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Anmeldungen bitte mit Ihren Kontaktdaten
per Mail an:

akademie@vhs-goettingen.de

Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie
eine Buchungsbestatigung von uns.

Beschéftigte der Stadt und des Landkreises Gottingen nutzen
bitte das im Intranet der Verwaltungen hinterlegte Anmelde-
formular.

@ = Angebot in Teilzeit

= Onlinekurse

UE = Unterrichtseinheiten

Alle Seminare finden - wenn nicht anders angegeben -
in der VHS, Bahnhofsallee 7, 37081 Géttingen statt.

Alle Preise verstehen sich - soweit nicht anders angegeben - inkl.
Getranken und Arbeitsmaterialien.



Willkommen

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Weiterbildungsinteressierte,

herzlich willkommen zum neuen Weiterbildungsprogramm
der vhs-Akademie!

In einer Welt, die sich standig verandert, ist es wichtig, am

Ball zu bleiben. Und wer immer wieder Neues lernt und sich
weiterentwickelt, ist zufriedener und erfolgreicher. Unser
breites Seminarangebot unterstitzt Sie dabei, Ihre Fahigkeiten
zu erweitern, neue Kompetenzen zu erwerben und Ihr volles
Potenzial zu entfalten. Ob Sie Ihre Kommunikation verfeinern
oder lhre Fuhrungskompetenzen steigern méchten, ob Sie

als Person wachsen oder im stressigen Alltag gesund bleiben
wollen - wir haben fiir jede und jeden etwas dabei. Ubrigens
auch zahlreiche fachspezifische Themen, Bildungsurlaube und
sogar was flr Ihre Kinder.

Blattern Sie um und verschaffen Sie sich einen Uberblick Giber
unsere vielfaltigen Angebote!

Wenn Sie sich ein Seminarthema wiinschen, das wir bislang
nicht anbieten, nehmen Sie gerne Kontakt zu uns auf. Und
auch bei spezifischen Weiterbildungsbedarfen fur Ihr Unter-
nehmen oder Team sind wir gerne fir Sie da.

Wir freuen uns darauf, Sie bei lhrem nachsten Weiterbildungs-
schritt zu begleiten!

lhre vhs-Akademie

Heike Jansen

Leitung vhs-Akademie
h.jansen@vhs-goettingen.de
0551 4952-144

Markus Boétte
Sachbearbeitung
m.boette@vhs-goettingen.de
0551 4952-150
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Kommunikation, Gesprach,
Konflikt

Grundlagen der Gesprachsfiuhrung

Sie benétigen Informationen von einer Kollegin, Sie werden um
Rat gefragt, Sie mdchten Kritik auRern oder wollen einem Kon-
flikt auf die Spur kommen? Egal fir welche Art von Gesprach:
Bestimmte Techniken der Gesprachsfiihrung zu kennen und
eine zugewandte, wertschatzende und authentische Haltung
einnehmen zu kdnnen, ist zwar keine Erfolgsgarantie. Aber es
kann sehr helfen!

Inhalte

+ Fragetechniken

+ Aktives Zuhdren

+ Perspektivwechsel

+ Deeskalierende Formulierungen

+ Wertschatzende Haltung

Ihr Nutzen

Sie trainieren anhand kleiner Situationen aus lhrem beruf-
lichen Alltag, gewinnen dadurch mehr Sicherheit in der
Gesprachsfihrung und erweitern so auch Ihre Moderations-
kompetenz.

Zielgruppe

FUhrungskrafte, Mitarbeitende und Nachwuchskrafte
Methoden

Kurze Inputs, praktisches Uben

Leitung: Monika Wolff

Do., 05.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 180,00;
Kurs 24H87010

Erfolgsgeheimnis: Wortwahl und ihre Wirkung
Spezielle Worte kénnen eine motivierende Kraft entfalten,
»Balsam” sein oder auch das Gegenteil bewirken. Oft wird al-
lerdings auch im beruflichen Kontext ,aus dem Bauch heraus”
kommuniziert, ohne Vorbereitung und Strategie. Dabei fordert
besonnene psychologische Wortwahl das Verstehen, das
Verstandnis sowie die Motivation und reduziert somit Missver-
standnisse und Konflikte. Gewinnen Sie an Uberzeugungskraft
durch klare, respektvolle Kommunikation, durch positive For-
mulierungen und die ,psycho-logisch richtige” Wortwahl.

Inhalte

+ Psychologie menschlicher Kommunikation

+ Von Negativdenkern, Moglichkeitsdenkern
und inspirierenden Chancendenkern

+ Worte, die ,runterziehen” und Energie und Zuversicht
rauben

+ Vermeidung von Missverstandnissen und Konflikten
durch emotional intelligente Wortwahl

+ Wortwahl- und Wortschatztraining flr einen
gelingenden Berufsalltag

Ihr Nutzen

Sie starken Ihre Fahigkeit, sich in unterschiedlichsten Ge-
sprachssituationen positiv, Idsungs- und zielorientiert zu be-
haupten. Sie erleben die heimliche Wirkung alltaglicher Worte
und lernen, diese klug zu nutzen.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende, die ihre Kommunikation
und Uberzeugungsfahigkeiten optimieren wollen

Methoden

Input mittels abwechslungsreicher Medien, Kurzfilme, Fallbei-
spiele, Einzel- und Gruppeniibungen zu Rhetorik und Korper-
sprache

Leitung: Heike Quante-Vollstedt

Do., 08.05.2025, 9.00-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 290,00;
Kurs 25F87001



Exzellenzin Kommunikation und Verhandlungsfilhrung  Umgang mit schwierigen Kunden und Kundinnen

In diesem Seminar optimieren Sie lhre Argumentationstech- Wie viele schwierige und herausfordernde Kund*innen vertra-
niken und Ihre Verhandlungssicherheit. Sie lernen, durch gen Sie am Tag? Zieht lhnen der Umgang mit ihnen wertvolle
professionelle Instrumente der modernen Rhetorik, Verhand- Energie? Das ist véllig normal. Im Seminar lernen Sie, leicht und
lungstechnik und Korpersprache zu Gberzeugen. Kommuni- moglichst elegant herausfordernde Situationen in [hrem Sinne
kation wird dabei wie ein Spiel verstanden, das besser oder zu gestalten. Mit dem richtigen ,Handwerkszeug" der verba-
schlechter gespielt werden kann, und sich immer in einem len, nonverbalen und paraverbalen Kommunikation und der
kreisférmigen Prozess abspielt. Es geht nicht darum, wer ange- richtigen inneren Haltung haben Sie viele auf das Unbewusste
fangen hat, sondern darum, das gemeinsame Spiel konstruktiv wirkende Moglichkeiten.
und Idsungsorientiert zu gestalten und zu steuern, um lhre Inhalte =
Ziele zu erreichen. + Verschiedene Typen von ,No6rglern” bis zum wut- (@)
Inhalte schnaubenden Stier und deren Steuerung 3
+ Kommunikation ,psycho-logisch” betrachtet + Neue Ergebnisse der Hirnforschung, der Verhaltens- 3
+ Starke Einwand-Argumentationstechniken psychologie, der emotionalen Intelligenz cC
* Angriffs und Abwehrtechniken + ,Psycho-logisch” wirksame Wortwahl >
+ Umgang mit Killerphrasen und Beschwerden + Die Kraft unserer Gedanken und Glaubenssatze =~
+ Manipulationstechniken erkennen und abwehren + ,Schwierige” Mitmenschen da abholen, wo sie stehen, Q‘_J'_
+ Typische Verhandlungsfehler, Verhandlungshelfer Bruicken bauen und Grenzen setzen —-
sowie Verhandlungsstrategien + Klarheit, Respekt und Lésungsorientierung g
Ihr Nutzen strategisch einfordern _
Sie starken Ihre Kompetenz, sich in unterschiedlichsten * Arbeit an praktischen Beispielen aus Ihrem Berufsalltag 0
Gesprachssituationen positiv, ziel- und I6sungsorientiert zu lhr Nutzen D
behaupten und kraftvoll zu Gberzeugen. Sie lernen, mit ,schwierigen” Mitmenschen mdglichst Arger-frei n
Zielgruppe und souveran umzugehen. Sie erleben gelingende Kommuni- _9‘
Flihrungskrafte, Mitarbeitende kationsgestaltung fiir Ihren Erfolg. %’
Methoden Zielgruppe —
Kurzfilme, Fallbeispiele, Rhetorik und Kérpersprache, Einzel- Mitarbeitende und Nachwuchskrafte —
und Gruppenibungen Methoden =
Leitung: Heike Quante-Vollstedt Klar, leicht und unterhaltsam aufbereitet. Einsatz insbesondere @)
Mi./Do., 25./26.09.2024, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebiihr: von Rhetorik, nonverbalen/paraverbalen Kommunikationstech- =
. niken, Fallbeispielen, Kurzfilmen und aufschlussreichen Ubun- =
€510,00; Kurs 24H87006 . . . =~
gen. Fokus auf gewinnbringenden Transfer in den Berufsalltag. =

Mo./Di., 07./08.04.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebdhr:
€510,00; Kurs 25F87010

Mo./Di., 16./17.06.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebdhr:
€510,00; Kurs 25F87011

Leitung: Heike Quante-Vollstedt
Di./Mi., 11./12.02.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebuhr:
€510,00; Kurs 25F87005

Mo./Di., 05./06.05.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebuhr:
€510,00; Kurs 25F87006




Exzellenz in Kommunikation und Rhetorik
Optimieren Sie lhre kommunikativen Kompetenzen und lhre
Rhetorik fur Ihren Erfolg! Wir betrachten Kommunikation
psycho-logisch und Uben die Kunst des wirkungsvollen
Sprechens. WAS Sie sagen ist wichtig - WIE Sie es sagen, ent-
scheidet Uber die Wirkung lhrer Worte. Auch als Aufbau-/und
Vertiefungsseminar geeignet.

Inhalte

+ Positive Wortwahl, Kérpersprache, innere Haltung

+ Aufbau von Vertrauen und Glaubwiirdigkeit

+ Selbstwahrnehmung/Fremdwahrnehmung

+ Lésungsorientierte, emotional intelligente
Kommunikationsstrategien

+ Professioneller Umgang mit Einwanden,
Beschwerden und Meckerei

+ Selbstmarketing, Begeisterung und Humor

Ihr Nutzen

Sie lernen schnell und einfach anwendbare professionelle Inst-
rumente der modernen Kommunikation und Rhetorik, um sich
positiv, ziel- und I6sungsorientiert noch leichter zu behaupten.
Sie optimieren Ihre Ausstrahlung und Ihre Uberzeugungsfahig-
keit und erleben aktives Stressmanagement. Freuen Sie sich
auf zwei kurzweilige, spannende Tage, die Sie beruflich und
privat weiterbringen!

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende

Methoden

Input mittels abwechslungsreicher Medien, Fallbeispiele,
Analyse der Rhetorik und der Kérpersprache, Videoeinzelauf-
nahmen mit wertschatzender Analyse und anschlieRender
optimierter, gecoachter Variante (freiwillig!)

Leitung: Heike Quante-Vollstedt

Mo./Di., 03./04.03.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebdhr:
€510,00; Kurs 25F87007

Mo./Di., 19./20.05.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebdhr:
€510,00; Kurs 25F87009

(Kurz-)Gesprache effektiv gestalten

Eigentlich sollte es kurz sein, das Gesprach auf dem Flur oder
die Absprache zwischendurch. Doch unversehens entsteht
eine Ja-Aber-Schleife. Das Gesprach dreht sich im Kreis, dauert
l&nger als gedacht und hat irgendwie nichts gebracht. Kurze
Gesprache, oft informell nach dem Meeting oder auch mal
zwischen Tur und Angel, halten den Arbeitsalltag am Laufen-
oder aber werden zum Sand im Getriebe und kosten Zeit und
Nerven.

Inhalte

* Zeit sparen durch Kléren des Anliegens

+ Verschiedene Typen von kurzen Gesprachen erkennen
+ Klarheit Uber Rolle und Verantwortung

+ Methoden der Gesprachslenkung -- ganz praktisch

« Fokussierung auf Ziel, L6sung und Ressourcen

+ Konstruktives Beenden von Gesprachen

Ihr Nutzen

Sie unterscheiden schnell verschiedene Arten von Kurzgespra-
chen (Bitte um Information oder Ratschlag? Absprache? Jam-
mern?). Sie steigen aus ,Ja-Aber-Schleifen” aus und vermeiden
unnotige Wiederholungen. Sie verstehen Gesprachsdynamiken
und kdnnen sie nutzen, um das Gesprach in konstruktive und
sachlich angemessene Bahnen zu lenken. Und dann auch zu
beenden.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende, die ihre Zeit und Kraft wir-
kungsvoll und lésungsorientiert einsetzen maochten.

Methoden

Kurze Theorie-Inputs, Fallbeispiele, Ubungen in Kleingruppen,
Austausch, Reflexion zum Transfer in den Arbeitsalltag
Leitung: Dr. Silke Mensching

Mi., 05.02.2025, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebuihr: € 165,00;

Kurs 25F87003 (@)



Mein Publikum gewinnen und liberzeugen

In vielen Berufen und Aufgabenfeldern gehort es dazu, das
eigene Projekt/Produkt/Angebot 0.a. vor Entscheider*innen,
Kund*innen, Auftraggebern oder Gremien vorzustellen, von
ihnen Zustimmung einzuholen und sich fir den nachsten
Auftrag zu empfehlen. Daflr braucht es sowohl strukturierte
und ansprechende Prasentationen als auch die stimmige Ein-
bindung der Anwesenden sowie ein gewinnendes und uber-
zeugendes Auftreten in der Prasentations- oder Vortragssitu-
ation. Bringen Sie gerne - wenn vorhanden - eine bestehende
Prasentation auf einem Stick mit.

Inhalte

* Planung, Vor- + Nachbereitung

* Zielsetzung + Zielgruppenorientierung
+ Struktur + roter Faden

+ Einbeziehen des Publikums

+ Verstandliche Sprache

+ Souveranes Auftreten

« Umgang mit Aufregung + Stérungen

lhr Nutzen
In diesem Seminar beschaftigen Sie sich damit, wie Sie lhre

Anliegen erfolgreich vor anderen vorbringen und prasentieren.

Es geht um Auftreten, Sprache, Einbindung und das Zusam-
menspiel von Text, z.B. auf Folien, und gesprochenem Wort.
Die Teilnehmenden kénnen das Gelernte in geschitztem
Rahmen ausprobieren und sich durch konstruktives Feedback
weiterentwickeln.

Zielgruppe

Mitarbeitende, Fihrungskrafte, Projektverantwortliche
Methoden

Input, Einzel- und Gruppentbungen, Selbstreflexion, Feedback

Leitung: Anna Joster

Do./Fr., 28./29.11.2024, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebuihr:
€ 390,00; Kurs 24H87020

Do./Fr., 05./06.06.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE; Gebuhr:
€ 390,00; Kurs 25F87020

Wie umgehen mit Verschwoérungserzahlungen

Seit der Covid-19-Pandemie haben Verschwérungserzahlungen
einen grolRen Aufwind erfahren. Von Fake News und AfD-
Parolen bis hin zu verfestigen Weltbildern. Wie wollen wir mit
Verschwdrungserzédhlungen im Alltag umgehen: damit beschaf-
tigt sich dieses Online-Seminar.

Inhalte

+ Funktionsweisen und Erscheinungsformen von
Verschwdrungserzahlungen

« Begriffsklarungen verschiedener Diskriminierungs-
formen, vor allem Rassismus und Antisemitismus

* Verbreitung von Verschworungserzahlungen und die Folgen

+ Sammeln von Reaktionsmaglichkeiten und die Entwicklung
personlicher Strategien des Umgangs

lhr Nutzen

Sie haben entsprechende Parolen und AuBerungen beruflich
oder privat moglicherweise schon erlebt und wussten in diesen
Situationen nicht weiter? In diesem Workshop setzen wir uns
mit den Funktionsweisen und Erscheinungsformen von Ver-
schworungserzahlungen auseinander. Es wird aufgezeigt, wie
sich verschiedene Diskriminierungsformen, vor allem Rassis-
mus und Antisemitismus, in diesen Narrativen wiederfinden
und welche Folgen das haben kann. Basierend darauf erarbei-
ten wir anhand verschiedener Beispiele Moglichkeiten, darauf
zu reagieren und Strategien damit umzugehen.

Zielgruppe

All diejenigen, die schon mit Verschwérungserzahlungen kon-
frontiert waren und/oder sich dafir wappnen wollen

Methoden

Wir arbeiten gemeinsam anhand von kleinen Inputs, Gruppen-
arbeit und anhand konkreter Beispiele von Argumentations-
situationen. Bringen Sie gern auch Beispiele aus Ihrem Alltag
mit, die wir gemeinsam bearbeiten kénnen, um Gegenstra-
tegien zu entwickeln. Bei Interesse konnen Argumentationen
auch selbst im Workshop anhand eines Rollenspiels erprobt
werden.

Leitung: Lisa Briinig
Do., 13.03.2025, 9.00-13.15 Uhr, 5 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 100,00; Kurs25F87013 (E) @
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Meine Sprache fair gestalten - fiir alle Geschlechter
Sprache soll alle Menschen und auch alle Geschlechter anspre-
chen. Deshalb wird geschlechtergerechte Sprache genutzt.
Doch fur wen ist das wichtig? Und wie l3sst sich das alles in der
Praxis umsetzen?

Inhalte

+ Grundlegendes zum Thema geschlechtliche Vielfalt

+ Begriffsklarung u.a. trans* Geschlechtlichkeit, trans-
sexuell, inter* Geschlechtlichkeit, 3. Geschlecht

+ Klarheit beziglich der Unterschiede zwischen
geschlechtlicher und sexueller Vielfalt

+ Geschlechterinklusiver Umgang im Team
und mit Kund*innen (Sprache, Stellenaus-
schreibungen, Best - Practice Beispiele)

+ Tipps & Tricks fur den professionellen Umgang mit ge-
schlechtlicher Vielfalt im Arbeitsalltag (Adressierung, Um-
gang mit neuen Anreden und ungewohnten Pronomen)

+ Austausch und Fragen (z.B. besondere Herausforde-
rungen im Arbeitskontext: Schriftverkehr, Formulare)

Ihr Nutzen

Die Schulung vermittelt Sicherheit im Umgang mit geschlecht-

licher Vielfalt. Wir werden Begriffe klaren und die historische

und aktuelle Situation von trans* und inter* Personen beleuch-
ten. Anhand von Beispielen werden wir uns praxisnahe Mog-
lichkeiten zu einem geschlechterinklusiven Umgang erarbeiten.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskrafte

Methoden

Prasentation, partizipative Methoden, Austausch

Leitung: Né Fink
Do., 06.02.2025, 9.00-13.15 Uhr, 5 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 160,00; Kurs 25F87028 () ()
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Gelingende Kommunikation in Einfacher Sprache
Einfache Sprache ist inhaltlich klar, sprachlich korrekt und &s-
thetisch ansprechend. Sie erhalten in diesem Online-Kurs eine
Einflhrung in die Grundregeln der Einfache Sprache und einen
Leitfaden. Sie Ubertragen mit Hilfe einer Expertin fir Einfache
Sprache exemplarisch Textbeispiele aus Ihrem Arbeitsalltag.
Gemeinsam schauen wir, wie Kommunikation in Einfacher
Sprache gelingen kann.

