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Leitspruch fiir das ganze Leben
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zwanzig oder achtzig Jahre alt sein.
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GenieBen Sie die Vorteile im Zentrum fiir Weiterbildung:

‘/ Qualitat ist fiir uns oberstes Gebot!
‘/ Sie arbeiten mit der neuesten Soft- und Hardware
‘/ Einzelstunden fiir jedes Programm.

‘/ Bei Standard-Softwarekursen nicht mehr als 6
Teilnehmer.

‘/ Jeder Teilnehmer hat einen eigenen Computer.

‘/ Schulungsunterlagen und Ubungsblétter sind im Preis
enthalten.

‘/ "Der heiBe Draht" bei Softwareproblemen per Telefon
und E-Mail — wir helfen Ihnen.

Wir bieten Ihnen Einzelschulungen nach Ma8 ... und das heift
flr Sie:

e Termine und Dauer des Seminars bestimmen Sie.
e Kursinhalte werden nach Ihren Kriterien abgestimmt.

Alle Kurse finden nach Terminabsprache statt. Bitte setzen Sie
sich mit uns in Verbindung.

Alle folgenden Seminare kénnen nach Ihren Bedirfnissen
zusammengestellt werden. Wir erarbeiten mit Ihnen den
optimalen Schulungsinhalt sowie den richtigen Zeitplan und
Gestaltung.

Sie kdnnen mit uns rechnen.
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Kurszeiten und Kosten

Wir bieten Ihnen folgende Tageszeiten an:

Vormittags- und Abendkurse:

Vormittagskurse und Abendkurse finden nach Anfrage statt.
Dauer: 1 x 3 Stunden, 2 x 3 Stunden (insgesamt 6 Stunden)
oder 1 x 4 Stunden.

v Vormittagskurse jeweils von 9-12 Uhr;
v Abendkurse jeweils von 18-21 Uhr.

Computerschulungen vormittags und abends:

Der Seminarpreis fiir 3 Stunden betragt € 98,00 (ab 3 Teiln.)
der Seminarpreis fir 4 Stunden betragt € 129,00, (ab 3 Teiln.),
alle Preise zuziglich der gesetzlichen Mehrwertsteuer.

Tageskurse finden von 9-16 Uhr statt (ab 2 Teiln.).
Der Preis fiir einen Tageskurs betragt € 204,00 zuztiglich der
gesetzlichen Mehrwertsteuer.

Der Preis fiir die Einzelstunde betrégt € 89,00 zuziglich der
gesetzlichen Mehrwertsteuer.

Seminarunterlagen und Ubungsblatter sind in allen Preisen
inklusive. Sie erhalten ein Zertifikat nach dem Kurs.

Andere Software-Programme:
Spezielle Programm-Schulungen fiihren wir nach Anfrage
durch. Rufen Sie an.

Schulungen in Ihrem Hause:

Wenn Sie mochten, dass Sie oder Ihre Mitarbeiter in vertrauter
Umgebung - in Ihrem Unternehmen - geschult werden, finden
die Seminare in Ihrem Hause statt.
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EDV und PC

4-Wochen-Teilzeitkurs
,Fit fur das Buro"

Dieses Seminar richtet sich an Wiedereinsteiger in den Beruf,
aber auch an Einsteiger, die gleichermaBen profitieren sowie
fur altere Arbeitnehmer, die sich weiterqualifizieren wollen.
Die Inhalte der Schulung behandeln die Grundlagen in
WINDOWS 11, Office 365 (WORD, EXCEL, POWERPOINT,
OUTLOOK, TEAMS) Moderne Korrespondenz/Aktuelle
Rechtschreibung, Bewerbungstraining/Vorstellungsgesprach
(personlich und als Video-Konferenz), Stressmanagement.

Sie lernen die wichtigsten Funktionen kennen, die Sie fiir Ihre
tagliche Arbeit brauchen.

Sie erhalten das Riistzeug fiir Ihren Arbeitsplatz, sind fit und
auf dem neuesten Stand.

Termine:

Mo, 28.04.2025 — Di,27.05.2025 jeweils von 8.30-12.30 Uhr
Mo, 30-06-2025 — Fr, 25.07.2025, jeweils von 8.30-12.30 Uhr
Mo, 06.10.2025 — Fr. 31.10.2025, jeweils von 8.30-12.30 Uhr

Die Kosten des 4-Wochen-Teilzeitseminars betragen

€ 2.195,00,00 (80 Vollstunden) zuziiglich der gesetzlichen
Mehrwertsteuer.

