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Bildung fiir die Wirtschaft

Wir stellen lhnen gern das neue Programm der Volkshochschule Teltow-Flaming fir
das Frihjahrssemester 2014 vor. Sie finden darin Themen, die sich bewahrt haben und
wiederum neue Veranstaltungen. Einige Veranstaltungen, die es nur einmal im
laufenden Jahr geben wird, sind schon in dieser Ausgabe mit aufgenommen worden.
Ein Blick in das Programmbheft lohnt sich also wieder.

Das Ziel von Weiterbildung kann sein: Unternehmerische Kompetenz steigern —
Marktchancen dauerhaft festigen — Fachkrafte im eigenen Betrieb sichern.

Mit dem vorliegenden Angebot kann es gelingen, die Kompetenz der Mitarbeiter
festzustellen oder zu erweitern. Betriebswirtschaftliches Fachwissen, Kurse im
Rechnungswesen/Buchhaltung, Multimedia-Kompetenz, Sprachen oder
fachiibergreifende Themen, gehoéren zum Leistungsspektrum der Volkshochschule
Teltow-Flaming.

® Die VHS Teltow-Flaming ist die kommunale
I_Q ~ Weiterbildungseinrichtung des Landkreises und versteht sich als
W * : j Partner der regionalen Entwicklung. Sie erfillt den o6ffentlichen
\ v Bildungsauftrag fiir die Weiterbildung in der Region mit einem
\‘ blrgernahen, vielfdltigen Bildungsangebot, das flachendeckend,
A /. differenziert, motivierend und von hoher Qualitat ist.
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/Yj Die VHS Teltow-Flaming fiihrt fach- und bedarfsgerechte Fort-
:ﬂ ® und Weiterbildungen fiir Firmen und andere Einrichtungen
/ A”SGT durch. Alle Kursangebote dieses Programmheftes und viele

Qualitatstestiert weitere Themen kénnen Sie auf Anfrage auch als Firmenkurs
bis 16.06.2014 puchen.
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Multimedia fiir Unternehmen

Einflihrung in die Welt des Android-Smartphones

In diesem Kurs erhalten Sie eine Orientierung und eine erste Einflihrung in die
Moglichkeiten und sinnvolle Nutzung von Android-Smartphones.
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Luckenwalde U50191 16,80 €
Montag, 10.03.2014, 17.45 - 20.15 Uhr
Steffen Bednarczyk, Erziehungswissenschaftler

Ludwigsfelde U50192 16,80 €
Montag, 14.04.2014, 17.45 - 20.15 Uhr
Steffen Bednarczyk, Erziehungswissenschaftler

‘@]f] Fotografie Basiswissen in Beruf und Alltag/Bildungsfreistellung
Fotografieren Sie im beruflichen Umfeld? Der Kurs vermittelt und vertieft
Kenntnisse in Fotografie, Kamerafiihrung, Bildbearbeitung und

Archivierung/ Aufbereitung. Dabei werden speziell die beruflichen Erfordernisse

der Teilnehmer berlcksichtigt: Dokumentation von Ansichten, Ablaufen,

Verfahren oder Schaden. Der Kurs ist geeignet flir Gutachter,

Immobilienberater, Fahrlehrer, Hausverwalter u. a.

Luckenwalde U50052 168,00 €
montags, 12.05.2014 bis 16.05.2014, 9 - 14.30 Uhr, 5 VA

Thomas Ernst

‘e/@ Prasentation und professionelle Bildbearbeitung/Bildungsfreistellung
Mit PowerPoint lernen Sie Overhead-Folien oder Bildschirmshows
eindrucksvoll und professionell zu gestalten.

Ludwigsfelde U50054 179,00 €
montags - donnerstags, 14.07.2014 - 17.07.2014, 9.30 - 16.30 Uhr, 4 VA

Wolf-Dieter DreRler, IT-Dozent
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‘@] Intensiv: Grundlagen PC, Word, Excel 2010/Bildungsfreistellung
)‘? Gern auch mit eigenem Laptop

Sie erlernen die Handhabung des Betriebssystems Windows und die
Benutzung verschiedener Speichermedien. Richten Sie lhren Bildschirm ein,
unterscheiden Sie Programme von Dateien und Dokumenten und lernen Sie
diese zu nutzen. Lernen Sie aulRerdem verschiedene Programme, insbesondere
zur Datensicherheit und zum Datenschutz kennen.

Luckenwalde U50055 219,00 €
montags - freitags, 07.04.2014 - 11.04.2014, 9.30- 16 Uhr, 5 VA
Georg Diesner, IT - Dozent

Lernen am eigenen Laptop - Windows 8 - Grundkurs

Sie erlernen an Ihrem eigenen Gerat die Grundlagen der EDV sowie einen
Einstieg in die Betriebssysteme Windows 7 bzw. Windows 8. Zusatzlich
bekommen Sie Hinweise fiir die Bedienung und die Einsatzmoglichkeiten lhres
Notebooks.

Luckenwalde U50104 72,50 €
montags, 10.02.2014 bis 24.02.2014, 17.45 - 21.45 Uhr, 3 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Lernen am eigenen Laptop - Windows 8 - Aufbaukurs

Als Benutzer erfahren Sie mehr lber die Einstellungs- und
Verwaltungsmoglichkeiten des Betriebssystems. Sie werden die
Systemsteuerung kennenlernen und wie Sie fiir Ordnung bei den Daten auf lhrer
Festplatte sorgen konnen. Wenn Sie es wiinschen richten Sie fur Mitglieder Ihrer
Familie einen Benutzerzugang mit ausgewahlten Rechten auf Ihrem Laptop ein.
Auch kdnnen Sie nun neue Programme auf lhrem Rechner installieren oder
Uberflussige entfernen

Luckenwalde U50105 95,00 €
montags, 17.03.2014 bis 07.04.2014, 17.45 - 21.45 Uhr, 4 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent
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Grundlagen Textverarbeitung Word 2013

Sie wollten schon immer mal einen Brief auf PC schreiben, wussten aber bisher
nicht wie das geht? Hier haben Sie nun die Méglichkeit dazu.
Office-Schaltflache, Multifunktionsleiste, Eingeben, Markieren, Bearbeiten und
Korrigieren von Texten, Rechtschreibhilfe, Silbentrennung, Formulierungshilfen,
Ubersetzung, Textgestaltung mit Hilfe von Zeichen-, Absatz- und
Seitenformatierung, Kopieren, Ausschneiden, Drag & Drop, Umgang mit der
Office-Zwischenablage, Grundziige zu Nummerierung und Aufzahlung, Texte mit
Bausteinen, AutoKorrektur, Einfache Kopf- und Ful3zeilen, automatische
Seitennummern, Grundlagen von Tabellen und Tabulatoren, Grafiken und Bilder
in Texte einbinden, Einstieg in den Umgang mit Vorlagensatzen und Designs,
Einstieg in das Arbeiten im Team (Dokumente Uberarbeiten), Anpassen der
Normalvorlage an vorgegebenes Geschaftspapier, Wichtige Voreinstellungen
verstehen und bei Bedarf andern, Datei-Management, Speichern, Drucken
(Windows 7, Office 2013)

Voraussetzung: Grundlagen PC

Ludwigsfelde U50115 149,00 €
freitags, 14.02.2014 bis 04.04.2014, 18 - 21.15 Uhr, 8 VA
Elif Hoffmann, IT Dozentin