Inhalte
+ Sensibilisierung und Reflexion Gber Sprache
und gelingende Kommunikation
« Einflhrung in die Grundregeln der Einfachen Sprache
+ Ubertragung von Textbeispielen aus lhrem
Arbeitsalltag mit Expert*innen
Ihr Nutzen
Sie erhalten einen Leitfaden fir Einfache Sprache und erken-
nen den Nutzen von Einfacher Sprache fiur eine gelingende
Kommunikation.
Zielgruppe
Alle mit Kontakt zu Menschen, die (noch) mit der Standard-
sprache Deutsch Schwierigkeiten haben
Methoden
Vortrag, Diskussion, Arbeit im Plenum, Arbeit in Kleingruppen

Leitung: Judith Kalinowski

Di., 22.10.2024, 9.00-11.30 Uhr, 3 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 75,00; Kurs 24H70101 &) @
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Deeskalierende Kommunikation - Einfihrung

Was Kommunikation bedeutet, scheint klar zu sein: Zwischen
einem Sender und einem Empfanger werden Informationen
ausgetauscht. Ob dieser Austausch erfolgreich ist, hangt von
vielen Faktoren ab. Wer beruflich viel - und auch in kritischen
Situationen - kommuniziert, sollte diese Faktoren kennen und
gezielt einsetzen kdnnen. Wir werden gemeinsam die Grund-
agen erarbeiten und immer wieder durch Beispiele anreichern.
Sie lernen, Kommunikation als Mittel der Begegnung zu nut-
zen, und bekommen das Handwerkszeug, um durch gezielte
Gesprachssteuerung lhre Ziele zu verfolgen.

Inhalte

+ Theoretische Grundlagen

+ Inhalt von Botschaften

+ Aktives Zuhoren und Fragetechniken

* Paraphrasieren

+ Wie erreiche ich meine*n Gesprachspartner*in?
+ Gestik und Mimik

+ Kommunikationskiller

Ihr Nutzen

Sie erwerben praxisnahe Kenntnisse und Kompetenzen fur
eine deeskalierende Kommunikation und gewinnen dadurch
an Sicherheit.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskrafte, die im Berufsalltag viel
kommunizieren

Methoden

Input, Darstellung von Videoszenen, Gruppenarbeit, Ubun-
gen, eigene Fallbeispiele kdnnen vorgestellt und besprochen
werden

Leitung: Harald Heinemann

Fr., 08.11.2024, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebuhr: € 145,00;
Kurs 24H87001 Q)

Di., 14.01.2025, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebihr: € 145,00;
Kurs 25F87002 (@)
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Deeskalierende Kommunikation - Vertiefung

Treffen Menschen regelmaRig oder zwangsweise aufeinander,
lassen sich gelegentliche Konflikte kaum vermeiden. Stehen die
Beteiligten zusatzlich unter Stress, dann wachst das Risiko fur
Auseinandersetzungen. Arbeitsplatze mit hoher Arbeitsdichte
und Kund*innen, die ihrerseits viel Konfliktpotenzial mitbrin-
gen, sind pradestiniert flr schwierige, manchmal bedrohliche
zwischenmenschliche Situationen. Diese Konflikte kommuni-
kativ zu l6sen ist die ,,groRBe Kunst” der Kommunikation. Solche
Konflikt-Situationen mit Kund*innen und/oder Kolleg*innen
werden in diesem Seminar betrachtet und Losungen daftir
erarbeitet. Vorkenntnisse sollten vorhanden sein, z. B. durch
den Besuch des Seminars ,Deeskalierende Kommunikation -
Einflhrung”.

Inhalte

+ Umgang mit Hochstress

+ Einschatzung meines Gesprachsgegenubers

+ Was fur ein Typ ist mein*e Gesprachspartner*in?
« Umgang mit Vorwurfen

+ Einwandbehandlung

+ Kommunikative Grenzen

Ihr Nutzen

Sie starken Ihr Selbstvertrauen in Kommunikationsprozessen.
Sie lernen, durch gezielte Fragestellung Spannungen zu ver-
meiden und Probleme besser zu klaren.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskrafte, die im Berufsalltag in
Konfliktsituationen geraten

Methoden

Input, Gruppenarbeit, Ubungen, eigene Fallbeispiele kénnen
vorgestellt und besprochen werden

Leitung: Harald Heinemann

Fr., 22.11.2024, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebuhr: € 145,00;
Kurs 24H87003 @)

Fr., 24.01.2025, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebiihr: € 145,00;
Kurs 25F87004 ()



Abwehr bei korperlichen Angriffen

Die zunehmende Konfliktbereitschaft bei Kund*innen druckt
sich manchmal in kérperlicher Gewalt gegen Personen aus,
selten sogar mit Gegenstanden oder Waffen. In solch bedroh-
lichen Situationen stellt sich zwangslaufig die Frage, wie man
sich bei kérperlichen Ubergriffen verhalten kann und sollte.
In diesem Seminar lernen Sie Méglichkeiten kennen, sich mit
einfachsten Mitteln gegenlber korperlich Gberlegenen Perso-
nen zu behaupten und wie Sie gefahrliche Situationen beruhi-
gen kdnnen. Voraussetzung zur Teilnahme ist der Besuch des
Vertiefungsseminars ,Deeskalierende Kommunikation” oder
einer ahnlichen Veranstaltung.

Inhalte
+ Welche Mdglichkeiten der Selbstverteidigung
stehen mir zur Verfigung
* Notwehr, Nothilfe, rechtlicher Rahmen
* Hilfsmittel kennen lernen
+ Korperlichkeit
Ihr Nutzen
Hohere Sicherheit am Arbeitsplatz durch Erlangen einfachster
und effektiver Eigensicherungsmoglichkeiten
Zielgruppe
Beschaftigte, die in gefahrliche Situationen geraten kdnnten.
Korperliche Fitness ist keine Voraussetzung!

Methoden

Input, Ubungen, Gruppenarbeit, eigene Fallbeispiele kénnen
vorgestellt und besprochen werden

Leitung: Harald Heinemann

Fr., 13.12.2024, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebiihr: € 145,00;
Kurs 24H87005 )

Fr., 07.02.2025, 8.30-13.30 Uhr, 6 UE; Gebiihr: € 145,00;
Kurs 25F87008 (@
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Personlichkeitsentwicklung

Mentales Training: Aufgaben fokussiert meistern
Mentales Training findet seit vielen Jahren im Spitzensport
seine Anwendung. Dass ,der Kopf“ eine zentrale Rolle beim
Erreichen von Zielen spielt - in Training und Wettkampf glei-

chermalien - ist dort véllig unstrittig. Mehr und mehr wird aber

erkannt, dass auch der berufliche und private Alltag Heraus-
forderungen, ahnlich denen im Spitzensport, bereithalt. Wir
sind standig mit Situationen konfrontiert, die eine bestimmte

Leistung verlangen: wichtige Prasentationen, das Erreichen von

Zielen, schwierige Gesprache etc. Ziel des mentalen Trainings
ist es daher, das Bewusstsein, die Selbstreflexion und die
Fahigkeit zur Selbstregulierung zu entwickeln, um die eigene
- private und berufliche - Wirksamkeit zu steigern. Die Kern-
punkte mentalen Trainings sind dabei: Achtsamkeit, Visuali-

sierungstechniken, Selbstgesprachsregulation, Aktivierungsni-

veau, Stressmanagement, Zielsetzung und Fokus.

Inhalte

+ Was versteht man unter mentalem Training?

+ Einsatzbereiche mentalen Trainings

+ Wie funktioniert mentales Training?

* Welche ,Werkzeuge" gibt es?

+ Selbstanalyse und konkrete Ubungen

* Umsetzung im Alltag

Ihr Nutzen

Sie erhalten einen Uberblick iiber die Grundlagen und Funkti-
onsweise des mentalen Trainings. Sie lernen die grundlegen-
den Werkzeuge kennen und wenden sie an konkreten Fall-
beispielen - oder eigenen Themen - an.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Input, Einzel- und Gruppenarbeit, Bearbeitung eigener Bei-
spiele, Selbstreflexion, Austausch in der Gruppe

Leitung: Johannes Kaind|

Mi., 02.10. + 23.10.2024, 8.30-16.00 Uhr, 16 UE; GebUhr:
€ 380,00; Kurs 24H87220
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Verhaltensstile verstehen - Persénlichkeit entwickeln
Der Schltssel zum Erfolg liegt im positiven Umgang mit sich
selbst und anderen. Das Persolog® Verhaltensprofil erméglicht,
eigene personliche Starken und Schwachen zu entdecken und
andere Menschen besser zu verstehen. Es ist damit ein grund-
legendes Instrument, um ein motivierendes Arbeitsumfeld fur
sich und andere zu gestalten.

Inhalte

+ Grundlagen des Verhaltens

* EinfUhrung in das Persolog®-Persdnlichkeitsmodell (DISC)
+ Erstellen des eigenen Verhaltensprofils

* Analyse des Selbst- und Fremdbildes

+ Das Verhalten anderer verstehen und wirdigen -
Konfliktpotenziale erkennen

Erfolgreiche Strategien mit anderen Verhaltensstilen
entwickeln

lhr Nutzen

Sie erhalten Ihr individuelles Verhaltensprofil, das Ihnen zeigt,
wie Sie sich und andere besser verstehen. Sie entdecken

Ihre persdnlichen Starken und lernen Unterschiedlichkeiten
schatzen. Sie erfahren, wie Sie personliche Blockaden abbauen
kdnnen und so Sicherheit und Souveranitat in der taglichen
Interaktion gewinnen.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskrafte, die ihren Kompass fur
Selbst- und Menschenkenntnis erweitern und im Berufsalltag
gewinnbringend nutzen mochten

Methoden

Theoretischer Input, Entwicklung eines individuellen Verhal-
tensprofils, Selbstreflexion, Erfahrungsaustausch

Leitung: Katrin Schoft

Do., 14.11.2024, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 257,00
inkl. Persolog®-Test; Kurs 24H87207



Selbstsicher, souveran und durchsetzungsstark

Sie sind eine junge FUhrungskraft oder eine junge Mitarbeite-
rin/ein junger Mitarbeiter (bis ca. 35 Jahre) und wollen an pro-
fessioneller Durchsetzungskraft mit Gberzeugendem Selbstver-
trauen und einem guten Selbstwertgefiihl gewinnen? Starken
Sie Ihre Handlungskompetenzen durch mehr innere Sicherheit
und Ihre Authentizitat. Optimieren Sie Ihre berufliche Aul3en-
wirkung im Interesse reibungsloser, zlgiger Arbeitsablaufe, die
Ihnen mehr Zufriedenheit und Souveranitat vermitteln. Bitte
mitbringen: gute Laune und respektvollen Humor.

Inhalte

+ Selbstwert + Selbstsicherheit =
Gelassenheit + Uberzeugungskraft im Beruf

* 9 Schlissel fir einen guten Selbstwert

+ Selbst-/Fremdwahrnehmung: selbstsicher und
durchsetzungsstark?

« Umgang mit (alteren/herausfordernden)
Kund*innen und Verhandlungspartner*innen

« Erfolg durch Authentizitat, Wortwahl und Kérpersprache

+ Gelassenheit, Uberzeugungskraft, innere Haltung:
auf den Punkt gebracht

Ihr Nutzen

Sie erhalten Anregungen fur ein selbstsicheres und souveranes
Verhalten, werden beim Uben und Reflektieren angeleitet und
insgesamt individuell, situationsadaquat und Starken-orientiert
unterstatzt.

Zielgruppe

JUNGE Mitarbeiter*innen aus allen Bereichen, JUNGE Fih-
rungskrafte

Methoden

Input mittels abwechslungsreicher Methoden: Kurzfilme,
Fallbeispiele und Reflexion vorher-nachher, achtsamer und
wertschatzender Umgang

Leitung: Heike Quante-Vollstedt

Do., 06.03.2025, 9.00-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 290,00;
Kurs 25F87211

Engagiert arbeiten, gut leben, beruflich vorankommen
Wo soll es hingehen, beruflich und persénlich? In Balance und
selbstbestimmt einen Weg zu finden, der sich auch umsetzen
lasst, ist oft nicht einfach. Auf der einen Seite lockt die berufli-
che Entwicklung, Spal3 an der Arbeit, Lust auf Neues und auf
der anderen Seite und ebenso gewichtig ist ein erfllltes Privat-
leben. Im Seminar geht es darum, dass Sie flr sich passende
Ziele entwickeln. Vielleicht Dinge entdecken Sie bei sich Dinge,
die Ihnen bisher noch nicht ganz bewusst waren. Sie werden
mehr daruber erfahren, wie Sie selbst ,ticken” und welchen
Personlichkeitsmustern Sie folgen. Eigene Starken werden
Ihnen klarer, ebenso maégliche emotionale Hemmnisse. All dies
unterstutzt Sie dabei, sich weiterzuentwickeln.

Inhalte

+ Eigene Ziele entwickeln

+ Eigene Ressourcen aktivieren

« Umsetzung planen

+ Zielorientiertes Handeln ermdglichen

lhr Nutzen

Sie erhdhen lhre Fahigkeiten zum Selbstmanagement und
nutzen diese, um den fiir Sie passenden Weg zu finden. Sie
entwickeln eine innere Haltung, die es Ihnen ermdglichen
kann, lhre Ziele umzusetzen.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Nachwuchskrafte

Methoden

Selbstreflexion, assoziative Methoden, Erinnerungsunter-
stutzung, Nutzung der Schwarmintelligenz

Leitung: Monika Wolff

Di., 29.04.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 180,00;
Kurs 25F87208
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Umgang mit Arger
Jenseits von: ,Wenn die Anderen nicht waren, musste ich mich
weniger argern!”, sehen wir uns unseren Umgang mit dem Ar-

ger an und finden Strategien, um kunftig gelassener zu bleiben.

Inhalte
+ Worlber argere ich mich? (Selbstreflektion)
+ Den Argerprozess verstehen und aus ihm
heraustreten (Grundlagen)
+ Wie finde ich auch in herausfordernden Situationen
zurtick zu meiner Gelassenheit?
+ Umgang mit besonders hartnéckigen Argeranlissen
+ Kosten und Nutzen des Argers - eine Bilanz
lhr Nutzen
Sie lernen, wie sie ihren Arger fUr sich nutzen kénnen: als
Schatzsuche zu ihren Bedirfnissen und wie sie diese kommu-
nizieren kénnen. Sie erarbeiten sich eine Strategie, um lang-
fristig dem Arger weniger ausgeliefert zu sein.
Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Mitarbeitende
Methoden
Input, Austausch, Ubungen

Leitung: Petra Burghardt-Schwiebert

Mi./Do., 13./14.11.2024, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE; GebUhr:
€ 360,00; Kurs 24H87210
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Grenzen klar und stark

In einer hektischen Welt sind gesunde Grenzen unverzichtbar.
Ein ausgewogenes Miteinander im (Berufs-)Alltag gelingt leich-
ter, wenn wir eine gute Balance zwischen ,sich abgrenzen” und
»aufeinander zugehen” halten kénnen.

Inhalte

+ Grenzarten
Unterschiedliche Grenzarten kennenlernen
und die eigene Grenzsetzung reflektieren

+ Der Sinn von Grenzen
Woflr sind sie hilfreich und warum es
schwerfallen kann, sie zu setzen.

* Meine Grenze!
Identifikation eigener Grenzen und die Entwicklung
einer achtsamen und wertschatzenden Haltung

* Ein Perspektivwechsel
Nicht nur eigene Grenzen setzen, sondern auch
Grenzen anderer erkennen und wahren

« Umgang mit Grenzlberschreitung
Was resultiert danach? Worauf habe ich Einfluss?
Welchen Schritt kdnnte ich vor oder zurlick gehen?

lhr Nutzen

Das Setzen von Grenzen ist eine wichtige Komponente der
psychischen und mentalen Gesundheit und tragt zu mehr
Wohlbefinden und Effektivitat bei. Das Seminar dient als
Auftakt, eigene Grenzen zu entdecken, sie besser zu kommu-
nizieren und zu wahren.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Input, Austausch, Ubungen

Leitung: Ben Schlemm

Mo./Di., 09./10.12.2024, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE; Gebuhr:
€ 360,00; Kurs 24H87211



Gelassener im Konflikt

Die Stimmung ist angespannt, die Gefuihle kochen hoch, die
Gedanken Uberschlagen sich, und dann sagt jemand etwas,
das lieber nicht gesagt hatte werden sollen. Eskalierende
Gesprachssituationen begegnen uns haufig im (Berufs-)Alltag:
Wie kann ich gelassener mit Konfliktsituationen umgehen?

Inhalte

+ Konfliktursachen und -dynamiken verstehen

* Meine personlichen Konfliktverhaltensstile

+ Wann bleibe ich in Konfliktsituationen gelassen
und wann verliere ich die Fassung?

+ Kommunikationsstrategien, deeskalieren und
Losungen entwickeln

+ Was sagen mir meine Gefiihle im Konflikt? (Erarbeitung der
dahinterliegenden Bedurfnisse, Umgang mit Emotionalitat)

Ihr Nutzen

Sie setzen sich aktiv mit dem Thema Konflikt auseinander, ler-
nen ihr eigenes Konfliktverhalten besser kennen und bekom-
men ein Verstandnis fur ihre Haltung in Konfliktsituationen.
Sie lernen, zu deeskalieren und sich auf schwierige Gesprache
vorzubereiten.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Input, Austausch, Rollenspiele, Ubungen

Leitung: Petra Burghardt-Schwiebert

Mi./Do., 22./23.01.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE; GebUhr:
€ 360,00; Kurs 25F87212

Seminarreihe: Gelassener durch den (Berufs-)Alltag
Arger, Konflikte und das Nicht-Einhalten unserer Grenzen:
diese 3 Faktoren beeinflussen mal3geblich, ob wir gerade eher
gelassen oder angespannt durchs Leben gehen. In dieser
Seminarreihe mit 3 mal zwei Seminartagen beschaftigen wir
uns ausfuhrlich mit jedem einzelnen Aspekt und entwickeln
Strategien fur den Umgang mit Arger und Konflikten und wie
wir in eine gute Balance beim Thema Grenzen kommen. Die
Reihe umfasst die 3 (auch einzeln buchbaren) Seminare ,Um-
gang mit Arger”, ,Gelassener im Konflikt” sowie ,Grenzen klar
und stark”. Mit der Teilnahme an dieser Seminarreihe starken
die Teilnehmenden durch die intensive Reflektion und wieder-
holte Auseinandersetzung mit den Themen ihre Fahigkeit, den
Herausforderungen unseres (Berufs-)Alltags mit mehr Gelas-
senheit zu begegnen.

