerphrasen parieren, Angriffen begegnen, Beleidigun-
gen zurtck 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 aufndtigen lassen, aber den
Wert von Auseinandersetzungen erkennen

k3
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Der souverane Umgang mit
schwierigen Kunden

Geht es nicht schnell genug? Entsprechen die gewahrten Leistungen
nicht den Erwartungen? Sind Sie mal wieder zu jung, zu ahnungslos,
zu ,Beamter“? Wer beruflich viel Umgang mit Blirgerinnen und Bur-
gern hat, wird gelegentlich mit ,bemerkenswerten“ Umgangsformen
konfrontiert. Manchmal verschlagt es einem die Sprache, manchmal
treibt es einen die Wande hoch. ErfahrungsgemaR hilft weder das eine
noch das andere.

Inhalte

e Mit den eigenen Reaktionen klar kommen (Stress: Angriff oder
Flucht?)

e Aufgeregte Blrger beruhigen oder zur Ordnung rufen

e Auf verbale Angriffe reagieren

e Grenzen deutlich machen

e Mit unangemessenen Forderungen umgehen

e Kooperatives Gesprachsklima herstellen

Ziel
Das Seminar will lhnen mehr Sicherheit und Handlungsmaoglichkeiten
im Umgang mit schwierigen Kundinnen und Kunden geben. Dazu wer-
den Wissen und Werkzeuge vermittelt und erprobt. Wir sehen uns die
theoretischen Hintergriinde der Kommunikation an (auf lebendige, an-
schauliche und abwechslungsrei-
Dozentin che Weise).

Markus Holtermann Sie lernen Verhaltensmdglichkei-
ten fUr die verschiedenen Situatio-
nen und Gesprachsphasen ken-

Termin nen.
25./26.05.2011 Wir wenden Hintergrundwissen
und Techniken auf Ihre eigenen
9.00 - 16.15 Uhr beruflichen Situationen an. So er-
Uelzen arbeiten und erproben wir den sou-

veranen Umgang mit schwierigen

Turmstral3e 9 Kundinnen und Kunden.

Kurs-Nr.
VV1070162-A Bitte Beispiele mitbringen!



Wertschdtzende Kommunikation
- mit Kollegen und Vorgesetzen -

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

Dieses Seminar zeigt anhand verschiedener Methoden
(u.a. Gewaltfreie Kommunikation nach M. Rosenberg) wie
unsere Kommunikation von Einfihlung und echtem Ver-
standnis statt von Durchsetzen und Rechthaben getragen
wird und wie unsere Worte und unser Denken nicht mehr
zu Anspannung und Missverstandnissen fuhren - 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 fuhren
- potentielle Konflikte in friedliche Gesprache umwandeln
- klares und realistisches

Dozentin Einschatzen der Problem-
Lilli Tissen situation
Termine Inhalte:
26.09.2011 - Wie beschreibe ich eine
Tatsache? (Beobachtung
8.00 - 16.00 Uhr ohne Bewertung)
Uelzen, - Was wird fur die Klarung
TurmstraBe 9 des Problems gebraucht?
- Umsetzungsstrategien
Kurs-Nr.
W1070147-A



Zielvereinbarungen und
Leistungsorientierte
Bezahlung (LOB)

Der TVOD sieht die Zahlung eines Leistungsent-
gelts in Form einer Leistungspramie, einer Leis-
tungszulage oder einer Erfolgspramie vor.
Leistungs- und Erfolgspramien sollen auf individu-
ellen bzw. Gruppen-Zielvereinbarungen beruhen,
um sie Erfolg versprechend zu realisieren. Ziel-
vereinbarungen und der Grad der Zielerreichung
setzen neben Transparenz und Akzeptanz metho-
dische und instrumentelle Vorbereitung voraus.
Instrumente zur Erreichung von Zielvereinbarun-
gen sind Mitarbeitergesprache. Im Zusammen-
hang mit Zielvereinbarungen konnen sie dazu die-
nen, fundierte Anspriche auf Leistungsentgelt
vorzubereiten.

