Buchfiihrung

2009 2010 2009 2010

| BUCHFUHRUNG - LOHN - PERSONAL - STEUERN | Finanzbuchfiihrung

Fiir alle Branchen. Systemlogik der Buchfiihrung - Taufende Buchungsfalle — Jahresabschluss
Voraussetzungen:keine.

Inhalte:Inventur — Inventar — Bilanz - Kontensystem — Buchungssatz - Kontenrahmen — Kontenplan
— Belege und Belegbearbeitung — Organisation der Buchfiihrung — Umsatzsteuer — Personalkosten
— Steuern — Abgrenzung private-betriebliche Ausgaben — Bewertungsgrundsatze — Bewertung
der Forderungen — zeitliche Abgrenzung — Riickstellungen — Gliederung des Rechnungswesens
— gesetzliche Grundlagen.

Das Lehrbuch kann zum Preis von ca 25 € beim Kursleiter im Kurs gekauft werden. Nach dem Kurs
ist die Teilnahme an der Xpert-Priifung moglich. Ort und Termin beim Dozenten.

Xpert ist das bundeseinheitliche Weiterbildungs- und Priifungssystem der Volkshochschulen in
Deutschland.In den fiinf Bereichen

— Europdischer Computer Pass

- Sozial- und Schliisselkompetenzen

— Betriebswirtschaftliche Qualifikationen

— Interkulturelle Kompetenz

—Tastaturschreiben und Briefgestaltung

konnen Sie aufeinander aufbauende

Lehrgangsmodule belegen, die Sie einzeln

oder 2u Lehrgangen gebiindelt absolvieren Sp6.702H Uwe Osterwald L. Sp6.702F Uwe Osterwald

Kénnen. 7.9.09-25.1.10,72 UStd. . Xpert T 82-286.10,72UStd.
16x Mo, 18.00-21.15Uhr; = 18xMo,18.00-21.15 Uhr
$3,09.01,09.00-15.00Uhr =+ = ¥ Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

. . Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25 € 162,40 (erm:€ 83,20) TN:8-16
Xpert Business Abschliisse € 162,40 (erm: € 83,20)TN:8-16
Xpel‘t XB Gepriifte Fachkraft XB Buchhalter/in  XB Master
- Finanzbuch- Interes | Extenes ohn und XB Finanz- XB Finanz- u. s . o e . . o .
Rechnungs- Rechnungs- buch- | Lohnbuch- Einfiihrung in die Finanzbuchfiihrung und Lexware financial office

; fihrun: Gehalt i i
Stand April 2009 9 wesen wesen halter/in  halter/in - ) m—
-- Bildungsurlaub, Voraussetzungen: keine.

Finanzbuch- .
fidhrung (1) Inhalte: Inventur — Inventar — Bilanz — Kontensystem — Buchungssatz — Kontenrahmen — Belege

Finanzbuch und Belegbearbeitung — Organisation der Buchfiihrung — Umsatzsteuer — Personalkosten —
fithrung (2) - Steuern — Abgrenzung private-betriebliche Ausgaben — Gliederung des Rechnungswesens
Finanzbuch- — gesetzliche Grundlagen — Stammdaten einrichten — Er6ffnungsbuchungen — Buchen eines
fiihrung (3) EDV Beleggeschaftsganges
Finanzwirtschaft Lehrbuch: Schréter/Moll/Wurm/Osterwald: Externes Rechnungswesen. Buchfiihrung mit einer
Einfiihrung in den Jahresabschluss, Merkur Verlag, ISBN 978-3-8120-0017-8, ca.24,40€. Lehrbuch
Leis tusg:::?};nuun:g und Unterrichtsmaterialien fiir EDV-Buchfiihrung (ca. 104€) beim Dozenten erhdltlich.
& Taschenrechner ist bitte mitzubringen.
& Controlling Sp6.705H Hans-Holger Schroter-Oestreich ~ Sp6.705F Hans-Holger Schroter-Oestreich
f:w’ 9.-13.11.09,40 UStd. 19.-23.4.10,40 UStd.
= Bilanzierung Mo-Fr,09.00-16.00 Uhr Mo-Fr,09.00-16.00 Uhr
2 Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.24,R.25 Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.21,R.25
B8 Steuerrecht € 112,00 (erm:€ 58,00) TN:8-14 € 112,00 (erm:€ 58,00) TN:8-14
= Lohn und -
Gehalt (1) 5 ]
Lohn und EDV-Buchfiihrung mitLexware [0l a1 - Hpart
Gehalt (2) e * -
Lohn und Voraussetzung: Grundkenntnisse in der doppelten Buchfiihrung

Gehalt (3) EDV
Personal-
wirtschaft

Wirtschafts-
Wissen

Organisation des Rechnungswesens — Belegbearbeitung — Datensicherung — Stammdaten —
Er6ffnungshuchungen — Buchen eines Beleggeschaftsganges — Auswertungen, Jahreswechsel,
Jahresabschluss.Nach dem Kurs ist die Teilnahme an der Xpert-Priifung moglich. Ort und Termin
beim Dozenten. Unterrichtsmaterialien fiir ca. 10-€ beim Dozenten.