Inhalte

+ Mein Umgang mit Arger

+ Arger verstehen

+ Mein Umgang mit Konflikten

+ Konfliktursachen und -dynamiken verstehen

+ Deeskalations- und Kommunikationsstrategien im Konflikt
+ Grenzarten und der Sinn von Grenzen

* Meine Grenzen und die Grenzen der anderen

+ Umgang mit Grenzlberschreitung

+ Wie finde ich wieder zurtick zu meiner Gelassenheit?

lhr Nutzen

Sie lernen, wie Sie lhren Arger fr sich nutzen kénnen und

ihm weniger ausgeliefert sind. Auch beschaftigen Sie sich mit
Ihrem eigenen Konfliktverhalten und lernen, wie sie deeskalie-
rend agieren kénnen. Durch die Auseinandersetzung mit den
eigenen Grenzen, wie man sie besser kommuniziert und wahrt,
verbessern Sie Ihr Wohlbefinden und starken lhre Gelassen-
heit.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Input, Austausch, Rollenspiele, Ubungen

Leitung: Ben Schlemm, Petra Burghardt-Schwiebert

Mi./Do., 19./20.02. + Mo./Di., 10./11.03. + 31.03./01.04.2025,
9.00-16.30 Uhr, 48 UE; Gebuhr: € 860,00; Kurs 25F87213
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Né&he und Distanz im beruflichen Alltag

Die personliche Grenze zu wahren, ist immer wieder eine
Herausforderung. Mancher Kontakt mit Kund*innen und
Mitarbeiter*innen geht uns (zu) nahe. Wir reagieren z. B. mit
Arger oder Mitleid, nehmen Erlebtes mit nach Hause. Wie kann
ich eine professionelle Distanz behalten, die empathisch und
authentisch bleibt?

Inhalte

+ Professionelle Nahe - professionelle Distanz

+ Meine berufliche Rolle - in Abgrenzung zu meiner
Personlichkeit: Unterschiede, Chancen, Stolpersteine

+ Werte und Rollenbilder in meiner Organisation

+ Kommunikative Tricks zur Umsetzung

* Nein sagen, ohne zu verletzen - Rollenkommunikation

Ihr Nutzen

Sie lernen, sich gut und gesund abzugrenzen und damit

Ihren Berufsalltag gewinnbringend und gesunderhaltend zu

gestalten.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Nachwuchskrafte mit Kontakt zu (evtl.

schwierigen) Kund*innen

Methoden

Input/Impulsvortrag, Einzelarbeit, Gruppenarbeit

Leitung: Dr. Esther Curdt

Mo., 10.02.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 180,00;

Kurs 25F87201
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Wie wir uns besser behaupten kénnen

Vermeintliche Witze, abféllige Bemerkungen und dumme
Spruche kénnen verletzend sein. Oft beziehen sie sich auf die
Herkunft, die Geschlechtszugehdrigkeit, das Aussehen, das
Alter, die Kleidung oder den Akzent und machen sprachlos. Sie
kommen von Kolleg*innen, Kund*innen oder Klient*innen. Sie
mochten schlagfertig reagieren, ohne zu eskalieren. Aber wie?

Inhalte

+ Was hinter den Spriichen steckt und was
die Person Uber sich selbst aussagt

+ Warum sich Menschen unfair verhalten

+ Eigene Ressourcen erkennen und starken

* Persodnliche Strategien entwickeln

+ Deeskalierend kommunizieren

Ihr Nutzen

Wie Sie lhr inneres Gleichgewicht behalten und reagieren
kdénnen, ist Thema des Seminars. Sie lernen sich zu wappnen
und starken dadurch Ihr Selbstbewusstsein. Sie entwickeln
Strategien, die zu lhrem Stil und lhrer Personlichkeit passen.
Von den anderen erfahren Sie, wie diese mit solchen Situatio-
nen umgehen

Zielgruppe

Mitarbeitende und Nachwuchskrafte

Methoden

Kommunikationstubungen, Analyse von Situationen und Ent-
wicklung von Ldsungen, Aktivierung der eigenen Widerstands-
krafte

Leitung: Monika Wolff

Di., 14.01.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 180,00;
Kurs 25F87207



Vom Aufschieben zum Anschieben!

Die taglichen Anforderungen und Aufgaben scheinen manch-
mal unseren Rahmen zu sprengen. Unliebsame, und gleichzei-
tig oft wichtige Aufgaben schieben wir dann auf. Im Workshop
wird aufgezeigt, welche Bedingungen gegeben sein muissen,
damit aus einer Absicht eine Handlung wird.

Inhalte

* Personlichkeits-Interaktions-Systeme (PSI Modell)
* Haltungen und Einstellungen

+ Aufgaben erledigen statt aufschieben

* Gute Selbstregulation

+ Zeitmanagement-Tools

Ihr Nutzen

Sie erfahren durch das Kennenlernen des PSI-Modells nach
Prof. Julius Kuhl etwas uber Ihren persénlichen Arbeitsstil.
Daraus kdnnen Sie Wege ableiten, mit denen Sie lhre Motiva-
tion auch in Hochzeiten der Arbeitsverdichtung erhalten und
Aufgaben umsetzen kdnnen. Hilfreiche Methoden des Zeitma-
nagements runden den Workshop ab, so dass Sie Prioritaten
im Arbeitsalltag besser setzen kénnen.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende

Methoden

Prasentation, Diskussion im Plenum, Einzel- und Gruppen-
arbeit, Visualisierung

Leitung: Karina Hol3feld

Do., 30.01. + 06.02.2025, 8.30-13.30 Uhr, 12 UE;
Gebuhr: € 290,00; Kurs 25F87210 @

Umgang mit herausfordernden Arbeitsbedingungen
Sie sind als Sachbearbeitung tatig und fuhlen sich bei der
Arbeit haufig unter Druck. Ihre Aufgaben sind vielfaltig, die an
Sie gestellten Anforderungen hoch und die Kommunikation mit
Kolleg*innen, Fihrungskraften oder Kund*innen gestaltet sich
manches Mal schwierig. Wie gelingt es Kolleg*innen in ahnli-
cher Situation, mit diesen herausfordernden Rahmenbedin-
gungen umzugehen und die eigene Motivation hochzuhalten?
Wie kann man intern schwierige Themen erfolgsversprechend
ansprechen? Wie schaffe ich es, im Job gesund zu bleiben? In
diesem Workshop tauschen Sie sich unter Anleitung miteinan-
der aus, besprechen Ihre bisherigen Strategien des Umgangs,
profitieren von den Ideen der anderen und erhalten Hilfe-
stellung und Tipps fur effektive (Selbst-) Strategien von der
Trainerin.

Inhalte

« Reflektion der eigenen Arbeitssituation und
des eigenen Umgangs mit Stress

+ Kollegialer Austausch Uber erfolgreiche Strategien
im Umgang mit den speziellen Herausforderungen
von Sachbearbeitungen

+ Wie fihre ich schwierige Gesprache?

+ Wie organisiere ich mich selbst?

+ Wie und welche Prioritaten setze ich?

lhr Nutzen

Der Workshop bietet Ihnen Raum, sich ausfihrlich mit der
speziellen Arbeitssituation von Sachbearbeitungen auseinan-
derzusetzen, Druck abzulassen und voneinander zu lernen.
Gleichzeitig erhalten Sie Tipps und Unterstiitzung, durch einen
Perspektivwechsel wieder mehr Kraft, Motivation und Zuver-
sicht fur Ihren Berufsalltag zu entwickeln und zu spiren.
Zielgruppe

Sachbearbeiter*innen

Methoden

Kollegialer Austausch unter Anleitung, Reflektion, Input,
Ubungen

Leitung: Karina HoRfeld

Di., 17.06.2025, 9.00-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 190,00;
Kurs 25F87220
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Souveranes Auftreten mit kraftvoller Stimme

Die Stimme spielt im Berufsleben eine wichtige Rolle. In diesem
Stimm- und Sprechtraining erlernen Sie, Ihre Stimme optimal
einzusetzen und in verschiedenen Situationen ausdrucksstark
und kraftvoll zu sprechen. Sie tUben ein authentisches, sou-
veranes Auftreten und erproben die Tragfahigkeit und Ver-
standlichkeit Ihrer Stimme. Weiterhin fokussieren wir auf ein
lebendiges Sprechen sowie den 6konomischen und anstren-
gungslosen Einsatz von Atem und Stimme.

Inhalte

* Wissen um die Wirkung der Stimme

+ Praxisnahe Ubungen zu Stimme, Atmung,
Prasenz, Sprechen und Haltung

« Starkes, selbstsicheres und Uberzeugendes Auftreten
sowie Durchsetzungsvermdgen

+ Finden und Nutzen der individuellen Sprechstimmlage

+ Deutliche und naturliche Artikulation und Pausentechniken

* Tipps zur effektiven Stimmpflege

Ihr Nutzen

Sie erlernen, wie Sie Ihre Stimme einsetzen kbnnen, um au-
thentisch aufzutreten sowie Ihre Prasenz zu optimieren und
wie Sie 6konomische Atemtechniken nutzen.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Input mit Handout, praktische Einzel- und Gruppenibungen,
Feedback, Videos und Horbeispiele, Erfahrungsaustausch,
Selbstreflexion sowie Transferhilfen fir den Arbeitsalltag

Leitung: Mona Heilek

Do., 05.12.2024, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 24H87230

Do., 04.09.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 25H87230

Stimme aus Gold! Stimm- und Sprechtraining fiir Frauen
Wie klingt die eigene Sprech-Stimme? Gut klingen und gut
ankommen, stimmlich Uberzeugen und authentisch sprechen:
mit gezielten Stimm- und Sprechibungen erkennen Sie in
diesem Seminar |hre kraftvolle Stimme und starken lhre klare,
professionelle Prasenz.

Inhalte

« Basiswissen rund um die Kraft der Stimme

* Praxisnahe Ubungen zu Stimme, Atmung, Prasenz,
Sprechen und Haltung (inkl. Feedback)

« Starkes, selbstsicheres und Uberzeugendes Auftreten
sowie Durchsetzungsvermdgen

+ Finden und Nutzen der individuellen Sprechstimmlage

+ Deutliche und naturliche Artikulation und Pausentechniken

« Tipps zur effektiven Stimmpflege

lhr Nutzen

Sie gewinnen durch Ihre Stimme an Souveranitat, Glaub-
wiirdigkeit und Uberzeugungskraft. Sie erwerben niitzliche
Techniken, um sich z. B. in Konferenzen besseres Gehor zu ver-
schaffen. lhre Stimme strahlt Sicherheit aus. In entscheidenden
Situationen besitzen Sie mehr Durchsetzungskraft. Sie lernen
authentisches Auftreten, Optimierung der eigenen Prasenz
sowie 6konomische Atemtechniken.

Zielgruppe

Frauen in Fihrungspositionen oder die eine Fihrungsposition
anstreben, Mitarbeiterinnen

Methoden

Input mit Handout, praktische Einzel- und Gruppentbungen,
Feedback, Videos und Hérbeispiele, Erfahrungsaustausch,
Selbstreflexion sowie Transferhilfen fir den Arbeitsalltag
Leitung: Mona Heilek

Do., 10.04.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 25F87205
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FUhrung

Erfolgreich als Team

Wer es schafft, Menschen, die verunsichert sind oder sich Uber-
fordert fiihlen, Mut zu machen, hilft ihnen, Gber ihre bisherigen
Grenzen hinauszuwachsen. Fihrungskrafte wiinschen sich ein
hohes Engagement ihrer Mitarbeitenden. Und erleben haufig
zogerliches Vorgehen, Ruckversicherung und Entscheidungs-
schwache.

Inhalte

+ Eigenschaften eines erfolgreichen Teams

+ Eine Frage der Haltung: Was Ermutigung ist und
wo wir sie brauchen

+ Herausforderungen beim Gestalten eines positiven
Arbeitsklimas

+ Probleme auf ermutigende Weise ansprechen

+ Durststrecken Uberwinden und Geduld in Lernprozessen

Ihr Nutzen

Das Seminar vermittelt die Idee hinter der ermutigenden
Fuhrung, namlich Leistung und Lebensqualitat in der Arbeit
auf produktive Weise zusammenzubringen und dabei die
personliche Weiterentwicklung aller Beteiligten als Bonus
mitzunehmen.

Zielgruppe

FUhrungskrafte, die Teamarbeit starken und Zusammenhalt
fordern méchten

Methoden

Vermittlung von Hintergrundwissen, Austausch und mode-
rierte Diskussion, Fallbeispiele, Bearbeitung von Fragestellun-
gen der Teilnehmenden (auf Wunsch)

Leitung: Katrin Schoft

Do., 08.05.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 220,00;
Kurs 25F87531
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Leadership Evolution: modern fithren - auch mich selbst
In Zeiten des Wandels ist es fur Flihrungskrafte von entschei-
dender Bedeutung, kontinuierlich an der eigenen Entwicklung
zu arbeiten und die individuellen Fihrungskompetenzen

zu stérken. Nur wer sich selbst fihren kann, vermag auch
andere zu fUhren. Dieses Seminar unterstitzt nicht nur die
eigene Personlichkeitsentwicklung, sondern setzt den Fokus
auch auf die praktische Umsetzung. Es unterstitzt Fuhrungs-
kréfte dabei, authentische und effektive Leader zu werden.

Inhalte

+ Authentische und partizipative Fihrung

+ Techniken zur Selbstreflexion im beruflichen Umfeld

* Tools zur Starkung des Selbstbewusstseins und Férderung
der Selbstverantwortung

+ Hilfreiche Strukturen fur mehr Teamstarke

+ Systemisches Denken fur nachhaltige Entscheidungen
und positive Veranderungen

+ Praktische Ubungen und Best Practices aus der
Fuhrungskrafteentwicklung

Ihr Nutzen

Durch die Starkung Ihrer Selbstfihrung entwickeln Sie sich im-
mer mehr zu einer authentischen Fihrungspersonlichkeit, die
als Vorbild wirkt und das Team inspiriert. Sie gewinnen nicht
nur theoretische Einblicke, sondern lernen auch prak-tische
Tools zur Selbstreflektion und die Férderung dieser im Team
kennen. Ubungen und Best Practices begleiten Sie auf Ihrem
Weg zu einer evolutionaren Flhrungskraft.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, die ihre Fuhrungskompetenzen im Kontext
ihrer individuellen Herausforderungen starken méchten

Methoden

Theoretische Impulse, interaktive Diskussionen, Visualisie-
rung, Gruppenarbeit, praktische Ubungen zur direkten An-
wendung

Leitung: Konrad Guhlstorf

Do./Fr., 24./25.10.2024, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE;

Gebuhr: € 440,00; Kurs 24H87515

Do./Fr., 23./24.01.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE;

Gebuhr: € 440,00; Kurs 24H87516



Als Teamleitung in der Sandwichposition
Teamleitungen haben eine besondere Stellung in Organisatio-
nen - sie fhren und werden gefuhrt und befinden sich damit
in einer Sandwichposition. Die Erwartungen und Herausfor-
derungen an diese Rolle sind vielfaltig und gleichen oft einem
Spagat. Dieses Seminar gibt Starkung und Tipps fur Fihrungs-
krafte auf der mittleren Ebene. Sie reflektieren Ihre Rollen und
die damit verbundenen Aufgaben. Sie erfahren, wie Sie sich
sicherer zwischen den Polen bewegen kdnnen.

Inhalte

+ Sich im ,Sandwich” positionieren (Roadmap)

* Rollen kldren und abgrenzen - Erwartungen formulieren
* Meine Mitarbeitenden fiihren

* Flhrung ,nach oben”

Ihr Nutzen

Sie lernen, wie Sie gezielter Rollenklarheit schaffen. Sie erhal-
ten Impulse und Tipps fur lhren Fihrungsalltag - fir mehr
Entspannung im Sandwich.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, die ihre Rolle als Teamleitung in der , Mitte”
reflektieren und Handlungssicherheit erlangen maochten.

Methoden

Theoretischer Input, Selbstreflexion, moderierter Erfahrungs-
austausch

Leitung: Katrin Schoft

Do., 05.12.2024, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; GebUhr: € 220,00;
Kurs 24H87505

Fiihrungsinstrumente Delegieren und Feedback
Warum fallt Delegieren schwer? Was darf, kann, sollte ich
abgeben? Und wann und wie gebe ich konstruktiv Feedback
bzw. frage nach Feedback? Inwiefern kann ich die Instrumente
Delegieren und Feedback sinnvoll miteinander kombinieren?

Inhalte

+ Bedeutung und Vorteile der Delegation fur Fihrungskrafte
und Mitarbeiter*innen

+ Welche Hiurden gibt es zu Uberwinden?

+ Was gehort zu einer erfolgreichen Delegation von Aufgaben?

+ Die Bedeutung von Feedback, Timing und Kontext

+ Das WWW-Modell und andere Feedback-Methoden

+ Umgang mit emotionalen Reaktionen

lhr Nutzen

Dieses Seminar unterstitzt Sie, den Prozess der Delegation zu
strukturieren und gewinnbringend fir sich und Ihre Mitarbei-
tenden einzusetzen sowie Feedback wertschatzend und ermu-
tigend sowohl in Teamzusammenhangen als auch individuell in
Mitarbeitergesprachen zu nutzen.

Zielgruppe

FUhrungskrafte, die ihr Repertoire im Bereich Delegieren und
Feedback auffrischen und erweitern méchten.

Methoden
Theoretischer Input, Selbstreflexion, moderierter Erfahrungs-
austausch

Leitung: Katrin Schoft

Do., 03.04.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 220,00;
Kurs 25F87532
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Mein Team im Blick: Fihrung und Teamentwicklung
Dieser Workshop richtet sich an Fihrungskrafte, die einen
intensiven Reflexionsprozess Uber ihr Team anstreben. Der
Workshop fokussiert auf die Analyse der aktuellen Teamdy-
namik, das Erkennen und Férdern von Starken, sowie das
Verstandnis und die Anwendung grundlegender Prinzipien
effektiver Zusammenarbeit. Kollegiale Beratungselemente und
ein handlungsorientierter Zugang stehen im Vordergrund, um
praxisnahe Losungen und Strategien zu erarbeiten.

