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vhs.business 

ist eine Gemeinschaftsinitiative der Volkshochschulen Heilbronn, Neckarsulm und  
Unterland im Bereich der Beruflichen Weiterbildung. Die Kooperation verbindet 
eine leistungsfähige Infrastruktur mit der fachlichen Kompetenz eines qualifizierten  
Trainer-Teams und der langjährigen Erfahrung von zertifizierten Bildungseinrichtungen. 

Unser offenes Weiterbildungsprogramm richtet sich an Unternehmen und  
Beschäftigte aus Industrie, Handwerk, Handel, Dienstleistung und Verwaltung. 

Mit einem breiten Themenspektrum unterstützen wir als Bildungspartner der regiona-
len Unternehmen die Qualifizierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern durch die  
Vermittlung von Fachwissen und methodischen Schlüsselkompetenzen. Nutzen Sie die 

Vorteile

dieses leistungsstarken Verbundes: zuverlässige, hohe Qualität in der beruflichen  
Weiterbildung, ein angemessenes Preis-/Leistungsverhältnis, kurze Anfahrtswege, 
ein erfahrenes Netzwerk und die Zusammenarbeit mit Ihren persönlichen Ansprech- 
partnerinnen vor Ort. Selbstverständlich entwickeln wir mit Ihnen gemeinsam auch

Firmenseminare

zur praxisnahen Umsetzung Ihrer Anforderungen. Für die interne Förderung von Teams 
oder eine individuelle Personalentwicklung im Unternehmen bietet die Zusammenarbeit 
mit vhs.business auch bei EDV-Anwendungen, in der betrieblichen Gesundheitsförde-
rung und der Vermittlung von Fremdsprachenkompetenz optimale und flexible Rahmen-
bedingungen. 
Gerne unterstützen wir mit unseren Trainerinnen und Trainern die konzeptionelle  
Entwicklung Ihrer innerbetrieblichen Qualifizierung durch individuelle Beratung und  
Betreuung. Weitere Informationen finden Sie auf Seite 24.

Unser Seminarangebot

stellen wir Ihnen halbjährlich in unserem Programmheft vor. Bitte informieren Sie Ihre 
Fachabteilungen über Ihre internen Verteiler. Anmeldungen können Sie formlos per 
E-Mail, über unsere Homepage oder per Fax vornehmen. Eine Anmeldevorlage finden 
Sie auf Seite 62.

Gemeinsam auf Erfolgskurs

Mit Ihrer Unterstützung entwickeln wir unser Leistungsspektrum ständig weiter. Dabei 
orientieren wir uns an den Herausforderungen und am Wettbewerb der regionalen Un-
ternehmen. Ihre Anregungen sind unser Auftrag! Sprechen Sie uns an oder besuchen 
Sie uns unter

www.vhs-business-hn.de

vhs Heilbronn
Harriet Zöllner
07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm
Johanna Matt
07132 35-393 
johanna.matt@neckarsulm.de

vhs Unterland
Viola Feulner
07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de
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Selbstmanagement &
Persönlichkeitsentwicklung

Erfolgreiche Kommunikation und wertschätzendes Feedback 

Gesunder Umgang mit Stress

In druckvollen Situationen gelassen kommunizieren

Gute Balance zwischen Familie und Beruf 

Erfolgreiches und souveränes Auftreten im Beruf

Zeit- und Selbstmanagement – sich selbst besser organisieren

Erfolgsfaktor Körpersprache - Menschen lesen wie ein Profi

Interkulturelle Kommunikation im Berufsleben

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de
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09:00 – 17:00 Uhr

Seminarnummer
231LA50601

Dozentin
Christina Matt

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Lauffen a. N.
Nordheimer Str. 5

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Erfolgreiche Kommunikation und  
wertschätzendes Feedback in der Berufsausbildung

Beim Eintritt in das Berufsleben wird es immer wichtiger, sich vor kleineren und größeren Grup-
pen zu präsentieren und zu sprechen. Aber auch die richtige Kommunikation mit Ausbilder*in-
nen und Kolleg*innen will gelernt sein. Wie gelingt es, frei und selbstsicher aufzutreten und 
eine gute Wirkung im Gespräch zu erzielen? Welchen Anteil hat dabei unsere Körpersprache? 
Wie punkten wir durch aktives Zuhören und wie hilfreich ist ein wertschätzendes Feedback für 
die Entwicklung von Kompetenzen und Fähigkeiten?

•  Grundlagen der Kommunikation
•  Verbales und nonverbales Sprechen
•  Innere Haltung und äußere Wirkung
•  Schwierigkeiten in der Kommunikation
•  Was ist wichtig beim Sprechen vor einer Gruppe?
•  Umgang mit Lampenfieber
•  Was bedeutet Wertschätzung?
•  Das Johari Fenster
•  Wahrnehmung, Interpretation, Bewertung – warum meine Realität nicht Deine Realität ist
•  Was braucht konstruktives Feedback und was nicht?
•  Wie fordere ich aktiv Feedback ein?
•  Umgang mit negativem Feedback
•  Üben an praktischen Beispielen

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

März
7

Dienstag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A108

Dozentin
Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Gesunder Umgang mit Stress 
Burnout-Prävention

Viele Menschen denken, dass Sie den Umständen, die Ihnen Stress und Druck verursachen, 
ausgeliefert sind. Das muss nicht sein. Herausfordernde Situationen im (Berufs-)Alltag erken-
nen und zu wissen, weshalb diese für mich belastend und stressig sind, ist der erste Schritt im 
Umgang mit Stress und der Beste, um einem Ausbrennen vorzubeugen. Darüber hinaus gibt 
es Möglichkeiten, in solchen Stress- und Drucksituationen zu neuen unerwarteten Lösungen 
zu kommen. Sie haben die Möglichkeit, Ereignisse in Ihrem Umfeld bewusst selbst zu steuern. 
In diesem Seminar erfahren Sie, welche Wege es gibt, trotz hoher Anforderungen und stressi-
ger Lebenssituationen stabil und selbstbestimmt zu bleiben.

•  Problem- und Stressfaktoren erkennen
•  Merkmale, Symptome, Frühwarnzeichen identifizieren
•  Den Umgang mit Stressoren überdenken
•  Das Balance Modell
•  Kleine Übungen für den Alltag
•  Erkenntnisse üben und anwenden 

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

März
14

Dienstag
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jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
23S51002

Dozentin
Carmen Diebolder

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

In druckvollen Situationen gelassen kommunizieren

Nach Besuch des Seminars kennen Sie Ihre kommunikativen Stärken und setzen diese - auch 
unter Druck - bewusst ein. Durch praktische Übungen wissen Sie, was Sie bei Manipulations-
versuchen oder unfairem Verhalten tun können, um den Druck in sich selbst erst gar nicht 
aufkommen zu lassen. Sie behalten die Nerven, bleiben entspannt, sachlich und gehen auch 
auf Provokationen nicht ein. Ihre Akzeptanz als Gesprächspartner*in wird dadurch enorm ge-
steigert. Belastende Situationen stellen für Sie handhabbare Herausforderungen dar. Mit Ihrem 
empathischen Verhalten schaffen Sie es, dass die Situation nicht aus dem Ruder läuft und dass 
alle Beteiligten - auch Sie selbst - «versöhnt» und zufrieden aus der Situation herausgehen. Sie 
lernen Ihre Antriebsmechanismen besser kennen, sodass Sie Ihr Verhalten, Ihre Tonalität, Ihre 
Worte und Gesten kontrollieren können. 

•  Stress-Erleben: Das ABCDE-Modell – Muster unterbrechen
•  Körpersignale verstehen und nutzen
•  Vorbereitung und Training: Die sieben Säulen der Gelassenheit
•  Belastende Einstellungen,»Feindbilder» und Verhaltensmuster erkennen und verändern
•  Werden Sie niemals sprachlos: Gewinnen Sie Zeit mit Brückensätzen 
•  Vertreten Sie Ihren Standpunkt - ohne den anderen «zu nahe zu treten»
•  Mit Kritik und unfairen Taktiken gelassen und souverän umgehen
•  Kommunikationsblockaden abbauen und Lösungen finden 

Teilnahmegebühr
EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Mai
10

Mittwoch
und

2023

Mai
11

Donnerstag

jeweils 09:00 – 12:30 Uhr

Seminarnummer
231VV10668

Dozentin
Eva Reiff

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023

Mai
16

Dienstag
und

2023

Juni
19

Montag

Gute Balance zwischen Familie und Beruf  
(nicht nur) für Wiedereinsteiger*innen
Online-Seminar

Eben noch die angefangene Aufgabe abschließen, dabei die Zeit nicht aus dem Blick lassen, 
denn die Kinder stehen vor der Tür. Oh nein, die Kolleg*in braucht noch schnell etwas… Auch 
wenn beide Rollen gewollt und wichtig sind, ist es für viele Mitarbeitende immer wieder eine 
Herausforderung, Beruf und Familie in Einklang zu bringen. Viele Mitarbeitende begleitet nach 
der Elternzeit oft ein Gefühl der Unsicherheit: Schaffe ich es, beide Rollen unter einen Hut zu 
kriegen? Werde ich dem Job und der Familie gerecht? Wie organisieren wir in unserer Familie 
anfallende Aufgaben und Verantwortlichkeiten? Und wo bleibe ich dabei als Person?
Ziel dieses Seminars ist es, Menschen dabei zu unterstützen, gestärkt ihr eigenes „Modell von 
Familie und Beruf“ zu gestalten. Nötige Kompetenzen wie Selbstorganisation, effektive
Kommunikation und Selbstfürsorge werden ausgebaut. Die Teilnehmenden haben die Möglichkeit,
für individuelle Herausforderungen konkrete Ideen zu finden und deren Umsetzung im Alltag
zu planen. Das Seminar ist modular aufgebaut (2 Termine), damit der Kompetenzausbau begleitet 
werden kann. 

•  Eine gelungene Balance zwischen Familie und Beruf gestalten bzw. reflektieren:
	 •  Wie organisieren wir uns in der Familie?
	 •  Wie gehe ich mit eigenen und fremden Erwartungen um?
•  Wichtige Fähigkeiten ausbauen, um die Balance immer wieder zu gestalten:
	 •  Alles im Blick: Methoden für die moderne Familienmanagerin / den modernen 
                   Familienmanager
	 •  Im Privaten und im Beruf Grenzen setzen und gut damit leben -  durch effektive 
	     Kommunikation
	 •  Selbstfürsorge: Die eigene Kraft erhalten mit kraftgebenden Ritualen  

Teilnahmegebühr
EUR 250 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich
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09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A102

Dozentin
Dunja Schenk

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Zeit- und Selbstmanagement – sich selbst besser organisieren

Fragen Sie sich auch des Öfteren «Wo ist meine Zeit geblieben?» In diesem Seminar analy-
sieren Sie Ihren persönlichen Arbeitsstil und entwickeln Techniken, wie Sie Ihre Zeit effektiver 
nutzen. Sie erhalten Tipps zum konzentrierten Arbeiten und zur Tagesplanung, wie Sie manchen 
Zeitdieb eliminieren und wie Sie effizient den Arbeitsplatz in Ihrem Office organisieren.
Die persönliche Arbeitsmethodik beeinflusst die Effizienz, Qualität und den Erfolg unseres täg-
lichen Tuns. Die Impulse und Anregungen aus diesem Seminar werden Sie dabei unterstützen, 
Ihre Arbeitsweise zu optimieren.