Sp6.707H Hans-Holger Schroter-Oestreich  Sp6.707F Hans-Holger Schroter-Oestreich

Pflichtmodul: ~ Zum Erreichen des jeweiligen Abschlusses muss dieses Modul mit einer Priifung erfolgreich abgeschlossen werden. ]4,/15.]1.09, 16 UStd. 24./25.4.10, 20 UStd.

Wahlmodul: Zum Erreichen des "Xpert Business Master" miissen acht dieser Module mit jeweils einer Priifung Sa, 09.00-16.00 Uhl’,’ SO, 10.00-16.30 Uhr Sa: 09.00-16.00 Uhr; SO, 10.00-16.30 Uhr
Fachkenntnisse dieses Moduls werden fiir die weiteren Module des Abschlusses vorausgesetzt. Haus derVHSl Kirchgasse 3/ Raum 22 Haus der VHS, Ki rchgasse 3[ Raum 24

Optionales Modul: Die Priifungsnote dieses Moduls kann in die Endnote des jeweiligen Abschlusses eingerechnet werden. € 47,20 (erm:€ 29,60) TN:8-14 € 47,20 (erm: € 29,60) TN:8-14

Intensiv- und Priifungstraining EDV-FiBu mit Lexware

Durch seinen modularen Aufbau bietet Ihnen Xpert das passgenaue Angebot fiir Ihre spezi-
ellen beruflichen Anforderungen. Jeder Baustein schlieBt mit einer eigenen freiwilligen Ab-
schlusspriifung ab. Fiirjedes Modul gibt es Unterrichtsmaterialien, die auf die Lehrgangs- und

Priifungsanforderungen zugeschnitten sind. oy . . . L
. . . . . Trainingsunterlagen kénnen zum Preis von ca. 5 € beim Kursleiter im Kurs erworben werden.
Das Gesamtangebot aller Xpert-Kurse in Berlin finden Sie unter www.vhs.berlin.de. Weitere
Sp6.708F Uwe Osterwald

Informationen erhalten Sie bei der zustandigen Programmbereichsleiterin Frau Altendorf unter m £ . 8./9.5.10,16 UStd
der Telefon-Nummer 90279 5012 und im Internet unter www.xpert-zertifikate.de . 2,09.30- .
b Hpert = 3 09.30-16.00 Uhr;So,10.00-16.30 Uhr

g e Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 21
€ 47,20 (erm: € 25,60) TN:8-14

Intensiv- und Priifungstraining fiir die Xpert-Priifung
Voraussetzungen: Routine in der Erfassung von Finanzbuchfiihrungsdaten mit Lexware.
Erkennen, Aufbereiten und Bearbeiten von komplexen Geschaftsvorgéngen.

=> Informationen zum VHS-Priifungssystem Xpert finden Sie
unter www. vhs.berlin.de




2009 2010

IHK-Priifungsvorbereitung Kaufleute fiir Biirokommunikation /
Biirokaufleute

Vorbereitung auf die schriftliche Abschlusspriifung der IHK. Anhand von Original-Priifungsfragen
friiherer Prifungen werden die wichtigsten Themen der Facher Rechnungswesen, Wirtschafts- und
Sozialkunde, Biirowirtschaft trainiert.
5€ fiir Kopien sind am ersten Kurstag mitzubringen.

Sp6.714F Doris Katanic

9.3.-27.4.10,24 UStd.

6xDi,18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.21,R.23

erm:€ 34,00TN:8-12

Einfiihrung in die Kosten- und Leistungsrechnung

Vorraussetzungen:Grundkenntnisse der Finanzbuchfiihrung

Buchfiihrungsdaten fiir die Kosten- und Leistungsrechnung aufbereiten — Unternehmensgewinn
zutreffend ermitteln — Anteil am Ergebnis, der aus Quellen stammt, die eigentlich nicht zum
Betriebszweck gehdren — Lohnt sich die Annahme eines Auftrages? — Gewinn- und Verlustbringer

— Grundlagen fiir das Controlling. -
Ein Skript kann zum Preis von ca. 5 € beim Kursleiter im Kurs erworben werden.  _* "
Sp6.716H Uwe Osterwald Sp6.716F Uwe Osterwald ~ * P g
12./13.12.09,16 UStd. 24./25.4.10,16 UStd. i

Sa, 09.30-16.00 Uhr; S0,10.00-16.30 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25
€ 39,20 (erm:€ 21,60) TN:8-16

Sa,09.30-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25
€ 39,20 (erm: € 21,60) TN:8-16

Lohnabrechnung

Vermittelt wird das Grundlagenwissen fiir eine personen-

und sachgerechte Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Rechtsgrundlagen, Begriffshestimmungen, Steuerabzugsbetrage (Lohn-, Kirchensteuer, Solida-
ritdtszuschlag), Sozialversicherung, Lohnabrechnung, Fehlzeiten, Lohnfortzahlung, Zuschlage,
Sachbeziige, Einmalzahlungen und sonstige Beziige, Pauschalversteuerung, geringfiigig entlohnte
und kurzfristige Beschaftigung, Arbeiten am Monats- bzw. Jahresende.

Bewerbung, Einstellung, Arbeitsvertrag, Kiindigung, Entlassung, Zeugnis, Tarifvertrag, Arbeitsrecht.
Nach dem Kurs ist die Teilnahme an der Xpert-Priifung moglich.