Inhalte

+ Bestandsaufnahme des eigenen Teams: Identifizierung
der Starken und Herausforderungen

+ Grundlagen effektiver Zusammenarbeit: Einblick in
psychologische Sicherheit und BedUrfnisbefriedigung

+ Techniken und Ansatze zur Lésung von Teamkonflikten

+ Umgang mit Mitarbeitenden der Generation Z

+ Erfahrungsaustausch und gegenseitige Unterstltzung
durch Beratung unter Kolleg*innen

+ Erleben von Teamdynamiken durch Teamibungen

+ Neueste wissenschaftliche Erkenntnisse: Integration
aktueller Forschungsergebnisse zur Teamentwicklung

+ Erarbeitung konkreter Schritte zur weiteren Teamforderung

Ihr Nutzen

Sie erhalten einen tiefgreifenden Einblick in die Funktionsweise
Ihres Teams und konnen dieses Wissen nutzen, um die Team-
leistung und -zufriedenheit zu steigern.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, die Ihre Fuhrungskompetenzen durch Refle-
xion und den Einsatz neuester wissenschaftlicher Erkenntnisse
erweitern wollen

Methoden
Kurzinputs, kooperative Ubungen, Einzel- und Gruppenarbei-
ten, kollegiale Beratung und Erfahrungsaustausch

Leitung: Jens Schreyer

Mi./Do., 23./24.04.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE;
Gebuhr: € 450,00; Kurs 25F87510

Mi./Do., 17./18.09.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE;
Gebuhr: € 450,00; Kurs 25H87510

24

Wie Change-Prozesse gelingen konnen

Den Wandel begleiten, Projekte prozessorientiert steuern:

In diesem Seminar werden Sie fur den Umgang mit Veran-
derungen sensibilisiert. Bei einem stetig steigenden Veran-
derungstempo mussen wir uns immer schneller auf neue
Situationen und Gegebenheiten einstellen. Sie lernen typische
Verhaltensmuster und Einflussfaktoren in Veranderungspro-
zessen kennen und setzen sich mit den unterschiedlichen
Rollen und Perspektiven in Verdnderungen auseinander.
Experten fur Change-Prozesse brauchen Kommunikationsge-
schick, Hartnackigkeit, wache Sinne, Ausdauer, Fachwissen und
Reflexionsvermaogen.

Inhalte

+ Typische Phasen und Ubergange in Veranderungsprozessen
+ Modell ,House of Change”

* Ausdrucksformen und Umgang mit Widerstand

+ Mobilisierungs- und Beteiligungsmdglichkeiten

+ Umgang mit Stakeholdern

+ Wirksame Kommunikation in Veranderungsprozessen

Ihr Nutzen

Sie kdnnen lhre eigene Sicht auf Veranderungsprozesse reflek-
tieren und werden mit dem Wissen darum versierter handeln.
Verschiedene Tools helfen Ihnen in den unterschiedlichen Pha-
sen von Veranderungsprozessen den Uberblick zu bewahren,
Sie kdnnen eigene Projekt- und Veranderungsthemen mit einer
Gruppe versierter anderer Flihrungskrafte in Lerngruppen
klaren. So werden Sie kinftig in lhren Veranderungsprojekten
wirksamer sein.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Changemanager*innen, Projektleiter*innen
Methoden

Kurze Theorie-Inputs, Kleingruppenarbeit, kollegiale Beratung,
Reflexion und Weiterentwicklung von realen Veranderungs-
prozessen

Leitung: Dr. Stefan Pilz

Do./Fr., 21./22.11.2024, Do., 9.00-16.30 Uhr, Fr. 9.00-12.30
Uhr, 12 UE; Gebahr: € 390,00; Kurs 24H87520

Do./Fr., 20./21.03.2025, Do., 9.00-16.30 Uhr, Fr., 9.00-12.30
Uhr, 12 UE; Gebuhr: € 390,00; Kurs 25F87521



Effektiv Fiihren bei Konflikten und Diskriminierung
Eine vormals hoch motivierte Mitarbeiterin macht nur noch
Dienst nach Vorschrift. Ein anderer Mitarbeiter meldet sich
neuerdings haufig krank. Die Stimmung im Team ist schlecht.
Was tun als Fuhrungskraft? Abwarten, bis sich das Problem
hoffentlich von allein |6st? Oder einschreiten, dann aber wie?

Inhalte

* Wie kleine Konflikte zu groRen werden

* Wie daraus Mobbing und andere Formen von
Diskriminierung entstehen kénnen

+ Wie das den Arbeitsfrieden stéren und
zu Leistungsabfall fihren kann

+ Wie eine Fuhrungskraft friihzeitig und effektiv
intervenieren kann

Ihr Nutzen

Im Seminar analysieren Sie selbst erlebte Situationen. Oft
geht es darum, dass Menschen sich unfair behandelt fihlen
und so Konflikte entstehen. Als Fihrungskraft scharfen Sie lhr
Gespir daflr, wann Sie einschreiten sollten. Sie erweitern lhre
Gesprachsfuhrungskompetenz und starken Ihre emotionale
Stabilitat. AuBerdem vertiefen Sie Ihr Wissen Gber Mobbing,
sexuelle Belastigung und andere Formen von Diskriminierung.
Zielgruppe

Teamleitungen, Projektleitungen, Fihrungskrafte

Methoden

Fallanalysen, Wahrnehmungsubungen, kollegiale Beratung,
Ubungen zur Gespréchsfithrung, kurze thematische Inputs

Leitung: Monika Wolff

Mo./Di., 09./10.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 16 UE;
GebUhr: € 400,00; Kurs 24H87510

Wirksam Fuhren auf Distanz - auch virtuell

Fuhren auf Distanz - das stellt Fihrungskrafte vor zusatz-
liche Herausforderungen. Mitarbeitende sind verteilt auf
unterschiedliche Standorte oder arbeiten zunehmend im
Homeoffice. Wie findet man das ,richtige Mal3" aus Home-
office und Blrozeit? Und wie halte ich mein Team zusammen?
Herkdmmliche Flhrungstools greifen moglicherweise nicht
mehr. Gewohnte Arbeitsstrukturen missen umgestaltet
werden. Ebenso sind fir Motivation, Einzelgesprache mit
Mitarbeiter*innen und Teamaustausch neue Methoden nétig,
um erfolgreich zu kommunizieren. In diesem Seminar erfahren
Sie, wie Sie Fuhrung auf Distanz gewinnbringend gestalten.
Ziel ist, eine vertrauensvolle Kommunikation und Nahe in
Ihrem Team auch virtuell zu erreichen.

Inhalte

* Flhren auf Distanz - mit welchen Herausforderungen
das Thema verbunden ist

+ FUhrung braucht Klarheit und Orientierung - Rollen und
Erwartungen klaren

+ Den Fokus auf das Machbare lenken - Ziele vereinbaren

+ Geht das Uberhaupt? Eignung von Mitarbeitenden und
Aufgaben fiir Homeoffice

+ Stressoren im virtuellen Team und Team-Zusammenhalt -
verbindende Rituale finden

lhr Nutzen

Dieses Seminar unterstitzt Sie mit Tools und Tipps und zeigt
auf, wie Sie Ihren Fokus auf Kommunikation und Klarheit
lenken und durch verschiedene Interventionen sich und das
eigene Team fuhren.

Zielgruppe

FUhrungskrafte

Methoden

Theoretische Impulsvortrage, Fragen, Antworten, moderierte
Diskussion, Reflexion

Leitung: Katrin Schoft

Do., 06.03.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 220,00; Kurs 25F87520
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Gut zusammenarbeiten mit der ,,Generation Z

Das geht ja gar nicht! Oder doch? Die Zeiten haben sich
geandert- und mit ihnen die jungen Auszubildenden und
Mitarbeiter*innen: Schwungvoll Uberschreiten sie ungeschrie-
bene betriebliche Gesetze und l&sen, ohne es zu wollen, Irrita-
tionen aus. Der Umgang mit Vorgesetzten und Arbeitstugen-
den, die hohen Erwartungen an den Arbeitgeber, das allgegen-
wartige Handy und die Frage ,Kann ich friher gehen?"... hier
prallen unterschiedliche ,Normals” zwischen den Generationen
aufeinander und sorgen fiir Reibung. Was tun, damit die Arbeit
vom Tisch kommt und das Klima gut bleibt?

Inhalte

+ Das Generationenmodell

+ Babyboomer bis Generation Z: Was ist normal und warum?
+ Das Seerosenmodell

+ Die Kunst des Perspektivenwechsels

+ Konflikt und Eskalation vermeiden

+ Von der Irritation zu klaren Worten

+ Klare Auftrage, Sinn und Engagement

lhr Nutzen

Sie verstehen nicht nur lhre eigene Irritation besser, sondern
auch die Verhaltensweisen junger Mitarbeiter*innen. Sie
finden passende Worte, so dass |hr Arbeitsalltag leichter, die
Zusammenarbeit effektiver und gleichzeitig die Mitarbeiter-
bindung gefoérdert wird.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Ausbildende, Personalverantwortliche, Inter-
essierte

Methoden
Kurze Vortrage, Ubungen, Gespréchsbeispiele, Austausch und
Fallbeispiele

Leitung: Dr. Silke Mensching

Mi., 15.01.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 25F87503

Mo., 23.06.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 25F87501
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Personalentwicklung fur die regionale Wirtschaft

Mentoring im Netzwerk in SGdniedersachsen (MiNS)

Sie wollen fur Ihr Unternehmen Nachwuchsfihrungskrafte entwickeln, Persénlichkeitsentwicklung fordern und die regio-
nale Vernetzung starken? Dann stellen wir lhnen gerne unser neues MiNS-Programm vor!

Das 10-monatige berufsbegleitende Mentoring-Programm schult die teilnehmenden Nachwuchsfihrungskrafte (= Mentees)
zu Fihrungsthemen und stellt ihnen eine erfahrene Fihrungskraft aus einem anderen Betrieb als Mentor*in zur Seite. Die
Mentor*innen beraten die Mentees bei ihrer beruflichen und persénlichen Entwicklung und geben den Mentees Einblick in
ihre Tatigkeit und ihr Unternehmen.

Das MiNS-Programm beinhaltet folgende Bausteine:

or- or- 7 La
ge:pr}il:h ge:prﬁch z::?:::_n- Zoz\o‘lfzeit.
Mentee Mentor*in gesprich 6: 77 2'0
., 25

2 Netzwerk-
Veranstaltungen
\  after wor

¥ Abschluss-
 Veranstaltung

Auftakt-
Workshop ..r/

/ \ / \
/ 3Seminare \ /" 2 Reflexions-
Workshops

Mentoring-
Tandem-Treffen Leadership

monatlich nach Mission
Vereinbarung

In den drei jeweils zweitdgigen Seminaren erweitern die Teilnehmenden ihre Kompetenz zu den Themen ,Kommunikation
und FUhrung heute”, ,Zusammenarbeit im Team" und ,Selbstfiihrung”. Daneben bietet das Programm den Mentees die
Gelegenheit, bei attraktiven Netzwerk-Veranstaltungen das eigene regionale Netzwerk auf- und auszubauen.

Das Programm wendet sich an alle Branchen. Der erste MiNS-Durchgang ist 2023 gestartet und bunt gemischt: vom Sport-
verein Uber Steuerberatung, Marketing und IT-Beratung bis zur Software-Dienstleistung, von 15 bis iber 100 Beschdftigte.
Alle teilnehmenden Unternehmen eint ihre Verbundenheit zu Stidniedersachsen sowie das Bestreben nach intensiver
Forderung des eigenen Fihrungsnachwuchs und einem lebendigen regionalen Netzwerk.

Der nachste MiNS-Durchgang startet am 17.01.2025. Die Teilnahmegebthr pro Mentee betragt € 3.400 und beinhaltet
neben allen Bausteinen ein strukturiertes Matching von Mentee und Mentor*in im Vorfeld als Grundlage fir einen vertrau-
ensvollen Austausch im Mentoring-Tandem sowie eine durchgehende Programmbetreuung durch die vhs-Akademie.

Bei Interesse oder Fragen nehmen Sie gerne Kontakt auf: Heike Jansen, h.jansen@vhs-goettingen.de, 0551 4952-144.

Mehr Infos auch unter https://vhs-goettingen.de/vhs-akademie
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Sie haben einen spezifischen Weiterbildungsbedarf fur Ihr Team oder Ihr Unternehmen?

Inhouse-Veranstaltungen

Die vhs-Akademie bietet auch Inhouse-Veranstaltungen an fur all diejenigen, die eine spezifische Weiterbildungslésung
bendtigen. Von der Online-Schulung fur hunderte Mitarbeitende bis zum Workshop fur ein kleines Team ist alles méglich.

So geht's:

+ Sie sind aus der Verwaltung, einer Organisation oder
einem Unternehmen.

+ Sie sind Fuhrungskraft, fir Personalthemen verantwort-
lich oder haben die Aufgabe, ein Seminar, einen Work-
shop oder Teamevent zu organisieren.

Die Veranstaltung ist fir einen bestimmten Personen-
kreis gedacht, z. B.

FUhrungskrafte,

Kolleg*innen einer Abteilung oder eines Fachbereichs,
groRe oder kleine Teams,

Projektgruppen,

Beschaftigte mit einer bestimmten Funktion.

Sie mochten bestimmte Kompetenzen oder Knowhow
bei dieser Zielgruppe auf- oder ausbauen, die Zusam-
menarbeit verbessern oder den Teamzusammenhalt
starken.

Unser Angebot:

Wir organisieren eine Inhouse-Veranstaltung passgenau
fur Ihren Bedarf, kimmern uns um die Vorbereitung
und die Durchftihrung.

Das Seminar oder der Workshop findet entweder bei
uns in der VHS in Goéttingen, in Rosdorf, Hann. Minden,
Duderstadt und Osterode oder bei lhnen im Haus
statt.

Wir kimmern uns den passenden/die passende
Trainer*in sowie um die gesamte Organisation von
Seminarausstattung, Catering, Kursunterlagen bis zur
Veranstaltungsevaluation und zum Teilnahmezertifikat.

Ein Rundum-Service, der genau zu lhren Bedurfnissen
passt!

Sprechen oder schreiben Sie uns gerne an unter: 0551 4952-144 oder an h.jansen@vhs-goettingen.de
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Gesundheit

Finden Sie noch den Knopf zum Abschalten?

Kennen Sie das? Sie haben sich auf den Feierabend gefreut,
kommen nach Hause und wollen entspannen. Doch Arger-
nisse, To-Do-Listen und Probleme gehen lhnen weiter durch
den Kopf. In diesem Seminar geht es darum, wie Sie besser in
Ihre ,Chillout-Zone" gelangen.

Inhalte

+ Bedeutung der Erholungsfahigkeit

+ Pausen bewusst gestalten

+ Ressourcen erkennen und nutzen

+ Bedeutung von Ritualen und SchlUsselreizen im Alltag
» Erkennen von ,Abschaltverhinderern”

+ Tipps zum besseren Ein- und Durchschlafen

+ Grubelspiralen unterbrechen

+ Grenzen setzen - Nein sagen

+ Achtsamkeitsibungen

Ihr Nutzen

Das Seminar hilft lhnen dabei, Ihre Erholungsfahigkeit zu
erhalten und lhre Schlafqualitat zu verbessern. Sie erarbeiten
fur sich Wege fir mehr Wohlbefinden im Job, mehr Lebensqua-
litdt in der Freizeit, verhindern so ein mogliches Burnout und
erhalten Ihre Arbeitsfahigkeit. ,Die Ladestation fur den Akku
zu kennen reicht nicht aus. Man muss sie auch regelmaRig
nutzen.”

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende, alle, die préventiv etwas tun
wollen, um einer dauerhaften Uberforderung und dem stén-
digen ,Rotieren im Hamsterrad” vorzubeugen.

Methoden

Vortrag, Selbstanalyse, Diskussion, Partneriibungen und
Gruppenarbeit, Entspannungsibungen

Leitung: Claudia Colantoni

Mi., 11.12.2024, 9.00-17.00 Uhr, 9 UE; Gebuhr: € 205,00;
Kurs 24H87310

Mi., 14.05.2025, 9.00-17.00 Uhr, 9 UE; Gebuhr: € 205,00;
Kurs 25F87310
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Auszeit jetzt: Stressmanagement

Gesund und leistungsfahig bleiben- das wollen wir alle! Nur,
wie kénnen wir das schaffen, in uns herausfordernden Zeiten?
Die Weltgesundheitsorganisation (WHO) hat Stress als groRRte
Gesundheitsgefahr fur das 21. Jahrhundert erklart. Lassen

Sie uns gemeinsam kraftvolle Ressourcen entdecken, um in
Zukunft dem Alltagsstress entspannter zu begegnen.

Inhalte

+ Stresstest, Work-Life Balance Test

+ Stress-lass-nach-Kompetenz, ,Burnout”-Prophylaxe

+ Steigerung des individuellen Wohlbefindens und
Schlussel zur Gelassenheit

+ Gesundheitlichen Einschrankungen wirkungsvoll entgegen-
steuern und spannungsvolle Situationen besser meistern

+ Geheimnis der Optimisten und die Macht unserer Gedanken

+ Erholungsmanagement und Brainfood

+ Power-Tipps, schnell, wertvoll, wirksam - der Wohlfihlfaktor!

Ihr Nutzen

Sie lernen moderne, gesundheitliche Praventionsmdglichkei-
ten sowie wirksame ,Energie-plus-Programme” kennen und
kdnnen dadurch leichter Strategien fir mehr Gelassenheit und
Lebensfreude entwickeln. Sie erleben und optimieren damit
Ihr Stressmanagement und lhre Work-Life-Balance. Freuen
Sie sich auf zwei kurzweilige, spannende Auszeit-Tage, die Sie
unterstitzen, moglichst gesund und fit zu bleiben.
Zielgruppe

Mitarbeitende

Methoden

Input mittels abwechslungsreicher Medien, Reflexionsarbeit,
Coaching, Strategieentwicklung

Leitung: Heike Quante-Vollstedt

Mi./Do., 04./05.09.2024, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE;
GebUhr: € 510,00; Kurs 24H87301



Stark und gesund

Die meisten Menschen erleben im Arbeitsalltag Stressphasen.
Dauerhafter Stress ist nicht nur unangenehm, er schadet lang-
fristig auch der Gesundheit. Ob Stress gesundheitsschadlich ist,
hangt auch davon ab, wie er reguliert werden kann und welche
eigene innere Einstellung es gegenulber Stress gibt. In diesem
Workshop bekommen Sie Reflexionsmdglichkeiten zu lhrem
Stressmanagement. Sie erhalten hilfreiche Tipps und Tricks,
die Sie gegen Stress starken kénnen. Ziel des Workshops ist

es, dass Sie fr sich die passenden Ubungen finden, um trotz
stressiger Situationen zur Ruhe und Entspannung kommen zu
kénnen.