Zeitfresser analysieren
•  Störungen minimieren / Aufschieberitis bekämpfen / Nein-Sagen lernen / Perfektionismus 
    kanalisieren

Konzentriert und fokussiert arbeiten
•  Prioritäten setzen mit Eisenhower / Produktiv mit der Pomodoro-Technik / Warum ein  
    leerer Schreibtisch bei der Konzentration hilft

Ihre Wochen- und Tagesplanung
•  Arbeitstag planen mit der ALPEN-Methode / Konzentrationscheck & biologischer Leistungs- 
    rhythmus / Tipps zur Tagesgestaltung

Effizientes Aufgaben- & E-Mail-Management
•  Mit Getting Things Done alles im Blick / Wundertüte OneNote als sinnvoller Helfer / Tipps &  
    Tricks zum digitalen Arbeiten

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Mai
22

Montag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
23S51001

Dozentin
Sabine Wöhrstein

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Erfolgreiches und souveränes Auftreten im Beruf

Im Berufsalltag ist souveränes Auftreten und eine selbstbewusste Haltung die Grundlage für 
überzeugende Kommunikation und erfolgreiches Handeln. In diesem Seminar erfahren Sie, wie 
Sie auf andere wirken, lernen die Körpersprache Ihres Gegenübers zu lesen und versteckte 
Signale zu erkennen. Sie schulen Ihre Selbst- und Fremdwahrnehmung und erweitern Ihr indi-
viduelles Ausdrucksrepertoire und damit Ihre Handlungskompetenz. Durch eine klare Haltung 
sind Sie in der Lage, Kommunikation optimal zu gestalten und können Konflikte frühzeitig 
erkennen und vermeiden. Mit einem gewachsenen Vertrauen in die eigene Haltung treten Sie 
zukünftig souveräner und erfolgreicher auf. 

•  Wie wirke ich auf den ersten Blick: Ausstrahlung, Körperhaltung, Mimik, Gestik, Stimme 
•  Selbst- und Fremdbild abgleichen 
•  Bewusst nonverbale Kommunikation einsetzen 
•  Eigene Wirkung im Berufskontext überprüfen 
•  Authentisch bleiben und dennoch überzeugen 
•  Analyse der eigenen Persönlichkeit 
•  Innere Blockaden aufdecken, die Souveränität erschweren 
•  Anti-Stress-Übungen für die souveräne Gelassenheit im Berufsalltag 

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Mai
17

Mittwoch
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09:30 – 17:00 Uhr

Seminarnummer
T550A103

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Erfolgsfaktor Körpersprache - Menschen lesen wie ein Profi

Möchten Sie Ihre Mitmenschen (z. B. Kolleg*innen, Kund*innen) besser verstehen und langfris-
tig ein gutes Zusammensein gewährleisten? In diesem Körpersprache-Grundseminar erfahren 
Sie, wie Sie Ihre Mitmenschen besser lesen können, um optimal auf sie eingehen zu können.
Ob als Angestellte*r, Selbstständige*r oder Privatperson: Mit diesem Seminar werden Sie Ihre 
Kommunikationskenntnisse erweitern: Wie denken und fühlen Ihre Mitmenschen? Und wann 
könnten sie etwas vor Ihnen verbergen? Außerdem gehen wir gemeinsam die No-Goes der 
Körpersprache durch und üben auch die erfolgreiche Körpersprache.
Mit praxisnahen Infos erarbeiten wir die Geheimnisse der Körpersprache und Kommunikation.

•  Kommunikationsfallen & No Goes im Umgang mit unseren Mitmenschen
•  Körpersprache Tipps für mehr Verständnis und Nähe
•  Erfolgreiche Körpersprache, um Kund*innen zu überzeugen
•  Menschentypen verstehen, um optimaler auf sie einzugehen
•  Konfliktlösungen bevor das Problem überhaupt entsteht
•  Kategorisierung von Verhaltensmustern mit berufstauglichen Tipps
•  u.v.m.

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni
20

Dienstag

jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A110

Dozentin
Gesine Mahnke

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Interkulturelle Kommunikation im Berufsleben 

Kulturelle Vielfalt ist im betrieblichen Alltag Normalität geworden. Die Fähigkeit, kulturelle 
Differenzen zu erkennen und zu bearbeiten, hilft teure Missverständnisse zu vermeiden und 
kulturelle Unterschiede produktiv nutzbar zu machen. Doch wie entstehen interkulturelle Miss-
verständnisse? Welche Bedeutung haben sie für die Zusammenarbeit? An welchen Stellen sind 
interkulturelle Konflikte zu erwarten? Wie kann man diese lösen?
Das Seminar gibt handlungsorientierte Hilfen im Umgang mit kulturbedingten Konflikten, um 
diese analysieren und lösen zu können. Die Seminarinhalte werden durch zahlreiche Praxis-
beispiele illustriert.

•  Warum entstehen interkulturelle Konflikte?
•  Wie bestimmt die eigene kulturelle Prägung den Umgang mit anderen Menschen?
•  Emotionalität und Rationalität im Geschäftsleben
•  Der Umgang mit Regeln und Vorschriften
•  Unterschiedliches Zeitempfinden
•  Raumempfinden: Die Regelung von Nähe und Distanz 
•  Individualismus und Kollektivismus
•  Unterschiede im Umgang mit Macht und Hierarchie

Teilnahmegebühr
EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juli
12

Mittwoch
und

2023

Juli
13

Donnerstag



Seite 12

Fördermöglichkeiten

Das Bildungszeitgesetz Baden-Württemberg (BzG BW)
Seit 1. Juli 2015 gilt das Bildungszeitgesetz Baden-Württemberg. Damit haben auch Beschäftigte in Baden-Württemberg einen Anspruch 
darauf, sich zur Weiterbildung von ihrem Arbeitgeber an bis zu fünf Tagen pro Jahr freistellen zu lassen. 

Der Antrag auf Bildungszeit wird vom Beschäftigten – mindestens 9 Wochen vor Beginn der Weiterbildungsmaßnahme – direkt beim Arbeit-
geber gestellt. Die Freistellung erfolgt unter Fortzahlung des Arbeitsentgelts. Die Volkshochschulen sind anerkannte Bildungseinrichtungen 
und berechtigt, Bildungsmaßnahmen nach dem Bildungszeitgesetz durchzuführen. 

Ausführliche Informationen zum Bildungszeitgesetz finden Sie unter www.bildungszeitgesetz.de

ESF-Plus Fachkursförderung
Die ESF-Plus Fachkursförderung bietet Ihnen für Ihre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstützung aus Mitteln des 
Europäischen Sozialfonds in Baden-Württemberg. Gefördert werden können
•  Beschäftigte aus kleinen und mittleren Unternehmen,
•  Existenzgründer*innen und Freiberufler*innen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-Württemberg
•  Wiedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-Württemberg wohnhaft sind.

Nicht gefördert werden Beschäftigte von Bund, Ländern und Kommunen. 

Der Zuschuss wird gewährt in Form einer Anteilsfinanzierung in Höhe von 25 % der Kursgebühren bzw. 50 % der Kursgebühren für 
Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Förderung aus-
geschlossen sind Prüfungsgebühren.

Wir informieren Sie gerne, ob das von Ihnen gewünschte Seminar als geförderter Fachkurs angeboten wird.

Weitere Informationen finden Sie unter https://www.esf-bw.de/esf/esfplus/wm/foerderprogramme/

vhs.business Region Heilbronn



Persönliche 
Arbeitstechniken

Moderieren in Präsenz und Online

Kundenfreundliches Telefonieren 

Der Weg zum digitalen Arbeitsplatz

Problemlösung durch Kreativität

Lebendig Reden und Präsentieren, wirksam vortragen

Vom Stand-up Meeting bis Kanban 

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

®



Seite 14

Persönliche Arbeitstechniken

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A156

Dozentin
Sina Kistner

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Kundenfreundliches Telefonieren  
mit Spaß und Überzeugungskraft

Die „Visitenkarte des Unternehmens“ wird das telefonische Auftreten oft genannt. Das stimmt 
und es ist noch mehr: Telefonate mit Kunden und Lieferanten prägen auch die Stimmung bei 
den Mitarbeitenden. Ein Telefontraining beachtet deshalb die besonderen Begebenheiten eines 
Unternehmens. Dabei bedeutet „erfolgreich“ telefonieren, sich den Arbeitsalltag zu erleichtern. 
Schneller zum Ziel zu kommen, Gesprächspartner zu überzeugen und stets einen besonders 
guten Eindruck zu hinterlassen. Was liegt also näher, als zu lernen, wie wir noch kundenfreund-
licher, erfolgreicher und mit noch mehr Spaß miteinander telefonieren?

•  Schneller zum Ziel kommen und Gesprächspartner überzeugen
•  Souveräner Umgang mit Sprache und Stimme am Telefon
•  Geschicktes Vorgehen, cleveres Verhandeln, praktische Fragetechniken, Schlagfertigkeit 
    und das eigene „Wording“ - Königsdisziplin am Telefon
•  Grundlagen der Gesprächsführung und herausragendes kundenfreundliches und natürliches,
    authentisches Auftreten am Telefon

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Mai
23

Dienstag

Moderieren in Präsenz und Online

Moderieren heißt: Zwischenmenschliche Kommunikation auf ein sozialverträgliches Maß zu 
bringen, zu steuern und ergebnisorientiert zu leiten. Ob live oder digital. Ob im Meeting, bei 
einem kreativen Workshop oder einer Tagung usw. Wer moderiert, braucht kommunikative 
Grundlagen, rhetorisches Geschick, Führungskompetenzen und Kenntnisse über nützliche Mo-
derationstechniken. Mit kurzen Theorie-Impulsen und zahlreichen Praxisübungen werden die 
beiden Tage interaktiv, lebendig und mit viel persönlichem Nutzen angereichert sein.

•  Wie können wir unsere (neutrale) Rolle als Moderator*In wahren?
•  Was genau soll durch die moderierte Veranstaltung herauskommen?
•  Welche Typen sitzen da am Tisch?
•  Wie finde ich die Balance aus Entschlossenheit und Rücksichtnahme beim Moderieren?
•  Wie wichtig sind meine systematischen und kreativen Kompetenzen?
•  Welche Möglichkeiten der Aktivierung gibt es?
•  Welche Techniken haben sich bewährt?
•  Welche individuellen Herausforderungen habe ich am Arbeitsplatz zu meistern?

Voraussetzung: Bitte Laptop/Tablet für die Onlinemoderation mitbringen.

Teilnahmegebühr
EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen 
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A158

Dozent
Oliver Fink

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

Mai
3

Mittwoch
und

2023

Mai
4

Donnerstag
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Persönliche Arbeitstechniken

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231VV50700

Dozentin
Ingrid Kohn

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Der Weg zum digitalen Arbeitsplatz
Online-Seminar

Papierlos – geht das? Befreien Sie Ihren Arbeitsplatz von unnötigen Schriftstücken, verzichten 
Sie auf Alt-Ablagen und Zettelwirtschaft. Stellen Sie Ihr Büro auf „papierarm“ um – Schritt für 
Schritt. In diesem Seminar lernen Sie Techniken und Werkzeuge kennen, die Ihnen die tägliche 
Arbeit erleichtern. Sie schaffen Transparenz durch ein strukturiertes Ordnungssystem.