W

R

A
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Inhalt des Seminars:

1. Zielvereinbarungen auf der Grundlage von Mitarbeiter-
gesprachen

2. Vorteile und Ziele regelmaliger Gesprache
3. Gesprachsvorbereitung, -ablaufstruktur, Auswertung
der Gesprache

4. Gesprachsinhalte: Arbeitsinhalte und -ziele, Kooperation
und Zusammenarbeit, Ruckmeldungen zum Umgang mit
den Zielvereinbarungen/Verbesserungsvorschlage, beruf-
liche Entwicklung, Konstruktives Feedback

5. Gestaltung von Zielvereinbarungen

Dozent
Dipl-Kfm. Hans H. Lerch

Termin/Ort
11./12.10.2011
8.30 - 16.30 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
W1070140-A
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Einblick in die
Finanzbuchhaltung
des Gewerbes

- Wie kann man Bilanzen lesen und verstehen? -

Dieses Seminar vermittelt erste Kenntnisse zu den
Grundztigen der doppelten Buchflihrung und zum
Aufbau und Zusammenhang von Gewinn- und
Verlustrechnung (G u. V) und Bilanz.

Zum Verstandnis einer Bilanz werden behandelt:

Das Bilanzprinzip

Inhalt der Bilanz

Definition der Bilanzinhalte
Bilanzpositionen Aktivseite/Passivseite

Dozentin
Annegret Hiiners
Ea— ‘
Termin } ' }
09./10.05.2011 } &I }
| ]

9.00 - 16.00 Uhr
Uelzen,
Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
V5050110-A

12



Biiroorganisation

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

Behandelt werden folgende Punkte:

- Was will ich mit einer Strukturierung meines Blros ge-
nau 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 trans-
parent?

- Womit bekomme ich meine Zettelwirtschaft in den Griff?

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

Dozent
Edeltraud Hecke

Termin
28.11.2011
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen,
Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
W5040101-A

13



Doppik

Der Reformprozess zur Einfihrung der kaufmannischen doppelten
Buchfuhrung in den Kommunalverwaltungen schreitet bundesweit vor-
an. Durch die landerspezifischen Regelungen sind nun auch die 6f-
fentlichen Gebietskorperschaften verpflichtet einen Gesamtabschluss
zu erstellen.

Die ersten Eroffnungsbilanzen und Jahresabschliisse von Gemeinden
liegen bereits vor. Vor diesem Hintergrund gewinnt das neue kommu-
nale Finanzmanagement immer mehr an Gewicht und besonders der
Gesamtabschluss stellt die Kommunen vor eine ganz neue Herausfor-
derung.

Mit der erfolgreichen Erganzung der Kameralistik um die Doppik nach
§ 1a (friher § 33a) HGrG sowie den jeweils in den Landern geltenden
Gemeindeordnungen werden fiir die 6ffentlichen Verwaltungen mehr
Kostentransparenz, Kostenvorteile und ein insgesamt effizienteres
Arbeiten erwartet. Die Umstellung in den Kommunen soll laut Be-
schluss der standigen Innenministerkonferenz der Lander vom 21.
November 2003 bis spatestens 2012 abgeschlossen sein.

Bei der in der 6ffentlichen Verwaltung praktizierten Doppik wird ein so

genanntes 3-Komponenten-Modell verwendet. Dieses umfasst die

Vermdgensrechnung (entspricht der Bilanz ), Ergebnisrechnung

(entspricht derGuV) und Finanzrechnung (entspricht vereinfacht der

klassischen kameralen Rechnung), die durch ein viertes Modul - der

Kosten— und Leistungsrechnung - zu einem 4-Komponenten-Modell
erganzt werden kann (Integrierte Ver-
bundrechnung).

Die Kreisvolkshochschule bietet auf
Nachfrage Seminare zu ausgewahlten

Termine nach Schwerpunkten dieser Thematik an.

gesonderter Ab-
sprache

14



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 moglichen 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. Aulierdem 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 gegenuber dem Thema Stress

- Stressbarrieren abbauen oder Uberwinden

- Motivation zum aktiven Handeln

Inhalt:

D ti
- StreRdefinition Lilzzﬁgs;r,'q
- Stressanalyse
- Stressbewaltigung T ]
- ABC-Modell 12 35";’5711
- Prophylaxe o
- Praktische Entspannungs- 8.30 - 16.30 Uhr
ubungen Uelzen, TurmstraBe 9

Kurs-Nr.
W3010133-A

15



Lilli Tissen

Jahrgang 1960 und Mutter zweier Séhne, lebt und arbeitet
seit 1990 im Wendland (Ldkrs. Luchow-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.