Inhalte

« Stress und Verarbeitung - Was Stress mit unserer
Wahrnehmung und den Emotionen macht

+ Stress ist nicht gleich Stress - Die gute Seite am Stress

+ Entspannung - Wie Sie zu Ruhe und Gelassenheit
finden kénnen

* Innere ,Erlauber” - Wie das Denken tber den Stress
den Stress verandert

+ Grenzen wahrnehmen - Wie Sie erkennen kénnen,
wann es zu viel wird

+ Activity fit - Fir welchen Stress passt welche Ubung

+ Akzeptanz - Was hilft, wenn es keine Losung gibt

Ihr Nutzen

Sie bekommen ein vertieftes Verstandnis, was Stress mit Ihnen
macht und wie Sie ihm entgegenwirken kdnnen. Ihnen werden
Ubungen vorgestellt, die auf unterschiedliche Art und Weise
gegen Stress wirken. Aus dieser Vielzahl an Ubungen, kénnen
Sie fur sich die passenden heraussuchen und ausprobieren.
Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende

Methoden

Knackige Inputs wechseln sich mit praktischen Ubungen ab.

Leitung: Jens Schreyer

Di./Mi., 11./12.03.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE;
Gebuhr: € 450,00; Kurs 25F87320

Mi./Do., 29./30.10.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE;
Gebuhr: € 450,00; Kurs 25H87320

Entspannt durch den (Arbeits-)Tag

Hektik, Stress, Burnout. Wie kann der Weg aus dem Hams-
terrad gelingen, bevor es so weit kommt? In diesem Seminar
werden Sie sich sehr intensiv mit Entspannungstechniken
beschaftigen, die daftir sorgen, dass Sie entweder wieder mehr
Ruhe und Kraftin Ihr Leben bringen, oder - noch besser -
Hektik, Stress und Burnout erst gar keine Chance haben. Wir
werden kurze, sehr effektive Techniken gemeinsam uben, die
problemlos und einfach jederzeit und Uberall einsetzbar sind.
Der Fokus liegt dabei (auch) auf der Anwendbarkeit im Arbeits-
umfeld.

Inhalte
« Wie kann ich daflr sorgen, dass ich im Alltag
entspannter bin?
+ Wie kann ich auch im Buro fir Entspannung sorgen?
+ Welche ,Werkzeuge" gibt es und wie fuhlen sie sich an?
+ Konkrete Ubungen
+ Umsetzung im Alltag a ,mein personlicher Werkzeugkasten”

lhr Nutzen

Sie erhalten einen Uberblick Uiber verschiedene, (berufs-)all-
tagstaugliche Entspannungstechniken und tGben diese ein.
Zielgruppe

Alle Beschaftigten

Methoden

Input, praktische Ubungen, Selbstreflexion, Austausch in der
Gruppe

Leitung: Johannes Kaind|

Fr., 29.11.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 24H87335

Mi., 02.04.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 25F87335
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Teambuilding und Betriebsfeiern einmal anders

Team-Event Kochen

© contrastwerkstatt - stock.adobe.com

Gemeinsam kochen, backen und geniel3en, als Gruppe bei Betriebsfeiern oder als Aktivitdt zum Teambuilding - das kdnnen
Sie bei uns individuell buchen, mit oder ohne Dozent*in.

Dazu vermieten wir lhnen gerne unsere Raumlichkeiten mit moderner Lehrklche in Rosdorf und stellen lhnen nach Wunsch
eine Trainerin oder einen Trainer zu einem kulinarischen Thema lhrer Wahl zur Seite, die/der Ihre Gruppe durch die Ver-
anstaltung leitet. Von gesunder Erndhrung bis zum Champagner-Tasting, von der Weihnachtsbackerei bis zum spanischen
Abend, bei uns kénnen Sie bei einem Koch-Event berufliches Miteinander und Genuss auf angenehme Art miteinander
verbinden.

Bitte wenden Sie sich fir weitere Infos an Carola Piechota (c.piechota@vhs-goettingen.de, 0551 4952-119).

Gerne beraten wir Sie und machen Ihnen ein individuelles Angebot.

32



Powerfood fiir Kopfarbeiter*innen und Vielbeschaftigte
Sie mdéchten mehr Energie, Kraft und Ausdauer im Alltag spu-
ren? Sie wollen ein Erndhrungskonzept ohne komplizierte Vor-
schriften, aber mit erprobter und gelebter Alltagstauglichkeit?
In diesem Workshop beschaftigen wir uns damit, wie gesunde
Erndhrung lecker sein und Spal’ machen kann. Auch gehen wir
der Frage nach, warum es uns oft so schwerfallt, uns gesund zu
erndhren. Wir bereiten gemeinsam kleine und schnelle Snacks
aus der gesunden Kiche zu und geniel3en sie anschlie3end.

Inhalte

+ Erndhrungspyramide, wie viel am Tag?

+ Aktuelle Empfehlungen einzelner Lebensmittelgruppen

+ Eigene Erndhrung unter der Lupe

* Einkaufstipps

+ Mythen und Marchen rund um die Ernahrung

+ Gemeinsame Zubereitung kleiner Snacks und
einfacher Gerichte

+ Nahrstoffschonende Verarbeitung von Lebensmitteln

* Praxis

Ihr Nutzen

Sie erfahren, wie Sie sich durch lhre Erndhrung optimal mit
Vitalstoffen versorgen kdnnen. Mit einer ausgewogenen Er-
nahrung, die sich gleichzeitig gut in Ihren Arbeitsalltag einfligt,
starken Sie Ihre Stressresistenz sowie lhre Leistungs- und Kon-
zentrationsfahigkeit. Sie fuhlen sich vitaler und schaffen eine
Grundlage fUr ein gestiinderes Leben und Arbeiten.
Zielgruppe

Alle Beschaftigten mit wenig Zeit und dem Wunsch nach einer
bewussteren Ernahrung

Methoden

Input, Diskussion, Erfahrungsaustausch, gemeinsames Zube-
reiten und Essen. Bitte bringen Sie sich Restbehalter und eine
Schurze mit.

Leitung: Claudia Colantoni

Do., 13.02.2025, 9.00-17.00 Uhr, 9 UE; Familienzentrum, Ros-
dorf, Anne-Frank-Weg 2; Gebuhr: € 224,00, inkl. Verzehrumlage
€19,00; Kurs 25F87303
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Resilienz fiir Flihrungskrafte

Die heutige Welt ist zunehmend schnelllebig sowie uniber-
sichtlich und verlangt uns von Beruf Gber Familie hin zu
Gesellschaft einiges ab. Die Erwartungen an die Rolle der Fuh-
rungskraft sind hoch - um Orientierung und Stabilitat geben
zu kdnnen, muss ein gesunder Umgang mit Problemen, Stress
und Krisen die Basis sein. Fihrung bedeutet immer zunachst
Selbstfuhrung. Herausforderungen kénnen stark machen, statt
auszubrennen. Resilienz zeigt Wege fir die Fuhrungskraft und
das Team auf, dies zu schaffen und miteinander gelingend zu
arbeiten.

Inhalte

+ Einflhrung Resilienz

+ Selbstfihrung und Herausforderungen

+ Eigene Stressoren und Ressourcen erkennen
+ Erlernen von Techniken zur Stressregulation
+ Individuelle und Team-Resilienz

Ihr Nutzen

Resilienz wird als ganzheitliches Konzept vermittelt und so viele
Moglichkeiten des Selbst-Trainings aufgezeigt. In einer Gruppe
von Fuhrungskraften wird der themenbezogene Austausch
untereinander moderiert. Verschiedene themenbezogene
Modelle ermdglichen es, Resilienz bewusst zu erfassen und
strukturiert in der (Selbst)Fuhrungsarbeit umzusetzen.
Zielgruppe

Fuhrungskrafte, die sich und ihr Team resilient ausrichten
wollen, um eine gelingende und gesunde Zusammenarbeit
auf lange Sicht zu ermdglichen.

Methoden

Impulsvortrage, Plenumsarbeit, Einzelarbeit, (Klein-)Gruppen-
arbeit, Erfahrungsaustausch, Bewegungsaufgaben, Achtsam-
keitsaufgaben

Leitung: Niels Uhde

Do., 08.05.-22.05.2025, 9.00-16.00 Uhr, 16 UE;

Gebuhr: € 450,00; Kurs 25F87325
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Resilienz fur Sachbearbeitungen

Die heutige Welt ist zunehmend schnelllebig sowie uniber-
sichtlich und verlangt uns von Beruf tber Familie hin zu Gesell-
schaft einiges ab. Die Erwartungen an die Rolle der Sachbear-
beitung sind hoch - um den Erwartungen der Kolleginnen und
Kollegen sowie der Fihrungskrafte gerecht werden zu kénnen,
muss ein gesunder Umgang mit Problemen, Stress und Krisen
die Basis sein. Entscheidend im Rahmen von Resilienz ist der
Umgang mit sich selbst. Herausforderungen kénnen stark
machen, statt auszubrennen. Resilienz zeigt Wege auf, dies

zu schaffen, sich selbst gerecht zu werden und miteinander
gelingend zu arbeiten.

Inhalte

+ Einflhrung Resilienz

+ Selbstfiihrung und Herausforderungen

+ Eigene Stressoren und Ressourcen erkennen
« Erlernen von Techniken zur Stressregulation

Ihr Nutzen

Resilienz wird als ganzheitliches Konzept vermittelt und so viele
Moglichkeiten des Selbst-Trainings aufgezeigt. In einer Gruppe
von Sachbearbeitungen wird ein Austausch untereinander
dazu moderiert.

Zielgruppe

Sachbearbeitungen, die sich resilient ausrichten wollen
Methoden

Impulsvortrage, Plenumsarbeit, Einzelarbeit, (Klein-)Gruppen-
arbeit, Erfahrungsaustausch, Bewegungsaufgaben, Achtsam-
keitsaufgaben

Leitung: Niels Uhde

Di., 15.10.2024, 9.00-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 200,00;
Kurs 24H87330






Arbeitstechniken

Einfihrung in die Methode der Kollegialen Beratung
Sie sind neu in der Aufgabe, der Funktion oder der Organisa-
tion, haben viele Fragen und mdéchten sich gerne vertrauens-
voll besprechen? Oder Sie sind schon lange dabei und wirden
sich gerne auf Augenhdhe mit Kolleg*innen Gber berufliche
Themen austauschen? Dann lernen Sie die Methode der Kol-
legialen Beratung kennen. Kollegiale Beratung bezeichnet ein
strukturiertes Verfahren, mit dem berufliche Themen in einer
Gruppe bearbeitet werden kdnnen. Die Beteiligten bringen
ihre jeweiligen Erfahrungen und Kompetenzen mit ein und
entwickeln gemeinsam Losungen.

Inhalte

+ Instrumente der kollegialen Beratung wie Fragetechniken,
aktives Zuhoren, Perspektivwechsel

+ Training anhand eines Leitfadens mit kleinen Situationen
aus dem beruflichen Alltag

Ihr Nutzen

Sie erweitern lhre Problemlésungskompetenz, trainieren
einzelne Elemente der Gesprachsfuhrung und erproben sich in
der Moderation des kollegialen Beratungsprozesses. Aul3er-
dem erfahren Sie, wie im Einzelnen und bei welchen Themen
Sie die Methode einsetzen kdnnen.

Zielgruppe

Mitarbeitende, Fihrungskrafte, Nachwuchskrafte und alle, die
die Methode kennen lernen méchten

Methoden
kurze Inputs, praktisches Uben

Leitung: Monika Wolff

Di., 05.11.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 180,00;
Kurs 24H87101
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Virtuelle Meetings effektiv und produktiv moderieren
Virtuelle Meetings stellen alle Beteiligten vor groRe Heraus-
forderungen: Zum einen mussen wir uns mit den technischen
Herausforderungen des jeweilig verwendeten Konferenz-
Systems vertraut machen, zum anderen auch den veranderten
Bedingungen fiir die Kommunikation Rechnung tragen. In die-
sem Online-Seminar werden wir den Fragen nachgehen: Wie
kann ich als Moderierende*r die Kommunikation im virtuellen
Meeting gestalten? Wie schaffe ich es, die Teilnehmenden trotz
der raumlichen Trennung zu aktivieren und miteinander ins
Gesprach zu bringen? Wie kann ich fir methodische Abwechs-
lung sorgen?

Inhalte

+ Situationsanalyse: Was ist anders im virtuellen Meeting?

* Vorbereitung von virtuellen Meetings

+ Kommunikations-Dos and Don"ts im virtuellen Raum

« Zielgerichtete Gesprachsfuhrung

+ Aktivierende Moderations-Methoden im virtuellen Raum

Ihr Nutzen

Teilnehmende reflektieren die speziellen Bedingungen der
virtuellen Moderationssituation und ihre Rolle als Moderie-
rende. Sie setzen sich mit einer an die spezielle Kommunika-
tionssituation angepassten Gesprachsfihrung auseinander
und erproben sie. Sie lernen aktivierende Methoden fir den
virtuellen Raum kennen. Sie haben Gelegenheit, den Transfer
in ihre eigenen Settings zu reflektieren.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende

Methoden

Vortrag, Moderationsmethoden, Reflexion, Ubungen zur
Gesprachsfuhrung, Feedback

Leitung: Anna JOster

Do./Fr., 23./24.01.2025, 9.00-13.15 Uhr, 10 UE; Online-
Schulung; Gebtihr: € 220,00; Kurs 25F87012 @



Auf den Punkt gebracht

Die Herausforderung in Prasentationen, Meetings und Mails
besteht darin, komplexe Themen , auf den Punkt” zu bringen.
Mit dem pyramidalen Prinzip erlernen die Teilnehmenden
eine Methode, mit der das Wesentliche von Anfang an hangen

bleibt und das Publikum aufmerksam dem Thema folgen kann.

Mit der Anwendung des pyramidalen Prinzips gelingt es Ihnen
leichter, Ihren eigenen Standpunkt zielsicher und zielgruppen-
gerecht zu vermitteln.

Inhalte

+ Aufmerksamkeit und Aufnahmefahigkeit von
Informationen steuern

* Die Schritte der pyramidalen Struktur: Kernbotschaften
formulieren und mit Schlisselaussagen stiitzen

* Wie informiere ich strukturiert und wie argumentiere
ich nachvollziehbar

+ Von der Kernfrage zur Kernaussage

* Botschaften und Story erfassen und eingrenzen

* Zielpublikum analysieren mit der ABC-Analyse

+ Auf unterschiedliche Personlichkeitstypen eingehen

+ Die eigene Wirkung kennen und positiv einsetzen

*+ Regeln der Textgestaltung

+ Die richtige Verwendung von Charts

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erlernen eine effektive Methode, mit der

eigene Themen strukturiert und nachvollziehbar vermittelt

werden. Die vorgetragenen Informationen kénnen dadurch

von den Empfangern und/oder Zuhdrenden besser aufge-

nommen werden.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende

Methoden

Impulsvortrag, Gruppenibungen, Reflexion, Feedback

Leitung: Bjorn Thullner

Do., 16.01.2025, 9.00-16.30 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 210,00;
Kurs 25F87109

Merktechniken fiir effektives Arbeiten

In fast jedem Beruf ist ein gutes Gedachtnis ein entscheidender
Wettbewerbsvorteil. In diesem Seminar erlernen Sie Methoden
und Techniken, um Informationen effizient zu speichern und
abzurufen, so dass sich lhre Gedachtnisleistung verbessert und
Sie lhre Effizienz im Arbeitsalltag steigern kdnnen.

Inhalte
+ Grundlagen der Mnemotechniken
« Aufbau und Funktionsweise des Gedachtnisses
* Arbeitstechniken: Prinzipien der Visualisierung,
Konzentration und Bewegung
+ Der rote Faden in der Rede und im Gesprach mit der
Loci-Methode und der Methodik der Kettentechnik
* Praktische Ubungen zur Anwendung fiir das Merken
von Argumenten
+ Zahlen, Passworter und PINs neu definieren, merken
und erinnern mit Zahlenmerktechniken
« Strategien zur schnellen und effektiven
Anwendung im Berufsalltag
« Namen und Gesichter verknipfen und merken mit
visuellen Assoziationstechniken
« Praxistibungen zu Verknlpfung von Namen und Gesichtern
+ Technik der Wiederholung und Verankerung von Namen
lhr Nutzen
Die Teilnehmenden steigern durch ein verbessertes Erinne-
rungsvermogen und optimierte Abrufstrategien ihre Produk-
tivitat und Effizienz und reduzieren Stress und Fehler. Die
Kommunikation mit anderen wird durch ein zuverlassiges
Gedachtnis angenehmer und leichter.
Zielgruppe
alle Beschaftigten, die ihre Gedachtnisleistung verbessern und
ihre Effizienz im Arbeitsalltag steigern mochten

Methoden
Input, praktische Ubungen, Skript, Nachbetreuung der Teil-
nehmenden per E-Mail fir einen Zeitraum von zwei Wochen

Leitung: Annette Wiesneth

Di., 19.11. + 03.12.2024, 8.30-13.45 Uhr, 12 UE; Gebiihr:
€300,00; Kurs 24H87120 @
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Rolle und Aufgaben von Ausbildenden

Als Ausbildende*r sind Sie Berater, Expertin, Coach, Erzieherin
und vieles mehr... In diesem Seminar reflektieren wir diese
Rollen und Konflikte, die sich daraus ergeben, und erarbeiten
Handlungsoptionen. Im zweiten Teil geht es um die Wahr-
nehmung und Beurteilung von Verhalten und Leistungen von
Auszubildenden und die professionelle Kommunikation im
Rahmen von Feedback- und Beurteilungsgesprachen.

Inhalte

1.Tag

* Rollen und Aufgaben von Ausbildenden in der Ausbildung
+ Umgang mit rollenspezifischen Problemen

+ Lernziele, Lernzielbereiche und Methoden

+ Den eigenen Stil finden - Best Practice

2.Tag

+ Leistungen von Auszubildenden wahrnehmen und beurteilen

+ Urteil ist subjektiv - Wie Sie Fehler in der Beurteilung
erkennen und vermeiden

+ Feedback geben und nehmen

+ Kritisieren und Motivation erhalten

Ihr Nutzen

Das Seminar ermoglicht Ihnen vielfaltige Anregungen und
Austausch Ihrer individuellen Erfahrungen als Ausbildende
sowie eine Einfiihrung in methodische Zugange mit Ubungs-
moglichkeiten.

Zielgruppe

Ausbildende und Anleitende, die ihr Rollenbewusstsein schar-
fen, Sicherheit in der Methodenwahl erlangen und Gesprachs-
techniken in Beurteilungsgesprachen reflektieren und profes-
sionalisieren mochten

Methoden
Theoretische Inputs, Praxiseinheiten, Diskussion

Leitung: Katrin Schoft

Di./Mi., 11./12.02.2025, 9.00-16.30 Uhr, 16 UE; Gebduhr:
€450,00; Kurs 25F87130
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Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) - Bildungsurlaub
In diesem Bildungsurlaubskurs werden Sie auf die Ausbilder-
Eignungsprufung vorbereitet. Mit dem Erwerb der Ausbilder-
eignung erlangen Sie die Voraussetzung, um als Ausbilder*in
tatig zu sein. Dieser Bildungsurlaub ist in Niedersachsen
anerkannt.