Fit für das digitale Büro 
•  Was zeichnet „smarte“, effektive und moderne Büro-Arbeit aus? 
•  Neue Tools, Apps & Co.
Vom Chaos zum System 
•  Papier versus digital: Ihr Weg zum aufgeräumten Computer 
•  Vielfalt digitaler Dateien: speichern, schließen, ablegen 
•  Aufbewahrungsfristen kennen und einhalten 
•  Strukturierte oder chaotische Ablage? Für und Wider 
Der Weg zum digitalen Schreibtisch 
•  Behalten Sie den Überblick über Ihre E-Mails, Aufgaben und Termine 
•  Damit nichts verloren geht: Notizen digital organisieren 
•  Im Team effizient und zeitsparend arbeiten 
•  Mit Aufgaben und Prioritäten effektiver arbeiten 

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Mai
3

Mittwoch

09:00 – 16:30 Uhr 

Seminarnummer
231BR10665

Dozent
Matthias Böhme

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Bad Rappenau

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Problemlösung durch Kreativität
Entfalten Sie Ihr kreatives Potential

Im beruflichen Umfeld werden immer häufiger neue Wege und Ansätze gesucht. Produkte, 
Abläufe, Strategien und Verfahren brauchen neue Impulse. Optimierung und Vorsprung sind die 
Ziele. Jeder Mensch ist kreativ, oft ist die Kreativität verborgen und abtrainiert. Entdecken auch 
Sie Ihre Kreativität. Kreatives Denken und Handeln motiviert und führt zu Erfolgserlebnissen. 
Sie erlernen unkomplizierte Techniken, die Sie sofort anwenden können. Ihre Kreativität lässt 
sich trainieren wie ein Muskel. Sie steigern Ihren Einfalls- und Ideenreichtum mit den richtigen 
Übungen. Verlassen Sie ausgetrampelte Denkpfade. Sehen Sie Ihre Herausforderungen un-
konventionell und schöpferisch. Finden Sie neuartige Lösungen für Ihre Fragen und Probleme. 
Durch Kreativitätstechniken lassen sich Anzahl, Originalität und Qualität Ihrer Ideen deutlich 
erhöhen. Geben Sie sich nicht mit einer Lösung zufrieden, viele Wege führen nach Rom. Wer-
den Sie zum Ideenfinder und -jäger.

• � Finden Sie Antworten auf scheinbar unmögliche Problem- und Fragestellungen.
• � Werden Sie kreativ, wann immer Sie es brauchen.
• � Beherrschen Sie die produktivsten Kreativitätstechniken.
• � Denken Sie assoziativ, divergent und lateral.
• � Trainieren Sie Ihre Kreativität.
• � Denken Sie das Unmögliche, um das Mögliche zu realisieren.

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni
22

Donnerstag
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Persönliche Arbeitstechniken

09:00 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
231VV50600

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Lebendig Reden und Präsentieren, wirksam vortragen 
Online-Seminar

Lernen Sie sicher, strukturiert, verbal und nonverbal im Berufsalltag zu präsentieren und zu 
kommunizieren. Den eigenen Standpunkt glaubwürdig vertreten, überzeugend argumentieren 
und den richtigen „Ton“ treffen, sind  Inhalte dieses Seminars. 

•  Die Vorbereitung einer Präsentation 
•  Struktur einer Präsentation 
•  Visualisierung 
•  Medieneinsatz
•  Die häufigsten Fehler beim Präsentieren
•  Umgang mit Lampenfieber 
•  Wirkung von Stimme, Mimik und Gestik - Körpersprache bewusst einsetzen
•  Körpersprache und Rhetorik - Sicherheits- und Unsicherheitsgesten
•  Empfehlungen für eine sichere und feste Stimme
•  Formulierungen bei Unterbrechungen
•  Umgang mit Störungen 

Es findet ein regelmäßiger Wechsel zwischen Theorie und Praxis statt. Hierdurch können Sie 
die gerade besprochene Theorie für sich erproben. Mögliche Veränderungen werden durch ein 
objektives Feedback verstärkt und können somit nachhaltig in die eigene Praxis/Berufsalltag 
mitgenommen werden.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen 

2023

Juni
28

Mittwoch

09:00 – 12:30 Uhr

Seminarnummer
23S52001

Dozent/in
Anika Widmann
Michael Kobold

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Vom Stand-up Meeting bis Kanban - mit agilen Methoden  
Besprechungen und Teamarbeit effizient gestalten
Online-Seminar

Viele Stunden in unserem Berufsleben verbringen wir in Meetings. Ob in Präsenz oder online, 
wir zeigen Ihnen, wie Besprechungen mit kleinen Änderungen auch anders ablaufen können. 
Deshalb nehmen wir Sie mit durch eine «klassische Woche» und führen Sie ein in die Welt des 
agilen Arbeitens. Erleben Sie den Unterschied und ändern Sie so Ihre Meetingkultur!

•  Golden Circle Konzept von Simon Sinek
•  WHY, HOW, WHAT: Zahlen, Daten, Fakten
•  Einführung in das Denken hinter dem agilen Projektmanagement: Agile Werte 
•  Einführung von Scrum und Kanban mit Praxisvertiefungen
•  Die klassische Woche mal anders: Weekly, Daily Scrum, Review und Retro – 
    Kennenlernen von alternativen Meetingformaten

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 100 inkl. Seminarunterlagen

2023

Juli
4

Dienstag



Führungskompetenz für Einsteiger*innen

Mindful Leadership: Gesunde Performance in bewegten Zeiten

Mit Diplomatie erfolgreich sein

Wirksame Veränderungen im Unternehmen durchführen

Mediatoren-Ausbildung

Konfliktmanagement. Was tun wenn’s brennt?

Grundlagen Nachhaltigkeit

Nachhaltigkeit im Unternehmen

Verschiedene Führungsgesprächsarten sinnvoll einsetzen

Mitarbeitergespräche erfolgreich führen

Teambuilding – Teams erfolgreich entwickeln und leiten

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

Führung &
Zusammenarbeit

®
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Führung & Zusammenarbeit

09:00 bis		         10:00 bis
13:00 Uhr	         11:30 Uhr

Seminarnummer
231VV10630

Dozentin
Tanja Eggers

Veranstaltungsort
04.04.2023
vhs Unterland in Lauffen a. N.
Nordheimer Str. 5

16.05.2023
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Mindful Leadership: Gesunde Performance in bewegten Zeiten 
Präsenz- und Online-Seminar

Was tun, wenn die Gedanken kreuz und quer springen - in die Vergangenheit, in die Zu-
kunft… und wir uns gerade schwer auf die Gegenwart konzentrieren können? Erleben Sie 
in diesem interaktiven Workshop, wie Ihnen Elemente der Achtsamkeit und Resilienz helfen 
können, mögliche Unsicherheit, Unplanbarkeit und die verschiedenen Herausforderungen des 
Alltags zu managen, mit dem Ziel einer gesunden Performance für sich selbst, das Team und 
die Organisation. 

•  Mindful Leadership als Kompetenz für eine effektive (Selbst-)Führung 
•  Mindfulness – mehr als ein Trend, ein Blick hinter die Kulissen
•  Hintergründe zur Wahrnehmung und neurowissenschaftliche Impulse
•  Balance zwischen Fokussierung und Entspannung
•  Gesunde Performance und mentale Gesundheit als Basis für Wirtschaftlichkeit 
•  Input aus Theorie und Praxis, Reflexionsmöglichkeit und Erfahrungsaustausch

Das Seminar ist aufgegliedert in zwei Module, so dass persönliche Reflexion und erste Erfah-
rungen mit dem Input aus Workshop-Modul 1 in das zweite Modul einfließen.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

April
4

Dienstag
und

2023

Mai
16

Dienstag

09:00 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
231VV50710

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Führungskompetenz für Einsteiger*innen
Online-Seminar

Sobald Sie neu als Führungskraft beginnen, stehen Sie vor Aufgaben, die nach neuen Verhal-
tensweisen verlangen. Sie sind gefordert, Ihre Führungsposition zu entwickeln und Herausfor-
derungen im Umgang mit Ihren Mitarbeiter*innen zu bewältigen. In diesem praxisorientierten 
Seminar lernen Sie die Anwendung wirksamer Führungstechniken, damit Sie in herausfordern-
den Situationen effektiv, zielsicher und souverän führen. 

•  Anforderungen und Aufgaben an meine Führungsrolle
•  Den eigenen Führungsstil entwickeln
•  Welche Führungsinstrumente stehen mir zur Verfügung?
•  Motivation und Leistung der Mitarbeitenden fördern 
•  Welche Fehler sollte ich vermeiden?
•  Die ersten 100 Tage

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 280 inkl. Seminarunterlagen

2023

Februar
27

Montag
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Führung & Zusammenarbeit

09:00 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
231VV50711

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Mit Diplomatie erfolgreich sein
Online-Seminar

Wir geraten immer wieder im Berufsalltag in Situationen, die uns kommunikativ herausfordern. 
Diplomatie heißt, zuvorkommend zu sein, aber auch gleichzeitig souverän aufzutreten. Im Be-
rufsalltag haben wir mit unterschiedlichsten Gesprächspartner*innen zu tun. Wie können wir 
ein kritisches Feedback geben? Wie gehen wir mit Beschwerden um? Wie schaffen wir es, 
dass eine schwierige Situation nicht eskaliert? Wir üben an Fallbeispielen, die Ihre Themen 
„zur Sprache“ bringen. 

•  Diplomatie als Gesprächsführung auf Augenhöhe
•  Erfolgreiche Gesprächstechniken anwenden
•  Körpersprache, was tun Sie gerade?
•  Sich kritischen Gesprächssituationen souverän stellen
•  Umgang mit „schwierigen“ Persönlichkeiten
•  Diplomatisch Grenzen setzen
•  Sicher reagieren bei Angriffen

Wir erarbeiten, wie man Gespräche steuert, Eskalationen entgegenwirkt und klare Grenzen 
setzt. Das Seminar ist für Fach- und Führungskräfte geeignet, die sich kommunikativen Her-
ausforderungen im Berufsalltag immer wieder stellen müssen.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 280 inkl. Seminarunterlagen

2023

April
18

Dienstag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A206

Dozentin
Paola Balasso

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Wirksame Veränderungen im Unternehmen durchführen 
Grundlagen des Agilen Change Management

Mögen Sie gerne Veränderungen? Dann gehören Sie zu einer glücklichen Minderheit! 
Denn die meisten Mitarbeitenden tun sich schwer damit – insbesondere, wenn die Veränderun-
gen, wie es häufig im betrieblichen Umfeld vorkommt, nicht selbst gewählt, sondern von außen 
„erzwungen“ werden. Deshalb ist die Etablierung einer soliden und gesunden Change-Kultur 
im Unternehmen und die gekonnte Durchführung von Change Projekten, seien sie organisa-
torischer oder ablaufbezogener Natur, ein wesentlicher Erfolgsfaktor moderner Unternehmen. 
Durch den Einsatz agiler Praktiken können Veränderungen selbst in der heutigen BANI-Welt 
gemeistert werden.

In diesem Kurs erfahren Sie:

•  Wie Sie Change Initiativen strukturieren und zum Erfolg bringen.
•  Welches die wesentlichen Stellschrauben der Kulturveränderung sind.
•  Wie Sie mit Wiederständen umgehen.

Um den Lerneffekt zu maximieren, haben die Teilnehmenden die Chance, die vermittelten In-
halte anhand kleiner Übungssequenzen direkt einzusetzen. Bringen Sie bitte hierfür Ihr Laptop/
Tablet mit!

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

April
20

Donnerstag
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Führung & Zusammenarbeit

freitags, 13:30 – 19:30 Uhr 
samstags, 09:00 – 18:00 Uhr 
20 Termine

Informationsabende
7. März und 27. März 2023
jeweils 18:30 Uhr – 19:30 Uhr

Seminarnummer
T550A201

Dozent*in
Dozententeam, Dagmar Lägler u. a.