Grundlagen Tabellenkalkulation Excel 2013

Bringen Sie Ilhren PC zum Rechnen! Sie erlernen anhand praxisbezogener
Beispiele das Anlegen, Gestalten und Drucken von Tabellen, die Eingabe von
Excel Formeln sowie das Erstellen und Gestalten von Excel Diagrammen und
vieles mehr. Windows 7, Office 2013)

Voraussetzung Grundlagen PC

Juterbog U50125 155,40 €
mittwochs, 19.02.2014 bis 09.04.2014, 18 - 21.15 Uhr, 8 VA
André Muskewitz, IT-Dozent
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Grundlagen Tabellenkalkulation Excel 2013

Bringen Sie lhren PC zum Rechnen! Kursinhalte: grundlegende Arbeitsschritte,
Anpassen der Grundeinstellungen, Zahlen eingeben/ bearbeiten, Formate:
Gliederungen, Nummerierungen, Absatze, Rahmen und Farben - Rechnen mit
dem Formelschatz von Excel - von der einfachen Summenfunktion bis hin zur
kompletten Haushaltsberechnung oder anderen lhren Nutzerbedingungen
angepassten Berechnungen, Diagramme oder andere Objekte (z. B. aus dem
Internet oder aus anderen Dokumenten) einfliigen, Dokumente einrichten,
Formatvorlagen erstellen und drucken, Voraussetzung: Windows-Kenntnisse
(2013)

Rangsdorf U50127110,60 €
mittwochs, 26.03.2014 bis 28.05.2014, 18 - 20.15 Uhr, 8 VA
Elif Hoffmann, IT Dozentin

Excel als Datenbank 2013

MS Excel stellt 12 Tabellenfunktionen zur Analyse von Daten in Listen oder
Datenbanken bereit. Wenn Sie nicht unbedingt mit sehr groflen Datenmengen
arbeiten, so konnen Sie durchaus auch Excel als Datenbank verwenden. Lernen
Sie die Mdglichkeiten von Excel als Datenbank kennen. Voraussetzung: Excel-
Grundkenntnisse.

Rangsdorf U5012940,20 €
mittwochs, 12.03.2014 bis 19.03.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
Elif Hoffmann, IT Dozentin

Outlook fiirs Biiro 2013
Lernen Sie die Nachrichtenzentrale kennen, professionell zu nutzen und zu
verwalten. (Windows7, 2013) Voraussetzung: Windows/Outlook-Kenntnisse

Ludwigsfelde U50149 55,40 €
dienstags, 13.05.2014 bis 26.05.2014, 18 - 21.15 Uhr, 3 VA
Elif Hoffmann, IT Dozentin
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Datenbanken Access 2010 - Basics

ACCESS als Teil des Office-Pakets ist ein machtiges Werkzeug, mit dem vielfaltige
Losungen fir die Arbeit mit umfangreichen Datensammlungen erstellt werden
konnen. ACCESS bietet professionelle Moglichkeiten fiir die Eingabe, Suche und
das Filtern sowie fir die Gbersichtliche Ausgabe von Daten. Daher ist ACCESS
sowohl fur Hobby-Losungen als auch fiir professionelle Datenbankanwendungen
geeignet. In diesem Kurs lernen Sie erste einfache Datenbanken anzulegen und
zu verwenden: Tabellenentwurf - Arbeiten mit mehreren Tabellen und
Datenaustausch - Beziehungen zwischen Tabellen - Auswahl- und
Parameterabfragen - einfache Formulare und erste Berichte. (Windows XP,
2010)

Luckenwalde U50152 177,80 €
dienstags, 18.03.2014 bis 13.05.2014, 17.30 - 20.45 Uhr, 8 VA
Georg Diesner, IT - Dozent

Weblog und Websites mit Wordpress

Der Kurs vermittelt Ihnen die Installation der kostenlosen Software von
Wordpress, die Texteingabe, Erstellung von Rubriken und die Integration von
Medien (Videos und Bilder).

Innerhalb kiirzester Zeit werden Sie |hren eigenen Blog erstellen.
Vorkenntnisse: sichere Windows-Kenntnisse einschlieBlich Windows-Explorer,
Kenntnis eines Internet-Browsers

Ludwigsfelde U50164 49,00 €
donnerstags, 03.04.2014 bis 10.04.2014, 17.45 - 22 Uhr, 2 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Eine Webprasenz einfach erstellt

Sie lernen schnell und unkompliziert eine strukturierte Website zu erstellen,
diese ins Internet zu Gbertragen und zu pflegen.

Voraussetzung: PC-Kenntnisse

Rangsdorf U50165111,80 €
montags, 10.03.2014 bis 14.04.2014, 18 - 21.15 Uhr, 6 VA
Petra Bley, IT- Dozentin
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HTML-Grundkurs

Dieser Kurs vermittelt die Grundlagen der HTML-Sprache anhand praktischer
Ubungen. Im weiteren Verlauf des Kurses erstellen Sie Ihrer eigene Webseite.
Als Teilnehmer lernen Sie kleinere Projekte in Form von statischen Web-Sites zu
realisieren und diese ins Internet zu stellen.

Voraussetzungen: sichere Windows-Kenntnisse einschlief8lich Windows-
Explorer, Kenntnis eines Internet-Browsers

Luckenwalde U50166 93,00 €
mittwochs, 30.04.2014 bis 28.05.2014, 17.45 - 21.15 Uhr, 5 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Professionelles Webdesign mit CSS - Grundkurs

Die sogenannten Cascading Stylesheets sind eine Erweiterung fir HTML. Durch
diese Script Sprache konnen fiir einzelne HTML-Elemente Formateigenschaften
definiert werden. Die Eigenschaften der HTML-Elemente werden dadurch
erganzt oder geandert. Sie helfen bei der Umsetzung eines einheitlichen
Erscheinungsbildes. Deshalb sind Stylesheets fiir die Erstellung Professionelle
Webseiten unentbehrlich.

Voraussetzungen: sichere Windows-Kenntnisse einschlieBlich Windows-
Explorer,  Kenntnis eines Internet-Browsers, HTML-Grundkenntnisse

Luckenwalde U50167 75,40 €
mittwochs, 04.06.2014 bis 02.07.2014, 17.45 - 21.15 Uhr, 4 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Vielfaltige Kursangebote zu Grundlagen PC und Office-Anwendungen

http://vhs.teltow-flaeming.de
- Programm —>Arbeit, Beruf, EDV
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Strukturen barrierefreier Webseites

Barrierefreiheit auf Webseiten schlielt sowohl Menschen mit und ohne
Behinderungen als auch Benutzer mit technischen (Textbrowser oder PDA) oder
altersbedingten Einschrankungen ein. Das Seitenlayout muss hierfir
gerateunabhangig und skalierbar sein.

Sie lernen worin Barrieren bestehen und mit wie Sie Barrierefreiheit technisch
auf lhrer Webseite umsetzen konnen. Der Vorteil der besteht sowohl in einer
leicht bedienbaren Webseite, wie auch der gesteigerten Qualitat.

Voraussetzungen: sichere Windows-Kenntnisse einschlief8lich Windows-
Explorer,  Kenntnis eines Internet-Browsers, HTML-Grundkenntnisse, CSS-
Grundkenntnisse

Luckenwalde V50168 39,40 €
mittwochs, 17.09.2014 bis 24.09.2014, 17.45 - 21.15 Uhr, 2 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

PC- Werkstatt: Hardware- und Software-Erweiterungen

Sicherer Umgang mit PC: Einrichten des PC und Programminstallation,
Neuinstallation des Betriebssystems, Hardware erweitern, PC-Baugruppen
ersetzen (DVD-Laufwerk, Arbeitsspeicher usw.), Hard-/ Software-Erweiterung,
Fehlersuche und -beseitigung

Der Kurs richtet sich an erfolgreiche PC-Benutzer.