Inhalte

* Ausbildungsvoraussetzungen prifen

* Ausbildung planen

+ Bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken

+ Ausbildung durchfiihren und abschliel3en

+ Vorbereitung auf die Priifung

* Ein jeweils individuelles Feedback fir die vorgesehene
Prifungsleistung in der Ausbildereignungsprifung

Ihr Nutzen

Dieser Crashkurs bereitet Sie systematisch und fundiert auf
die Ausbildereignungsprufung vor und ist als Bildungsurlaub
anerkannt.

Zielgruppe

Beschaftigte und Fihrungskrafte, die den Ausbilderschein
erwerben méchten

Methoden

Input, Ubungen, Austausch

Leitung: Christian Deppe

Mo. bis Sa., 24.02.-01.03.2025, 8.30-16.00 Uhr + ein Online-
Treffen, 50 UE; Gebuhr: € 544,00 (inkl. Unterrichtsmaterial,
zzgl. Prifungsgeblhr IHK € 296,00); Kurs 25F87120

Mo. bis Sa., 12.05.-17.05.2025, 8.30-16.00 Uhr + ein Online-

Treffen, 50 UE; GebUhr: € 544,00 (inkl. Unterrichtsmaterial,
zzgl. Prufungsgebihr IHK € 296,00); Kurs 25F87121



Moderner und zukunftssicherer Ausbildungsbetrieb

Fachkrdftegewinnung und -bindung ist eine der derzeit grofSten
Herausforderungen fiir Arbeitgeber*innen, so auch fiir die
Stadt Gottingen. Seit Jahren setzt die Stadt daher auf eine gute,
verldssliche und moderne Ausbildung und erweitert regelmapfig
das eigene Ausbildungs- und Studienspektrum.

Neben der reinen Theorie in den Berufsschulen/Fachhoch-
schulen bekommt die Betreuung der Nachwuchskrdfte vor Ort
immer mehr Bedeutung.

Der Schliissel einer guten Ausbildung sind Ausbilder*innen, die

mit fachlicher & sozialer Kompetenz und viel Begeisterung ihre

Aufgabe wahrnehmen. Den Talenten von morgen ist es wichtig,
eine gute Ausbildung zu erfahren und als Mensch mit all seinen
Facetten wahrgenommen zu werden.

Kommt dann noch wertschdtzender Umgang und Spaf8 an der
Arbeit dazu, hat man als Arbeitgeber*in vieles richtiggemacht.

Die Arbeitswelt ist im Wandel und somit auch die Ausbildung:
Digitalisierung & Ki, Homeoffice, flexible Arbeitszeit, Genera-
tionswechsel, neue Arbeitskultur, Personalwechseldynamik,
gestiegene Bedarfe durch Ereignisse wie Corona, Fliichtlings-
wellen u. v. m.

Umso wichtiger ist es, die Talente von morgen von Anfang an
gut mitzunehmen, auszubilden und auf die Zukunft vorzuberei-
ten. Daher schenkt die Stadtverwaltung Gottingen dem Thema
Ausbildung und im Besonderen ihren Ausbilder*innen eine
grofSe Aufmerksamkeit.

Um die Ausbildung qualitativ hochwertig und zeitgemdpfS zu
gestalten, legt die Stadt Gottingen derzeit einen Schwerpunkt
auf die Qualifikation der dezentralen Ausbilder*innen in den
verschiedenen Organisationseinheiten und kooperiert hierzu
sehr erfolgreich mit der vhs-Akademie.

Zum einen soll die Vernetzung der dezentralen Ausbilder*innen
gefordert werden und zum anderen sollen regelmdfig wichti-
ge aktuelle Themen platziert werden. Mit einem Angebot zur
Generation Z sind wir gestartet. Ein weiteres Thema steht in den
Startlochern: Ausbildung aus dem Homeoffice heraus.

Nicht nur fiir Auszubildende und Ausbilder*innen gilt:
Ohne Weiterbildung geht’s nicht.

Nutzen auch Sie das Angebot der vhs-Akademie!



Buchfiihrung leicht gemacht - fiir Selbstandige
Kleinbetriebe mit einem Gewinn von weniger als EUR 60.000/
Jahr und einem Umsatz von weniger als EUR 600.000/Jahr so-
wie alle Freiberufler*innen kénnen als Buchfihrungsverfahren
eine einfache Einnahmen-/Uberschussrechnung einsetzen. In
diesem Seminar erlernen Sie die Grundlagen der Buchfihrung
fur Ihren Kleinbetrieb/Ihre Freiberuflichkeit.

Inhalte

+ Einfihrung in die einfache Einnahmen-/Uberschuss-
rechnung am PC

+ Monatsabschluss

+ Umsatzsteuer-Voranmeldung

+ Vorbereitung des Jahresabschlusses

Ihr Nutzen

Sie kdnnen nach Abschluss des Kurses alle laufenden Buchun-

gen und den Jahresabschluss vornehmen sowie die Umsatz-

steuer-Voranmeldungen erstellen.

Zielgruppe

Selbstandige und freiberuflich Tatige, die Buchfihrungskennt-

nisse auf- und ausbauen wollen

Methoden

Input, Ubungen, Austausch

Leitung: Susann Heddergott

Fr./Sa., 08./09.11. + 15./16.11.2024, Fr., 18.30-22.00 Uhr, Sa.,
9.00-12.30 Uhr, 16 UE; Gebuhr: € 219,00; Kurs 24H87124

Fr./Sa., 09./10.05. + 16./17.05.2025, Fr., 18.30-22.00 Uhr,
Sa., 9.00-12.30 Uhr, 16 UE; Gebuhr: € 219,00; Kurs 25F87124
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Buchfiihrung Aufbaukurs - fiir Selbstéandige

Wir erstellen gemeinsam eine Einnahmen-/Uberschussrech-
nung mit Excel. Nach einer kurzen Wiederholung der Grund-
lagen wird ein komplettes laufendes Geschaftsjahr getbt
mit allen in der Praxis vorkommenden Fallen einschlieBlich
vorbereitender Abschlussbuchungen. Voraussetzung fur die
Teilnahme an diesem Kurs sind Kenntnisse der Einnahmen-
Uberschussrechnung (siehe Kurs links).

Inhalte

+ Komprimierte Einfuhrung in die Einnahmen-
Uberschussrechnung

+ Erstellung einer Jahresbuchfiihrung mit Excel

+ Umsatzsteuer-Voranmeldung

+ Betriebswirtschaftliche Auswertungsmoglichkeiten

Ihr Nutzen

Sie kdnnen nach Abschluss des Kurses alle typischen Buchun-
gen eines Geschaftsjahres sowie die Abschlussbuchungen
vornehmen und die Einnahme-/Uberschussrechnung fiir Ihren
Betrieb erstellen.

Zielgruppe

Selbstandige und freiberuflich Tatige, die ihre Buchfihrungs-
kenntnisse vertiefen wollen

Methoden
Input, Ubungen, Austausch

Leitung: Susann Heddergott

Fr./Sa., 13./14.12.2024, Fr., 18.30-22.00 Uhr, Sa., 9.00-14.00
Uhr, 10 UE; Gebahr: € 140,00; Kurs 24H87125

Fr./Sa., 27./28.06.2025, Fr., 18.30-22.00 Uhr, Sa., 9.00-14.00
Uhr, 10 UE; Gebuhr: € 140,00; Kurs 25F87125



Crashkurs Doppelte Buchfiihrung

Gewerbetreibende mit einem Gewinn von mehr als € 60.000/
Jahr oder einem Umsatz von mehr als € 600.000/Jahr sind zu
dieser Form der Buchfiihrung verpflichtet.

Inhalte

+ Gesetzliche Vorschriften

* Inventar, Inventur

* Buchen auf Bestands- und Erfolgskonten

+ Umsatzsteuer beim Einkauf und Verkauf

* Abschreibungen

+ Jahresabschluss

+ Bilanz

+ Guv

+ Organisation der Buchhaltung

lhr Nutzen

In diesem Kurs lernen die Teilnehmenden die wesentlichen
Grundlagen der doppelten Buchfiihrung kennen.
Zielgruppe

Selbstandige und Beschaftigte, die die Grundlagen der doppel-
ten Buchfuihrung erlernen wollen

Methoden

Input, Ubungen, Austausch

Leitung: Susann Heddergott

Fr./Sa., 30./31.08. + 06./07.09.2024, Fr., 18.30-22.00 Uhr,
Sa., 9.00-14.00 Uhr, 20 UE; Gebuhr: € 269,00; Kurs 24H87123

Fr./Sa., 28.02./01.03. + 07./08.03.2025, Fr., 18.30-22.00 Uhr,
Sa., 9.00-14.00 Uhr, 20 UE; Gebuhr: € 269,00; Kurs 25F87123
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Englisch

Auffrischung Englisch A2 - Basis

Sie verstehen das Wesentliche von kurzen Mitteilungen, doch
das freie Sprechen fallt Ihnen schwer? In diesem Live-Online-
Kurs stehen das Sprechen und Héren im Vordergrund. Damit
verbunden werden die grundlegenden Aspekte der englischen
Grammatik fortlaufend wiederholt und gefestigt, um so die
Sprechfertigkeit zu erhdhen. Kompetenzstufe A2/B1 nach dem
Europaischen Referenzrahmen.

Inhalte

+ Wiederholung und Vertiefung des Grund- und
Aufbau-Wortschatzes Englisch

+ Grammatik: Zeiten, Adjektive und Adverbien

+ Training von Horverstandnis

+ Training von Sprechfertigkeit

Ihr Nutzen

Sie frischen lhr Englisch auf und gewinnen an Souveranitat, die
Sprache in Situationen des Alltags aktiv anzuwenden. lhr passi-
ver Wortschatz wird aktiviert. Die Wiederholung ausgewahlter
grammatikalischer Strukturen hilft Ihnen, selber kreativ mit der
Sprache umzugehen.

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an alle, die in der Schule Englisch hat-
ten (mindestens 6 Jahre), einige Jahre aus der Ubung sind und
sich den Wiedereinstieg wunschen.

Methoden

Dialoge, Rollenspiele, Sprachspiele

Leitung: Gunda Rauch

Do., 24.10.2024-30.01.2025, 9.30-11.00 Uhr, 24 UE; Online-

Schulung; Gebuhr: € 390,00, zzgl. Lehrbuch, das im Kurs
bekannt gegeben wird; Kurs 24H72711
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Auffrischung Englisch A2 - Fortsetzung

Sie verstehen das Wesentliche, doch das freie Sprechen fallt
Ihnen schwer? Deshalb mdéchten Sie lhre Vorkenntnisse vertie-
fen? In diesem Live-Online-Kurs stehen das Sprechen und H6-
ren im Vordergrund. Damit verbunden werden die grundlegen-
den Aspekte der englischen Grammatik fortlaufen wiederholt
und gefestigt, um so die Sprechfertigkeit zu erh6hen. Kompe-
tenzstufe A2/B1 nach dem Europaischen Referenzrahmen.

Inhalte

+ Wiederholung und Vertiefung des Aufbau-Wortschatzes
Englisch

+ Grammatik: Zeiten, Konditionalsatze

* Training von Horverstandnis

+ Training von Sprechfertigkeit

Ihr Nutzen

Sie frischen lhr Englisch auf und gewinnen an Souveranitat, die

Sprache aktiv anzuwenden. lhr passiver Wortschatz wird akti-

viert. Die Wiederholung ausgewahlter grammatikalischer Struk-

turen hilft lhnen, selber kreativ mit der Sprache umzugehen.

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an alle, die in der Schule Englisch hat-

ten (mindestens 6 Jahre), einige Jahre aus der Ubung sind und

sich den Wiedereinstieg wiinschen.

Methoden
Dialoge, Rollenspiele, Sprachspiele
Leitung: Gunda Rauch

Do., 20.02.-05.06.2025, 9.00-10.30 Uhr, 24 UE; Online-
Schulung; Gebiihr: € 390,00; Kurs 25F72711



Lunchtime English B1/B2 - Fokus Sprechen

If one of your personal goals is to improve your spoken English
(conversation, discussion, small talk) - then Lunchtime English
is for you. The live-online-course will teach you how to express
yourself comfortably and naturally in many everyday situa-
tions.

Inhalte

* Improve English conversational skills.

+ Share news and educate the group!

+ Discuss different points of view in a supportive environment.

* Increase vocabulary, comprehension, and pronunciation
abilities.

Ihr Nutzen

Durch die Praxis erlangen Sie mehr Sicherheit im mindlichen

Ausdruck und erweitern lhren Wortschatz.

Zielgruppe

Alle, die Englisch in der Schule hatten (mindestens 6 Jahre oder

vergleichbare Kenntnisse) und gezielt ihre mindliche Kommu-

nikationsfertigkeit verbessern wollen.

Methoden

Dialoge, Diskussionen

Leitung: Gunda Rauch

Do., 24.10.2024-30.01.2025, 11.30-12.30 Uhr, 16 UE; Online-

Schulung; Gebuhr: € 260,00, zzgl. Lehrbuch, das im Kurs
bekannt gegeben wird; Kurs 24H72712

Englisch A1 - Wiederholung und Festigung

In diesem Live-Online-Kurs haben Sie die Mdglichkeit, alle
Inhalte der Kompetenzstufe A1 zu wiederholen und zu festi-
gen: Sie wiederholen den Basiswortschatz, die grundlegenden
Aspekte der englischen Grammatik werden fortlaufend wieder-
holt und gefestigt, um so die Sprechfertigkeit zu erhéhen.

Inhalte

+ Wiederholung und Vertiefung des Grundwortschatzes
Englisch

+ Wiederholung von wichtigen Grammatikthemen
der Niveaustufe A1

+ Training von Horverstandnis

+ Training von Sprechfertigkeit

lhr Nutzen

Sie frischen lhre A1 Sprachkompetenz auf und gewinnen an
Sicherheit, in vertrauten Situationen im Alltag Englisch aktiv
anzuwenden. Sie haben ein sicheres Fundament flr einen A2
Kurs.

Zielgruppe

Das Angebot richtet sich an alle, die in der Schule Englisch
hatten (mindestens 2-3 Jahre), einige Jahre aus der Ubung sind
und sich den Wiedereinstieg wiinschen.

Methoden

Dialoge, Rollenspiele, Sprachspiele

Leitung: Maria Schwanitz-Frohlich

Mi., 04.09.2024-04.12.2024, 12.15-13.15 Uhr, 16 UE; Online-
Schulung; Gebuhr: € 260,00, zzgl. Lehrbuch, das im Kurs
bekannt gegeben wird; Kurs 24H72713
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Ihr Anspruch auf bezahlte Freistellung zur persénlichen und beruflichen Weiterbildung
Bildungsurlaub an der vhs-Akademie

Sie interessieren sich fiir einen Bildungsurlaub? Nutzen Sie lhre gesetzlichen Anspriiche und investieren Sie in Ihre Zukunft!
Beschaftigte in Niedersachsen haben im Jahr grundsatzlich Anspruch auf finf Tage bezahlte Freistellung fir die Teilnahme
an Bildungsveranstaltungen nach dem Niedersachsischen Bildungsurlaubsgesetz.

Unsere aktuellen Bildungsurlaube:

Was Wann Kursnummer Mehr Infos auf Seite
Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) - 24.02.-01.03.2025 25F87120 38
Crashkurs 12.05.-17.05.2025 25F87121 38
Fit flrs Blro: Word, Excel und Co. 09.12.-13.12.2024 24H54900 49
Excel - Grundkurs 10.02.-14.02.2025 25F87413 48
Excel fir das Sekretariat 25.11.-29.11.2024 24H87410 48
(Bildungsurlaub in Teilzeit) 05.05.-09.05.2025 25F87411 48

Ihre Fragen zum Thema Bildungsurlaub beantwortet gern:

Marina Glazier

m.glazier@vhs-goettingen.de, 0551 4952-123

Weitere Bildungsurlaube der VHS finden Sie unter
https://vhs-goettingen.de/programm/bildungsurlaub
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Ihre Kinder haben Ferien und Sie haben keinen Urlaub...
Ferienkurse fur Schulerinnen und Schuler

Die vhs-Akademie bietet fur Schilerinnen und Schuler ab 10 Jahre Ferienkurse zum 10-Finger-Tippen an. Mit einer Lernsoft-
ware, die jederzeit Ruckmeldungen Uber den Lernstand gibt, altersgerechten Praxisibungen und dem einen oder anderen
Computerspiel lernen die Kinder und Jugendlichen spielerisch das 10-Finger-Blindschreibsystem, mit dem sich eine Menge
Zeit einsparen l3sst.

Die Kurse dauern 5 Tage, jeweils Montag bis Freitag von 9.30-13.00 Uhr und finden in der VHS, Bahnhofsallee 7 in Géttingen
statt. Die Teilnahmegebuhr betragt € 105,00.

Der Trainer Rainer Bornemann verfugt Gber eine langjahrige Lehrerfahrung zu dem Thema und im Umgang mit Kindern
und Jugendlichen.

=
: o
Was Wann Kursnummer Mehr Infos auf Seite =
=
(¢}
07.10.-11.10.2024 24H55005 54 =
@)
Ferienkurs: 10-Finger-Blindschreiben 3
far Schiler*innen 07.04.-11.04.2025 25F55005 54 o)
=
D
07.07.-11.07.2025 25F55006 54 )
N
D
>

Fur weitere Infos und Anmeldungen steht Ihnen Markus Botte, 0551 4952-150, m.boette@vhs-goettingen.de gerne zur
Verflgung.

© Racle Fotodesign - stock.adobe.com
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Digitale Kompetenzen

Digitale Ordnung und neue Routinen am Arbeitsplatz
An unserem digitalen Arbeitsplatz sammelt sich vieles an:
Termine, E-Mails, Dateien ... und wir verlieren manchmal den
Uberblick. Aber anstelle von Dateienchaos und unerledigten
Aufgaben gibt es kleine Schritte und Methoden, um die eigene
Kontrolle zu behalten oder zurlickzuerlangen. Dieser Kurs geht
systematisch unsere digitalen Ordnungsbereiche durch und
motiviert, digital aufzurdumen. Fir mehr Struktur und Effizienz
gibt es Tipps, wie wir die geschaffene Ordnung und neue Rou-
tinen beizubehalten kénnen. Grundlegende Kenntnisse von
digitalen Arbeitsplatzen werden vorausgesetzt.

Der Kurs ist plattformunabhéngig gestaltet.