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

April
21

Freitag
bis

2024

März
30

Samstag

Mediatoren-Ausbildung 
Berufliche Fortbildung mit interkulturellem Modul

Mediation ist ein Weg der Konfliktvermittlung und wurde als strukturiertes Verfahren zur 
außergerichtlichen Streitvermittlung entwickelt. Sind Verhandlungen gescheitert oder fest-
gefahren, es besteht aber weiterhin Interesse an einer funktionierenden persönlichen Ar-
beits- oder Geschäftsbeziehung, ist Mediation eine Möglichkeit der Konfliktlösung. Mediation 
findet zunehmend Verbreitung bei familiären Konflikten, in Wirtschaft und Verwaltung, Be-
rufs- und Arbeitswelt, Jugendarbeit und Schule. Das Ziel ist Mediation, Konfliktmanagement 
und gewaltfreie Kommunikation kennen zu lernen, als positive Streitkultur zu entwickeln und 
im eigenen Praxisfeld umzusetzen. Besonders geeignet ist diese berufliche Fortbildung für 
Rechtsanwält*innen, Lehrer*innen, Sozialarbreiter*innen und Erzieher*innen. Da zunehmend 
verschiedene Lebenswelten und -gewohnheiten aufeinander treffen, ist ein Schwerpunkt die 
interkulturelle Mediation. Eine Anerkennung der Fortbildung ist nach den Richtlinien der Zerti-
fizierten - Mediatoren - Ausbildungsverordnung - ZmediatAusbV möglich. Die Fortbildung um-
fasst 120 Stunden und ist in neun Themenblöcke an jeweils einem Wochenende aufgeteilt.

•  Theoretische Grundlage der Mediation
•  Methoden der Mediation
•  Rolle der Mediatorin / des Mediators
•  Familien- und Kindermediation
•  Mediation in der Arbeitswelt
•  Interkulturelle Mediation

Teilnahmegebühr
EUR 2.030 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231WB10621

Dozent
Gerret Lebuhn

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Konfliktmanagement. Was tun wenn’s brennt?

Jeder von uns erlebt Konflikte auf unterschiedliche Art und Weise. Im beruflichen Kontext 
ist es besonders wichtig, Konflikte richtig zu meistern und sich deren positiven Aspekt zu-
nutze zu machen. Konflikte werden eher als negativ empfunden, können jedoch, wenn sie auf 
lösungsorientierte Weise ausgetragen werden, einen wichtigen Beitrag zur Kollegialität und 
Besprechungskultur im Unternehmen beitragen. Grundlage dafür ist eine Konflikt-Kultur, die 
zum einen Emotionen zulässt und zum anderen gegenseitige Wertschätzung zugrunde legt.

•  Konfliktarten und deren Auswirkungen auf mich und andere im Unternehmen
•  Regeln für konstruktive Konflikte, mithilfe von Kompromissbereitschaft („win-win“-Situation)
•  Mediativ in Krisensituationen als neutrale dritte Person agieren
•  Verantwortung für die eigene Rolle im Konflikt übernehmen und somit neue Perspektiven 
    für die Beteiligten schaffen

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Mai
15

Montag
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Führung & Zusammenarbeit

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A210

Dozentin
Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Grundlagen Nachhaltigkeit
Nachhaltigkeit im Unternehmen aus sozialer, ökonomischer und ökologischer Sicht

Nachhaltigkeit ist in aller Munde, für manche sogar schon ein wenig abgegriffen. 
Wir machen Sie mit den Grundlagen und der Relevanz von Nachhaltigkeit für Ihr Unternehmen 
vertraut und helfen Ihnen ein Verständnis für die Nachhaltigkeit im Unternehmenskontext zu 
entwickeln. Auch zeigen wir auf, wie Ihre Führungskräfte durch Innovation hierbei unterstützen 
können. Das Seminar wendet sich an diejenigen, die sich mit Nachhaltigkeit in ihrem Unter-
nehmen bisher nicht oder kaum auseinandergesetzt haben. Es ist ein Einstieg in die Materie, 
um zu verstehen, dass jede Firma hier aktiv werden kann und muss. Aufgezeigt werden unter-
schiedliche Wege, welche auf die Nachhaltigkeit einzahlen.

•  Was ist Nachhaltigkeit, woher kommt der Begriff und das Konzept?
•  Wozu Nachhaltigkeit, worin liegt die Relevanz für mich und mein Unternehmen?
•  Wirtschafts- und Unternehmensethik, wie entsteht Unternehmenskultur?
•  Tue Gutes und rede darüber, wie kann mit Nachhaltigkeit im Unternehmenskontext  
    umgegangen werden?
•  Sustainable innovation – die Bedeutung von Innovation und Unternehmertum für eine 
    nachhaltige Entwicklung

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Mai
12

Montag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A211

Dozentin
Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Nachhaltigkeit im Unternehmen
Nachhaltigkeit als Treiber von Transformationsprozessen

Sie erweitern Ihre Kenntnisse über Nachhaltigkeit auf gesamtgesellschaftlicher Ebene, sowie 
über Corporate Social Responsibility (CSR) auf der Ebene von Unternehmen. Wir blicken auf 
die derzeitigen Entwicklungen der Digitalisierung und stellen diese in den Zusammenhang von 
Nachhaltigkeit. 
Das Seminar vertieft Ihre Grundlagen und Ihr Wissen zur Nachhaltigkeit mit dem Blick auf die 
gesellschaftlichen Erwartungen, der Attraktivität für Bewerber*innen, welche in einem nachhal-
tigen Unternehmen tätig sein wollen und beleuchtet die Chancen der Digitalisierung im Zuge 
der Nachhaltigkeit.

•  Was ist Nachhaltigkeit – ein kurzer Überblick
•  CSR – Corporate Social Responsibility, was bedeutet dies für mein Unternehmen?
•  Globale Nachhaltigkeitsziele und Digitalisierung, wie spielt dies zusammen?
•  Nachhaltigkeit in der Unternehmenskommunikation, Strategien und Werkzeuge des 
    Nachhaltigkeitsmarketings
•  Gestaltung nachhaltiger Geschäftsmodelle, wie bleibe ich als Unternehmen attraktiv?
•  Der gute Ruf zählt – Employer Branding und Nachhaltigkeit

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juli
19

Mittwoch
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Führung & Zusammenarbeit

09:00 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
231VV50601

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Mitarbeitergespräche erfolgreich führen
Online-Seminar

Mehr Klarheit, Motivation und bessere Ergebnisse. Ein Training für Mitarbeitende mit Führungs-
aufgaben. Das Seminar unterstützt und qualifiziert Mitarbeitende in Führungsverantwortung
in der Anwendung des Führungsinstruments Mitarbeitergespräch. Die Teilnehmenden
lernen, wie sie sich optimal und zielgerichtet auf dieses Gespräch vorbereiten
und erfolgreich durchführen.

•  Vorbereitung auf das Mitarbeitergespräch
•  Gesprächsleitfaden
•  Gesprächsführung als Schlüssel erfolgreicher Zielvereinbarung
• Mitarbeitergespräch - die Gesprächsführung im Rollenspiel analysieren und verbessern
•  Kritische Situationen meistern

Das Mitarbeitergespräch wird intensiv trainiert. Die Teilnehmenden erhalten Feedback
und erfahren, mit welchen Mitteln diese Gespräche konstruktiver und zielorientierter
geführt werden können. Die Trainerin wird neben dem theoretischen Input, auch
individuell auf die Teilnehmenden eingehen, damit durch Praxisanwendungen das Gehörte
sofort in die Tat umgesetzt werden kann.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 280 inkl. Seminarunterlagen

2023

Juli
12

Mittwoch

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550204

Dozentin
Susanne Spieß

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Verschiedene Führungsgesprächsarten sinnvoll einsetzen
Agieren Sie zielführend und erfolgreich in verschiedenen Führungsgesprächen

Sie lernen verschiedene Gesprächsarten, deren Wirkung und Einsatzbereiche sicher vonein-
ander zu unterscheiden und situationsgerecht als nutzbringendes Führungsinstrument anzu-
wenden. Zudem erleben Sie die erfolgsentscheidende Rolle der inneren Haltung und verstehen 
wesentliche Zusammenhänge in verschiedenen Gesprächssituationen. Sie können Handlungs-
alternativen für Ihre aktuellen Führungssituationen ausloten, deren Wirkung in Gesprächssimu-
lationen erkennen und für Ihre Führungspraxis nutzen.

•  Gespräche als Führungsinstrument nutzen.
•  Unterschiedliche Ziele verschiedener Gesprächsarten: Anerkennungs-, Kritik-,  
    Überlastungs-, Problemlöse-, Delegations-, Integrations-, Probezeitgespräch ... und deren 
    jeweilige Ziele, Rahmenbedingungen, Erfolgsfaktoren und Anwendungskriterien.
•  Erzeugen einer günstigen und zielführenden inneren Haltung im jeweiligen Gespräch  
    passend zum Gesprächsziel.
•  Dynamik zwischen Flexibilität und Klarheit in der Gesprächssituation je nach Gesprächs- 
    partner und Situation.
•  Praktisches Ausloten der verschiedenen Gesprächscharaktere.
•  Mentales und konkretes Vorbereiten der Umsetzung in Ihrem Führungsalltag.

Die Seminarschwerpunkte werden Ihren individuellen Zielen und Anliegen entsprechend fest-
gelegt. 

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juni
23

Freitag
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Führung & Zusammenarbeit

09:00 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
231VV50602

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Teambuilding – Teams erfolgreich entwickeln und leiten
Online-Seminar

Wie „macht man“ erfolgreiche Teamentwicklung? In diesem Training werden wir uns  die typi-
schen Prozesse anschauen, die ein Team durchläuft. Wir stellen uns Fragen wie: „Was macht 
eine Führungskraft aus, die ein Team entwickeln möchte, dass erfolgreich effizient miteinander 
arbeitet?“ Sie erwerben mit diesem Seminar ein Mehr an Handlungskompetenz. Wir wenden 
Strategien in der Kommunikation praktisch an, besprechen Fallbeispiele, damit Sie am Ende 
mit Umsetzungsfähigkeit zu Ihren Arbeitsplatz zurückkehren können.

•  Wie funktioniert erfolgreiche Teamarbeit?
•  Psychologische Hintergründe für Führung und Team 
•  Persönlichkeiten im Team – Teamtypen
•  Zielvereinbarung – SMART 
•  Mikro- und Makromanagement in der Führung 
•  Delegations-Checkliste 
•  Gruppendynamik – Teamuhr - Teamentwicklung 
•  Die richtige Kommunikation für Teams 
•  Erfolgreiche Konfliktlösung im Team
•  Motivation und Demotivation
•  Erfolgsfaktoren eines Feedbacks 
•  Ursachen und Umgang mit Widerständen im Team

Gerne können Sie Ihre Fragen und auch Fallbeispiele mit in das Seminar einbringen.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 280 inkl. Seminarunterlagen

2023

November
15

Mittwoch
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vhs.business Region Heilbronn

Firmenseminare
Individuelle Seminare mit Ihren Themenschwerpunkten

Sie interessieren sich für unsere Weiterbildungsangebote, möchten die Inhalte aber speziell auf 
Ihr Unternehmen zuschneiden? Zeit, Wege und Kosten sparen und gleichzeitig bedarfsorientiert 
Ihre Mitarbeitenden qualifizieren? 

In den individuellen Seminaren der vhs.business stehen genau die Themen im Fokus, die für 
Sie und Ihre Mitarbeitenden relevant sind. Bedarfsorientiert, praxisnah und aktuell – die Orien-
tierung an Ihren konkreten Anforderungen machen unsere Firmenseminare besonders effektiv.
Sie profitieren von der Kompetenz und Qualifikation unserer Referenten und Referentinnen 
sowie von unserer langjährigen Erfahrung im Bereich der Erwachsenenbildung.

Wo soll Ihr Seminar stattfinden? Sie haben die Wahl: Unsere Firmenseminare bieten wir Ihnen 
sowohl in unseren eigenen, modern ausgestatteten Seminarräumen im Stadt- und Landkreis 
Heilbronn als auch Inhouse in Ihrer Firma an. 