Seminarunterlagen, USB-Stick, Ubungsblatter sowie Getrénke
(Kaffee und Mineralwasser) sind im Preis enthalten.
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EDV und PC

WINDOWS 11 - Einsteiger

In diesem Seminar lernen Sie die wichtigsten Funktionen
kennen, die Sie fiir Ihre tagliche Arbeit mit WINDOWS 11
bendtigen. Sie erfahren, wie Sie WINDOWS an Ihre
Bedirfnisse anpassen und die in WINDOWS integrierten
Zusatzprogramme, wie z. B. Rechner, WordPad, Paint, sinnvoll
anwenden.

Seminarinhalt:

e Fenstertechnik und Desktop; Taskleiste

e Mausbedienung: Doppelklick und rechte Maustaste
e WINDOWS-Apps und -Programme

e Dateiverwaltung: Laufwerke, Ordner, Dateien

e Ordner: Erstellen/Verschieben/Kopieren/Ldschen

e Ordnung auf dem Desktop; Verkniipfungen

e Bildschirmschoner und Hintergrundbild

e Speichern/Kopieren und Léschen von Dateien

e Ordner Einstellungen (Systemsteuerung)

e Arbeiten im Explorer

e Sicherheit, Datenschutz und Internet.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

WORD 365 — Grundlagen

Im tdglichen Biroalltag und auch zu Hause ist WORD als
Textverarbeitungsprogramm nicht wegzudenken. Hier lernen
Sie, wie Sie Briefe und Dokumente einfach und zeitsparend
schreiben, korrigieren und formatieren. Sie speichern Ihre
Texte so, dass Sie sie auch wiederfinden.

Seminarinhalt:

e Bildschirmaufbau

e Texte erstellen und korrigieren, markieren

e Speichern, Offnen und Drucken von Dateien

e Zeichenformatierung (z. B. Fett, Unterstreichen,
Schriftart); Pinselfunktion

e Absatzformatierung (z. B. Zentriert, Rahmen,
Blocksatz)

e Ausschneiden/Kopieren und Einfligen von Texten

e Rechtschreibpriifung und AutoKorrektur

e Thesaurus und Silbentrennung

e Seitengestaltung: Seitenrander und Querformat.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

WORD 365 - Aufbaukurs

In diesem Kurs werden die Grundkenntnisse in WORD
aufgefrischt und ausgebaut. Sie lernen die richtige
Umgangsweise mit dem Tabulator, erstellen Tabellen,
sortieren und errechnen Summen in einer WORD-Tabelle.
Kopf- und FuBzeilen fiir langere Dokumentationen sind nicht
wegzudenken, genauso wie Schnellbausteine fiir immer
wiederkehrende Texte. Sie lernen, wie Sie ein Diagramm oder
eine EXCEL-Tabelle in WORD integrieren oder verknipfen.

Seminarinhalt:

e Richtiger Einsatz des Tabulators

e Erstellen einer WORD-Tabelle — Sortieren — Rechnen
e Arbeiten mit Schnellbausteinen

e Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

e Erzeugen von Spaltentexten

e Erstellen und einsetzen von Dokumentvorlagen

e Einfache Serienbrieferstellung/Etikettendruck

e SmartArt/WordArt und Einbinden von Bildern

e Einfligen von Diagrammen und Grafiken aus anderen

Programmen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

WORD 365 - Spezial

Hier erfahren Sie nicht alltdgliche WORD-Funktionen. Sie
erstellen einen Serienbrief mit den Adressen aus den
Programmen OUTLOOK oder EXCEL; Zeichnen von Formularen
Uber die Tabellenfunktion, Einsetzen von Formularfeldern. Sie
erstellen lange Dokumentationen und brauchen dazu ein
Inhaltsverzeichnis, Abbildungsverzeichnis sowie eine
Gliederung; FuB- und Endnoten nicht zu vergessen. Viele
Tipps und Tricks werden Ihnen verraten.

Seminarinhalt:

e Erstellen von Serienbriefen mit OUTLOOK und EXCEL-
Adressen

e Adressaufkleber, Beschriften von Ordnerriicken

e Anfertigen von Formularen mittels Formularfeldern

e  Abschnittswechsel und Dokumentschutz

e Erstellen von Gliederungen und Inhaltsverzeichnissen

e FuB- und Endnoten

e Tipps und Tricks.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

EXCEL 365 — Grundlagen

In diesem EXCEL-Seminar lernen Sie die Grundlagen der
Tabellenkalkulation kennen. Sie fliihren einfache Berechnungen
durch und erstellen Grafiken; verknipfen Tabellenblatter
miteinander und arbeiten mit der automatischen
Ausflillfunktion. Sie gestalten die Tabelle mit Rahmen,
Schattierungen, legen Zahlenformate fest und erstellen als
Gedachtnisstitze Kommentare in den Zellen.