Sp6.721H Ronald Schwiedergall Sp6.721F Ronald Schwiedergall
15.9.-8.10.09,32 UStd. 23.2.-18.3.10,32 UStd.

4xDi/Do, 18.00-21.15 Uhr 4xDi/Do, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25 Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25

€ 76,00 (erm:€ 40,00) TN:8-16 € 76,00 (erm:<€ 40,00) TN: 8-16

Lohn- und Gehaltsabrechnung mit Lexware

Voraussetzungen: theoretische Kenntnisse aus dem Kurs m
Lohn- und Gehaltsabrechnung oder aus der Praxis.

Kursinhalte:Einrichten des Programms, Stammdateneingabe und -pflege, Erstellen von Lohn- und
Gehaltsabrechnung, einschlieBlich Sonderfélle und Korrekturen, Auswertungen und Abrechnungen
sowie Meldevorgange.

2009

2010

EXISTENZGRUNDUNG — SELBSTANDIGKEIT -

KLEINUNTERNEHMEN

Sp6.722H Ronald Schwiedergall
9.-11.10.09,20 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr;

Sa,09.00-16.00 Uhr; So,10.00-16.30 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 24

€ 58,00 (erm:€ 36,00) TN:8-14

Sp6.722F Ronald Schwiedergall
19.-21.3.10,20 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr;

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Unhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 24

€ 58,00 (erm: € 36,00) TN:8-14

Existenzgriindung

Geschéftsidee und Markt — personliche Voraussetzungen — Griindungskonzept (Businessplan)
— Wahl der Unternehmensrechtsform — Gewerbeanmeldung — Standortwahl, Gewerbemiete,
Mietvertrag — Kapitalbedarf und Finanzierung — Offentliche Férderprogramme — Marketing —
Kalkulation und Preisbildung — Versicherungen — Buchfiihrung und Steuern — Vertragsrecht.
Praktische Beispiele aus Handel, Handwerk und Dienstleistung. Soweit verfiigbar, werden
Infomaterialien verteilt.

Weitere Kurse fiir Existenzgriinder: Einfache Buchfiihrung, betriebliche Steuern, Small Talk und
andere aus dem Programmbereich berufliche Weiterbildung.

Sp6.731H Frank Zepernick Sp6.731F Frank Zepernick

18.-27.9.09,20 UStd. 19.-28.2.10,20 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr Fr,18.00-21.15 Uhr

2x 50 10.00-16.00 Uhr 2x 50 10.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26 Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 48,00 (erm: <€ 26,00) TN:8-16 € 48,00 (erm: € 26,00) TN:8-16

Einfache Buchfiihrung

fiir Existenzgriinder, Kleingewerbetreibende und Freiberufler

Rechtliche Grundlagen und Grundstze ordnungsgeméBer Buchfiihrung; Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung; Fiihrung eines Kassenbuches; besondere Aufzeichnungspflichten; Abschreibung von
Wirtschaftsgiitern; Umsatzsteuer.
Sp6.732H Frank Zepernick
9./10.10.09,12 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr; Sa, 09.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26

€ 31,00 (erm:€ 17,50) TN:8-16

Sp6.732F Frank Zepernick
28./29.5.10,12 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr; Sa,09.00-16.00 Uhr
Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 31,00 (erm:€ 17,50) TN:8-16

Einfache Buchfiihrung mit Lexware

Voraussetzung: Grundkenntnisse der einfachen Buchfiihrung

Kleingewerbetreibende, Existenzgriinder und Freiberufler konnen ihre einfache Buchfiihrung
auch mit entsprechender EDV wie z.B. Lexware schnell bewaltigen. Der Kompaktkurs zeigt die
wichtigsten Vorgénge und Funktionen.
Sp6.733H Uwe Osterwald

28.11.09,8 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 21
€ 25,60 (erm:€ 14,80) TN:8-14

Sp6.733F Uwe Osterwald
30.5.10,8 UStd.

S0,09.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 21
€ 25,60 (erm:€ 14,80) TN: 8-14

Praxisorientierte Buchfiihrung fiir Kleinunternehmer

Voraussetzungen: keine, Inhalte: Grundlagen der Buchfiihrung — Buchungssatz — Kontenplan —
Belege und Belegbearbeitung — Organisation der Buchfiihrung — Fiihren eines Kassenbuches — Um-
satzsteuer — Steuern — Abgrenzung private-betriebliche Ausgaben — gesetzliche Grundlagen.
Jedem Teilnehmer wird umfangreiches Material zum Kurs zur Verfiigung gestellt.

Lehrbuch: Schréter/Moll/Wurm/Osterwald: Externes Rechnungswesen. Buchfiihrung mit einer
Einfiihrung in den Jahresabschluss, Merkur Verlag, ISBN 978-3-8120-0017-2, ca. 24,40 €
Ergénzende Kurse: Jahresabschluss fiir Kleinunternehmer, Einfiihrung Steuerrecht, EDV-Buch-
fihrung

Sp6.735H Siegfried Wurm
3.-26.11.09,32 UStd.