Ihre Vorteile:
•  Passgenaue Schulungsinhalte nach Ihren Wünschen
•  Konkreter Unternehmensbezug
•  Team-Building und einheitlicher Wissensstand
•  Flexible Wahl von Termin und Ort
•  Hoher Qualitätsstandard
•  Optimales Preis-Leistungs-Verhältnis

Gerne erstellen wir ein unverbindliches Angebot und beraten Sie ausführlich.
Sprechen Sie uns an, wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

Ansprechpartnerinnen

vhs Heilbronn
Harriet Zöllner
07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm
Johanna Matt
07132 35-393 
johanna.matt@neckarsulm.de

vhs Unterland
Viola Feulner
07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de



E-Mails professionell formulieren und managen

Korrespondenz in digitalen Zeiten 

Sachtexte verständlich formulieren

Effektive Protokollführung leicht gemacht!

Moderne Geschäftskorrespondenz

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

Sekretariat &
Assistenz

®
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Sekretariat & AssistenzSekretariat & Assistenz

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
23S53002 

Dozentin
Sabine Wöhrstein

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

E-Mails professionell formulieren und managen

Im Schnitt verbringen wir täglich mehr als 1,5 Stunden mit dem Formulieren und Verwalten 
von E-Mails. Da E-Mails aus unserem Arbeitsleben nicht mehr wegzudenken sind, sollten wir 
uns die Zeit nehmen, uns grundsätzlich und eingehender mit diesem Thema zu beschäftigen. 
In diesem Seminar erfahren Sie in einer abwechslungsreichen Mischung aus Trainer-Input, 
Einzel- und Gruppenübungen, wie Sie E-Mails zeitsparend und empfängerorientiert formulieren 
und verwalten.

•  Die Betreffzeile: Warum sie für die Lesenden so wichtig ist
•  Ansprechende Anfangs- und Schlusssätze
•  Die Sprache: prägnant - präzise - verständlich
•  E-Mail-Etikette, der richtige Ton, Umgang mit Emojis
•  Gestaltung nach DIN 5008
•  Das Sofort-Prinzip: E-Mails zeitsparend bearbeiten
•  Aktuelle Trends und Tipps zur Verwaltung von E-Mails
•  Rechtliche Aspekte (elektronische Signatur, Verwendung als Beweismittel) 

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen 

2023

März
9

Donnerstag

09:00 – 12:30 Uhr

Seminarnummer
231VV50760

Dozentin
Ingrid Kohn

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Korrespondenz in digitalen Zeiten –  
Starke Texte für starke Wirkung
Online-Seminar

Sie wollen das Wesentliche auf den Punkt bringen, inhaltlich überzeugen und auf Floskeln 
verzichten? Lernen Sie in diesem Online-Seminar aktuelle und neue Wege für Ihre Korres-
pondenz kennen und überzeugen Sie mit Ihren Texten. 

•  Chatten – schreiben – mailen: digitale Korrespondenz 
•  Die neue DIN 5008 – das sollten Sie wissen 
•  Freundlicher Beginn – charismatischer Schluss 
•  kkk – kurz, konkret, klar 
•  Moderne Alternativen für anbei, im Anhang, beiliegend 
•  dec, fyi, @: up to date oder out? 
•  Gewinnen Sie durch das AHS-Prinzip 
•  Empathie schadet nie: verschiedene Blickwinkel einnehmen 

Das Besondere: Gerne können Sie uns vorab Texte senden, die Ihnen wichtig sind. 

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 100 inkl. Seminarunterlagen

2023

April
5

Mittwoch
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Sekretariat & Assistenz

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
23S53001

Dozentin
Sabine Wöhrstein

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Effektive Protokollführung leicht gemacht!
Online-Seminar

Besprechungen, Konferenzen und Telefonate verschlingen viele Stunden unserer Arbeitszeit 
und sind deshalb oft so ineffizient, weil Ziele, Ergebnisse und Verantwortlichkeiten nicht optimal 
dokumentiert werden. Erfahren Sie in diesem Seminar, welches die wichtigsten Instrumente 
für die verantwortungsvolle Tätigkeit des Protokollführens sind, auf welche Art und Weise die 
wichtigsten Besprechungsinhalte dokumentiert werden müssen, um zu gewährleisten, dass 
das Protokoll als Nachweis und Erfolgskontrolle dient und den Informationsfluss in Unterneh-
men sichert. 
Lernen Sie schnell, sicher und mit Spaß Wortbeiträge und Ergebnisse festzuhalten und diese 
in eine übersichtliche Form zu bringen. 

•  Protokolle und Berichte vorbereiten 
•  Protokollrahmen und -arten 
•  Anforderungen und Herausforderungen für den Protokollführer 
•  Wortbeiträge und Ergebnisse schnell und sicher festhalten 
•  Die 10 Gebote eines Protokolls 
•  Tipps & Tricks aus der Praxis 
•  Checklisten für die sofortige Umsetzung 

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen

2023

Juni
14

Mittwoch

09:30 – 17:00 Uhr

Seminarnummer
T550A257

Dozentin
Barbara Schäfer-Ernst

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Sachtexte verständlich formulieren

Täglich haben wir Informationen verständlich zu transportieren. Erläuterungen sollen auf Anhieb 
nachvollziehbar und Anleitungen so klar formuliert sein, dass sie Schritt für Schritt zum ge-
wünschten Ergebnis führen. Schriftlich können wir uns dabei nicht auf direkte Rückmeldungen 
unserer Leser*innen verlassen. Also gilt es, Erkenntnisse zur Verständlichkeit von Sprache auf 
unsere Texte anzuwenden. In diesem Seminar arbeiten wir insbesondere an:

•  Der Lesefreundlichkeit Ihrer Texte
•  Hilfreichen Strukturen
•  Einfacher Sprache
•  Prägnanten Formulierungen

Ziel ist es, die Verständlichkeit beim ersten Lesen zu erhöhen und dadurch Rückfragen zu 
minimieren. Bringen Sie gerne Ihre Sachtext-Beispiele zum (auszugsweisen) Bearbeiten mit.

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

April
25

Dienstag
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Sekretariat & Assistenz

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231VV50761

Dozentin
Ingrid Kohn

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Moderne Geschäftskorrespondenz:  
zeitgemäß – modern – wertschätzend
Online-Seminar

Schreiben ist leicht. Man muss nur die falschen Wörter weglassen. Damit auch Ihre Briefe 
und E-Mails gerne und bis zum Schluss gelesen werden, sollten Sie die Aufmerksamkeit 
der Leser*innen vom ersten Satz an gewinnen. Erschließen Sie neue Wege, um diese zu  
begeistern. Das Seminar orientiert sich an der Praxis und am Bedarf der Teilnehmer*innen.  
Aktuelle Formulierungsaufgaben werden besprochen und erarbeitet. Humorvoll und  
verständlich werden Stilschwächen erklärt und dann gemeinsam Alternativen entwickelt. Die im  
Seminar verfassten Texte können unmittelbar in der Praxis verwendet werden.

Kundenorientiert und zeitgemäß schreiben
•  Fit in DIN 5008: Welche Freiräume gibt es?
•  Der erste Eindruck entscheidet, der letzte bleibt.
•  Anbei, beiliegend, im Anhang: Finden Sie moderne Alternativen
•  kkk: kurz, konkret, klar
•  Prägnant formulieren: Kommen Sie auf den Punkt!
•  Alte Zöpfe waren gestern: Vermeiden Sie Phrasen & Co.

Der gute Ton in E-Mails
•  dec, fyi, @: up to date oder out?
•  Muss-Soll-Kann-Regeln für alle Fälle
•  Gewinnen Sie durch das AHS-Prinzip.
•  Autosignatur nach den gesetzlichen Vorgaben

Psychologie der Korrespondenz
•  Termine bestätigen - einmal anders
•  Begleit-E-Mails pfiffig formulieren
•  Absagen, ohne zu verletzen

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen

2023

November
8

Mittwoch



Business English B1 kompakt

Business Chinesisch A1

The Art of Small Talk in Business A2/B1

English for Legal Professionals

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

Sprachen

®
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Business English B1 kompakt
Online- und Präsenzseminar

This seminar will extend your basic knowledge of Business English and check your needs at 
work. Participants will practise oral and written communication skills in a variety of business 
situations such as meetings, correspondence, telephone conversation, business small talk. 
Grammar revision as needed.  The course fee includes materials provided by the teacher.

Der erste Termin findet als Präsenzveranstaltung an der vhs Neckarsulm, die weiteren drei 
Termine finden online mit der Konferenz-Software Zoom statt. 

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 135 inkl. Seminarunterlagen

Sprachen

15:30 – 17:45 Uhr

2023

April
17

Montag

Präsenz Termin

jeweils 17:30 – 20:45 Uhr, 5 Termine

Seminarnummer
231BR40280

Dozentin
Yan Shao 

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Bad Rappenau
Heinsheimer Straße 16

Ansprechpartnerin vhs
Cornelia Bernhart 
Tel. 07131 5940-140

Business Chinesisch A1

Dieses Seminar ist auf die Anwendung von Chinesisch im Berufsalltag ausgerichtet. Sie lernen 
praxisnahe und themenspezifische Sprachinhalte sowie kultur- und berufsbedingtes Sprach-
verhalten durch eine muttersprachliche Dozentin. Der Schwerpunkt wird auf das Sprechen und 
Verstehen mithilfe von Pinyin gelegt. Klassische schriftliche Übungen sowie die Auseinander-
setzung mit dem chinesischen Schriftsystem können bei Interesse eingeführt werden.  

Sie erreichen im Einsteigerseminar folgende Lernziele:
• Sie beherrschen Pinyin als Hilfe für die Aussprache und die einfache Recherche mittels Apps.
• Sie können sich beruflich vorstellen.
• Sie können Fragen und Wünsche auf der Reise oder im Meeting ausdrücken.
• Sie fühlen sich durch Ihre kulturellen Kenntnisse über China sicherer im Gespräch und der
   Zusammenarbeit mit Chinesen.

Teilnahmegebühr
EUR 245 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

April
20

Donnerstag
bis

2023

Mai
25

Donnerstag

2023

April
19

Mittwoch
bis

2023

April
26

Montag

Online Termine

jeweils montags und mittwochs  
15:30 – 17:30 Uhr

Seminarnummer
23S54001 

Dozentin
Dagmar Diemer

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15 & Online

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 
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Sprachen

jeweils 18:00 – 19:30 Uhr, 5 Termine

Seminarnummer
T550A306D 

Dozentin
Maria Bauer

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

April 
26

Mittwoch
bis

2023

Mai 
24

Mittwoch

The Art of Small Talk in Business A2/B1 
Online-Seminar

Our webinar aims to guide you in improving your basic small talk skills in English. We will learn 
words and useful phrases in: 

• meeting visitors
• talking about plans
• welcoming visitors to the company
• chatting with colleagues
• entertaining visitors
• eating out
• conversations at a business event

We will have active practice of business scenarios that will help you develop your skills and build 
your confidence in making small talk in English. 
Join us and let us practice together the art of small talk in business. 

This course will be based on: English for Socializing and Small Talk short course series by Cor-
nelsen A2 - ISBN 978-3-464-20576-1 

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 120
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

jeweils 18:00 – 19:30 Uhr, 4 Termine

Seminarnummer
T550A308D  

Dozentin
Birgit Baumann-Stephan

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

English for Legal Professionals
Online-Seminar
 
This course addresses corporate legal consultants, as well as paralegals, legal assistants 
and notaries who need to communicate in English with clients, business partners and col-
leagues. Input by participants is welcome. A good basic knowledge of English at a B2/C1-level 
is necessary for participation.