Seminarinhalt:

e Bildschirmaufbau

e Korrigieren, Markieren von Tabellenteilen

e Formatieren: Zahlenformate, Farben, Rahmen, u. v. m.

e Kopf- und FuBzeilen; Arbeiten mit Kommentaren

e Ausschneiden/Kopieren und Einfiigen von Zellinhalten

e Arbeiten mit Formeln wie z. B. Summe, Min- und
Maxwert, Durchschnitt, Multiplikation, Division

e Relative und Absolute Beziige beim Rechnen

e Einfligen, Umbenennen, Loschen, Kopieren und
Verknipfen von Tabellenblattern

e Erstellen einfacher Diagramme.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

EXCEL 365 — Aufbaukurs

Hier festigen und erweitern Sie Ihr EXCEL-Grundwissen. Sie
lernen neue Funktionen kennen, analysieren Daten nach
verschiedenen Kriterien. Stellen Sie Ihre Tabelle auf den Kopf
mittels Pivottabellen.

Diagramme — eine wichtige Darstellungsform.

Seminarinhalt:

e Arbeiten mit den verschiedenen Diagrammtypen;
Formatieren und Strukturieren eines Diagramms

e Erstellen von Pivottabellen

e Absoluter und Externer Bezug

e Einfiigen und Verknipfen von Tabellen und
Diagrammen mit WORD

e Erzeugen von Datenbanken

e Setzen von Filtern: Autofilter und Benutzerdefinierte
Filter

e Bedingte Formatierung; Transponieren

e Arbeiten mit Wenn-Funktionen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

EXCEL 365 — Spezial

Sie arbeiten bereits einige Zeit mit EXCEL und sind mit dem
Aufbau von Formeln vertraut. Sie wollen jetzt
betriebswirtschaftliche EXCEL-Werkzeuge zur Analyse und
Auswertung von Tabellen wirkungsvoll nutzen.

Seminarinhalt:

e Zielwertsuche; Gliederung

e Erstellen und Bearbeiten von eigenen Szenarien mit
dem Szenario-Manager

e Grundlagen des Solvers

e Arbeitsmappen- und Zellschutz

e Giltigkeitspriifung

e Kombinieren und Konsolidieren von Tabellen

e Pivottabellen richtig nutzen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

POWERPOINT 365 — Grundlagen

Powerpoint ist ein leistungsstarkes Werkzeug, das bei der
Planung eines Vortrages oder Referats, der Erstellung der
Folien, dem Verwalten der Notizen bis hin zum Ausdruck von
Handzetteln fiir die Zuhorer unterstiitzt. Hier lernen Sie
aussagekraftige Prasentationen zu erstellen.

Seminarinhalt:

e Bildschirmaufbau und Ansichten

o Effektives Arbeiten mit den Powerpoint-Formen;
Farbenskala, Farben und Designs

e Bearbeiten von Objekten: Verkleinern/VergroBern,
Verschieben, Ausschneiden/Kopieren und Einfiigen

e Folienlayouts und Folienvorlagen

e Diagramme und SmartArts

¢ Folienlibergange und Animationen

e Verwenden von Interaktiven Schaltflachen

e Richtiger Umgang mit dem Folienmaster

e Drucken von Prasentationen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

POWERPOINT 365 — Aufbaukurs

In diesem Aufbaukurs werden Ihnen nicht nur die reinen
Techniken zur Prasentationserstellung vermittelt, sondern
auch Tipps zur aussagekraftigen Gestaltung und Prasentation
Ihrer Dateien.

Seminarinhalt:

e Feinheiten von Texten, Grafiken, Tabellen,
Diagrammen und Organigrammen

e Zielgruppenorientierte Prasentationen

e Bearbeiten von Entwurfsvorlagen, Erstellen eigener
Entwurfsvorlagen

o Effektiv arbeiten mit dem Folienmaster

e Animations- und Aktionseinstellungen prazise
vornehmen

o Automatisierung von Prasentationen

e Drucken von Prasentationen, Handzetteln und
Notizenseiten

e Verknlpfen von Daten zum automatischen

Aktualisieren der Ausgangsdaten.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.

Seite 14



Zentrum fur Weiterbildung | Zfw )

EDV und PC

OUTLOOK 365 — Grundlagen

Mit OUTLOOK lassen sich nicht nur E-Mails verwalten,
empfangen, versenden und sortieren, sondern auch Termine
Uberwachen und Kontaktadressen speichern. Dariiber hinaus
bietet Ihnen OUTLOOK noch weitere Funktionen wie zum
Beispiel das Verwalten von Aufgaben, das Schreiben von
Notizen oder das Einrichten von Organisationsregeln fiir
E-Mails.