Ihre Devise lautet:

,Man kann einem Menschen
nichts lehren, man kann ihm
nur helfen, es in sich selbst zu
entdecken.” (Galileo)

16



Life-Work-Balance

Heute fordert der berufliche Alltag den ganzen Menschen.
Um die eigene Leistungsfahigkeit aber auch die Freude an
Pflichten und an Freizeitaktivitdten 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 Einflisse auf Leistungsfahigkeit und Leistungs-
bereitschaft

- Bedeutung von Ausgleich in verschiedenen Lebensbe-
reichen

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

- Entspannung am Arbeitsplatz

- Berucksichtigung der personlichen Leistungskurve

- Umgang mit Fremdbestimmung

Dozentin
Lilli Tissen

Termine
20.06.2011

8.30 - 16.03 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
V1070158-A

17



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 fur 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
23.06.2011 06.09.2011

8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
V3010131-A W3010131-A

18



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

- Blrotaugliche Entspannungstbungen

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

Dozent
Sonja Klingebiel

Termine “

19.05.2011 15.11.2011

A
8.00 - 13.00 Uhr . \4

Uelzen, Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
V3010132-A W3010132-A

19



Gesundheits— und Erndhrungs-
management am Arbeitsplatz

»Richtige“ Ernahrung ist ganz einfach ...

Sie dient der Vermeidung von Krankheiten, der Vorbeu-
gung von gesundheitlichen Risiken, der personlichen
L#Altersvorsorge®, der Erhdhung der Lebensqualitat.
Gemeinsam werden "maf3geschneiderte" Lésungen 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- Charlotte Vianden
fahigkeit

- MAT - Mentales Aktivierungs- Termin
Training (Gehirnjogging) 05.05.2011

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

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

- Individuelle Umsetzungsmaog- V3070102-A
lichkeiten

20



Welche Entspannungsmethode
passt zu mir?

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

Dieses Tagesseminar will Sie tber 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) 22.09.2011 1.12.2011
8.00 - 12.00 Uhr
‘r@ﬁ ***** u‘ Uelzen, Turmstral3e 9
‘ ?‘\- ] ‘
} e W } Kurs-Nr.
\ :;ﬁ’ \ V3010135-A W3010135-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 grof3e-
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 konnen, 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.

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

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

Dozentin
Heike Engler

Termine
25.08.2011 26.08.2011

9.00 - 13.00 Uhr
Uelzen Uelzen
Turmstral3e 9 Turmstral3e 9

Kurs-Nr.
V3040101-A V3040102-A
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Eingliederungsmanagement

Seit Mai 2004 sind Arbeitgeber in Deutschland aufgrund
des §84 SGB 9 verpflichtet, ein sogenanntes Eingliede-
rungsmanagement nicht nur fur Schwerbehinderte durch-
zufihren, sondern dies allen Mitarbeitern anzubieten, die
im Laufe eines Jahres mehr als sechs Wochen arbeitsun-
fahig krank waren. Im Klartext hei3t das, dass Sie zusam-
men mit dem Mitarbeiter und seiner Interessenvertretung
(Betriebsrat, Schwerbehindertenvertretung etc.) abklaren
mussen, was zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit notig
ist.

Weiterhin gehort zum Eingliederungsmanagement die Vor-
beugung gegen erneute Arbeitsunfahigkeit mit Leistungen
und Hilfen sowie die Erhaltung des Arbeitsplatzes.

Innerbetriebliche Verantwortliche beschaftigen sich derzeit
vielfaltig damit, was genau der Gesetzgeber von ihnen ver-
langt, und was sie praktisch tun missen, um dem neuen
Gesetzeszusatz gerecht zu werden.

Das Seminar informiert Uber
rechtliche Grundlagen und flhrt
ein in Methoden der Gesprachs-
fUhrung.