Luckenwalde U50178 140,00 €
samstags, 15.02.2014 bis 15.03.2014, 9.30 - 13.45 Uhr, 5 VA
Georg Diesner, IT - Dozent

USB-Live-System

Ware es nicht schon, wenn Sie an einem fremden PC sitzen und trotzdem lhre
bevorzugten Programme sowie deren individuelle Einstellungen nutzen
konnten? Voraussetzung: allgemeiner Umgang mit PC

Juterbog U50181 39,40 €
donnerstags, 13.02.2014 bis 20.02.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
André Muskewitz, IT-Dozent
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Virtuelle Computer in der Virtual Box

Durch virtuelle Maschinen ist es moglich unterschiedliche Betriebssysteme (z.B.
Windows XP, Linux) auf einem PC mit Windows 7 zu betreiben. Einen virtuellen
PC, mit all Ihren Daten und Programmen kdénnen Sie jederzeit auf jeden
beliebigen PC betreiben. Maoglich sind auch spezielle Testumgebungen um
Gefahrdungen fir reale Maschinen zu vermeiden.

Luckenwalde U50180 22,20 €
Montag, 19.05.2014, 17.45 - 21.45 Uhr
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Betriebssystem Linux - Grundkurs

Sie lernen den Umgang mit Linux - das andere Betriebssystem mit geringen
Anforderungen an die Hardware. Dabei wird der Schwerpunkt auf den
grafischen Oberflachen liegen, um den Wandel von Windows zu ermaéglichen.

Luckenwalde U50184 41,00 €
freitags, 07.03.2014 bis 08.03.2014, 15 - 19 Uhr, Sa. 9:00 - 13:00 Uhr
Georg Diesner, IT - Dozent

Nutzen Sie lhren Vorteil
Die Teilnahme an einem Kurs der VHS

ermoglicht den Kauf von Software mit
Preisermalligung

Formatvielfalt

Vob-Datei, mp3-Datei, Mpeg4-Format.....diese Begriffe haben Sie mit Sicherheit
schon mal gehort. Aber wissen Sie auch was sich dahinter verbirgt? Es werden
Ihnen die gangigsten Formate erklart und Programme gezeigt, mit denen Sie im
Nu lhr CD-Regal auf die Festplatte kopieren.

Voraussetzung: Allgemeiner Umgang mit PC, Grundlagen Internet

Juterbog U50190 39,40 €
donnerstags, 27.03.2014 bis 03.04.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
André Muskewitz, IT-Dozent
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Grundlagen Netzwerke

Moderne Rechner sind heute in firmeninterne und weltweite Netze
eingebunden. Sie lernen welche Arten von Netzwerken existieren und lernen die
verwendete Hard- und Software zum Betrieb dieser Netze kennen. Anschaulich
werden lhnen Begriffe und Technologien nahegebracht. Praktische Ubungen
festigen das Besprochene. Bauen Sie lhr eigenes Netz.

Luckenwalde U50107 43,70 €
mittwochs, 19.02.2014 bis 26.02.2014, 17.45 - 21.45 Uhr, 2 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent

Home-Server und NAS - lhr eigenes Netzwerk

Auf lhrem Rechner sammeln sich groBe Mengen an Daten an. Diese wollen Sie
auf einem zentralen Datenspeicher unterbringen und anderen ebenfalls
zuganglich machen. Sie wollen Filme ansehen, einen Fernzugriff ermoglichen
oder aus dem Urlaub lhre Uberwachungskamera steuern? Das und andere
unglaubliche Funktionen ermdoglicht NAS.

In diesem Kurs erarbeiten Sie die Netzwerkgrundlagen, die es lhnen
ermoglichen, ein NAS (Network Attached Storage) selber einzurichten und
bedienen zu kdnnen. (Voraussetzung: sicherer Umgang mit Windows,
Browserkenntnisse)

Inhalte:

e Grundlagen Netzwerk

e Verkabelung

e Dateien, Ordner und Drucker fir die gemeinsame Nutzung zur Verfligung
stellen

e Installation und Konfiguration von Netzwerkprotokollen (TCP/IP) unter
Windows 7 / Windows 8 / Windows Home Server

e Installation und Konfiguration Router, Switch und PCs

e Fehlersuche im Netzwerk

e Sicherheit im Netzwerk

e Einrichten eines Windows Homeservers

e Einrichten eines NAS

Luckenwalde U50107 65,20 €
mittwochs, 19.03.2014 bis 02.04.2014, 17.45 - 21.45 Uhr, 3 VA
Carsten Altjohann, IT-Dozent
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Der Europaische Computerfiihrerschein -
Volkshochschule Teltow- Flaming ist zertifiziertes Testzentrum.

o Approved
f— D L Test Centre

Was steckt dahinter?

Der Européische Computerfiihrerschein (ECDL) ist ein international gangiges
Zertifizierungsprogramm, mit dem jeder Priifungsteilnehmer seine grundlegenden IT-
Kenntnisse nachweisen kann.

Sehr gute PC-Kenntnisse gehoren heute zum Standard im Berufsleben - gleichgliltig in
welchem Beruf und nahezu egal in welcher Ebene jemand tatig wird.

Vor dem Hintergrund der Einfliihrung des Deutschen Qualifizierungsrahmens, kurz DQR, bahnt
es sich an, dass der Stellenwert von Nachweisen fiir erworbene Qualifikationen zunehmen
wird. (Vgl. Artikel vom 28.06.2013, Bereich Neuigkeiten unserer Homepage)

Module des ECDL

Pflichtmodul: Computer-Grundlagen
Pflichtmodul: Online-Grundlagen
Pflichtmodul: Textverarbeitung
Wahlmodul: Tabellenkalkulation
Wahlmodul: Prasentationen
Wahlmodul: Datenbanken
Wahlmodul: IT-Sicherheit
Wahlmodul: Bildbearbeitung

Wahlmodul: Online-Zusammenarbeit

Fir die Prifung kann sich jeder Interessent, der (iber die notwendigen Kenntnisse verfligt,
anmelden. Auf Wunsch kénnen die Priiflinge speziell auf die Priifung vorbereitet werden.

Ihre Ansprechpartnerin im Fachbereich Berufliche Bildung berat sie gern:
Frau llse Ryczewski
Tel. 03371/ 6083147
llse.Ryczewski@teltow-flaeming.de
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Mit Weiterbildung schaffen Sie sich neue Chancen. Arbeitnehmer sichern sich mit der
Bildungspramie Vorteile. Mit dem Pramiengutschein Gbernimmt der Bund 50% der
Weiterbildungskosten, maximal jedoch 500 Euro.

Wie Sie sich die Bildungspramie sichern kénnen, erfahren Sie in einem personlichen Gesprach.