Seminarinhalt:

e Bildschirmaufbau und Ansichten; OUTLOOK-Struktur

e Erstellen, Andern, Versenden, Weiterleiten und
Léschen von Kontaktadressen

e Filtern und Sortieren in den verschiedenen Ansichten

e Terminkalender: Eingeben von Terminen, verschieben,
weiterleiten und I6schen; Serientermine

e Anlegen von Aufgaben und weiterleiten

e Notizen und Papierkorb

e Posteingang: E-Mail schreiben, senden, weiterleiten,
Dateianhang, Versenden von Elementen; AutoSignatur

o Effektives Arbeiten mit Kategorien.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

OUTLOOK 365 — Aufbaukurs

Sie brauchen weitere OUTLOOK—Kenntnisse und mochten Ihre
Arbeitsablaufe effizienter gestalten?

Seminarinhalt:

Terminbesprechungen planen und einberufen
Besprechungsanfragen

Zuweisen und weiterleiten von Aufgaben;
Serienaufgaben

Effektiver Einsatz der OUTLOOK-Kategorien; Erstellen
eigener Kategorien

Arbeiten mit selbst erstellten Ansichten

Regel- und Abwesenheitsassistent
Kontaktgruppen

Serienbriefgestaltung mit OUTLOOK-Adressen und
WORD

Freigabe von Ordnern und Kalendern

Tipps und Tricks.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

OneNote — Der Wundernotizblock

Sie erhalten taglich viele und unterschiedliche Informationen.
Irgendwo notieren Sie Thre Gedanken, Ideen und alle
wichtigen Informationen. Mit OneNote kdnnen Sie Ihre
Notizen, Adressen, ,Lesezeichen®, Grafiken oder
Aufgabenlisten zentral verwalten und haben sie stets iiberall
griffbereit: zu Hause, im Biiro und unterwegs, auf Ihrem PC,
auch auf Threm Smartphone.

Seminarinhalt:

e Schnelleinstieg und Arbeitsumgebung

e Aufbau eines Notizbuches

e Wissen erfassen und organisieren mit OneNote

e Informationen aus Internet und Intranet schneller
erfassen

e Ende der losen Zettel auf dem Schreibtisch

e OneNote und Outlook verkniipfen und gemeinsam
nutzen

e Teamarbeit mit OneNote: Zentrale Notizblicher,

OneNote im Netzwerk.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EDV und PC

TEAMS — Workshop

In diesem Seminar lernen Sie die grundlegenden Funktionen
von Microsoft Teams kennen wie z.B. Aufbau, Navigation,
Planung, Struktur und Verwendung von Besprechungen.
Erstellen Sie in wenigen Schritten Ihr eigenes Team mit den
Kanalen und Registerkarten. Laden Sie zu Besprechungen ein,
arbeiten Sie mit Breakout-Rooms usw.

Seminarinhalt:

e Aufbau der Oberfldche, Navigation und Struktur

¢ Rollenmodelle (Besitzer, Mitglieder, Gaste und
Besucher)

e Suchbereich, Suchparameter

e Teams, Kandle, Register

e Kanalbesprechungen, Kanalchats

e Gemeinsames Bearbeiten von Dokumenten

e Zeitgleiches Bearbeiten von Dokumenten in Teams

e Besprechungen planen und Teilnehmende einladen

e Arbeiten mit Breakout-Rooms

e Personliche Einstellungen, Einstellungen fiir

Moderatoren.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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BUROORGANISATION

Frischer Wind fiir Ihre Korrespondenz

"Was ist eigentlich so verkehrt an meinen Schreiben? Warum
soll ich Uberhaupt anders schreiben? Alle schreiben doch so!"

Schluss mit langweiligen Floskeln und unverstandlichem
Amtsdeutsch! Mit diesem Kurs werden Ihre Briefe frisch und
lebendig ... und die Hauptsache: sie werden gelesen!

Seminarinhalt:

e Alte "Z6pfe" im Brief? — das war vor 30 Jahren!
e Wie gebrauche ich Fremdworter richtig?

e Vermeiden Sie Hauptwort-Konstruktionen

e Vermeiden Sie Floskeln

e Lebendiger Schreibstil durch Verben

e Klar, deutlich und verstandlich formulieren

o Aufbau eines Geschaftsbriefes

e Schreibmaschinenregeln DIN 5008

e Gestaltung — Form — Inhalt eines Briefes.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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BUROORGANISATION

Auf dem aktuellen Stand mit der

Rechtschreibung? Sicher?
Sie gilt seit 2006 ... und dandert sich laufend.