• Key fields of commercial law
• Preamble sections
• Authentic legal documents – agreements, contracts, correspondence, case reports, etc.
• Realistic dialogues presenting useful phrases and vocabulary in the corporate context

This course will be based on: English for Legal Professionals, Short Course Series, Cornelsen, 
ISBN 978-3-464-20386-6.

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 95 
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juli
3

Montag
bis

2023

Juli 
24

Montag
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Sprachen

Das Bildungszeitgesetz Baden-Württemberg (BzG BW)

Der Landtag von Baden-Württemberg hat am 11. März 2015 das Bildungszeitgesetz beschlossen. Damit erhalten Beschäftigte in  
Baden-Württemberg einen Rechtsanspruch auf eine Freistellung für berufliche und politische Weiterbildungen sowie Qualifizierungs- 
maßnahmen im Ehrenamt von bis zu 5 (Arbeits-)Tagen jährlich unter Fortzahlung der Bezüge.

Mit diesem Gesetz soll die Weiterbildungsbereitschaft erhöht und gefördert werden. Bislang gelten in 12 Bundesländern vergleichbare 
Bildungsurlaubs- oder Bildungsfreistellungsgesetze. Gerade die berufliche Weiterbildung dient dabei dem Erhalt und der Erhöhung der 
Wettbewerbsfähigkeit und trägt so zur Fachkräftesicherung und Verbesserung der Wettbewerbsfähigkeit der Betriebe bei.

Mit ihren beruflichen Qualifizierungsangeboten und einem angemessenen Preis-Leistungs-Verhältnis positioniert sich die Gemeinschafts-
initiative vhs.business Region Heilbronn auch für diese Zielgruppe und ist als Träger zugelassen. Gleichzeitig wollen wir auf die Firmen 
zugehen, um die Aufgeschlossenheit zu erhöhen und gemeinsame Angebote für die betriebliche Praxis zu entwickeln.

Ausführliche Informationen zum neuen Bildungszeitgesetz finden Sie unter www.bildungsurlaub.de.
Wir freuen uns auf den konstruktiven Dialog mit Arbeitnehmer*innen und Arbeitgeber*innen.



Excel für (Wieder-) Einsteiger*innen
Microsoft OneNote
Excel for business

Adobe Acrobat – Formulare erstellen und bearbeiten
Illustrator – Kompaktkurs

Word for business
Microsoft OneNote

Office 365 mit OneDrive, Teams und Sharepoint
Excel Pivot – Auswertungen und interaktive Dashboards

Excel Grundlagen
InDesign – Kompaktkurs

Word für (Wieder)-Einsteiger*innen
Webseitenerstellung mit HTML und CSS 

Mit Outlook den Arbeitsalltag organisieren
VBA – Visual Basic for Applications

Excel Datenanalyse
Suchmaschinenoptimierung

Excel for business
Excel für (Wieder-) Einsteiger*innen

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

IT-Kompetenzen  
& EDV

®
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IT-Kompetenzen & EDV

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231BH50132

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Excel für (Wieder-) Einsteiger*innen

Nahezu kein anderes Office-Programm wird so universell in allen Bereichen eines Unterneh-
mens eingesetzt wie MS-Excel. Das Beherrschen von Grundfunktionen und Wissen über er-
weiterte Möglichkeiten mit dem Tabellenkalkulationsprogramm sind elementar in der heutigen 
modernen Arbeitsumgebung. Im Seminar werden sowohl die grundlegenden Arbeitstechniken, 
als auch weitergehende Funktionen von Excel vorgestellt und praxisorientiert vermittelt.

•  Daten eingeben und mit einfachen Formeln auswerten
•  Tabellen und Berichte formatieren
•  Funktionen nutzen und verschachteln
•  Tabellen und Dateien miteinander verknüpfen
•  Mit großen Datentabellen arbeiten und Daten analysieren
•  Tipps und Tricks für effizientes und effektives Arbeiten

Voraussetzung: Sicherer Umgang mit Maus und Tastatur

Teilnahmegebühr
EUR 205 inkl. Lehrbuch und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Februar
16

Donnerstag

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
22W56005

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15 

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Microsoft OneNote
Informationen und Notizen effizient organisieren und verwalten

In diesem Seminar lernen Sie OneNote mit all seinen vielfachen Einsatzmöglichkeiten kennen. 
Halten Sie Ihre Notizen und Informationen in OneNote fest, strukturieren Sie diese in Abschnit-
ten und Seiten. OneNote ist ein sehr funktionales Programm für das Informationsmanagement 
im Arbeitsalltag. Zusammen mit Outlook bildet es ein «Dream-Team». 

•  Erstellen von Notizbüchern
•  Informationen und Notizen eingeben
•  Arbeiten mit Tabellen in OneNote
•  Umgang mit Kategorien
•  Arbeiten mit Vorlagen
•  Notizbücher gemeinsam nutzen
•  Das Zusammenspiel von Outlook und OneNote

Zielgruppe: Anwender*innen, die sich leichter, besser und übersichtlicher organisieren wollen 

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

März
2

Donnerstag
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IT-Kompetenzen & EDV

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231BH50133

Dozent
Thomas Ströbel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Excel for business

Sie möchten Ihre Kenntnisse für den täglichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar 
ermöglicht Ihnen im Anschluss einen professionellen Umgang mit Excel. Sie machen sich 
vertraut mit wichtigen Funktionen zum Auswerten und Berechnen von Daten. Sie lernen, wie 
Sie Excel für komplexe Problemstellungen einsetzen und selbstständige Lösungsansätze ent-
wickeln können.

•  Übersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbezügen
•  Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,  
    INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN
•  Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verknüpfungen mit und ohne Namen
•  Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelüberwachung, Ansichtenmanager
•  Excel Formulartechnik: DropDown-Felder
•  Tipps und Tricks für die tägliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

März
23

Donnerstag

08:30 – 16:00 Uhr

Seminarnummer
23S55006     

Dozent
Kai Glomp

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Adobe Acrobat – Formulare erstellen und bearbeiten

Adobe Acrobat bietet Ihnen alle Werkzeuge zum Erstellen von Formularen mit Textfeldern, 
Optionsfeldern, Kontrollkästchen und Menüs. Dieser Kurs vermittelt Ihnen, wie man Vorlagen 
aus Word, Excel oder anderen Programmen in Formulare umwandelt. Sie lernen die zahlrei-
chen Hilfsmittel zielgerichtet anzuwenden, um übersichtliche und  ansprechende  Formulare 
zu gestalten.

•  Umwandeln von vorhandenen Vorlagen in Formulare
•  Automatische und manuelle Erstellung von Formularfeldern
•  Erstellen von Textfeldern, Optionsfeldern, Kontrollkästchen, Auswahlfeldern
•  Verwenden von Schaltflächen zum Versenden der Formulare oder zum Drucken
•  Ausrichten, Anordnen und Verteilen von Formularfeldern
•  Eigenschaften und Festlegen der Reihenfolge von Formularfeldern
•  Einstellen der gewünschten Zahlen- und Datumsformate
•  Formulardaten zur Auswertung einzeln oder als Serie in Excel-Tabellen importieren
•  Verwenden der erweiterten Reader-Funktionen
•  Weitere Schaltflächen erstellen und mit Aktionen versehen

Voraussetzung: Grundkenntnisse in den Microsoft Anwendungen (Word, PowerPoint, Excel), 
eigener Laptop mit Adobe Acrobat Pro DC Lizenz.

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

April
14

Freitag
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IT-Kompetenzen & EDV

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
23S55001

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Word for business

Nutzen Sie Word, um professionell aussehende Dokumente und Seriendokumente zu erstellen. 
In diesem Seminar lernen Sie den cleveren Umgang mit Formaten und Formatvorlagen als 
Grundlage für mehrseitige Dokumente mit Gliederung. Die Möglichkeiten des Seriendruckes 
sind ebenfalls Seminarbestandteil. Viele für die tägliche Arbeit einsetzbare Tipps und Tricks 
runden den Seminartag ab.

•  Clever formatieren mit Zeichen- und Absatzformaten
•  Grundlagen für das Arbeiten mit vielseitigen Dokumenten: Format- und Dokumentvorlagen
•  Textfluss bei großen Dokumenten steuern
•  Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und löschen
•  Seiten- und Abschnittswechsel setzen
•  Komplexe Kopf- und Fußzeilen in der Abschnittsformatierung
•  Inhaltsverzeichnisse und Stichwortverzeichnisse
•  Tabellen effektiv einsetzen
•  Dokumente gemeinsam bearbeiten, Änderungsverwaltung
•  Tipps und Tricks für die tägliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit Word-Grundlagen

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

April
24

Montag

09:30 – 17:00 Uhr

Seminarnummer
T550A357

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Illustrator – Kompaktkurs 

Sie wollten schon immer ein Logo oder eine Grafik gestalten und ein Designer ist einfach zu 
teuer? Das sollte kein Hindernis sein! Denn in diesem Seminar lernen Sie genau das, was Sie 
brauchen, um es selbst umsetzen zu können. Mit dem Programm Illustrator lernen Sie:

•  Funktionen der wichtigsten Werkzeuge 
•  Logos & Grafiken zeichnen 
•  Dokumente reproduzierbar gestalten 
•  Dokumente optimal für Web und Print abspeichern 
•  Hintergrundbilder platzieren, Texte und Farben bearbeiten
•  Funktionsweise und Vielfalt der Pinselwerkzeuge
•  Zeichnen von Objekten und deren Bearbeitung 
•  Erstellen mehrseitiger Zeichenflächen 
•  Dokumente ordentlich für weitere Produktionen aufbereiten 

Zeichnen Sie ganz einfach Ihre eigenen Motive, Diagramme, Logos und Piktogramme. In die-
sem Seminar lernen Sie nicht nur die vielfältigen Gestaltungsmöglichkeiten von Illustrator ken-
nen und anzuwenden sondern werden auch in die Geheimnisse der Kreativität eingeführt. Mit 
diesem Leitfaden sparen Sie Medienkosten und viel Zeit. 

Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich. 

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

April
19

Mittwoch
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IT-Kompetenzen & EDV

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
23S55002

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Microsoft OneNote
Informationen und Notizen effizient organisieren und verwalten

In diesem Seminar lernen Sie OneNote mit all seinen vielfachen Einsatzmöglichkeiten kennen. 
Halten Sie Ihre Notizen und Informationen in OneNote fest, strukturieren Sie diese in Abschnit-
ten und Seiten. OneNote ist ein sehr funktionales Programm für das Informationsmanagement 
im Arbeitsalltag. Zusammen mit Outlook ist OneNote das Dream-Team. 

•  Erstellen von Notizbüchern
•  Informationen und Notizen eingeben
•  Arbeiten mit Tabellen in OneNote
•  Umgang mit Kategorien
•  Arbeiten mit Vorlagen
•  Notizbücher gemeinsam nutzen
•  Das Zusammenspiel von Outlook und OneNote

Zielgruppe: Anwender*innen, die sich leichter, besser und übersichtlicher organisieren wollen 

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Mai
15

Montag

Office 365 mit OneDrive, Teams und Sharepoint
Online-Seminar 

Teams ist die zentrale MS Cloud Lösung. Arbeiten Sie mit Kollegen zusammen an Projekten, so 
können Sie Dateien, Nachrichten und vieles mehr gemeinsam austauschen. 
Erläutert werden die vielfältigen Möglichkeiten von OneDrive, Teams und SharePoint, um mit 
Dokumenten im Team arbeiten zu können. Sie erfahren, wie Sie Dateien gemeinsam verwalten 
und bearbeiten. Lernen Sie Chats, Kanäle und Gruppen sinnvoll einzusetzen und profitieren Sie 
von Spontanbesprechungen und geplanten Online-Meetings. Des weiteren erfahren Sie, wie 
Sie neue Teams erstellen und diese mit best practices betreuen.