Termine nach
gesonderter
Absprache
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Excel 1

Grundlagen zur Bedienung der Tabellenkalkulation Excel
werden in diesem Kurs in zwei Tagen erlautert. Hierbei
wird der Schwerpunkt auf alltagliche Einsatzbereiche ge-
legt.

Von der Oberflache Uber For-
matierungen und Werteeingabe
bis zu leicht verstandlichen For-
meln, die schnell gewunschte
Ergebnisse bringen, werden alle
wichtigen Bereiche angespro-

Dozent
Dr. Siegfried Bagdonat

Termine
06./07.09.2011
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, TurmstralBe 9 chen.
Kurs-Nr.
W5130170-A
Excel II

Dieser Kurs vermittelt weitere Techniken zur Bedienung
der Tabellenkalkulation Excel.

Dozent Inhalte des Seminars:
Dr. Siegfried Bagdonat

- Erweiterte Formeln und

Termine .
28./29.11.2011 Funk_t|onen
8.00 - 16.00 Uhr - Relatlvg und absolute
Uelzen, TurmstralRe 9 Adressierung
- Wenn-Dann-Sonst
Kurs-Nr. - Diagramme
W5130171-A - Arbeitsmappenibergreifende
Berechnungen
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Word 1

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 konnen, brach
liegen.

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

Neben Autotexten, Formatvorlagen und Kopf- und Fuf3-
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
Beate Wértmann
—
‘-'“::.l’ Termin
7% 26./27.09.2011
8.00 - 16.00 Uhr

Uelzen, Turmstral3e 9

i

Kurs-Nr.
W5120170-A
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Word IT

Mithin die machtigste 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 angesprochen werden. Ne-
ben der personlichen Ansprache und der Adresse las-
sen sich so auch weitere Informationen, wie fallige Be-
trage, oder abhangig von Indikatoren gar ganze Textab-
schnitte maligeschneidert in einem Rutsch in das Doku-
ment einfugen.

Dozent
Beate Wértmann

Termin
07./08.11.2011
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, TurmstralBe 9

Kurs-Nr.
W5120171-A
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Word fiir Auszubildende

Bereits vom ersten Arbeitstag an sind Auszubildende mit
der automatischen Textverarbeitung konfrontiert.

In diesem Kurs wird der Umgang mit dem Textverarbei-
tungsprogramm ,Word“ anhand einfacher Beispiele na-
her gebracht. Anhand einfacher Beispiele wird von Grund
auf die Anwendung erlautert, abgerundet durch hilfreiche
Tipps fur den alltaglichen Gebrauch.

Es werden Automatismen erlautert, die die tagliche Ar-
beit erleichtern. Praktische Beispiele fihren zu schnellen
Erfolgen und das Erlernte kann sofort angewendet wer-

den.
7 %
!

%,

Dozent
Beate Wértmann

Termin
31.10./01.11.2011
8.00 - 16.00 Uhr
Uelzen, TurmstralBe 9

Kurs-Nr.
W5120172-A
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Beate Wortmann

geb. 1961 in Stadthagen, aufgewachsen in Celle
Nach der Schule hat Frau Wortmann ein Studium der

Ostslawistik, Linguistik und Sprachlehrforschung in Mar-
burg an der Lahn begonnen und wechselte spater an
die Universitat in Hamburg. Schon wahrend der Stu-
dienzeit war sie im Lehrbereich tatig, insbesondere
Deutsch fur Auslander und Russisch fir Anfanger.
Deutsch und EDV zu unterrichten gehért bis heute zu
ihren beliebten Tatigkeiten.
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Anspruchsvolle Prasentationen
mit Power Point

Eine gute PowerPoint-Prasentation Gberzeugt vor allem mit-
tels eines aussagekraftigen Gesamtkonzepts. Durch einprag-
same Texte mit unterstitzenden Grafiken und Bildern erganzt
mit Statistiken in Form von Tabellen und Diagrammen. Bei
Bedarf lassen sich natlrlich auch alle anderen Medieninhalte
wie Musik, Animationen und Videos hinzufiigen. Doch viel zu
selten wird das kreative Potenzial dieser leistungsfahigen
Software wirklich genutzt, was wiederum leider viel zu oft zu
entsprechenden Ergebnissen fuhrt.