Warum schreiben wir ,wie viel" jetzt getrennt? Ist ,kennen
lernen® oder ,kennenlernen® die richtige Schreibweise? Darf
man ,st" jetzt trennen? In diesem Kurs werden Ihnen die
neuen Rechtschreibregeln (neu sind sie schon lange nicht
mehr) erklart. Ob Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Assistenz
und Sekretariat, Sachbearbeitung oder in Vertrieb und
Marketing — richtig schreiben missen alle.

Seminarinhalt:

Laut-/Buchstabenfolge: Warum wir (jetzt) ,dass",

Luberschwanglich" oder , Tipp" schreiben

e Getrennt-/Zusammenschreibung

e GroB-/Kleinschreibung - alle Anderungen versténdlich
prasentiert

e Bindestrich-Schreibung

e Silbentrennung: Abschied von alten Gewohnheiten

e Kommaregeln.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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BEWERBUNG

Die erfolgreiche Bewerbung

Die Bewerbung ist wie eine Visitenkarte. Eine unordentliche,
fehlerhafte oder auch unvollstdndige Bewerbung kann zu einer
direkten Absage fiihren. Beim Schreiben des Bewerbungs-
anschreibens und des Lebenslaufs diirfen keine Schreib- oder
Formfehler im Text sein. Nur die richtige und vollstandige
Bewerbung o6ffnet die Tir zum Erfolg.

Seminarinhalt:

e Das Anschreiben — das Wichtigste der Bewerbung
e Lebenslauf

e Welche Zeugnisse werden beigefiigt?

e Bewerbung per E-Mail - Bewerbungswebsite

e Wie wird die Bewerbungsmappe geordnet?

e Was gehort in die Bewerbungsmappe — was nicht?
e Bild - ja oder nein — schwarz/weif3 oder farbig?

e Initiativbewerbung

e Tipps und Ratschlage.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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BEWERBUNG

Bewerbung per E-Mail

Statt einer teuren Bewerbungsmappe haben Sie sich fiir eine
Bewerbung per E-Mail entschieden? Dies ist nicht nur eine
kostenglinstige Bewerbung, sondern erfreut sich dank der
zeitnahen Auslieferung immer gréBerer Beliebtheit. Was
missen Sie beachten, damit Ihre E-Mail auch ankommt und
welche Formfehler gilt es zu vermeiden?

Seminarinhalt:

Eindeutiger Betreff? — Richtige E-Mail-Anschrift?
Volumen nicht gréBer als 5 MB?

Anhange sauber und gut druckbar eingescannt?
Keine unnétigen Anhange beigefligt?

Anhéange eindeutig benannt?

Gangige Schrifttypen gewahlt?

Keine Zip-, Exe-Files oder andere “Problemformate”
angehangt?

Foto (wenn gefordert) in Lebenslauf-Datei integriert?
Anschreiben und Anhange auf Tippfehler gepriift?
Alle Hoflichkeitsformen eingehalten?
Lesebestatigung deaktiviert?

Eigene Anschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer
angegeben?

E-Mail zum Priifen vorab an die eigene Adresse
geschickt?

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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BEWERBUNG

Nie wieder Angst vor einem
Vorstellungsgesprach

Wie Sie selbst auf die schwierigsten Fragen im
Bewerbungsgesprach perfekt vorbereitet sind, immer die
passende Antwort parat haben und dabei locker

und sympathisch riiberkommen. So gehen Sie véllig
entspannt in jedes Vorstellungsgesprach hinein und kommen
mit Ihrem Traumjob wieder heraus.

Seminarinhalt:

e Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach

e Analyse personliche Starken und Schwachen
e Ablauf eines Vorstellungsgesprachs

e Verhalten im Vorstellungsgesprach

e Kleidung fiirs Vorstellungsgesprach

¢ Umgang mit Fragen im Vorstellungsgespréach
e Fragenkatalog — die Gehaltsfrage

e Starken und Schwachen verkaufen

o Eigene Fragen an den Arbeitgeber.

Dieser Kurs findet als Vormittagskurs, 1 x von 9-12 Uhr oder
in Einzelstunden, statt.
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ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

Zeitplanung im Biiro —
die richtige Zeiteinteilung
Planen dient dem Zweck, Klarheit zu schaffen, das heif3it zu
wissen, was man taglich und langfristig tun soll. Zu viele
Menschen planen sehr wenig, besonders wenn es um ihre
eigene Arbeit geht. Zum Zeitmanagement gehdren die

Analyse, wie Zeit eingesetzt wird, und das folgende Festlegen
von Prioritaten bei den verschiedenen Arbeitsaufgaben.