Inhalte

+ Ziele und Motivation flir neue Routinen im
digitalen Arbeitsalltag

+ Planung und Routinen im Alltag einbauen

+ Struktur im digitalen Postfach schaffen

* Ordner und Dateien ordnen & benennen

+ Vielzahl an Geraten verwalten

Ihr Nutzen

Teilnehmende gewinnen einen Uberblick zu Methoden, die
eine digitale Ordnung am Arbeitsplatz erleichtern und mehr
Struktur und Effizienz schaffen. Praktische Ubungen helfen
beim direkten Umsetzen des Gelernten. Zusatzlich erhalten
Sie konkrete Impulse fur das Fortfihren der neuen Ansatze.
Zielgruppe

Alle Beschaftigten

Methoden

Vortrag mit Impulsen, praktische Ubungen in Einzel- und
Gruppenarbeit, Feedback und Erfahrungsaustausch

Leitung: Dr. Ines Beeck

Mo., 18.11.+25.11.2024, 9.00-12.15 Uhr, 8 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 180,00; Kurs 24H87402 &) @

Di., 04.03.+11.03.2025, 9.00-12.15 Uhr, 8 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 180,00; Kurs 25F87403 () (@)
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Instagram-Businessaccount fiir mehr Reichweite
Soziale Medien nehmen in unserem digitalen Alltag bereits
einen grol3en Raum ein - privat wie beruflich. Instagram ist
dabei ein enorm wachsendes soziales Netzwerk, das von vielen
Unternehmen, Influencern, Vereinen und anderen Organi-
sationsformen genutzt wird. Dabei ist es relevant, verschie-
dene Beitragsarten wie z. B. Posts, Reels oder Stories effektiv
einsetzen zu kénnen - und unternehmerische Ziele dabei nicht
aus dem Auge zu verlieren. In diesem Online-Kurs gehen wir
den Fragen nach: Wie gestalte ich mein Profil auf Instagram?
Was gibt es flr Beitragsarten und wie kann ich sie effektiv und
sinnvoll gestalten? Wie gewinne ich mehr Reichweite? Flr eine
aktive Teilnahme an den Ubungen ist ein eigener Instagram-
Account erforderlich. Fur die geschaftliche Nutzung ist ein
Creator- oder Business-Account relevant.

Inhalte

* Profil-Gestaltung auf Instagram

+ Beitragsarten und Reichweite

* Interaktionen auf Instagram

+ Wirkung meines Accounts

« Effektive Gestaltung der Beitrage

Ihr Nutzen

Teilnehmende gewinnen einen Uberblick Gber Instagram

mit seinen grundlegenden Elementen und erhalten Tipps &
Tricks fur das eigene (Unternehmens-)Profil. Hilfreiche nachste
Schritte und Ubungen geben einen Ausblick, um Gber den Kurs
hinaus effektivim Netzwerk aktiv zu bleiben.

Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskrafte, die beruflich Instagram
nutzen oder zukunftig nutzen wollen

Methoden
Impuls-Vortrag, praktische Ubungen in Einzel- und Gruppen-
arbeit, Feedback und Erfahrungsaustausch

Leitung: Dr. Ines Beeck

Fr., 25.10.2024, 9.00-12.15 Uhr, 4 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 100,00; Kurs 24H87404 (@) @

Do., 23.01.2025, 9.00-12.15 Uhr, 4 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 100,00; Kurs 25F87405 () (@)



LinkedIn als Berufsnetzwerk erfolgreich nutzen
Soziale Medien nehmen auch beruflich zunehmend einen gro-
Ben Raum ein. LinkedIn ist ein Netzwerk, das auch fur Unter-
nehmen immer relevanter wird. Berufliche Kontakte pflegen,
Events teilen, berufliche Erfolge feiern - all das findet bei Lin-
kedIn statt. Fur ein erfolgreiches Netzwerken ist es sinnvoll, die
Méglichkeiten und Wirkungen des eigenen Profils zu kennen.
Folgenden Fragen gehen wir nach: Wie gestalte ich mein Profil
auf LinkedIn? Wie nutze ich das Netzwerk fiir meine berufli-
chen Aufgaben? Wie wirkt mein Profil auf andere? Welche Rolle
spielt das Unternehmensprofil? Fir eine aktive Teilnahme an
den Ubungen ist ein eigener Account auf LinkedIn erforderlich.
Dieser Account kann auch die Pflege des Unternehmensprofils
beinhalten.

Inhalte

* Gestaltung des eigenen LinkedIn-Profils
+ Beitragsarten und Reichweite

+ Unternehmensprofile

+ Wirkung verschiedener LinkedIn-Profile
* Interaktionen auf LinkedIn

Ihr Nutzen

Teilnehmende gewinnen einen Uberblick Gber LinkedIn und
seine grundlegenden Elemente. Es werden verschiedene
Szenarien fir das eigene Profil erértert und die Teilnehmenden
erhalten Tipps, um kontinuierlich im Netzwerk aktiv zu bleiben.
Zielgruppe

Mitarbeitende und Fihrungskréafte, die LinkedIn bereits nutzen
oder zukUnftig nutzen wollen

Methoden

Impuls-Vortrag, praktische Ubungen in Einzel- und Gruppen-
arbeit, Feedback und Erfahrungsaustausch, Handout
Leitung: Dr. Ines Beeck

Mo., 04.11.2024, 9.00-12.15 Uhr, 4 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 100,00; Kurs 24H87406 (&) ()

Fr., 21.02.2025, 9.00-12.15 Uhr, 4 UE; Online-Schulung;
Gebiihr: € 100,00; Kurs 25F87407 (&) (@)
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Excel Grundkurs - Bildungsurlaub

Excel ist ein ,Alleskdnner” und der Standard fiir die professi-
onelle Tabellenkalkulation. Zum einen kann man kalkulieren,
oder einfacher gesagt rechnen: Kolonnen addieren, Zinses-
zinsberechnungen, Prozente, statistische Auswertungen und
vieles mehr. Zum anderen kann man die Zahlen und Ergeb-
nisse graphisch darstellen. Das Erstellen von Diagrammen
aller Sorten ist einfach, die Wirkung eindrucksvoll. Der Kurs mit
vielen praktischen Ubungen bietet einen umfassenden Einstieg
in das Programm. Dieser Bildungsurlaub ist in Niedersachsen
anerkannt.

Inhalte

+ Tabellenaufbau

+ Befehle

+ Rechenformeln

+ Funktionen

+ logische Verknupfungen
+ Tabellenformatierung

+ Prasentationsgrafik

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erwerben umfangreiche Kenntnisse in
Excel und Gben deren Anwendung.

Zielgruppe

Beschaftigte, die gelibt sind im Umgang mit Windows. Es
werden keine Excel-Kenntnisse vorausgesetzt.

Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Sabina Reifenrath

Mo. bis Fr., 10.02.-14.02.2025, 8.15-16.15 Uhr, 40 UE;
Gebuhr: € 300,00; Kurs 25F87413
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Excel fiir das Sekretariat - Bildungsurlaub in Teilzeit
Mit Excel erleichtern Sie sich viele Alltagsaufgaben im Sekre-
tariat. Hier lernen Sie die wichtigsten Funktionen kennen. Der
Kurs mit vielen praktischen Ubungen bietet einen umfassen-
den Einstieg in das Programm. Dieser Bildungsurlaub in Teilzeit
ist in Niedersachsen fur Arbeitnehmer*innen in Teilzeitbe-
schaftigung (max. die Halfte der Arbeitszeit vollbeschaftigter
Arbeitnehmer#*innen) anerkannt.

Inhalte

+ Tabellenaufbau

+ Befehle

*+ Rechenformeln

+ Funktionen

+ logische VerknUpfungen

+ Tabellenformatierung

+ Prasentationsgrafik

* Praxisbeispiele aus der Sekretariatsarbeit

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden erwerben umfangreiche Kenntnisse in
Excel und Uben deren Anwendung.

Zielgruppe

Beschaftigte im Sekretariat, die getbt sind im Umgang mit
Windows. Es werden keine Excel-Kenntnisse vorausgesetzt.
Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Sabina Reifenrath

Mo. bis Fr., 25.11.-29.11.2024, 8.15-12.30 Uhr, 25 UE;
Gebuihr: € 190,00; Kurs 24H87410 @

Mo. bis Fr., 05.05.-09.05.2025, 8.15-12.30 Uhr, 25 UE;
Gebuihr: € 190,00; Kurs 25F87411 @



Fit fiirs Biiro: Word, Excel und Co. - Bildungsurlaub
Windows und Microsoft Anwendungen wie Word und Excel
sind im Blro-Alltag die Werkzeuge, mit denen man die meisten
Aufgaben erledigt. Zusatzlich erobern mehr und mehr Apps
das Buro. Diese meistern vielleicht jeweils nur eine Aufgabe,
diese aber besonders effizient. Der Bildungsurlaub macht

die Teilnehmenden fit in den wichtigsten Funktionen von
Microsoft: Windows, Outlook, Word, Excel und PowerPoint.
Daruber hinaus wird jeden Tag eine App vorgestellt: XING,
todoist, Doodle, Lamapoll und Slack bieten zeitgemalRe Még-
lichkeiten fur die eigene Arbeitsorganisation, Zusammenarbeit
und Vernetzung. Dieser Bildungsurlaub ist in Niedersachsen
anerkannt.

Inhalte

* Nutzen von Windows

+ Dokumente erstellen und verwalten in Word und Excel
* Erstellen einer Prasentation in Powerpoint

+ Email- und Kalenderverwaltung in Outlook

* Apps kennenlernen, die im Berufsalltag nutzlich sind

Ihr Nutzen

Die Teilnehmenden gewinnen einen Uberblick Gber die gin-
gigen Microsoft-Anwendungen und lernen die Programme
sinnvoll zu nutzen. Auch durch das Kennenlernen von weiteren
digitalen Tools und Apps werden Hemmungen im Umgang mit
dem PC abgebaut und die Teilnehmenden fuhlen sich fit fir
den Buroalltag.

Zielgruppe

Die Teilnehmenden haben bislang wenig bis keine Erfahrung
mit Office-Produkten und méchten einen Uberblick tiber die
verschiedenen Programme erhalten und souveraner im Um-
gang mit typischen Buro-Anwendungen werden.

Methoden
Vortrag, praktische Ubungen am PC, Feedback und Austausch

Leitung: Uwe Smidt

Mo. bis Fr., 09.12.-13.12.2024, 8.30-16.15 Uhr, 40 UE;
Gebuhr: € 255,00; Kurs 24H54900

Excel Grundlagen - fiir Einsteiger*innen

Sie haben noch keine oder recht geringe Kenntnisse in der
Anwendung von Excel? In diesem Seminar lernen Sie einen
ersten Umgang mit dem am meist verbreiteten Tabellenkal-
kulationsprogramm. Nach der Einflhrung am ersten Termin
haben Sie eine Woche Gelegenheit, das Erlernte auszuprobie-
ren und leichte Ubungen durchzufiihren. Am zweiten Termin
werden die Inhalte des ersten Tages wiederholt und vertieft.
Darauf aufbauend erlernen Sie weitere Funktionen, mit denen
Sie Excel fur Ihren Arbeitsalltag nutzen kénnen. Zugangsvor-
aussetzungen sind Erfahrungen mit Windows, es sind jedoch
keine Excel-Kenntnisse notwendig.

Inhalte

+ Tabellenaufbau und -formatierung

+ Erstellen von Formeln

* Arbeiten mit Funktionen

+ einfache Diagramme

+ VerknUpfung von Tabellen

+ Relative/absolute Zellbezlge

+ Druckvorbereitung und Ausdruck

lhr Nutzen

Sie lernen die Grundlagen des Tabellenkalkulationsprogramms
Excel kennen und nutzen.

Zielgruppe

Fur Mitarbeitende, Fihrungskrafte und Nachwuchskrafte, die
grundlegende Kenntnisse des Tabellenkalkulationsprogramms
Excel erwerben méchten

Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Mo., 20.01.+27.01.2025, 8.30-13.45 Uhr, 12 UE;
Gebuhr: € 300,00, Kurs 25F87410 @
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Excel intensiv und kompakt - fiir Einsteiger*innen
Sie haben noch keine oder wenig Kenntnisse in der Anwen-
dung von Excel und wollen schnell vorankommen? In diesem
eintagigen Seminar lernen die wichtigsten Funktionen von
Excel kennen, intensiv, zlgig und kompakt. Zugangsvoraus-
setzung ist ein sicherer Umgang mit Windows, es sind jedoch
keine Excel-Kenntnisse notwendig.

Inhalte

+ Tabellenaufbau und -formatierung

+ Erstellen von Formeln

+ Arbeiten mit Funktionen

+ einfache Diagramme

+ VerknUpfung von Tabellen

+ Relative/absolute Zellbezige

+ Druckvorbereitung und Ausdruck

Ihr Nutzen

Sie lernen in kurzer Zeit die Grundlagen des Tabellenkalkula-
tionsprogramms Excel kennen und nutzen.

Zielgruppe

Fur Mitarbeitende, Fihrungskrafte und Nachwuchskrafte, die
in einem zugigen Lerntempo grundlegende Kenntnisse des
Tabellenkalkulationsprogramms Excel erwerben méchten
Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Di., 17.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 24H87411

Di., 18.02.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87412
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Excel intensiv und kompakt - fiir Fortgeschrittene

In diesem Vertiefungsseminar lernen Sie fortgeschrittene
Funktionen und Techniken von Excel kennen. Sie erlernen das
methodische Vorgehen zum Entwurf von gré3eren Tabellen
und deren Auswertung. Zugangsvoraussetzungen sind sichere
Windows-Kenntnisse sowie grundlegende Kenntnisse in Excel
(Inhalte aus Excel Grundlagen - Fur Einsteiger*innen).

Inhalte

+ Komplexere Tabellen

* Funktionen: Wenn, Und, Oder, RMZ, Verweis,
Summewenns, Mittelwertwenns etc.

+ Verschachteln von Funktionen

+ Datumsberechnungen

+ Verknipfen von mehreren Tabellen und Tabellenblattern

+ Sortieren, Zellschutz

+ Bedingte Formate

+ Fehlerbehebung und Formellberwachung

Ihr Nutzen

Sie festigen Ihre Grundkenntnisse in Excel und bauen auf diese
auf, lernen neue Funktionen kennen und tben diese anwen-
dungsbezogen einzusetzen.

Zielgruppe

Fur Mitarbeitende, Fuhrungskrafte und Auszubildende, die
weiterflhrende Kenntnisse des Tabellenkalkulationspro-
gramms Excel erwerben mochten

Methoden
Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Mi., 06.11.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 24H87413

Mo., 31.03.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87414



Outlook - fiir Einsteiger*innen

Microsoft Outlook ist die ideale Organisationszentrale fur Ihren
PC. In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie E-Mails, Kontakte,
Termine und Besprechungen erstellen, organisieren und
bearbeiten. Zugangsvoraussetzungen sind sichere Windows-
Kenntnisse und Grundkenntnisse von einem weiteren Office-
Programm.

Inhalte

* E-Mails senden, empfangen, beantworten und weiterleiten

+ Kontakte anlegen und speichern

+ Kontakte als Ausgangspunkt fur E-Mails und Besprechungen

* E-Mails mit weiteren Optionen versenden, z. B. Anhange,
Nachverfolgung

+ Termine anlegen, verschieben und léschen

+ Terminserien erstellen und bearbeiten

+ Besprechungen organisieren und Teilnehmende einladen

Ihr Nutzen

Sie erlernen einen souveranen und anwendungsbezogenen

Umgang mit Microsoft Outlook.

Zielgruppe

Fur Mitarbeitende, Fihrungskrafte und Nachwuchskrafte, die

grundlegende Kenntnisse in Outlook erwerben mochten

Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Mo., 23.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 24H87415

Outlook - fiir Fortgeschrittene

In diesem Aufbauseminar kénnen Sie lhre Grundlagen-Kennt-
nisse im Microsoft-Programm Outlook vertiefen und erweitern.
Sie erlernen, wie Sie Outlook an lhre Bedurfnisse anpassen
und damit Zeit sparen sowie wie Sie Inhalte in Outlook mit
anderen teilen bzw. gemeinsam darauf zugreifen. Zugangs-
voraussetzungen sind sichere Windows-Kenntnisse sowie
grundlegende Kenntnisse in Outlook (Inhalte aus dem Seminar
Outlook Grundlagen).

Inhalte
+ Berechtigungen an andere vergeben, um Kalender
zu teilen sowie gemeinsam zu bearbeiten
+ Arbeiten mit selbst erstellten Ansichten
* Arbeiten mit Kategorien
+ Organisation mit Hilfe von Ordnern und Regeln
+ Mit dem Regelassistenten die E-Mailverwaltung
automatisieren
+ Abwesenheitsassistent - mit Regeln kombinieren
+ Postfach archivieren
lhr Nutzen
Sie festigen und vertiefen lhre vorhandenen Outlook-Kennt-
nisse, lernen neue Funktionen kennen und Gben deren An-
wendung.
Zielgruppe
Fur Mitarbeitende, Fihrungskrafte und Nachwuchskrafte, die
vertiefte und weiterfihrende Kenntnisse in Outlook erwerben
maochten
Methoden
Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Do., 07.11.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 24H87416

Mo., 10.03.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87417
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Mit Outlook Ihr Selbst- und Zeitmanagement optimieren
Viele Erwerbstatige klagen Uber Zeitnot und haben Sorge, den
Uberblick Gber ihre Termine und Aufgaben zu verlieren. Mit
Outlook haben Sie ein Werkzeug zur Verflgung, das Ihnen hilft,
Emails, Termine und Aufgaben sinnvoll zu sortieren, priorisie-
ren und Sie ggf. zu erinnern. In diesem Seminar lernen Sie die
daftr hilfreichen Funktionen kennen und wie Sie Outlook fur
Ihr persénliches Selbst- und Zeitmanagement einrichten und
nutzen kénnen. Zugangsvoraussetzungen: gelbter Umgang
mit Windows + Grundkenntnisse in Outlook.

Inhalte

+ Professionelles E-Mail-, Termin- und Aufgaben-Management
in Outlook

+ Aufbau eines effektiven Ordnersystems im Posteingang

+ Kennzeichnung und Kategorisieren von Nachrichten

+ Zeitersparnis durch Regeln (z. B. flr automatisches
Einsortieren und Weiterleiten) und Quicksteps

+ E-Mails in Termine und Aufgaben umwandeln

+ Termine effektiv organisieren: Einzeltermine und
Terminserien

+ Erinnerungsfunktion einrichten

+ Mit Verteilerlisten und selbst erstellten Ansichten arbeiten

+ E-Mails archivieren und schnell wiederfinden

Ihr Nutzen

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie die Méglichkeit von Out-

look nutzen kdnnen, um lhren beruflichen Alltag effektiver und

zeitsparender zu organisieren.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende, die in Outlook bisher nur

wenige Funktionen angewendet haben und nun Outlook fur ihr

individuelles Selbst- und Zeitmanagement nutzen mdchten

Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Di., 24.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 24H87418

Mo., 17.02.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87419

Di., 01.04.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87420
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OneNote - Wissen Ubersichtlich organisieren
OneNote von Microsoft bietet eine gute Moglichkeit, verschie-
denste Informationen (Texte, Tabellen, Bilder, Dateien im Au-
dio- oder Video-Format) in einer zentralen, leicht zuganglichen
Form zu speichern und ermdéglicht damit ein Ubersichtliches
Erfassen und Organisieren von Informationen. Sie erwerben
in diesem Seminar einen Eindruck, was alles mit OneNote
moglich ist und wie die Verknupfungen zu anderen Microsoft-
Programmen wie Word etc. funktionieren. Sie lernen, wie Sie
Notizen, Kontaktdaten, To-do-Listen, Ideen etc. erstellen und
mit anderen teilen kénnen. Zugangsvoraussetzungen sind Vor-
erfahrungen mit Windows und anderen Office-Programmen.