Die Losung bietet dieser kompakte Kurs mit der Einflihrung in
"PowerPoint" dem Klassiker und zugleich der meist verbreites-
ten Prasentationssoftware Uberhaupt.

Die wesentlichen Merkmale sind ...

- Leicht zu erlernen

- Intuitives Prasentations-Erstellungskonzept

- Organisation von statischen, dynamischen und interaktiven
Inhalten

- Einbindung von Text, Fotos, Grafiken, Musik, Animationen
und Videos

- Interaktives Anwender- / Bediener- Dozent

kon_zept _ _ Frank Bréuer

- Wiedergabe auf praktisch jedem PC

moglich Termin
04./05.07.2011

Zusatzlich zur Einflihrung in die Soft-
ware werden auch die Grundlagen der 8.00 - 16.00 Uhr

professionellen Seitengestaltung und Uelzen,
Seitenaufteilung, anhand von Beispie- TurmstralBe 9
len aus Werbung und Druck, vermit-

telt. Mit etwas Ubung und Erfahrung Kurs-Nr.
gelingen dann sehenswerte und inte- V5150170-A

ressante Prasentationen.
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Digitale Fotobearbeitung
auf

professionellem Niveau

Der Anspruch an Grafik-, Bild- und Fotomaterial in unserer Ge-
sellschaft steigt stetig. Nicht nur Tabellen und Statistiken, son-
dern auch Uberzeugende Fotos werden bei jeder Form von Pra-
sentation mittlerweile nicht nur erwartet, sondern vorausge-
setzt. Doch die meisten Bilder kommen einfach nicht unter opti-
malen Bedingungen zustande und kénnten dementsprechend
so niemals wirklich eine Botschaft perfekt transportieren, eine
Emotion hervorrufen, einen Sachverhalt klaren oder eine Idee
Uberzeugen lassen.

Die Lésung bietet dieser kompakte Kurs mit der Einflihrung in
"Corel Paint". Die leicht zu erlernden Fotobearbeitungssoftware
ist intuitiv und zugleich absolut professionell in allen relevanten
Bereichen der digitalen Bildoptimierung, wie ...

- Farb- und Helligkeitskorrekturen

- Fotorestaurierung

- Bildmontagen und Kollagen

- Masken, Ebenen, Bildseparation und Freistellen

- Beschnitt, Rotation und Entzer-

rung Dozent

- Formatkonvertierung fir jeden Frank Bréauer
Einsatzzweck

- Stapelverarbeitung von Bilderse- Ty

rien 06./07.06.2011

Mit etwas Ubung und Erfahrung 8.00 - 16.00 Uhr
gelingen dann im Handumdrehen ~ Uelzen, Turmstral3e 9
die professionellen Ergebnisse

auch mit lhrem Foto- und Bildma- Kurs-Nr.

terial. V5160111-A
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Frank Brauer

Der 42jahrige Informatiker und Multimedia Designer lebt
und arbeitet in Uelzen. Nach seinem Informatikstudium
war er langjahrig selbststandiger Unternehmer mit Video-
produktionen, 3D-Animationen sowie Dienstleistungen in
den Bereichen Layout und Druck. Seit 2002 ist er als An-
gestellter tatig und hat sich professionalisiert als Webde-
signer und Projektmanager. Die Digitale Fotografie ist da-
bei ein besonderer Arbeitsschwerpunkt. Daruber hinaus ist
Herr Brauer seit vielen Jahren mit den Themen Fotografie,
Digitale Bildbearbeitung und EDV als Dozent und Trainer
in der Erwachsenenbildung tatig.
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Professionelles Layout
im Biiroalltag
mit ,,Corel Draw*

Uberall dort, wo Informationen professionell in gedruckter Form
schnell, effizient und zugleich auch gestalterisch anspruchsvoll
prasentiert werden sollen, reicht die klassische Office-Software
einfach nicht aus oder bietet Endergebnisse, die mit Kompro-
missen durchsetzt sind.

Die Losung bietet dieser kompakte Kurs mit der Einflihrung in
"Corel Draw", der weitverbreitesten und zugleich kostenglns-
tigsten Layout-Software.