4xDi/Do, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25
€79,20 (erm:€ 41,60) TN:8-12

Sp6.735F Siegfried Wurm
2.-25.3.10,32 UStd.
4xDi/Do,18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.23,R.26
€79,20 (erm:€ 41,60) TN:8-12

Jahresabschluss fiir Kleinunternehmer

Vorkenntnisse in der Buchfiihrung erleichtern das Verstandns.

Inhalt:Inventur / Inventar, Bewertungsgrundsatze, Abschreibungen (AfA), Bewertung der Forde-
rungen, zeitliche Abgrenzung, Riickstellungen

Jedem Teilnehmer wird umfangreiches Material zum Kurs zur Verfiigung gestellt.

Sp6.736H Siegfried Wurm Sp6.736F Siegfried Wurm

5.-6.12.09,16 UStd. 17.-18.4.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 26 Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 23

€ 42,40 (erm:€ 23,20) TN: 8-12 € 42,40 (erm:€ 23,20) TN:8-12



— Bewerbu

2009

Einfiihrung in das Steuerrecht

Vorkenntnisse in Finanzbuchfiihrung erwiinscht.

Umgang mit dem Finanzamt — allgemeines Steuerrecht — Einkommensteuer — Umsatzsteuer —
Gewerbesteuer — Abgabenordnung

Jedem Teilnehmer wird umfangreiches Material zum Kurs zur Verfiigung gestellt.

Sp6.737H Siegfried Wurm Sp6.737F Siegfried Wurm

12./13.12.09,16 UStd. 8./9.5.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 23 Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 23

€ 42,40 (erm:€ 23,20) TN: 8-12 € 42,40 (erm:€ 23,20) TN: 8-12

Marketing fiir Freiberufler, Selbstandige und Kleinunternehmer

Freiberufler miissen sich oft auf einem hart umkdmpften Markt behaupten und benétigen dazu
zunehmend Kenntnisse im Marketing.

Dieses Grundlagenseminar zeigt Wege, mit Marketing zu neuen Kunden und Klienten zu finden.

Es bietet Grundlagen, Praxisheispiele und Anwendungen fiir Freiberufler, Selbstandige und
kleine Unternehmen.

Inhalte: Definition und Begriffsbestimmung — Zielgruppen finden und erreichen - die eigene
Positionierung herausarbeiten — Kreativitdtstechniken — Einsatzfelder der klassischen Instru-
mente Internetauftritt, Broschiiren, Pressearbeit und Anzeigen, Sonderwerbeformen wie das
Ambient-Marketing, Sponsoring, Web 2.0 und Suchmaschinen-Marketing. Beispielhaft wird fiir
eine Berufsgruppe, die die Teilnehmer/innen wahlen, ein Marketingkonzept skizziert.
Sp6.738H Riidiger Ey Sp6.738F Riidiger Ey

28./29.11.09,16 UStd. 19./20.06.2010, 16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 27 Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 49,60 (erm: € 26,80) TN:8-12 € 49,60 (erm: <€ 26,80) TN:8-12

Krisenmanagement fiir Selbstandige, Gewerbetreibende und
Existenzgriinder
Fangen Sie rechtzeitig existenzbedrohende betriebliche Situationen auf!

Beheben von Liquiditatsproblemen bei Rechnungsausfall, schlechter Zahlungsmoral,
Bankproblemen — fresh money fiir den Betrieb: Fremdkapital-Beschaffung nach Basel Il und
Bankenzuriickhaltung, ffentliche Forderprogramme, Eigenkapital-Ersatzformen — Bessere
Marktforschung/ -erkundung: neue Markte, Marktnischen, preispolitische MaBnahmen, Akqui-
sition verbessern u.a. — Controlling-MaBnahmen: Kosten auf den Priifstand — Organisations-
EntwicklungsmaBnahmen, UberbriickungsmaBnahmen, Sanierungsmalnahmen zur Vermeidung
von Insolvenz — auBBergerichtliche und gerichtliche Insolvenzverfahren: wie weiter? - Strategien
eines Krisenmanagements — Qualitdt und Kosten von Beratungsinstitutionen.

Mit Praxisbeispielen, Fallstudien etc. Wiinsche und Erwartungen der Teilnehmer stehen im
Vordergrund.

Sp6.762H Prof. Dr.Bernd Wonneberger

1.-12.12.09,12 UStd.

2xDi,18.00-20.15 Uhr;

Sa,12.12.,10.00-15.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 34,00 (erm: € 19,00) TN:8-14

2009 2010

| BEWERBUNG - RHETORIK — MEDIATION - NLP |

Richtig bewerben, aber wie?

Schriftliches Bewerbungstraining

Die Bewerbung ist vielfach wie ein Lottospiel! Der Dozent, ehemaliger Personalverantwortlicher
eines groBen Unternehmens, zeigt Ihnen, wie Sie sich passgenau auf Stellen bewerben. Sie erhalten
viele Tipps fiir lhre Bewerbungsunterlagen, damit es eine erfolgreiche Bewerbung wird.
Sp6.741H Rainer Friedrichowitz Sp6.741F Rainer Friedrichowitz

16.11.09,4 UStd. 11.2.10,4 UStd.