] = Acsr ‘..Tv'.TJ_‘l

Beratungsstelle
”? Bildungspramie

Volkshochschule
Landkreis Teltow-Flaming

sin. Die REdurgeprinrie

Vereinbaren Sie bitte einen Termin:
Landkreis Teltow- Flaming
Volkshochschule
Beratungsstelle Bildungspramie

Frau Staeck Frau Ryczewski
Tel.: 03371 608-3143 Tel. 03371 608-3147
andrea.staeck@teltow-flaeming.de llse.ryczewski@teltow-flaeming.de

Zum Beratungstermin fir die Bildungspramie sollten Sie
folgende Unterlagen mitbringen:

einen glltigen Lichtbildausweis (Personalausweis, Flihrerschein,

Reisepass)

einen Einkommenssteuerbescheid vom letzten oder vorletzen Jahr oder 3
aktuelle Gehaltsbescheinigungen

wenn Sie kein EU-Blrger sind: eine Aufenthaltserlaubnis
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Rechnungswesen und Buchfiihrung

‘@/J) Finanzbuchfiihrung 2 Xpert-Modul/Bildungsfreistellung
ﬁ? Es werden zentrale Fahigkeiten der Buchfiihrung vermittelt und Einblicke
in die steuerlichen Pflichten des Unternehmens gegeben.
Luckenwalde U50057 203,00 €
montags - freitags, 11.08.2014 - 15.08.2014, 9.00 - 16 Uhr, 5 VA
Carsta Luttuschka, Lehrerin

‘@/f Lohn und Gehalt 1/Xpert-
Modul/Bildungsfreistellung xpert

Sie lernen, Bruttolohne und gesetzliche Business
Abzugsbetrage korrekt zu ermitteln.

Luckenwalde U50058 283,00 €
donnerstags, 10.07.2014 bis 18.07.2014, 9.00 - 16 Uhr, 7 VA
Carsta Luttuschka, Lehrerin

Up-to-Date 2014 - Finanzbuchfiihrung

Im Kurs werden alle wichtigen gesetzlichen Neuregelungen und Aktualisierungen
fir das neue Kalenderjahr anhand von Beispielen anschaulich erklart.
Voraussetzung: Kenntnisse in der Finanzbuchfiihrung

Luckenwalde U50500 25,00 €
Montag, 10.02.2014, 18 - 21.15 Uhr
Juliane Seiler, Kaufmann fir Grof3-und AuRenhandel

Buchfiihrung - Modul 1
Es werden Grundkenntnisse im Buchhaltungswesen fiir kleinere und mittlere

Unternehmen vermittelt.
Als Anschluss ist der Kurs "Buchfiihrung am PC - LEXWARE" sehr

empfehlenswert.

Ludwigsfelde U50507 242,50 €
mittwochs, 12.02.2014 bis 21.05.2014, 18 - 21.15 Uhr, 13 VA
Fred PrifSing, Betriebswirt
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Buchfithrung am PC - LEXWARE
Einfihrung in die betriebswirtschaftliche Rechnungsfiihrung am PC fir

Selbststandige, kleine und mittlere Unternehmen mit dem Programm LEXWARE

Voraussetzung: Buchfiihrung - Grundkurs

Ludwigsfelde U50508 197,00 €
montags, 10.03.2014 bis 19.05.2014, 18 - 21.15 Uhr
Fred PriiBing, Betriebswirt

Finanzbuchhaltung mit Lexware fiir kleine Unternehmen
Einfihrung in die betriebswirtschaftliche Rechnungsfiihrung am PC fir
Selbststandige, kleine und mittlere Unternehmen.

Ludwigsfelde U50509 117,80 €
samstags, 07.06.2014 bis 21.06.2014, 9 - 16 Uhr, 3 VA
Fred PriiBing, Betriebswirt

Grundlagen der Lohnabrechnung am PC mit LEXWARE
Dieser Kurs vermittelt die Grundlagen der Lohnabrechnung.
Voraussetzung: Buchfihrung - Grundkurs

Ludwigsfelde U50519 158,60 €
samstags, 10.05.2014 bis 31.05.2014, 9 - 16.15 Uhr, 4 VA
Fred PriiBing, Betriebswirt

Einfache Buchfiihrung fiir Existenzgriinder, Freiberufler und Kleinunternehmer

Sie erstellen eine Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR) fiir das Finanzamt.

Die ermittelten Zahlen werden mit Hilfe von EXCEL bearbeitet.
Bitte Taschenrechner und Laptop mitbringen!

Rangsdorf U50525101,00 €
freitags, 16.05.2014 bis 24.05.2014, 18 - 21.15 Uhr, 3 VA
Juliane Seiler, Kaufmann fiir Grof3-und Auflenhandel
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Einkommensteuer konkret - ein Workshop fiir Arbeitnehmer

Holen Sie sich Know how fiir lhre Einkommenssteuererklarung. Es werden die
Werbungskosten, Sonderausgaben, auBergewdhnliche Belastungen erdrtert und
Hinweise flr das Zusammenfigen der individuellen Belegsammlung gegeben.

Luckenwalde U50529 41,80 €
Samstag, 15.03.2014, 9.00 - 16 Uhr
Sabine Tolksdorf, Dipl. Betriebswirtin

Arbeitsrecht

‘@]l Arbeitsrecht — kompakt/Bildungsfreistellung
Der Arbeitsvertrag; Haftungsfragen und Arbeitszeitgesetz; Kiindigungen;
Schnittstellen im Arbeitsrecht;

Luckenwalde U50056 43,00 €
Montag, 05.05.2014, 8.30 - 16.30 Uhr
Marcus Gottlob, Rechtsanwalt

Bitte beachten Sie unsere vielfdltigen Bildungsfreistellungskurse

o

Bildungsfreistellung ist ein Anspruch von Beschaftigten auf bezahlte
Freistellung von der Arbeit zur Teilnahme an anerkannten
Weiterbildungsveranstaltungen. Die Freistellung macht eine Teilnahme
wahrend der Arbeitszeit moglich. Wahrenddessen wird der Lohn fortgezahlt.
Geregelt ist dies im Brandenburgischen Weiterbildungsgesetz. Die Moglichkeit
der Inanspruchnahme von Bildungsfreistellung erleichtert berufstatigen
Erwachsenen die Teilnahme an anerkannten Weiterbildungsveranstaltungen
und unterstitzt die Idee vom , Lebenslangen Lernen”.
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Wirtschaft, Betrieb und Personal

Immobilienbewertung

Sie lernen die Wertigkeit der Objekte nach ihrer Lage und ihren tatsachlichen
Eigenschaften zu beurteilen, die wertbeeinflussenden Rechte und Belastungen,
den umfassenden Zustand der Bausubstanz, die Ertragsfahigkeit und das Kosten-
Nutzen-Verhaltnis zu bestimmen - ein praxisorientiertes Wissen, das den Weg in
eine spatere Gutachtertatigkeit 6ffnet.

Rangsdorf U50602146,00 €
montags, 10.03.2014 bis 19.05.2014, 18 - 20.15 Uhr, 10 VA
Bogislav Scheunemann, Immobilien Sachverstandiger

Personal- und Unternehmensentwicklung bewusst steuern

Fundierte Kenntnisse und praxisnahe Tipps zu folgenden Fragestellungen:
Wie binde und motiviere ich meine Mitarbeiter? Wie werden meine Ziele zu
Zielen fir das ganze Team? Mit welchen Instrumenten kann ich die
Kompetenzen meiner Mitarbeiter wirklich sicher erkennen und zielgerichtet
einsetzen? Wie fuhre ich Zielvereinbarungsgesprache? Welche
Fordermoglichkeiten fiir Qualifizierungsmalinahmen gibt es fir KMU (= kleine
und mittlere Unternehmen) in Brandenburg? Wo kann ich mir als Unternehmen
Unterstitzung fir die Personalentwicklung holen? Der Workshop soll dazu
dienen, lhre Personalpolitik menschenfreundlich und betriebswirtschaftlich
sinnvoll zu verbessern - Fachwissen und Moglichkeit zur Reflexion.