Seminarinhalt:

e Faktoren des individuellen Zeitverhaltens

e Ziele setzen — formulieren - Zielbeschreibung

e Prioritdten kléren — setzen — delegieren

e Identifizieren Sie Zeitdiebe;

¢ Organisation des Schreibtischs und des Computers;

e Misten Sie aus — E-Mail-Ordner, WIND.-Papierkorb;
Platzen Ihre Aktenschranke aus allen Nahten?

e Verschiedene Arbeitsmethoden: Eisenhower-Matrix,

e ABC-Analyse; SMART — Formel, ALPEN Methode;

¢ Die eigenen Stressausldser erkennen ...

e Gesundheit: Ausgleich schaffen durch Bewegung,

Sport, Auszeit und Kultur.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

Reduzieren Sie Ihren Stress - es
geht!

Stress lass nach ... Schon morgens ist der Kopf voller
Gedanken, schnell noch das Frihstick im Stehen einnehmen
und dann los. Ein gewisses MaB an Stress ist gesund, zu viel
davon macht krank.

In diesem Kurzseminar beleuchten wir Thre Anspannungs- und
Uberbelastungssituationen. Zukiinftig entwickeln Sie
personliche Losungsstrategien, um die taglichen
Anforderungen entspannter anzugehen.

Der Mehrwert fiir Sie: Gelassenheit und mehr Zeit.

Seminarinhalt:

Was ist Stress? — Stressarten
Personlichkeitstypen und Stress
Stresskategorien

Die Stressverantwortlichen — Sympathikus und
Parasympathikus

Stressausloser

e Stressampel

e Stressreaktionen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als Abendkurs,
2 x von 18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

Einfilhrung in das ABC-Modell
(nach Albert Ellis, REVT)

Blockierende Gedanken boykottieren Ihre Ziele

Nicht die Dinge erschiittern die Menschen, sondern ihre Sicht
von den Dingen. (Philosoph Epiktet)

Unsere Gedanken und Bewertungen und NICHT die
Ereignisse hindern uns, unsere Ziele zu erreichen. Mit einer
Anleitung zum ABC-Modell (RATIONALE EMOTIVE
VERHALTENS-THERAPIE REVT) spiiren Sie Ihre
selbstschadigenden Gedanken auf, wenn Sie in krisenhaften
Situationen stecken. Sie lernen, welche Emotionen diese
Gedanken bei Ihnen auslésen. Durch Hinterfragen der
irrationalen Gedanken verandern Sie Ihre Denkweise und Ihr
Verhalten.

Seminarinhalt:

e Selbsthilfe mit dem ABC-Modell (nach Albert Ellis)
Lernen Sie Thre unverniinftigen Gedanken zu
erkennen

Emotionale Einflisse Ihrer Gedanken auf das Tun
Identifizierung der Konflikte und Widrigkeiten
Geflihle und Verhalten als Konsequenzen
Gedanken, Uberzeugungen, Bewertungen

Wege aus der irrationalen Gedankenwelt.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

Zeitplanung fiir mich —
Wo bleibt das Leben?

Fragen Sie sich auch: Wie viel Zeit bleibt mir noch fiir meine
Ziele und Traume? Es bleibt noch viel Zeit, aber nicht
unendlich viel! Stellen Sie die Weichen Ihres Lebens in die
entscheidende Richtung.

Seminarinhalt:

e Herausfinden, was Ihnen wirklich wichtig ist

e Ziele setzen und nicht mehr aus den Augen verlieren

e Erkennen der personlichen Werte

e Verbesserung der Leistungsfahigkeit

¢ Die eigenen Stressausléser erkennen — was dagegen
tun

e Sich selbst Gutes tun — und zwar téglich

e Selbstmanagement erfordert Einsatzbereitschaft

e Gesundheit — Ausgleich schaffen durch Sport, Auszeit,
Kultur

e Priming!

e Lernen Sie ,Nein-Sagen"

o Identifizieren Sie Zeitdiebe

e ,Misten Sie aus!™ — Papierkorb, Kleiderschrank, Keller,
Speicher.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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ZEIT- UND SELBSTMANAGEMENT

Resilienztraining -
Starken Sie Ihre innere Widerstandkraft

Resilienz heiBt psychische Widerstandsfahigkeit und ist die
Fahigkeit, Krisen gut zu bewaltigen. Resiliente Menschen sind
beruflich erfolgreich, emotional stabil sowie kérperlich und
psychisch gesund. Sie passen sich bei Veranderungen
schneller an und leiden seltener an Stress und Burn-Out.