•  Teams Kollaboration
•  Dateiablage privat und in der Gruppe managen
•  OneDrive und SharePoint im Browser und in der App
•  OneNote, Planner und weitere Apps gemeinschaftlich nutzen
•  Chats und Besprechungen mit Teams
•  Tipps und Tricks zur Organisation

Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 190
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Mai
16

Dienstag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A354D

Dozent
Jürgen Schenker

Veranstaltungsort
Online 

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42
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IT-Kompetenzen & EDV

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231BH50135

Dozent
Thomas Ströbel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Excel Pivot – Auswertungen und interaktive Dashboards

Sie möchten wie ein Profi Filter und Pivot-Tabellen nutzen, um Ihre Daten in Excel auszuwer-
ten? Mittels handlungsorientierter Beispiele erlernen Sie den effizienten und professionellen 
Einsatz von Filtern und Pivot-Tabellen in der täglichen Praxis und die Ausgabe der Ergebnisse 
in interaktiven Dashboards.

•  Daten sortieren und filtern (AutoFilter, Spezialfilter)
•  Tabellenbereiche nutzen
•  Pivot-Tabellen aus Excel-Daten erstellen
•  Pivot-Tabellendaten filtern und auswerten (u. a. Gruppieren, berechnete Felder/Elemente  
    einsetzen)
•  Aufbau und Darstellung einer Pivot-Tabelle ändern
•  PivotCharts erstellen und bearbeiten
•  Erstellen und Gestalten von interaktiven Dashboards

Voraussetzung: Sicherer Umgang mit Excel-Tabellenblättern und Basisfunktionen; geeignet 
für Excel Versionen 2016, 2019 und Microsoft 365.

Teilnahmegebühr
EUR 205 inkl. Lehrbuch und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Mai
25

Donnerstag

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
23S55003 

Dozent
Volkard Schwarz 

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Excel Grundlagen

In diesem Seminar lernen Sie die Grundlagen der Tabellenkalkulation mit MS Excel kennen. Das 
Seminar eignet sich sowohl für Neu-Einsteiger als auch zur Auffrischung von Vorkenntnissen. 
Sie lernen, selbstständig Tabellen zu erstellen, Formeln und Funktionen einzusetzen und Daten 
grafisch auszuwerten. 

•  Arbeiten mit Arbeitsmappen und -tabellen
•  Daten eingeben, kopieren, verschieben
•  Die Ausfüllfunktion nutzen
•  Umgang mit Formeln und Funktionen
•  Tabellen formatieren und für den Ausdruck vorbereiten
•  Erstellen von einfachen Diagrammen 

Voraussetzung: Vorkenntnisse in Windows

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni
15

Donnerstag
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IT-Kompetenzen & EDV

09:30 – 17:00 Uhr

Seminarnummer
T550A356

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

InDesign – Kompaktkurs 

In diesem Seminar erwerben Sie das notwendige Grundwissen im Umgang mit InDesign. Sie 
lernen die zahlreichen Funktionen dieses Profi-Werkzeuges kennen und erhalten Grundlagen-
kenntnisse über die begleitenden Technologien und Standards, z. B. Farbräume und -modelle, 
Dateiformate, Unicode, OpenType. Das Programm hat sich mittlerweile zum absoluten Stan-
dardwerkzeug für die professionelle Layoutgestaltung entwickelt. Entwickeln Sie ganz einfach 
Ihre eigenen Plakate, Flyer, Geschäftsausstattung, Bücher, Banner, Roll-Ups oder Messestände. 

•  Die Benutzeroberfläche: Werkzeuge, Bedienfelder, Lineale, Raster, optische Hilfen
•  Dokumente sämtlicher Druckmedien erstellen 
•  Bilder platzieren, Texte und Farben bearbeiten
•  Objekte zeichnen und bearbeiten
•  Mehrseitige Dokumente erstellen
•  Dokumente ordentlich für weitere Produktionen aufbereiten
•  Ausgabeoptionen optimal für Ihren Wunsch bearbeiten (PDF-Einstellungen)
•  Druckfertige Printprodukte erstellen

Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebühr
EUR 290 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juni
19

Montag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231WB50120

Dozent
Thomas Ströbel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Word für (Wieder)-Einsteiger*innen

Dieses Seminar ist für alle Interessenten geeignet, die in die Textverarbeitung einsteigen oder 
die nach längerer Abwesenheit von der Arbeitswelt wieder am Berufsleben teilnehmen wollen.
In dem Grundlagen-Seminar erlernen Sie den kompetenten Umgang mit der Office-Anwen-
dung. Erfahren Sie, wie Sie mit Word professionelle Dokumente erstellen und bearbeiten kön-
nen, wie Sie Formatierungen anwenden, Tabellen und Listen einsetzen und mit Designs und 
Formatvorlagen individuelle Texte gestalten können.

•  Erste Schritte in Word
•  Texte und Absätze formatieren
•  Tabstopps, Aufzählungen und Nummerierungen einsetzen
•  Tabellen und Grafiken einfügen
•  Designs nutzen und Seitenlayout anpassen
•  Formatvorlagen anwenden
•  Kopf- und Fußzeilen individuell gestalten

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni
21

Mittwoch
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IT-Kompetenzen & EDV

jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A359

Dozent
Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Webseitenerstellung mit HTML und CSS - eine Einführung

Anhand zahlreicher Beispiele erhalten Sie in diesem Seminar einen Einstieg in HTML und 
CSS, den beiden zentralen Computersprachen einer jeden Webseite. Sie lernen den Umgang 
mit Visual Studio Code, einem kostenlosen Code-Editor von Microsoft, der weltweit von vielen 
Unternehmen zur Erstellung und Pflege ihrer Webseiten verwendet wird. Sie werden in der 
Lage sein, einfache Webseiten aufzubauen, Bilder und Tabellen einzufügen, Links zu erstellen 
und das Layout einer Webseite nach Ihren Wünschen zu definieren. Systematisch und praxis-
orientiert eignen Sie sich die Grundlagen der Webentwicklung an.

Was ist HTML?
•  Visual Studio Code / Tags und Elemente / Tabellen und Bilder / Links und URL

Was ist CSS?
•  Einbindung von CSS / CSS-Boxmodell / Block- und Inline-Elemente / Layout mit CSS-Flex

Voraussetzung: Keine Kenntnisse erforderlich.

Zielgruppe: Auszubildende im IT-Bereich, Mitarbeitende aus den Bereichen Werbung und Öf-
fentlichkeitsarbeit, sowie Webdesigner*innen, Grafiker*innen und Mediengestalter*innen, die 
gerade am Anfang der Webentwicklung stehen.

Teilnahmegebühr
EUR 380 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juni 
21

Mittwoch
bis

2023

Juni 
28

Mittwoch
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IT-Kompetenzen & EDV

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
23S55005

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Mit Outlook den Arbeitsalltag organisieren

Sie kennen und nutzen bereits die grundlegenden Funktionen von Outlook. Sie möchten nun 
Ihre Grundkenntnisse erweitern und weitere Einsatzmöglichkeiten von Outlook kennenlernen, 
die Ihnen den Arbeitsalltag erleichtern. 
In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie Outlook noch effektiver zur Terminplanung, Kommu-
nikation, Kontakt- und Aufgabenverwaltung am eigenen Arbeitsplatz und im Team einsetzen 
können.

•  Nützliche Optionen zum Umgang mit E-Mails (Quick-Steps, Suchordner, Regeln)
•  Vorlagen erstellen für die tägliche Arbeit
•  Kontakte anlegen -  welche sinnvollen Anwendungen stecken dahinter?
•  Kalendereinträge sinnvoll erstellen, Besprechungen organisieren
•  Arbeiten mit Aufgaben und Notizen
•  Eigene Aufgaben und Aufgaben fürs Team verwalten 

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Outlook, eigener Laptop mit Office-Lizenz

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni 
26

Montag

IT-Seminare

Das passgenaue IT-Seminar für Ihr Unternehmen war noch nicht dabei? Sprechen Sie uns gerne an. Gemeinsam mit unseren Dozent*innen 
entwickeln wir ein Angebot genau nach Ihrem Bedarf. 

In den individuellen Seminaren von vhs.business stehen genau die Themen im Fokus, die für Sie und Ihre Mitarbeitenden relevant sind. 
Bedarfsorientiert, praxisnah und aktuell – die Orientierung an Ihren konkreten Anforderungen machen unsere Firmenseminare besonders 
effektiv. Wo soll Ihr Seminar stattfinden? Sie haben die Wahl: Unsere Firmenseminare bieten wir Ihnen sowohl in unseren eigenen, modern 
ausgestatteten Seminarräumen im Stadt- und Landkreis Heilbronn als auch Inhouse in Ihrer Firma an.

Sprechen Sie uns an, wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

vhs Heilbronn
Harriet Zöllner
07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm
Johanna Matt
07132 35-393 
johanna.matt@neckarsulm.de

vhs Unterland
Viola Feulner
07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de
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IT-Kompetenzen & EDV

jeweils 09:00 – 14:15 Uhr

Seminarnummer
231WB50132

Dozent
Alexander Kriegel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

VBA – Visual Basic for Applications mit MS Excel  
für Einsteiger*innen

Formeln und eingebaute Funktionen machen Excel bereits zu einem mächtigen Werkzeug. 
Doch es geht noch weit mehr. Mit VBA kann Excel mit seiner eingebauten VB-Entwicklungs-
umgebung individuell erweitert werden. Makros erlauben wiederkehrende Arbeiten zu automa-
tisieren. Steuerelemente können selbstgeschriebene Programme aufrufen, wodurch fast keine 
Grenzen mehr gesetzt sind. Ihnen wird der Einstieg in die Entwicklung mit VBA ermöglicht, auch 
wenn Sie noch keinerlei Erfahrung in der Programmierung haben.

• Visual Basic u. Grundlagen der Programmierung
• Daten- und Datentypen
• Verzweigungen, Schleifen
• Hilfsmittel, PAP und Struktogramm
• Module
• Prozeduren und Funktionen
• Ereignisse, Dialoge

Vorraussetzung: Grundsätzliche Bedienung von Excel

Teilnahmegebühr
EUR 314 inkl. Lehrbuch und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juni
27

Dienstag
und

2023

Juli
4

Dienstag

Excel Datenanalyse
Online-Seminar 

Das Alltagsproblem vieler Controller wird mit diesem Kursangebot mindestens etwas geringer. 
Das Szenario ist folgendes: Sie haben ein Abfrageergebnis aus SAP, Navision oder ähnliches, 
welches von dort absolut analyseuntauglich als CSV geliefert wird. Nun ist der Punkt gekom-
men, an welchem die vorhandenen Daten mit Excel dynamisch aufzubereiten sind, so dass sie 
verwertbar werden. In diesem Seminar trainieren wir das sinnvolle Zusammenspiel folgender 
Funktionen, die genau das Problem lösen können.