Mo, 9.00-12.15 Uhr Do, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25 Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 26

€ 10,00 (erm:€ 5,00) TN: 8-14 € 10,00 (erm:€ 5,00) TN:8-14

Der richtige Weg zum Vorstellungsgesprach

Miindliches Bewerbungstraining
Es gibt viele Wege, zu einem Vorstellungsgesprach zu kommen, aber sie sind meistens,,steinig”.
Einleicht gangbarer wird hier aufgezeigt. Folgende Fragen werden erldutert:

Wie pflege ich als Berufseinsteiger meine Kontakte? Wie gelange ich in die Unternehmen, deren
Tiiren meistens verschlossen sind? Wie finde ich den Namen der Person heraus, die iiber meine
Einstellung entscheidet? Wie bereite ich mich auf das Vorstellungsgesprach vor? Wie fiihre ich
ein Vorstellungsgesprach?
Sp6.742H Rainer Friedrichowitz
23.11.09,4 UStd.

Mo, 09.00-12.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25
€ 10,00 (erm:€ 5,00) TN:8-14

Sp6.742F Rainer Friedrichowitz
18.2.10,4 UStd.

Do, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25
€ 10,00 (erm:€ 5,00) TN:8-14

Lebenslanger Beruf als Auslaufmodell? - Welche Qualifikationen haben heute welche Chance?
Stehen Sie vor der Berufswahl — gleich ob durch Studium oder berufliche Erstausbildung / Lehre
— oder sind Sie beruflich in die Sackgasse geraten und suchen nach neuen Perspektiven — der
Berufshildungsforscher Prof.Dr.Wonneberger informiert tiber Zukunftsaussichten verschiedener
Berufe und Berufsfelder und mogliche Wege dorthin.

Im Anschluss an die folgenden zwei Vortrage ist Zeit fiir Erfahrungsaustausch und die Klarung
personlicher Fragen und Berufswegeplanungen.

Perspektiven fiir Facharbeiter und Meister

Wahl zwischen 320 Ausbildungsberufen — Einsatzfelder, spatere Bezahlung und Aufstieg —
Tendenzen im Berufshildungssystem — Tétigkeiten in Handwerk, Dienstleistungssektor und
verarbeitendem Gewerbe —,Modeberufe” — Bezahlung und prekare Beschéftigungsverhaltnisse
- selbstandig mit und ohne Meisterpriifung — Berufschancen fiir Abiturient/inn/en mit Berufs-
ausbildung / Lehre — Lehre und Fachhochschulstudium — Weiterbildungsmoglichkeiten

Sp6.760F Prof.Dr.Bernd Wonneberger

12.2.10,4 UStd.

Fr,18.00-21.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 10,00 (erm:€ 5,00) TN:8-16

Perspektiven fiir Akademiker

Qual der Wahl unter 2300 Studiengdngen — neue Namen, alte Inhalte — Entscheidungshilfen —
was fragen Arbeitgeber an Qualifikationen und Abschliissen nach? — Studium neben dem Beruf,
Fernstudium, Aufbaustudium — Mehrfachqualifikation, Promotion — welche Auslandsaufenthalte
und Sprachen sind empfehlenswert — Bedeutung von allgemeinen Kompetenzen/Soft Skills —
Berufe und Berufsfelder mit guten oder schlechten Chancen

Sp6.761F Prof. Dr. Bernd Wonneberger

26.2.10,4 UStd.

Fr,18.00-21.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 10,00 (erm:€ 5,00) TN:8-16



he Zukunft — NLP

2009 2010

Strategien der Arbeitsplatzsicherung fiir Angestellte
Individuelle Arbeitsplatzsicherung im Betrieb und auf Arbeitsmdrkten

Verbesserung meines Marktwertes fiir andere Arbeitsmérkte — Branchenwechsel? - Berufliche
Chancen trotz Wirtschaftskrise in wachsenden Berufsfeldern — Kosten und Nutzen gezielter
berufl. Weiterbildung / Zusatzqualifikationen - Was honorieren Betriebe an fachbezogener und
tiberfachlicher Weiterbildung? - Individuelle Strategien bei absehbarer betrieblicher Insolvenz -
MaBnahmen zur Verbesserung der Situation bei prekdren Arbeitsverhéltnissen - Unkonventionelle
aber erfolgreichere Bewerbungsstrategien — Selbstandigkeit als Alternative? — Wie schaffe ich
mir eine eigene Existenz?
Mit Praxisbeispielen, Fallstudien etc., auf die individuellen Situationen der Teilnehmer wird auf
Wunsch gerne eingegangen.

Sp6.763F Prof. Dr.Bernd Wonneberger

10.-20.3.10,12 UStd.

2x Mi, 18.00-20.15 Uhr;

Sa,20.03.,10.00-15.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25

€ 34,00 (erm: € 19,00) TN:8-14

Rhetorik

Theorie und Praxis des Redens in der Offentlichkeit bzw. im groBeren Kreis. Kérpersprache,
Gestaltung von Redebeitragen, rhetorische Stil- und Hilfsmittel. Ubungen im freien Sprechen
(mit Videoanlage).

Das Kurskonzept ist an das Xpert-Modul, wirksam vortragen”

angelehnt und kann mit einer freiwilligen Priifung abgeschlossen werden.

Sp6.747H Cécilie Skorupinski Sp6.747F Cacilie Skorupinski

8.9.-6.10.09, 20 UStd. 9.2.-9.3.10,20 UStd.