Seminarinhalt:

e Was heiBt Resilienz? Sind Sie resilient - Selbsttest

¢ Innere Starke:
Selbstvertrauen — Selbstwertgefiihl —
Selbstbewusstsein — Positive Gedanken — sich selbst
~kennen lernen" - Bewertungsstil

¢ Grundeinstellungen resilienter Menschen:
Optimist — Pessimist — Glaubenssatze — Macht der
Gewohnheiten — Denk- und Handlungsweisen —
Extinktion - Selbstwahrnehmung

e Was ist Stress? Was hat Stress mit Resilienz zu tun?

o Coping-Strategien

e Salutogenese

e Energierduber identifizieren

e Persodnliche Starken erkennen

e Resilienz aufbauen.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EFFIZIENTE ARBEITSTECHNIKEN

Mind Mapping-Methode —
... die Gedankenlandkarte

Mindmapping ist eine Kreativitatstechnik, um Gedanken und
Ideen grafisch ,aufs Papier" zu bringen. Sowohl im beruflichen
Alltag als auch im privaten Bereich kénnen Sie Mindmaps
sinnvoll einsetzen; kompakte Inhalte von groBen Dokumenten,
Besprechungen, Projekte, Urlaubsplanungen, usw.

Seminarinhalt:

e Entstehung der Mindmap-Methode

e Einrichten und Gestalten von Mindmaps

e Komplexe Themen verstandlich prasentieren

e Strukturieren, Gliedern und Formatieren von
Mindmaps

e Kennenlernen der Mindmap-Technik: Schliisselwérter,
Symbole, Farben

e Mindmap-Beispiele fir Kreativitdt, Préasentationen,

Besprechungen, Planungen.

Dieser Kurs findet als Vormittagskurs von 9-12 Uhr, als
Abendkurs, 18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EXISTENZGRUNDUNG

Existenzgriindungsseminar

Das Seminar richtet sich an alle, die eine Existenzgriindung
planen und dazu noch mehr Wissen benétigen. Welche
Voraussetzungen brauchen Sie, welche ersten Schritte sind
notwendig? Diese und weitere Fragen werden mit praxisnahen
Beispielen und unter Einbeziehung der konkreten Griindungs-
vorhaben beantwortet.

Seminarinhalt:

Sind Sie als Selbststandiger geeignet?

Ablauf der Unternehmensgriindung
Unternehmensformen

Betriebswirtschaftliche und steuerliche Fragen
Marketing, Marketingkonzeption, Marktanalyse,
Zielgruppen

Preisgestaltung

Standortanalyse

Finanzierung, 6ffentliche Finanzierungshilfen u.
Investitionsplanung

Griindungszuschiisse

Persdnliche und betriebliche Absicherung
Versicherungsfragen

Theoretische Anleitung zur Erstellung des
Businessplans

Grundlagen der Buchfiihrung

Organisation und Strukturierung des Biiros.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EXISTENZGRUNDUNG

Buroorganisation — Hilfe zur Selbsthilfe

Sie haben sich selbststandig gemacht und méchten es auch
bleiben. Haben Sie Probleme mit den Bilroarbeiten? Hier
erfahren Sie, wie Sie Ihr Biro in den Griff bekommen, so dass
Sie nicht stundenlang nach wichtigen Dokumenten suchen
miissen ... und und und.

Seminarinhalt:

e Organisation auf dem Schreibtisch

e Einrichten eines Ordnungs- und Ablagesystems (PC
und Papier)

e Professionelle Beschriftungen

o Komfortable Arbeitsplatzgestaltung
(Licht und Biromébel)

e Sortieren aller Unterlagen an die richtigen Stellen
(Dokumente, Briefe, Bilder, E-Mails, Kataloge,
Versicherungsunterlagen, Werbung)

e Archivierung

e Kassenbuch — Vorsortieren der Belege und

Kontoausziige.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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EXISTENZGRUNDUNG

Buroorganisation —
Hilfe zur Selbsthilfe mit dem PC

Sie haben sich selbststandig gemacht und méchten es auch
bleiben. Die Arbeit mit dem PC erleichtert Ihnen das Leben.
Legen Sie sich Mustervorlagen fiir Ihre Briefe sowie
Rechnungsformulare an. Im Handumdrehen schreiben Sie
Serienbriefe an Ihre Kunden, lassen Ihre E-Mails automatisch
in die richtigen Ordner verschwinden ... und und und.