Luckenwalde V50610 32,60 €
Samstag, 15.11.2014, 10 - 15 Uhr
Romy Miillenberg, Diplombetriebswirtin

Bitte beachten Sie...
Eine unregelmaBige Teilnahme oder ein

vorzeitiges Ausscheiden entbindet Sie nicht
von der Zahlung der Kursgebuhr
fir den gesamten Kurs.
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Grundkurs Marketing

Neue Uberlegungen, verbesserte Ansitze und Methoden der Markt- und
Kundenorientierung helfen Unternehmen, sich von einem produktorientierten
zu einem markt- und kundenorientierten Akteur zu wandeln. Eigene
Marketingkonzepte konnen auf den Prifstand gestellt werden.

Luckenwalde U50603 177,00 €
freitags, 21.02.2014 bis 16.05.2014, 9.00 - 14 Uhr, 10 VA
Peggy Brademann, Unternehmensberaterin

Praxis Personalverwaltung - KMU, Existenzgriinder
Grundlegendes personalwirtschaftliches Wissen wird vermittelt.

Luckenwalde U50607 152,20 €
montags, 24.02.2014 bis 14.04.2014, 17.30 - 21.30 Uhr, 8 VA
Peggy Brademann, Unternehmensberaterin

Grundlagen des Managements und der Organisation
Sie beschaftigen sich mit den Merkmalen eines guten Managements in einer
Organisation und identifizieren dafir erforderliche Indikatoren.

Luckenwalde U50615 211,40 €
freitags, 07.03.2014 bis 20.06.2014, 17.30 - 21.30 Uhr, 12 VA
Peggy Brademann, Unternehmensberaterin

Stellen Sie als Unternehmen oder Privatperson
einen Antrag auf Forderung lhrer Bildungsziele:

www.lasa-brandenburg.de
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Blromanagement

Geschaftsbriefe gekonnt formatieren
In diesem Kurs lernen Sie, die Einstellungen fir die Seite, Absatze und Zeichen
professionell und nach aktuellen DIN-Normen vorzunehmen.

Luckenwalde U50114 22,20 €
Montag, 26.05.2014, 17.45 - 21.45 Uhr
Carsten Altjohann, IT-Dozent

;\%i Gut liberlegen - richtig schreiben/Bildungsfreistellung

Zur korrekten Anwendung der amtlichen Regelungen der deutschen
Rechtschreibung

Behorden- und Privatkorrespondenz gezielt und kompetenzbewusster gestalten.
Das Seminar soll helfen, die bisher erworbenen Rechtschreibkenntnisse zu
festigen und die neuen amtlichen Regelungen der deutschen Rechtschreibung in
Texten richtig anzuwenden.

Luckenwalde U50053 203,00 €
montags, 07.04.2014 bis 11.04.2014, 8.30 - 15.15 Uhr, 5 VA
Dr. Dieter Knape, Erziehungswissenschaftler

Bringen Sie es auf den Punkt! - Schreiben im beruflichen Umfeld

Briefe, Mails, Angebote, Einladungen, Flyer sind die Visitenkarten Ihrer Firma
oder Organisation. Mit kreativen Schreibmethoden und Tipps zum guten Stil
lernen Sie ansprechende Texte schreiben. Hinweise zur lesefreundlichen
Darstellung runden das Thema ab.

Luckenwalde U50402 65,80 €
samstags, 29.03.2014 bis 05.04.2014, 9.30 - 16.30 Uhr, 2 VA
Beatrice Schiitze, Dipl. Verwaltungswirtin
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FORMAL LETTER WRITING

How to write formal letters in English? This course will help you with formal and
business letter writing.

Learn how to write cover letters and letters of enquiry.

For example: covering letters for job applications, covering letters for
guestionnaires or surveys which are part of your research, or letters of
complaint. So it is very important that your letters have the desired effect on the
reader.

Ludwigsfelde V50406 45,00 €
Samstag, 11.10.2014, 9.00 - 16.15 Uhr
Marika Nehls, Sprachdozentin

Stenografie - schnell und exakt im Berufsalltag

Lernen Sie Kurzschrift und gleichzeitig, wie Sie sich lhren Arbeitsalltag mit
schneller und exakter Mitschrift vereinfachen kénnen: Scripte, Aktenvermerke,
Protokolle, Notizen am Telefon oder im PKW immer mit korrektem Inhalt.
Daneben macht Steno einfach SpaR, auch deshalb, weil kaum jemand lesen
kann, was Sie geschrieben haben.

Luckenwalde V50400 174,20 €
donnerstags, 18.09.2014 bis 18.12.2014, 18 - 20.15 Uhr, 12 VA
Rita Lehmann, Lehrerin

10-Finger-Tastschreiben am PC - Intensiv

Der Kurs vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten zur Bedienung des
Tastaturfeldes nach der Tast-/Blindmethode sowie die Beherrschung der
Schreib- und Anordnungsregeln nach DIN 5008 (Gestaltung von kaufmannischen
und privaten Briefen).

Luckenwalde U50415 46,00 €
mittwochs, 12.02.2014 bis 12.03.2014, 18 - 19.30 Uhr, 5 VA
Grit Braune, IT-Dozentin
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10-Finger-Tastschreiben am PC

Der Kurs vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten zur Bedienung des
Tastaturfeldes nach der Tast-/Blindmethode sowie die Beherrschung der
Schreib- und Anordnungsregeln nach DIN 5008 (Gestaltung von kaufmannischen
und privaten Briefen).

Luckenwalde U50416 87,00 €
mittwochs, 09.04.2014 bis 25.06.2014, 18 - 19.30 Uhr, 10 VA
Grit Braune, IT-Dozentin

Dahme U50417 128,00 €
mittwochs, 30.04.2014 bis 28.05.2014, 17.30 - 20.45 Uhr, 5 VA
Kathrin Ellenrieder, IT-Dozentin

Ludwigsfelde U50418 136,20 €
mittwochs, 12.02.2014 bis 02.04.2014, 18 - 21 Uhr, 8 VA
Marion Kossack, kfm. Ausbilderin

10-Finger-Tastschreiben am eigenen Laptop

Der Kurs vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten zur Bedienung des
Tastaturfeldes nach der Tast-/Blindmethode sowie die Beherrschung der
Schreib- und Anordnungsregeln nach DIN 5008 (Gestaltung von kaufmannischen
und privaten Briefen).

Wiinsdorf U50420 136,20 €
donnerstags, 20.03.2014 bis 05.06.2014, 18 - 21 Uhr, 8 VA
Marion Kossack, kfm. Ausbilderin
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Unternehmen Spezial

Einflihrung in die Methode der kollegialen Beratung

Sie erlernen die Methode der kollegialen Fallbearbeitung und dabei den
angemessenen Umgang mit Problemen im Team. Sie lernen intern, zeitnah und
situationsgerecht zu reagieren, Feedback zu geben und zu nehmen,
selbstbewusster und souveraner aufzutreten.