5xDi,18.00-21.15 Uhr 5xDi, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26 Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26

€ 54,00 (erm:<€ 29,00) TN:8-12 € 54,00 (erm: € 29,00) TN:8-12

Sp6.748H Cécilie Skorupinski
10.11.-8.12.09, 20 UStd.
5xDi,18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26

Sp6.748F Cacilie Skorupinski
13.4.-11.5.10,20 UStd.

5xDi, 18.00-21.15 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 26 , « .

€ 54,00 (erm: € 29,00) TN:8-12 £€54,00 (erm:€ 29,00) TN:8-12 . -
» Xpert
. # *
Rhetorik Aufbaukurs e

Nur fiir Teilnehmer der Grundkurse - Der Aufbaukurs gilt verstarkt drei Punkten:
Stimme: Der stimmliche Ausdruck, die stimmliche Gestaltung einer Rede, eines Referates beeinflusst
stark deren Wirksamkeit. Ob wir interessieren, ob wir verstanden werden, ob uns zugehort wird,
héngt maBgeblich davon ab, wie wir unseren Beitrag gestalten.Wir werden durch Ubungen z.B.
aus der Sprecherziehung fiir Schauspieler trainieren, unsere stimmlichen Moglichkeiten kennen
zulernen und sie effektiv einzusetzen.
Stegreifrede: Spontanes Reden fallt schwer. Durch Trainieren der Sprechdenkleistung werden wir
spontanerim Umgang mit Sprache.Wirlernen schnell den Schritt von derinneren Sprachgestaltung
bis zur Artikulation zu vollziehen. Verstarkt achten wir auf unsere Wirkung, unseren ,Auftritt”,
lernen unsere Wirksamkeit zu verbessern.
Argumentation: Gezieltes Argumentieren, kurze knappe Beitrage helfen zu iiberzeugen. Ein
logischer Aufbau, eine klare Aussage auch in Stresssituationen zu vollziehen, ldsst sich trainieren.
Wirlernen verschiedene Argumentationsmodelle kennen und iiben sie im Einsatz.

Sp6.749F Cacilie Skorupinski

28.-30.5.10,20 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr;

Sa,09.00-16.00 Uhr; So,10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26

€ 59,00 (erm: € 34,00) TN:8-12

Die Kunst des Small Talks

Kennen Sie das unangenehme Gefiihl: Sie sind auf einer Feier, bei einem Treffen und méchten
ein Gesprach anfangen, wissen aber nicht wie und woriiber? Befiirchten Sie vielleicht sogar, in
das beriihmte Fettndpfchen zu treten? Wir werden ,small-talken” und sehen, dass diese Kunst
durchaus erlernbar ist.

Sp6.751H Cécilie Skorupinski
12.12.09,8 UStd.

Sa,10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 27
€ 22,00 (erm:<€ 13,00) TN:8-14

Sp6.751F Cacilie Skorupinski
5.6.10,8 UStd.

Sa,10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26
€ 22,00 (erm: € 13,00) TN:8-14

2009

Powertalking — Sprachlosigkeit locker iiberwinden

Manchmal gibt es Situationen, in denen man nur noch mit offenem Mund dasteht oder erst einmal
schlucken muss.Und dann sind oft wertvolle Momente vergangen, in denen besser Stellung bezogen
oder der Angriff des Gespréchspartners pariert worden ware. Minuten oder Stunden spéter ist
dann oftmals ganz genau bewusst, was hatte gesagt werden sollen.Nur ebenim entscheidenden
Augenblick fehlte etwas die, Schlagfertigkeit”. Daran soll gemeinsam gearbeitet werden.
Inhalte sind:Ebenen des Selbsthewusstseins - Wirkung der Kdrpersprache — Erweiterung des aktiven
Wortschatzes — Entstehung von Missverstandnissen — Aktives Zuhdren — Gesprachstechniken
Methoden: Gruppen- und Einzelarbeiten, erlebnisorientierte Ubungen, Reiz-Reaktions-Training,
Wortspiele

Zielgruppe: alle, die in ihrem Berufsleben schnell und treffend mit Worten agieren wollen und
missen

Das Skript zum Seminar ist fiir 2 € Kopierkosten im Kurs erhdltlich.

Sp6.752H Anne Krauchi Sp6.752F Anne Krauchi

25./27.9.09,12 UStd. 7./9.5.10,12 UStd.

Fr,18.00-21.15 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr Fr,18.00-21.15 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 25, Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 27

€ 31,00 (erm:€ 17,50) TN:8-16 € 31,00 (erm:€ 17,50) TN:8-16

Verkaufsgesprache am Telefon

Ob fiir Selbstdndige oder im Call Center — die Durchfiihrung von geschaftlichen Telefonaten kann
trainiert werden. Deren Erfolg hangt von vielen kleinen Details ab, die auf den ersten Blick im
Gesprach gar nicht zu beherrschen sind. Das Verkaufsgespréch ist aber durch gute Vorbereitung
und durch das Verstandnis der verschiedenen Gespréchsphasen erfolgreich zu meistern.