Seminarinhalt:

e Wirtschaftlich arbeiten mit der Textverarbeitung
WORD
o Erstellen von Mustervorlagen fiir Briefe
o Serienbriefe
o Adresserfassung in EXCEL und OUTLOOK
o Schnellbaustein: Immer wiederkehrende
Texte missen nur noch einmal erfasst werden
o Richtige Ablage tber Ordnerstrukturen —
Suchen und Finden
e Automatische E-Mail-Verwaltung in OUTLOOK

e Erstellen von Rechnungsformularen in EXCEL.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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GENERATION 50-PLUS

,Frisch bleiben" — nicht nur im Alter
Es ist nie zu spat, um aktiv zu werden

Die Lebenserwartung als Frau betragt durchschnittlich

83,4 Jahre und als Mann 78,4 Jahre. Um bis dahin gesund und
ristig zu bleiben, ist es wichtig, seinen Geist und seinen
Korper in Bewegung zu halten.

Ob alt oder jung, befassen Sie sich friithzeitig mit dem
Thema des Alterwerdens. Wenn wir uns sorgféltig um unseren
Korper kiimmern, kdnnen wir einige der Veranderungen im
Alter verlangsamen oder sogar ganz verhindern.

Ich zeige Ihnen, wie Sie mit einfachen Mitteln, nur mit etwas
Zeit, Ihr Gehirn trainieren und Ihren Korper ohne grof3en
Bewegungsaufwand fit halten. Ein Blick auf die Erndhrung
kann nicht schaden.

Inhalt:

e Optimismus ist lebensverldngernd — Optimismus kann

man lernen

e Kontakte und Netzwerke im Alter — Freunde, Familie,
Ehrenamt

e Schiitzen Sie das Gehirn vor Demenz — das geht ganz
einfach

e Gesund essen — Sie missen sich nicht verbiegen und
die Ernahrung vollig auf den Kopf stellen

e Bewegung - flr jeden gibt es das richtige Programm

e Guter Schlaf — ohne Einschlafmittel — auch das gelingt.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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GENERATION 50-PLUS

Der Start am Computer

Sie haben gehért, und auch schon bei den Enkelkindern
gesehen, dass man mit dem Computer unglaubliche Dinge
machen kann.

Nun haben Sie auch einen Computer oder Laptop und wollen
mal im Internet etwas nachschauen oder Sie méchten an die
Versicherung einen Brief schreiben. In aller Ruhe lernen Sie
grundlegende Funktionen mit der Tastatur, Maus und
Bildschirm.

Inhalt:

e Beginn bei Null!

e Wie funktioniert ein Computer

e Tastatur, Maus und Fenstertechnik

e Wie heiBen diese Teile und was bedeuten sie: PC-
Schreibtisch oder Desktop

e Hineinschnuppern in das Schreibprogramm

e Speichern und Léschen von Dateien

o Uberblick und Umgang mit dem Internet.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 3 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 3 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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GENERATION 50-PLUS

Fit im Internet - Einfiihrung

Es werden die einfachen Voraussetzungen fiir den Umgang
mit dem Internet erklart. Wichtige Begriffe im Zusammenhang
mit dem Internet und dem PC werden erldutert.

Download, Streaming, KI — ich kenne mich nicht aus ...

Inhalt:

e Was ist der Microsoft Edge, was ist das Programm
Firefox; Erklarung wichtiger Fachbegriffe

e Wie arbeite ich sinnvoll mit dem Internet-
Anzeigeprogramm

e Was sind Favoriten oder auch Lesezeichen

e Richtiges Suchen mit Google oder anderen
Suchmaschinen

e Wie kann ich Text aus dem Internet kopieren oder
drucken

e Wie kopiere ich ein Bild aus dem Internet? Darf ich

das Uiberhaupt?

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.
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GENERATION 50-PLUS

Fit im Internet - Vertiefungskurs

Vertiefen Sie Ihre Kenntnisse im Internet. Sie erstellen sich
eine E-Mail-Anschrift, schreiben E-Mails, verschicken auch
Bilder per E-Mail. Sie stobern bei eBay und steigern mit,
kaufen bei Amazon ein oder schauen sich bei Facebook um.
Wann fahrt der nachste Zug nach Bozen? Usw. ...

Laden Sie sich kostenlose Programme aus dem Internet
herunter.

Inhalt:
e Erstellen einer E-Mail-Adresse

e E-Mails schreiben und empfangen, beantworten und
weiterleiten

e E-Mails verwalten

e Bilder und Dokumente an Freunde oder Familie per E-

Mail verschicken.

Dieser Kurs findet als Tageskurs von 9-16 Uhr, als
Vormittagskurs, 2 x von 9-12 Uhr, als Abendkurs, 2 x von
18-21 Uhr, oder in Einzelstunden, statt.

Seite 36