Mahlow U50813 109,00 €
freitags, 20.06.2014 bis 11.07.2014, 18 - 21.15 Uhr, 4 VA
Gundula Miller, Bildungsmanagerin, Coach

Diskursive Moderation - Methodik zur Problembearbeitung

Diskursives Vorgehen bedeutet, dass neue Erkenntnisse durch logisch
fortschreitendes Denken von Begriff zu Begriff gewonnen werden. Die
diskursiven

Kreativitatstechniken zeichnen sich durch eine sehr systematische
Vorgehensweise aus. Bei diesen Methoden werden die zu bearbeitenden
Probleme genau analysiert und dann bis in die kleinsten Details zerlegt. Durch
diese andere Betrachtungsweise lasst sich die Problemstellung komplett
erfassen. Eine Losung kann dann Schritt fur Schritt bzw. von Begriff zu Begriff
durch aktiven Einsatz jedes Einzelnen in der Gruppe erarbeitet werden.

Ludwigsfelde V50971 85,00 €
freitags, 07.11.2014 bis 28.11.2014, 18 - 21.30 Uhr, 4 VA
Romy Miillenberg, Diplombetriebswirtin

Weitere Kursangebote zu personalen Kompetenzen unter
http://vhs.teltow-flaeming.de
=» Rhetorik/Kommunikation
=>» Personlichkeit und soziale Kompetenzen
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Betriebliches Gesundheitsmanagement - Sucht im Berufsalltag

Das Seminar spricht Personen an, die Verantwortung fiir Personal und
Ausbildung wahr nehmen und der Thematik Sucht bzw.
Abhangigkeitserkrankung mit aktuellem Wissen begegnen wollen.

Im Rahmen des Seminars werden Grundlagen vermittelt, um einen sicheren
Umgang mit der Problematik, (GEMEINSAME) Wege heraus aus der Erkrankung
aufzuzeigen und betriebliche Losungen zu finden. Kommunikationsmodelle,
Fallbeispiele werden Sie in die Lage versetzen, das Thema anzusprechen. Mehr
Sicherheit vermitteln die Antworten auf die Fragen:

Was darf und was muss ein Arbeitgeber in Verbindung mit suchterkrankten
Arbeitnehmern beachten? Sollte ich mich bei Co-Abhangigkeit einmischen?

Luckenwalde U50978 25,00 €
Donnerstag, 22.05.2014, 18 - 21.15 Uhr
Diana Schade, Dozentin, Suchtberaterin

Betriebliches Gesundheitsmanagement - Yoga im Berufsalltag

Das Seminar eignet sich fiir Fihrungskrafte, Personalverantwortliche und
Berufstatige mit Orientierung auf eine ganzheitliche Entwicklung. Es werden
Entspannungstechniken, bewdhrte Yogaablaufe zur Beseitigung von Riicken- und
Nackenverspannungen angeboten. Im Rahmen des Seminars erlernen Sie
Grundlagen zum betrieblichen Gesundheitsmanagement. Sie werden in der Lage
sein, das Gesundheitsmanagement zu initiieren und zu begleiten. Eine
harmonische Zeit wartet auf Sie.

Luckenwalde V50979 45,80 €
Samstag, 18.10.2014, 10 - 16 Uhr
Beate Wolfsteller, Yogalehrerin (BYV)
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Das Geheimnis des Erfolges - Biostrukturanalyse

Im Berufsleben liegt der Fokus sehr haufig auf Fachwissen. Qualifizierte
Ausbildung und stetige Weiterbildung sind selbstverstandlich. Erfolg hangt aber
nicht nur von Fachkompetenz ab. In jeder Berufsgruppe gibt es bei grundsatzlich
vergleichbarer Qualifikation erfolgreiche und weniger erfolgreiche Menschen.
Wo liegt der Unterschied?

Wenn sich Produkte und Dienstleistungen nur noch marginal unterscheiden,
braucht der Laie (unser Kunde) andere MaRstabe zur Beurteilung. Erfolgreich ist
derjenige, dem man Kompetenz zutraut, dem Vertrauen geschenkt wird.
Authentizitat, Selbstkenntnis & Menschenkenntnis ist die Formel fir Erfolg! Und
sie ist erlernbar!

Ein Seminar fiir Geschaftsleute, Fihrungskrafte, Menschen mit Mandanten-,
Kunden- oder Patientenkontakt, Menschen mit ehrenamtlichen und 6ffentlichen
Aufgaben.

Teil 1: Wie "ticken" Menschen? Welche Verhaltens-, Kommunikations- und
Entscheidungsmuster haben sie? Was ist meine Biostruktur?

Teil 2: Wie erkenne ich die Biostruktur anderer Menschen? Warum sind mir
manche Menschen unsympathisch und wie kann ich trotzdem erfolgreich und
konstruktiv mit ihnen umgehen? Wie verkaufe ich mein Angebot, ohne mich zu
verbiegen?

Luckenwalde U50932 55,00 €
freitags, 06.06.2014 bis 13.06.2014, 17 - 22 Uhr, 2 VA
Martina Mandt, Trainerin/Coach

Zeit- und Selbstmanagement

Zeit ist zu unserer wichtigsten und kostbarsten Ressource geworden. Trotz (oder
gerade wegen?) schneller Kommunikationstechnik wird Zeit knapper, die
Aufgaben vielfiltiger, die Arbeitsbelastung héher. Der personliche Umgang mit
Zeit wird analysiert und die individuellen "Zeitrauber" aufgedeckt. Es werden
verschiedene Techniken und Methoden vorgestellt und ausprobiert. Ziel dieses
Seminars ist es, eine akzeptable Balance zwischen Arbeits- und Lebenszeit zu
finden

Luckenwalde U50944 45,00 €
montags, 28.04.2014 bis 05.05.2014, 18 - 21.30 Uhr, 2 VA
Martina Mandt, Trainerin/Coach
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Stressmanagement mit "tierischer" Begleitung

Die beruflichen Belastungen nehmen stetig zu. Es ist kein Geheimnis, dass
gerade Menschen in sozialen Berufen oder Personen mit einer Doppelbelastung
in Bezug auf Stress und Gesundheit besonders gefahrdete Risikogruppen sind.
Das eigene Leben und die eigenen Interessen werden hintan gestellt. Das fuhrt
zu Erschopfung. Lernen Sie, sich eine Auszeit zu nehmen und erfahren Sie die
Wirkung im Umgang mit Pferden. Es sind keine Vorerfahrungen mit Pferden
notwendig.

Dobbrikow U50945 57,00 €
Samstag, 14.06.2014, 10 - 14 Uhr
Martina Mandt, Trainerin/Coach

Qualifizierte Bildung an der VHS TF

Optimales Preis-Leistungs-Verhaltnis
ortsnah und teilnehmerorientiert
individuelle Kurszeiten

flexible Seminargestaltung
bedarfsgerechte Lerngruppen

Personlichkeitsentwicklung mit 4-beinigem Co-Trainer

Pferde sind soziale und sensible Tiere. Sie reagieren hauptsachlich auf
Korpersprache. Authentizitat und Vertrauenswirdigkeit werden Gberwiegend
von nonverbalen Faktoren wie Mimik, Gestik und Kérperhaltung beeinflusst und
sind - beruflich wie privat - die sanften Erfolgsfaktoren im Umgang mit
Menschen. Der Mensch interpretiert und taktiert, das Pferd reagiert unmittelbar
und ehrlich auf das gesendete Signal. Das bietet Impulse fiir individuelle
Entwicklungspotentiale.