Inhalte

+ Erstellen von Notizbilchern, Abschnitten und Seiten

+ Erfassen und Organisieren von unterschiedlichen
Dateiformaten

+ Kategorien erstellen

* Arbeiten und Suchen mit Kategorien

* Arbeiten von Vorlagen

+ Teamarbeit mit OneNote

* VerknUpfen von OneNote mit Outlook

+ Zusammenspiel mit anderen Microsoft-Programmen

Ihr Nutzen

Sie lernen, wie Sie Notizen, Kontaktdaten, To-Do-Listen, Ideen,
Stoffsammlungen etc. mit OneNote erstellen und teilen

sowie wie die moglichen Verknipfungen zu anderen Office-
Programmen funktionieren. Damit legen Sie eine praxistaug-
liche Grundlage fiir eine effiziente Selbstorganisation und ein
papierloses Buro.

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende und Nachwuchskrafte, die One-
Note kennenlernen und ausprobieren sowie einen Uberblick
Uber die Einsatzmoglichkeiten erhalten wollen

Methoden
Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann
Mo., 14.10.2024, 8.30-13.45 Uhr, 6 UE; Gebuhr: € 160,00;
Kurs 24H87421 ()

Mi., 02.04.2025, 8.30-13.45 Uhr, 6 UE; Gebihr: € 160,00;
Kurs 25F87422 (D)



Microsoft 365 - besser zusammenarbeiten

Sie wollen ortsunabhangig von hrem Rechner aus mit Ihren
Kolleg*innen gemeinsam an Dokumenten arbeiten - egal

ob zeitversetzt oder gleichzeitig? Sie wollen selbst Gruppen
einrichten, um mit diesen zusammenzuarbeiten, egal, wo Sie
und die anderen Personen sich befinden? Sie wollen Doku-
mente teilen, Aufgaben zuweisen und gemeinsame Projekte
managen? Sie wollen Ihre Kollegen*innen fur bestimmte
Aufgaben zu bestimmten Zeitpunkten einteilen und die ent-
sprechenden Ressourcen (Dateien) zur Verfligung stellen? Das
alles kann Microsoft 365, und stellt aulRerdem die vertrauten
Office-Programme Word, Excel, PowerPoint und Outlook zur
Verflgung. Lernen Sie in diesem Seminar die Moglichkeiten
der Zusammenarbeit kennen, die Ihnen Microsoft 365 bietet.
Zugangsvoraussetzungen sind Kenntnisse in Windows und
Office-Grundlagen.

Inhalte

+ Uberblick tiber Microsoft 365

*+ Gruppen erstellen, bearbeiten und ihr beitreten

+ Auf gemeinsamen Ressourcen zugreifen

+ Berechtigungen zuordnen

+ Kanale einrichten, Dokumente Kanalen zuordnen
+ Videokonferenzen und Chats

* OneDrive als Speicherort

* Microsoft Lists und Microsoft Planner

Ihr Nutzen

Sie lernen die wesentlichen Funktionen von Microsoft 365
kennen, erproben sie und erfahren, welche Moglichkeiten der
Zusammenarbeit im Team sich daraus ergeben.
Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende und Nachwuchskrafte
Methoden

Vortrag, praktische Ubungen am PC, Austausch

Leitung: Stephan Heidemann

Mi., 18.09.2024, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; GebUihr: € 225,00;
Kurs 24H87423

Mi., 22.01.2025, 8.30-16.00 Uhr, 8 UE; Gebuhr: € 225,00;
Kurs 25F87424

53

O
o9,
—t
=
™
Q
o
3
©
D
(ol
e
S
N
D
-




10-Finger-Blindschreiben

Tippen Sie noch oder schreiben Sie schon? Wenn Sie nicht
mehr ganz so viel Ihrer Arbeitszeit darauf verwenden wollen,
die richtigen Tasten auf Ihrer Computertastatur zu finden,
sollten Sie etwas Zeit investieren, um das 10-Finger-Blind-
schreibsystem zu erlernen. Unter Verwendung einer speziellen
Lernsoftware, die fundierte Riickmeldungen tber lhren Leis-
tungsstand geben kann, lassen sich schnell und effizient gute
Lernfortschritte erzielen. Vielleicht macht Ihnen das Ganze
sogar Spaf! In kleinen Exkursen werden zudem Zusatzinfos
vermittelt, beispielsweise zur Blindbetatigung des Nummern-
blocks, zu auslandischen Tastaturlayouts sowie zu ergonomi-
schen Aspekten der Arbeit am Computer.

Inhalte

+ Tastschreiben am PC, Maschinenschreiben

+ Blindschreiben

* Umgang mit Computertastaturen

+ Professionelle Texterfassung

+ Ergonomische Aspekte bei der Arbeit mit dem Computer
Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeitende, Nachwuchskrafte, Auszubil-
dende, die haufig mit einem Computer arbeiten

Methoden

Viele praktische Ubungen am PC in unterschiedlichen Schwie-
rigkeitsstufen unter Verwendung eines speziellen Lernpro-
gramms, Verwendung von Farben, Geschichten, Fotos und
Symbolen zur besseren Einpragung der Aufgaben der einzel-
nen Finger, kontinuierliche Ruckmeldungen zum Leistungs-
stand

Leitung: Rainer Bornemann

Jeweils Mo./Mi., zwischen 17.03. und 26.03.2025, 8.30-11.45
Uhr, 14 UE an insgesamt 4 Terminen; Gebuhr: € 285,00;
Kurs 25F87404 ()
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10-Finger-Blindschreiben fiir Schiiler*innen

Dieser Ferienkurs wendet sich an Schulerinnen und Schuler ab
10 Jahre. Mit dem 10-Finger-Blindschreibsystem lasst sich eine
Menge Zeit einsparen. Wir arbeiten im Kurs mit einer Lernsoft-
ware, die jederzeit Riickmeldungen tber den Lernstand gibt.
AulRerdem gibt es Zeit fiir Fragen zum Textverarbeitungspro-
gramm ,Word" oder fUr das eine oder andere Computerspiel.
Vorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Inhalte

+ Tastschreiben am PC, Maschinenschreiben

+ Blindschreiben

+ Umgang mit Computertastaturen

+ Computerspiele zum Uben und Spal haben
Zielgruppe

Schilerinnen und Schiiler ab 10 Jahre

Methoden

Viele praktische Ubungen am PC unter Verwendung einer
speziellen Lernsoftware

Leitung: Rainer Bornemann

Mo. bis Fr., 07.10.-11.10.2024, 9.30-13.00 Uhr, 20 UE;
Gebuhr: € 105,00; Kurs 24H55005

Mo. bis Fr., 07.04.-11.04.2025, 9.30-13.00 Uhr, 20 UE;
Gebuhr: € 105,00; Kurs 25F55005

Mo. bis Fr., 07.07.-11.07.2025, 9.30-13.00 Uhr, 20 UE;
Gebuhr: € 105,00; Kurs 25F55006



oE.k..adobe.c

© Ja




September/August 2024

Oktober

November

Termin

30./31.08.
04./05.09.
ab 04.09.
05.09.
09./10.09.
17.00.
18.00.
23.09.
24.09.
25./26.09.

02.10. + 23.10.

07.-11.10.
14.10.
15.10.
22.10.
24./25.10.
ab 24.10.
ab 24.10.
25.10.

04.11.
05.11.
06.11.
07.11.
08.11.
ab 08.11.
13./14.11.
14.11.

18.11.+25.11.
19.11.+ 03.12.

21./22.11.
22.11.
25.11.-29.11.
28./29.11.
29.11.

Seminar

Crashkurs Doppelte Buchfiihrung

Auszeit jetzt: Stressmanagement

Englisch A1 - Wiederholung und Festigung

Grundlagen der Gesprachsfuhrung

Effektiv Fihren bei Konflikten und Diskriminierung
Excel Intensiv und kompakt - fir Einsteiger*innen
Microsoft 365 - besser zusammenarbeiten

Outlook - fiir Einsteiger*innen

Mit Outlook |hr Zeit- und Selbstmanagement optimieren
Exzellenz in Kommunikation und Verhandlungsfiihrung

Mentales Training: Aufgaben fokussiert meistern
10-Finger-Blindschreiben fir Schiler*innen

One Note - Wissen Ubersichtlich organisieren

Resilienz fur Sachbearbeitungen

Gelingende Kommunikation in Einfacher Sprache
Leadership Evolution: modern fiihren - auch mich selbst
Englisch Auffrischung A2 - Basis

Lunchtime English B1/B2 - Fokus Sprechen
Instagram-Businessaccount fur mehr Reichweite

LinkedIn als Berufsnetzwerk erfolgreich nutzen
EinfUhrung in die Methode der Kollegialen Beratung
Excel Intensiv und kompakt - fir Fortgeschrittene
Outlook - fur Fortgeschrittene

Deeskalierende Kommunikation - Einfihrung
Buchflhrung leicht gemacht - fir Selbstandige
Umgang mit Arger

Verhaltensstile verstehen - Persénlichkeit entwickeln
Digitale Ordnung und neue Routinen am Arbeitsplatz
Merktechniken fir effektives Arbeiten

Wie Change-Prozesse gelingen kénnen
Deeskalierende Kommunikation - Vertiefung

Excel fur das Sekretariat - Bildungsurlaub in Teilzeit
Mein Publikum gewinnen und berzeugen
Entspannt durch den (Arbeits-)Tag

Dozent*in

Susann Heddergott
Heike Quante-Vollstedt
Maria Schwanitz-Fréhlich
Monika Wolff

Monika Wolff

Stephan Heidemann
Stephan Heidemann
Stephan Heidemann
Stephan Heidemann
Heike Quante-Vollstedt

Johannes Kaind|
Rainer Bornemann
Stephan Heidemann
Niels Uhde

Judith Kalinowski
Konrad Guhlstorf
Gunda Rauch
Gunda Rauch

Dr. Ines Beeck

Dr. Ines Beeck
Monika Wolff
Stephan Heidemann
Stephan Heidemann
Harald Heinemann
Susann Heddergott
Petra Burghardt-Schwiebert
Katrin Schoft

Dr. Ines Beeck
Annette Wiesneth
Dr. Stefan Pilz
Harald Heinemann
Sabina Reifenrath
Anna Jéster
Johannes Kaind|

Kurs

24H87123
24H87301
24H72713
24H87010
24H87510
24H87411
24H87423
24H87415
24H87418
24H87006

24H87220
24H55005
24H87421
24H87330
24H70101
24H87515
24H72711
24H72712
24H87404

24H87406
24H87101
24H87413
24H87416
24H87001
24H87124
24H87210
24H87207
24H87402
24H87120
24H87520
24H87003
24H87410
24H87020
24H87335

Seite

41
30
43

25
50
53
51
52

14
54
52
34
10
22
42
43
46

47
36
50
51
12
40
16
14
46
37
24
12
48

31



Dezember

Januar 2025

Februar

Termin

05.12.

05.12.
09.12.-13.12.
09./10.12.
11.12.

13.12.
13./14.12.

14.01.

14.01.

15.01.

16.01.

20.01. + 27.01.
22./23.01.
22.01.

23.01.
23./24.01.
23./24.01.
24.01.

30.01. + 06.02.

05.02.
06.02.
07.02.
10.02.
10.02.-14.02.
11./12.02.
11./12.02.
13.02.
17.02.
18.02.

ab 19.02.

ab 20.02.
21.02.
24.02.- 01.03.
ab 28.02.

Seminar

Als Teamleitung in der Sandwichposition
Souveranes Auftreten mit kraftvoller Stimme

Fit furs Buro: Word, Excel und Co. - Bildungsurlaub
Grenzen klar und stark

Finden Sie noch den Knopf zum Abschalten?
Abwehr bei kérperlichen Angriffen

Buchfiihrung Aufbaukurs - fur Selbstandige

Wie wir uns besser behaupten kénnen
Deeskalierende Kommunikation - Einfihrung

Gut zusammenarbeiten mit der Generation Z

Auf den Punkt gebracht

Excel Grundlagen - fUr Einsteiger*innen

Gelassener im Konflikt

Microsoft 365 - besser zusammenarbeiten
Instagram-Businessaccount fur mehr Reichweite
Leadership Evolution: modern fihren - auch mich selbst
Virtuelle Meetings effektiv und produktiv moderieren
Deeskalierende Kommunikation - Vertiefung

Vom Aufschieben zum Anschieben

(Kurz-)Gesprache effektiv gestalten

Meine Sprache fair gestalten - fir alle Geschlechter
Abwehr bei korperlichen Angriffen

Nahe und Distanz im beruflichen Alltag

Excel Grundkurs - Bildungsurlaub

Umgang mit schwierigen Kunden und Kundinnen

Rolle und Aufgaben von Ausbildenden

Powerfood fur Kopfarbeiter*innen und Vielbeschaftigte
Mit Outlook Ihr Zeit- und Selbstmanagement optimieren
Excel Intensiv und kompakt - fir Einsteiger*innen
Seminarreihe: Gelassener durch den (Berufs-)Alltag

Englisch Auffrischung A2 - Fortsetzung

LinkedIn als Berufsnetzwerk erfolgreich nutzen
Ausbilder-Eignungsverordnung - Bildungsurlaub
Crashkurs Doppelte Buchfihrung

Dozent*in

Katrin Schoft

Mona Heilek

Uwe Smidt

Ben Schlemm
Claudia Colantoni
Harald Heinemann
Susann Heddergott

Monika Wolff
Harald Heinemann
Dr. Silke Mensching
Bjorn Thullner
Stephan Heidemann

Petra Burghardt-Schwiebert

Stephan Heidemann
Dr. Ines Beeck
Konrad Guhlstorf
Anna Joster

Harald Heinemann
Karina Hol3feld

Dr. Silke Mensching
Né Fink

Harald Heinemann
Dr. Esther Curdt
Sabina Reifenrath
Heike Quante-Vollstedt
Katrin Schoft

Claudia Colantoni
Stephan Heidemann
Stephan Heidemann
Ben Schlemm/Petra
Burghardt-Schwiebert
Gunda Rauch

Dr. Ines Beeck
Christian Deppe
Susann Heddergott

Kurs

24H87505
24H87230
24H54900
24H87211
24H87310
24H87005
24H87125

25F87207
25F87002
25F87503
25F87109
25F87410
25F87212
25F87424
25F87405
24H87516
25F87012
25F87004
25F87210

25F87003
25F87028
25F87008
25F87201
25F87413
25F87005
25F87130
25F87303
25F87419
25F87412
25F87213

25F72711
25F87407
25F87120
25F87123

Seite

23
21
49
16
30
13
40

18
12
26
37
49
17
53
46
22
36
12
19

10
13
18
48

38
33
52
50
17

42
47
38
41
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Marz

April

Mai

Juni

Juli

Datum

03./04.03.

04.03. + 11.03.

06.03.
06.03.
10.03.
11./12.03.
13.03.
ab 17.03.
20./21.03.
31.03.

01.04.

02.04.

02.04.

03.04.
07./08.04.
07.04.-11.04.
08.04.
23./24.04.
29.04.

05./06.05.
05.05.-09.05.
08.05.

08.05.

08.05. +22.05.

ab 09.05.
12.05.-17.05.
14.05.
19./20.05.

05./06.06.
16./17.06.
17.06.
23.06.
27./28.06.

07.07.-11.07.

Seminar

Exzellenz in Kommunikation und Rhetorik

Digitale Ordnung und neue Routinen am Arbeitsplatz
Wirksam fuihren auf Distanz - auch virtuell
Selbstsicher, souveran und durchsetzungsstark
Outlook - fiir Fortgeschrittene

Stark und gesund

Wie umgehen mit Verschwérungserzahlungen
10-Finger-Blindschreiben

Wie Change-Prozesse gelingen kdnnen

Excel Intensiv und kompakt - fur Fortgeschrittene

Mit Outlook Ihr Zeit- und Selbstmanagement optimieren
Entspannt durch den (Arbeits-)Tag

One Note - Wissen Ubersichtlich organisieren
Fuhrungsinstrumente Delegieren und Feedback
Exzellenz in Kommunikation und Verhandlungsfihrung
10-Finger-Blindschreiben fiir Schiler*innen

Stimme aus Gold! Stimm- und Sprechtraining fur Frauen
Mein Team im Blick: Fihrung und Teamentwicklung
Engagiert arbeiten, gut leben, beruflich vorankommen

Umgang mit schwierigen Kunden und Kundinnen
Excel fur das Sekretariat - Bildungsurlaub in Teilzeit
Erfolgsgeheimnis: Wortwahl und ihre Wirkung
Erfolgreich als Team

Resilienz fur Fuhrungskrafte

Buchflhrung leicht gemacht - fir Selbstandige
Ausbilder-Eignungsverordnung - Bildungsurlaub
Finden Sie noch den Knopf zum Abschalten?
Exzellenz in Kommunikation und Rhetorik

Mein Publikum gewinnen und Gberzeugen

Exzellenz in Kommunikation und Verhandlungsfihrung
Umgang mit herausfordernden Arbeitsbedingungen
Gut zusammenarbeiten mit der Generation Z
Buchfliihrung Aufbaukurs - fur Selbstandige

10-Finger-Blindschreiben fir Schiiler*innen

Dozent*in

Heike Quante-Vollstedt
Dr. Ines Beeck

Katrin Schoft

Heike Quante-Vollstedt
Stephan Heidemann
Jens Schreyer

Lisa Brunig

Rainer Bornemann

Dr. Stefan Pilz

Stephan Heidemann

Stephan Heidemann
Johannes Kaindl
Stephan Heidemann
Katrin Schoft

Heike Quante-Vollstedt
Rainer Bornemann
Mona Heilek

Jens Schreyer

Monika Wolff

Heike Quante-Vollstedt
Sabina Reifenrath
Heike Quante-Vollstedt
Katrin Schoft

Niels Uhde

Susann Heddergott
Christian Deppe
Claudia Colantoni
Heike Quante-Vollstedt

Anna Jéster

Heike Quante-Vollstedt
Karina Hof3feld

Dr. Silke Mensching
Susann Heddergott

Rainer Bornemann

Kurs

25F87007
25F87403
25F87520
25F87211
25F87417
25F87320
25F87013
25F87404
25F87521
25F87414

25F87420
25F87335
25F87422
25F87532
25F87010
25F55005
25F87205
25F87510
25F87208

25F87006
25F87411
25F87001
25F87531
25F87325
25F87124
25F87121
25F87310
25F87009

25F87020
25F87011
25F87220
25F87501
25F87125

25F55006

Seite

46
25
15
51
31

54
24
50

52
31
52
23

54
21
24
15

48

22
34
40
38
30
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