Intuitive Werkzeuge fur Text, Schrift, Grafik und Fotos sowie
weitreichende Importfunktionen unterstiitzen den Anwender op-
timal und lassen ihm zugleich alle Freiheiten bei der Seitenges-
taltung, auch abseits vom klassischen "Zeilen- und Spaltenden-
ken" in DinA4. Zusatzlich zur Einfihrung in die Software werden
auch die Grundlagen des professionellen Layouts anhand von
Beispielen aus Werbung und Druck vermittelt.

Mit etwas Ubung und Erfahrung gelingen dann im Handumdre-
hen sehenswerte Ergebnisse und entsprechende Ausdrucke fir
jeden Zweck oder Anlass.

Dieser Kurs bietet das perfekte

Werkzeug bei der Erstellung Dozent

von ... Frank Bréuer

- Information, Dokumentation Termin

- Briefbogen, Visitenkarten 10./11.10.2011

- Flyern, Broschiren 8.00 - 16.00 Uhr

- }t(::lalogen, Bannern und Plakat- Uelzen, TurmstraiRe 9
Kurs-Nr.

V5160113-A
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Termine im Uberblick

Mai

05. (Do.)  Gesundheits— und Erndhrungsmanagement am Arbeitsplatz

09./10. (Mo./Di.) Einblicke in die Finanzbuchhaltung des Gewerbes

19. (Do.) Beweglich durch den (Berufs-)Alltag!......................

25./26. (Mi./Do.) Der souverane Umgang mit schwierigen Kunden

Juni

06./07. (Mo./Di.) Digitale Fotobearbeitung auf professionellem Niveau

20. (Mo.) Life-Work-Balance ............cccoviiiiiiiiiiiieeee e

23. (Do.) Entspannte Schultern - Geloster Nacken ..o
Juli

04./05. (Mo./Di.) Anspruchsvolle Prasentationen mit Power Point..............coccooviiiiiiiiiiiicinee, 29
August

10. /11. (Mi.)/Do0.) Respekt verdient 1?7 ... ......oooiiieei et 4
25. (Do.) Augen- und Sehtraining ..

26. (Fr.) Augen— und Sehtraining ..........ooouiiiiiiiiiiie e
September

06. (Di.) Entspannte Schultern - Geldster Nacken ............cccooooiiiiiiinin e
06./07. (Di/Mi.)  EXcell oo

08. (Do.) Gute Diskussionen

12. (Mo.) Souveran durch den (Arbeits-)Alltag  ..............

22. (Do.) Welche Entspannungsmethode passt zu mir?....

26. (Mo.) Wertschatzende Kommunikation.............ccoocoiiiiiiiiiieee e
26./27. (MO.IDIi.) WK | oo e e e e e
Oktober

10./11. (Mo/Di) Professionelles Layout im Buroalltag mit Corel Draw...............c...cccceeiiiaanen.
11./12.  (Di/Mi) Zielvereinbarungen und Leistungsorientierte Bezahlung (LOB)...

31./1.11. (Mo./Di.) Word fur Auszubildende ..............ocoiiiiiiii e
November

07./08. (Mo./Di.) WOrd Il e 26
15. (Di.) Beweglich durch den (Berufs-)AIag ..........ccccoooieiiiiiiiiieeeeeeeee e 19
28. (Mo.) BUroorganisation ..o 13
28./29.(M0o./Di.) Excel Il e 24
Dezember

01. (Do.)  Welche Entspannungsmethode passt zu mir?.........ccccoiiiieiiiiee e, 21



Teilnahmebedingungen

Allgemein:

Ein Seminartag umfasst 8 Unterrichtsstunden (a 45 Minuten). Die
Teilnahmegebihr betragt fir 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:

Fir 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 grundsétzlich 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
Schulerunfallschaden gewahrt. Die KVHS Ubernimmt keinerlei
Haftung fir den Verlust von Kleidungssticken, Geld etc.

Datenschutz:

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

Im Ubrigen gelten die Geschaftsbedingungen 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:

Stralle:

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



http://www.allesbildung.de/

B\ \ArTSeT
Qualitatstestiert
bis 25.02.2012

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.