Dobbrikow U50946a70,00 €
Samstag, 19.07.2014, 10 - 16 Uhr
Martina Mandt, Trainerin/Coach
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Rhetorik/Kommunikation

Mitarbeitergesprache souverdan und motivierend fiihren

Der Ruf zum Chef ist fiir viele Mitarbeiter mit unguten Gefiihlen verbunden.
Auch fur den Vorgesetzten sind diese Gesprache oft ein unangenehmer Teil der
Fihrungsaufgabe. Egal ob Kritikgesprach, Jahresgesprach, Ziel- oder
Beurteilungsgesprach, machen Sie es zu einem Motivationsgesprach!

Inhalte: Planung des Gesprachs, Nonverbale Kommunikation bei negativen
Botschaften, Grundlagen wertschatzender Kommunikation, Sandwichtechnik.

Luckenwalde V50967 53,00 €
Samstag, 11.10.2014, 9.00 - 16 Uhr
Martina Mandt, Trainerin/Coach

Rhetorik - die Kunst, Korper, Stimme u. Atem wirkungsvoll einzusetzen
Voraussetzung fur erfolgreiches Sprechen, Gesprache und Vortrage ist die
richtige Art und Weise der eigenen Rhetorik. Das Seminar gibt zahlreiche
Anregungen, wie man die eigene Sprechstimme kontrolliert und somit
wirkungsvoll einsetzen kann.

Wer also Interesse hat, seinen eigenen personlichen Ausdruck des Sprechens zu
entwickeln, ist zu diesem Seminar herzlich eingeladen.

Luckenwalde U50900 37,00 €
Samstag, 08.03.2014, 10 - 17 Uhr
Anja Ganschow, Gesangspadagogin

Die Ampel ist griin - taglich erfolgreich kommunizieren

Beruflich oder privat: Der grof3te Teil unserer taglichen Kommunikation findet
verbal statt. Dabei kommt es immer wieder zu unguten Gefihlen,
Missverstandnissen oder auch Streit. Woran liegt das, sprechen wir nicht alle
dieselbe Sprache? Wie gewahrleisten wir, dass das ankommt, was wir
ausdriicken mdéchten? Was ist die "richtige" Kommunikation?

Inhalte: Einfihrung in die Grundlagen der Kommunikation, Stolperfallen,
Kommunikationstypen, Kommunikation auf Augenhdhe

Luckenwalde U50901 45,00 €
freitags, 21.02.2014 bis 28.02.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
Martina Mandt, Trainerin/Coach

Volkshochschule des Landkreises Teltow-Flaming 25



Kritisieren ohne anzuecken

Wie spreche ich in Ich-Botschaften?

Schwierige Gesprache konnen schnell scheitern, wenn direkt Kritik gelibt wird
oder sich jemand angegriffen flhlt. Ich-Botschaften sind eine kommunikative
Strategie, das GegenUliber im privaten oder beruflichen Problemgesprach nicht
zu verlieren. Hier erhalten Sie Gelegenheit, diese Technik kennenzulernen und
anhand praktischer Ubungen auszuprobieren oder sie als "Fortgeschrittene" zu
perfektionieren.

Ludwigsfelde U50904 25,00 €
Mittwoch, 14.05.2014, 17.30 - 20.45 Uhr
Ulrike Wolf, Trainerin Komm./Verhalten

Gewaltfreie Kommunikation - Umgang mit Konflikten

Die Gewaltfreie Kommunikation bietet die Mdéglichkeit, die
Gesprachsatmosphare positiv zu beeinflussen und wirkt deeskalierend. In
diesem Kurs werden die Grundlagen der Gewaltfreien Kommunikation vermittelt
und anschlieflend trainiert.

Mahlow V50910 45,00 €
Montag, 13.10.2014, 18 - 21.15 Uhr
Andrea Schlosser, Trainerin Komm./Verhalten

Schmutzige Tricks in der Rhetorik: Kniffe und Manipulationen durchschauen
Schwarze Rhetorik kann die Macht der Sprache zur Manipulation nutzen und so
Ergebnisse erzielen, die das Gegeniber nicht wollte. Manipulative Techniken
begegnen uns besonders im beruflichen Alltag. Es lohnt sich, diese oft
skrupellosen Taktiken und Tricks zu durchschauen - so werden Sie nicht tiber
den Tisch gezogen und kdnnen auch rhetorische Fallen und schwierige
Gesprachssituationen meistern. Inhalte: Faire und unfaire Kommunikation,
Raffinessen aus der Formulierungskiiche, Manipulationstechniken, typische
Argumentationsfallen und Abwehrstrategien.

Luckenwalde U50905 61,00 €
Samstag, 01.03.2014, 9 - 16 Uhr
Ulrike Wolf, Trainerin Komm./Verhalten, Jale Uysal, Pddagogin
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Die Kunst, Menschen positiv zu beeindrucken

Die Veranstaltung richtet sich an alle, die ein gutes Verhaltnis zu ihren
Mitmenschen anstreben: Geschaftsleute, Personalverantwortliche und andere
Mitmenschen.

Ludwigsfelde U50931 12,20 €
Mittwoch, 26.03.2014, 18.30 - 20 Uhr
Heike Margraf, Personalreferentin/Psych. Beraterin

Erfolgreich beraten und verkaufen

Um erfolgreich beraten und verkaufen zu kénnen, ist nicht nur Fachwissen und
Produktkenntnis erforderlich. Noch wichtiger ist es, die Erwartungen des Kunden
zu erkennen und richtig darauf einzugehen. EVA ist ein professionelles und
effizientes Modell, um Beratungs-und Verkaufsgesprache zu einem positiven
Abschluss zu fiihren. Dieses Angebot richtet sich nicht nur an Verkaufer und
Berater. Es ist ein sehr hilfreiches Werkzeug, um wichtige Gesprache jeder Art zu
planen und durchzufiihren.

Luckenwalde V50975 71,00 €
montags, 24.11.2014 bis 08.12.2014, 18 - 21.15 Uhr, 3 VA
Stefan Flegel, Betriebswirt

Das erfolgreiche Telefonat

Das Telefon als Visitenkarte des Unternehmens, Besonderheiten der
Kommunikation am Telefon, eingehende Gesprache gekonnt entgegen nehmen,
Gesprache planen, Stérungen am Telefon, aufgebrachte Gesprachspartner und
Vielredner souveran und freundlich bremsen

Luckenwalde U50970 45,00 €
montags, 07.04.2014 bis 14.04.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
Martina Mandt, Trainerin/Coach

Volkshochschule des Landkreises Teltow-Flaming 27



Akquise im Fahrstuhl? Prasentation pragnant und spritzig

Hatten Sie schon einmal ein Prasentations- oder Akquisegesprach im Fahrstuhl?
Elevator pitch - speed dating - eine neuere Form, seine Anliegen einem
Gesprachspartner iberzeugend nahe zu bringen - scheinbar nebenbei, aber
entscheidend im Eindruck, den Sie hinterlassen. Alle Inhalte und Methoden zur
Prasentation werden gemeinsam erarbeitet. Diese Form der Prasentation ist
gleichermalen geeignet flr das Herstellen eines guten geschaftlichen Kontakts
wie auch fiur den Verkauf oder fir ein Bewerbergesprach.

Luckenwalde U50974 45,00 €
Samstag, 29.03.2014, 10 - 16.30 Uhr
Gundula Miller, Bildungsmanagerin, Coach

Akquise-Training - Kunden finden und gewinnen

In diesem Kurs werden die Grundlagen fiir verschiedene Akquise-Techniken
entwickelt.

Sie lernen, wie Sie zu potenziellen Kunden kommen und wie Sie diese
qualifizieren.

Die Anwendung geeigneter Kommunikationsmittel zur Akquisition von
Neukunden wird erarbeitet.