Inhalte: Akquise — Vorbereitung — Durchfiihrung — Beschwerdemanagement (Griinde, Hand-

habung, Tipps)
Die Teilnehmer/-innen erhalten auf Wunsch am Ende des Seminars ein Skript per E-Mail.
Sp6.754H Juliane Lange Sp6.754F Juliane Lange

27./28.11.09,12 UStd.
Fr,27.11.,18.00-21.15 Uhr;
Sa,28.11.,09.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 23
€ 34,00 (erm:€ 19,00) TN:8-12

26./27.3.10,12 UStd.
Fr,26.03.,18.00-21.15 Uhr;
Sa,27.03.,09.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25
€ 34,00 (erm: € 19,00) TN:8-12

Mediation — Konfliktmanagement mit Herz & Humor

Konflikte erleben wir alle jeden Tag, beruflich wie privat. Sie kosten uns Zeit, Energie, Lebensfreude
und manchmal auch unsere Gesundheit. Mithilfe einer externen, objektiven” Person (Mediator)
kdnnen wir jedoch eine andere Ebene betreten und den Konflikt analysieren, auflosen und Ver-
einbarungen treffen, die, den Frieden sichern”. Sie erfahren in diesem Seminar die wichtigsten
Grundlagen zum Thema Mediation und lernen Techniken & Strategien, die Sie sofort umsetzen
und anwenden kénnen — beruflich wie privat.

Sp1.228F Jacqueline Semper-Jost

24./25.4.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3, Raum 37

€ 44,00 (erm: € 24,00) TN:8-14

NLP - Einfiihrung in das Neuro-Linguistische Programmieren
als Technik fiir Kommunikation / Beratung / Coaching im beruflichen Alltag

Neurolinguistisches Programmieren beinhaltet das Studium der subjektiven Wahrnehmung und
Erfahrung. Die Methoden des NLP werden erfolgreich in Beratung und Coaching eingesetzt.
Wahrnehmen, Denken und Reagieren sind durch unser Nervensystem vermittelte Prozesse
(Neuro).Dem, was wir erleben, geben wir iiber unsere Sprache Bedeutung (Linguistik) und unser
Verhalten ist oft eine Folge von Einzelschritten, die bewusst oder unbewusst beschreibbar und
beeinflussbar sind (Programmieren).

Der Kurs richtet sich an alle, die eine Einfiihrung in die Methoden und Techniken des NLP erleben
méchten. Im Mittelpunkt stehen zahlreiche Ubungen in Kleingruppen und Prasentationen
im Plenum, die es ermdglichen, Neues direkt auszuprobieren, um es in den beruflichen Alltag
mitzunehmen. Ziel des Seminars ist die Anwendung neuer Erfolgsstrategien im Umgang mit
Kommunikation, die Erarbeitung eigener Ziele und die Erweiterung der Handlungskompetenz

jedes Einzelnen.
Sp1.229H Sascha Neumann Sp1.229F Sascha Neumann
28./29.11.09, 16 UStd. 8./9.5.10,16 UStd.

Sa,28.11.,09.00-16.00 Uhr;
S0,29.11.,10.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26
€ 44,00 (erm:€ 24,00)) TN:9-15

Sa, 08.05.,09.00-16.00 Uhr;
S0,09.05.,10.00-16.00 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26
€ 44,00 (erm: € 24,00)TN:9-15



Kommunikation

2010

Das Wesentliche sagen und horen — Gewaltfreie Kommunikation

2009 2010

Projektmanagement

Einfiihrung in die GFK nach Dr.M.B.Rosenberg
Neben kurzen theoretischen Einfiihrungen iiben Sie anhand von Situationen aus dem Alltag
konkrete Schritte auf dem Weg zu einer gelingenden Kommunikation.

Es geht um folgende Schwerpunkte:

- Wahrnehmung anstelle von Bewertung und Interpretation

— Mitteilen von Gefiihlen anstelle von Vorwiirfen

- Bediirfnisse erkennen und mit Hilfe von

— Bitten zum Ausdruck bringen ohne zu fordern
Der Kursist als Bildungsurlaub anerkannt.
Sp1.230H Heike Laschinski

15./16.10.09,16 UStd.

Do/Fr,09.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 25

€ 44,00 (erm: € 24,00) TN:8-12

Sp1.230F Heike Laschinski
27./28.2.10,14 UStd.

Sa/S0,09.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25, Raum 26
€ 44,00 (erm: € 24,00) TN:8-12

ORGANISATION — MARKETING - PR

Eventmanagement

0Ob Seminar, Konferenz, Messe, Produktprésentation oder Betriebsausflug, Veranstaltungen sollen
immer mehr den Charakter eines unvergesslichen Events erhalten.

Sie zu organisieren, erfordert ein komplexes Wissen:In diesem Kurs werden die wichtigsten Ver-
anstaltungsformen vorgestellt, Tipps zur Auswahl des richtigen Zeitpunktes und Ortes gegeben,
Einladungsverfahren, Planungshilfen und Checklisten besprochen, Marketing-Strategien und
PR-Kampagnen entwickelt, Kostenkalkulationen angeschaut, Maglichkeiten der modernen
Veranstaltungstechnik und die speziellen Rechtsgrundlagen, Vertrags- und Haftungsfragen,
thematisiert. Wir wollen Erfahrungen austauschen und networken. Eine kleine Projektarbeit
ist vorgesehen.

Ein Kurs fiir alle, die im Rahmen ihres Angestelltenverhltnisses Veranstaltungen organisieren
miissen oder als Selbstandige in diesem Bereich tatig werden wollen.

Sp6.765H Petra Steinke Sp6.765F Petra Steinke

10.-11.10.09, 16 UStd. 20.-21.3.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr Sa,09.00-16.00 Uhr; So,10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26 Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26

€ 40,00 (erm: € 22,00) TN:8-16 € 40,00 (erm:<€ 22,00) TN:8-16

Eventmanagement — Aufbaukurs

Aufbauseminar fiir die Teilnehmer der Seminare, Eventmanagement”
Vertieft werden soll das Fachwissen in den Bereichen Marketing (Marketing Basics, Marketing-
Mix, Entwicklung von Marketingkonzepten), Konferenzmanagement (Wissens- und Projektma-
nagement bei Seminaren, Tagungen und Kongressen), Messe/Messeprasentation (Planung des
Standes, technische Richtlinien, Sicherheitshestimmungen), Berechnungen (Budgetplanung und
-aufstellung) sowie Methoden der Erfolgskontrolle.
Weitere gewiinschte Themenschwerpunkte kénnen der Dozentin im Vorfeld mitgeteilt werden.

Sp6.766F Petra Steinke

17.-18.4.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,R.25,R.26

€ 40,00 (erm: <€ 22,00) TN:8-16

Der Kurs gibt einen fundierten und praxisbezogenen Einblick in die Komplexitét des Projekt-
managements. Neben der Vermittlung theoretischer Grundlagen ist es Ziel des Kurses, das neu
erworbene Wissen in den Phasen zwischen den Kursterminen in den Arbeitsalltag zu iibertragen
und umgekehrt Beispiele aus dem Arbeitsalltag wieder in den Kurs,mitzubringen”.
Inhalte:
Unternehmenskultur / Organisationsform — Qualitat — Projektmanagement-Plan — Anforderungs-
management, Projektstruktruplan — Schatzmethoden — Netzwerkplan / Kritischer Pfad-Methode
— Earned Value - Stakeholder Management — Rollen und Verantwortlichkeiten — Kommunika-
tionsmethoden und -technologien — Konfliktbehandlung — Risikoregister/Risikobewertung —
Beschaffungsmanagement / Vertragsarten

Sp6.767F Matthias Ganser

8.5.-5.6.10,21 UStd.

3xSa, 10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 27,23

€ 58,60 (erm:€ 31,30) TN:8-14

Pressearbeit, Online-PR und Affiliate Marketing

Instrumente der Offentlichkeitsarbeit professionell nutzen!
Vorstellung der klassischen Pressearbeit einschlieSlich Wetthewerbsanalyse, Aufbau eines
Presseverteilers, Formulierungen und Ausarbeitung von Pressetexten, Anwendungen im Bereich
Online-PR und Affiliate-Marketing.
Die Teilnehmer sollten nach Abschluf des Kurses in der Lage sein, einen Presseverteiler aufzubauen,
einen Pressetext zu schreiben und neue Chancen in Bereich Online-PR und Affiliate-Marketing
wahrzunehmen.

Sp6.769F Riidiger Ey

6.-7.3.10,16 UStd.

Sa,09.00-16.00 Uhr; So,10.00-16.30 Uhr

Haus der VHS, Kirchgasse 3,Raum 24

€ 49,60 (erm: € 26,80) TN:8-12

WUNSCHKURSE AUF BESTELLUNG

Businessplane richtig erstellen

Das Konzept ist eine wichtige Grundlage fiir jeden Unternehmensgriinder zur Beantragung von
Geldern bei Banken und Arbeitsamtern. Das Seminar zeigt, wie das Konzept zu gliedern ist, wie
der Aufbau auszusehen hat, welche Anforderungen vom Inhalt her gestellt werden. (8 UE)

Einstellungstest in Bewerbungsverfahren
fiir Arbeitsplatz- und Ausbildungsplatzsuche

Gezielte Vorbereitung auf Einstellungs- /Eignungstest, wie sie haufig in Bewerbungsverfahren
eingesetzt werden:Vorstellung verschiedener Testarten (z.B. Allgemeinbildungs-, Intelligenz-
und Personlichkeitstests) und Durchfiihrung von Probetests mit anschlieBender Besprechung
der Inhalte.3 Abende a 4 UE

Mein eigenes Geschaft griinden! - aber wie?
Kompaktkurs fiir Migrant/inn/en mit Deutschkenntnissen der Stufe B1

Der praxis- und erfahrungsbezogene Kurs klart auf iiber: notwendige Voraussetzungen
— Anfangsprobleme — typische Fehler — einfaches Marketing: Standortwahl, Ausstattung —
Grundlagen des Rechnungswesens — realistische Preise kalkulieren — rechtliche Grundlagen
—Versicherungen — weitere Informationen und Unterstiitzung. Bei Interesse kann ein Lehrbuch
mit einer Ubersetzungsliste fiir die wichtigsten Begriffe in verschiedene Sprachen erworben
werden (ca. 14 €) 20 UStd.