Ludwigsfelde U50975 89,80 €
freitags, 14.03.2014 bis 04.04.2014, 17.30 - 20.45 Uhr, 4 VA
Stefan Flegel, Betriebswirt

Erste Hilfe in schwierigen Gesprachssituationen

Reklamationen, ungeduldige Kunden, cholerische Patienten, Streit mit dem
Kollegen, es gibt viele Anldasse zu unangenehmen oder schwierigen Gesprachen.
Wie entscharfe ich solche Situationen? Wie erreiche ich eine konstruktive
Gesprachsatmosphare und eine Situation, mit der beide Seiten zufrieden sind?
Wie kann man solche Situationen vermeiden? Was sind die Grundlagen von
"richtiger" Gesprachsfiihrung?

Luckenwalde U50977 45,00 €
montags, 10.02.2014 bis 17.02.2014, 18 - 21.15 Uhr, 2 VA
Martina Mandt, Trainerin/Coach
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Sprachkurse
Zertifiziertes
Prifungszentrum

‘telc ==

LANGUAGE TESTS Examination Centre

Die Volkshochschule Teltow - Flaming ist ein zertifiziertes Priifungszentrum.

Folgende Sprachen kénnen an der VHS gelernt werden:

Chinesisch Italienisch Russisch
Danisch Islandisch Spanisch
Deutsch Latein Tschechisch
Englisch Neugriechisch Turkisch
Franzosisch Norwegisch Ungarisch
Finnisch Polnisch

Wir orientieren unseren Unterricht am ,,Gemeinsamen Europaischen
Referenzrahmen fiir Sprachen”, einem international anerkannten System der
Beschreibung der Fertigkeiten Horen, Sprechen, Schreiben, Lesen. Dieser reicht
in 6 Niveaustufen von elementarer Sprachverwendung bis zu kompetenter
Sprachverwendung.

Ihr Ansprechpartner im Fachbereich Sprachen berat Sie gerne:

Herr Steffen Bednarczyk
Tel. 03371/6083140
Steffen.Bednarczyk@teltow-flaeming.de
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‘@/j] English Refresher A2/Bildungsfreistellung
Sie kdnnen lhre Englischkenntnisse mit diesem Intensivkurs optimal
auffrischen. Der Kurs ist eine gute Vorbereitung fir lhre nachste
Dienstreise und Sie konnen lhre neu gewonnenen Fahigkeiten in Threm
beruflichen Umfeld umsetzen. Voraussetzung: A2

Ludwigsfelde U406800 243,00 €
Mo, 14.04.2014 - Fr, 25.04.2014, 08:30 - 13:30, 8 VA
Marika Nehls, Sprachdozentin

? Englisch Konversation in Beruf & Alltag/Bildungsfreistellung

Dieser Kurs fir berufsbezogenes Englisch deckt die Niveaus A1 und A 2
des Europdischen Referenzrahmens ab. Authentisches Material, reale Firmen
und glaubhaftes Szenarien machen den Kurs motivierend und besonders
erwachsenengerecht. Der Schwerpunkt liegt auf dem freien Sprechen.

Luckenwalde U406801 153,00 €
Mo, 10.03.2014 - Fr, 14.03.2014, 08:30 - 13:30, 5 VA
Dr. Bernhard Rink, Sprachdozent

Ludwigsfelde U406802 150,00 €
Mo, 17.03.2014 - Fr, 21.03.2014, 08:30 - 13:30, 5 VA
Dr. Bernhard Rink, Sprachdozent

Der Kurs bietet eine kontinuierliche Wiederholung und Vertiefung der
Englischkenntnisse Al und eine Erweiterung der Englischkenntnisse auf

der Stufe A2 - Kurs 2 an.
Voraussetzung: Grundstufe A1 mit ca. 150 Unterrichtsstunden muss absolviert

sein oder 3 Jahre Schulenglisch

‘? English Refresher A2/Bildungsfreistellung

Mahlow U406803 150,00 €
Mo, 11.08.2014 - Fr, 15.08.2014, 09:00 - 14:30, 5 VA
Annelore Briining, Lehrerin

Mahlow U406804 150,00 €
Mo, 25.08.2014 - Fr, 29.08.2014, 09:00 - 14:30, 5 VA
Annelore Briining, Lehrerin

Volkshochschule des Landkreises Teltow-Flaming 30



Am Ende der Stufe Al konnen Sie vertraute, alltagliche Ausdriicke und
ganz einfache Satze verstehen und verwenden. Sie kdnnen sagen, wie Sie
heiRen, wo Sie wohnen, wer Sie sind, Auskiinfte einholen.
(keine Voraussetzungen)

;ﬁ? Franzosisch fir Anfanger/Bildungsfreistellung

Luckenwalde U40830 153,00 €
Mo, 11.08.2014 - Fr, 15.08.2014, 09:00 - 13:30, 5 VA
Kerstin Max, Sprachdozentin

‘e[/@l Spanisch fur Anfanger/Bildungsfreistellung
Der Kurs ist fiir Teilnehmer, die Grundkenntnisse in der spanischen
Sprache erlernen mochten. Der einwdchige Kurs ermdoglicht eine schnelle
und intensive Erlangung von grundlegenden Sprachkenntnissen.

Luckenwalde U42250
Mo, 17.03.2014 - Fr, 21.03.2014, 09:00 - 14:30
Janette Timmer, Spanischdozentin

Luckenwalde V42250
Mo, 13.10.2014 - Fr, 17.10.2014, 09:00 - 14:30
Janette Timmer, Spanischdozentin

Chinesisch fiir Anfanger ohne Vorkenntnisse

Ihnen wird eine Einfihrung in die chinesische Sprache und Kultur vermittelt. Sie
lernen die Aussprache, die Umschrift und wichtige Schriftzeichen lesen und
verstehen.

Ludwigsfelde U40201.1
Mo, 28.04.2014 - Mo, 02.06.2014, 18:00 - 20:15, 6 VA
Dr. Wenna Xu

Chinesisch Einfiihrung fiir Anfinger
In diesem Kurs bekommen Sie einen ersten Eindruck von der Chinesischen
Sprache. (ohne Vorkenntnisse)

Luckenwalde U40200.1 20,00 €
Sa, 10.05.2014, 10:00 - 15:00
Wang, Yichun, Sprachdozent
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Anmeldung und Beratung

Wenn unsere Angebote Ihren Weiterbildungsinteressen entsprechen und wir Sie
als Teilnehmende in unseren Veranstaltungen begriifSen dirfen, freuen wir uns.
Ilhre Ideen und Wiinsche zu den Bildungsangeboten, aber auch lhre Kritik sind
uns wichtig. Bitte teilen Sie uns lhre Meinung mit!

Sie haben einen speziellen Wunsch und haben diesen Kurs nicht gefunden?
Dann sprechen Sie mit uns daruber!

Planung und Beratung
Frau lise Ryczewski

Tel.: 03371/608-3147
E-Mail: ilse.ryczewski@teltow-flaeming.de

Anmeldung und Verwaltung:

Frau Melanie Domann-Gliese
Tel.: 03371/608-3141
E-Mail: melanie.domann-gliese @teltow-flaeming.de

Volkshochschule des
Landkreises Teltow-Flaming
Am NutheflieR 2
14943 Luckenwalde

Uber weitere Kursangebote kénnen Sie
sich im Internet informieren und auch
direkt online buchen unter

http://vhs.teltow-flaeming.de
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