•  Automatischer Datenimport mit Query / Power Query
•  Pivot
•  SVerweis, XVerweis
•  Komplexe Funktionsverschachtelungen mit Wechseln, Wert, Rest, Abrunden
•  SummewennS, Summewenn, Datenprüfung / Gültigkeit, Blattverknüpfungen
•  Tabellen dynamisch mit PowerPoint verknüpfen
•  Verknüpfung von PowerPoint-Diagrammen mit den bestehenden Excel-Tabellen

Voraussetzung: Gute Excel-Kenntnisse sowie PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, 
Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebühr
EUR 190
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

Juli
4

Dienstag

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A355D 

Dozent
Andreas Ganster

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42



Seite 43

IT-Kompetenzen & EDV

14:00 – 17:30 Uhr

Seminarnummer
T550A360

Dozent
Sebastian Würfel

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Suchmaschinenoptimierung
Mit der eigenen Webseite auf die erste Google Seite 

Auf der ersten Seite bei Google erscheinen - ganz ohne Anzeigen. Ein Traum aller Unterneh-
men! Doch wie schafft man das? Es hat sich viel getan in der Suchmaschinenoptimierung: 
Waren es früher zwielichtige Taktiken, die zum Erfolg geführt haben, so ist es heute ein gesun-
der Mix aus wertvollen Inhalten und „Webseitenautorität“. 

•  Identifizieren Sie die besten Suchwörter für Ihr Unternehmen
•  Einen Unternehmensblog aufbauen
•  Mit einem Unternehmensblog Ihren Vertrieb unterstützen
• „SEO-freundliche“ Texte schreiben, die gerne gelesen werden
•  Links für Ihre Webseite generieren können - wie und wo

Suchen Ihre Kund*innen im Internet nach Ihrer Dienstleistung? Dann ist Suchmaschinenopti-
mierung relevant für Sie! 

Dieses Seminar richtet sich an Selbstständige und Marketingverantwortliche mit wenigen oder 
keinen Vorkenntnissen in der Suchmaschinenoptimierung.

Teilnahmegebühr
EUR 105 

2023

Juli
4

Dienstag

08:30 – 15:30 Uhr

Seminarnummer
23S55004

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Excel for business

Sie möchten Ihre Kenntnisse für den täglichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar 
ermöglicht Ihnen im Anschluss einen professionellen Umgang mit Excel. Sie machen sich 
vertraut mit wichtigen Funktionen zum Auswerten und Berechnen von Daten. Sie lernen, wie 
Sie Excel für komplexe Problemstellungen einsetzen und selbstständige Lösungsansätze ent-
wickeln können.

•  Übersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbezügen
•  Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,  
    INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN
•  Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verknüpfungen mit und ohne Namen
•  Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelüberwachung, Ansichtenmanager
•  Excel Formulartechnik: DropDown-Felder
•  Tipps und Tricks für die tägliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebühr
EUR 190 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juli
6

Donnertsag
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Excel für (Wieder-) Einsteiger*innen

Nahezu kein anderes Office-Programm wird so universell in allen Bereichen eines Unterneh-
mens eingesetzt wie MS-Excel. Das Beherrschen von Grundfunktionen und Wissen über er-
weiterte Möglichkeiten mit dem Tabellenkalkulationsprogramm sind elementar in der heutigen 
modernen Arbeitsumgebung. Im Seminar werden sowohl die grundlegenden Arbeitstechniken, 
als auch weitergehende Funktionen von Excel vorgestellt und praxisorientiert vermittelt.

•  Daten eingeben und mit einfachen Formeln auswerten
•  Tabellen und Berichte formatieren
•  Funktionen nutzen und verschachteln
•  Tabellen und Dateien miteinander verknüpfen
•  Mit großen Datentabellen arbeiten und Daten analysieren
•  Tipps und Tricks für effizientes und effektives Arbeiten

Voraussetzung: Sicherer Umgang mit Maus und Tastatur

Teilnahmegebühr
EUR 205 inkl. Lehrbuch und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
231WB50133

Dozent
Thomas Ströbel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023

Oktober
25

Mittwoch

ESF-Plus Fachkursförderung

Die ESF-Plus Fachkursförderung bietet Ihnen für Ihre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstützung aus Mitteln des 
Europäischen Sozialfonds in Baden-Württemberg. Gefördert werden können
•  Beschäftigte aus kleinen und mittleren Unternehmen,
•  Existenzgründer*innen und Freiberufler*innen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-Württemberg
•  Wiedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-Württemberg wohnhaft sind.

Nicht gefördert werden Beschäftigte von Bund, Ländern und Kommunen. 

Der Zuschuss wird gewährt in Form einer Anteilsfinanzierung in Höhe von 25 % der Kursgebühren bzw. 50 % der Kursgebühren für 
Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Förderung aus-
geschlossen sind Prüfungsgebühren.

Wir informieren Sie gerne, ob das von Ihnen gewünschte Seminar als geförderter Fachkurs angeboten wird.

Weitere Informationen finden Sie unter https://www.esf-bw.de/esf/esfplus/wm/foerderprogramme/



Kommunikation und wertschätzendes Feedback

Arbeitszeugnisse professionell formulieren und interpretieren

Arbeitsverhältnis richtig gestalten und abrechnen

Die Krankheit im Arbeitsverhältnis

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (bEM)

Bewerber*inneninterviews professionell führen

ISO 9001 Normenforderungen verstehen und richtig interpretieren

Ausbildung zum internen Auditor ISO 9001

Ausbildung zum internen Auditor VDA 6.4

Erfolgreiches Online-Marketing auf LinkedIn

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

Fachspezifische 
Seminare

®
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Kommunikation und wertschätzendes Feedback 
Training für Ausbilder*innen

Auszubildende befinden sich in einem Lernprozess. Für sie ist es wichtig, konstruktive Rück-
meldungen zu bekommen. Positive, die ihnen zeigen, wo sie ihre Stärken haben. Aber auch 
kritische Feedback, das ihnen ihren Verbesserungsbedarf aufzeigt. Und beides angepasst an 
die unterschiedlichen Personen und an das jeweilige Stadium der Ausbildung. 

Das Seminar unterstützt die Ausbildungsbeauftragten darin zu überlegen, wie sie Ausbil-
dungsgespräche gut führen und Rückmeldungen so formulieren, damit sie einerseits klar 
und deutlich sind und andererseits die Auszubildenden mitnehmen. Nützliche kommunikative 
Fähigkeiten werden besprochen und eingeübt. Für herausfordernde Situationen werden alter-
native Handlungsweisen erarbeitet und ausprobiert.

•  Nützliche Vorerfahrungen erkunden
•  Feedbackgespräche klar, deutlich und motivierend führen
•  Unterschiede bzgl. Personen und Ausbildungsstand berücksichtigen
•  Mit Fragen Gespräche führen
•  Umgang mit herausfordernden Situationen, z. B. Klärungsgespräche

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

09:00 – 16:30 Uhr 

Seminarnummer
231LA50602

Dozentin
Eva Reiff

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Laufen a. N.
Nordheimer Str. 5

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023

Februar
7

Dienstag

Arbeitszeugnisse professionell formulieren und interpretieren 

Führungskräfte und Personalverantwortliche werden regelmäßig mit der Frage nach einem 
Arbeitszeugnis konfrontiert. Spätestens beim Austritt eines Mitarbeitenden wird ein solches 
zur Pflicht. Häufig werden auch Wünsche nach einem Zwischenzeugnis geäußert. Aussagen in 
Zeugnissen dienen als Auswahlkriterien bei Einstellungen und lassen gleichzeitig Rückschlüsse 
auf das Unternehmen selbst zu.

•  Welche Zeugnisarten man unterscheidet.
•  Wie ein Zeugnis aufgebaut wird.
•  Welche Inhalte zwingende Bestandteile sind.
•  Welche Inhalte nicht zulässig sind.
•  Wie Sie Zeugnisse formulieren können.
•  Wie Sie Zeugnisse interpretieren können.

Sie gewinnen Sicherheit, um Zeugnisse aussagekräftig zu formulieren und sich die Zeug-
niserstellung mit Hilfe eines Leitfadens, einer Checkliste zu erleichtern. Auch nehmen Sie 
Anregungen für die unternehmensspezifische Gestaltung eines Zeugnisses mit und nutzen 
somit die Gelegenheit, auch ein Zeugnis als Visitenkarte Ihres Unternehmens einzusetzen. Des 
Weiteren lernen Sie bewährte Regeln zur realistischen Beurteilung von Zeugnissen kennen. 
Der Erfahrungsaustausch rundet das Seminar ab.

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

09:30 – 17:00 Uhr 

Seminarnummer
231BH50801

Dozentin
Marlies Zinser 

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023

März
30

Donnerstag
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09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A407

Dozentin
Iris Essig

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Arbeitsverhältnis richtig gestalten und abrechnen  
Geringfügig Beschäftigte, Student*innen, Praktikant*innen, Schüler*innen, Rentner*innen

Arbeits-, steuer- und sozialversicherungsrechtliche Behandlung: In diesem Seminar wird aus-
führlich auf die einzelnen Personengruppen eingegangen. Es werden die Gestaltungsspiel-
räume aufgezeigt, wie Sie diese optimal nutzen können und - unter Berücksichtigung der 
Aufzeichnungspflichten - korrekt abrechnen. Damit sind Sie in der Lage Haftungsrisiken zu 
vermeiden. 

1. Geringfügige Beschäftigungen:
•  Minijobber 
     Berechnung des regelmäßigen Entgelts/Urlaubsanspruch/Rentenversicherungspflicht und 
     Befreiungen/Meldeverfahren Sozialversicherung/Besonderheit bei Mehrfachbeschäftigung
•  Kurzfristige Beschäftigungen
    Wann, wie viel, wie oft und für wen geeignet. 

2. Praktikant*innen/ Student*innen:
    Arten des Praktikums und deren sozialversicherungspflichtige sowie steuerliche Behandlung. 

3. Schüler*innen:
    Wer gilt als Schüler und Student / Sozialversicherungspflichtige und steuerliche Behandlung
    /Meldungen und Entgeltunterlagen

4. Beschäftigte Rentner*innen:
  Allgemeines/Art des Rentenbezuges mit Auswirkung auf den Hinzuverdienst/Melde- 
    verfahren/Entgeltabrechnung

Zielgruppe: Mitarbeiter*innen des Personalwesens und der Entgeltabrechnung

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2023

April
24

Montag

09:00 – 12:30 Uhr

Seminarnummer
T550A408

Dozent
David Menzel

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Die Krankheit im Arbeitsverhältnis 

Der Themenbereich Krankheit und Arbeitsunfähigkeit birgt stets ein großes Konfliktpotenzial im 
Arbeitsverhältnis. In diesem Seminar erhalten Sie einen kompakten und umfassenden Über-
blick über alle Herausforderungen und Rechtsaspekte im Zusammenhang mit der Krankheit 
im Arbeitsverhältnis. Es gilt in schwierigen Situationen nicht nur sachgerecht, sondern auch 
juristisch kompetent zu handeln. 

•  Rechte und Pflichten für Arbeitnehmer*innen und Arbeitgeber*innen
•  Arbeitsunfähigkeit – Begriff und Bedeutung
•  Anzeige- und Nachweispflicht
•  Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung 
•  Entgeltfortzahlung
•  Betriebliches Eingliederungsmanagement
•  Personenbedingte Kündigung
•  Sonderfall: Stufenweise Wiedereingliederung (Hamburger Modell)

Teilnahmegebühr
EUR 115 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause

2023

Mai
8

Montag
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09:00 – 12:30 Uhr

Seminarnummer
T550A409

Dozent
David Menzel

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (bEM)

Arbeitgeber*innen sind verpflichtet, länger erkrankten Beschäftigten ein betriebliches Ein-
gliederungsmanagement (bEM) anzubieten. Das bEM ist ein wichtiges Instrument, um einer 
weiteren Arbeitsunfähigkeit rechtzeitig gegenzusteuern und die Arbeitskraft wertvoller Mitarbei-
tenden zu erhalten oder wiederherzustellen. In diesem Seminar lernen Sie auf Grundlage der 
aktuellen Rechtsprechung die rechtlichen Voraussetzungen für das bEM kennen. Daneben gibt 
es umsetzbare Lösungen an die Hand, um das bEM als Erfolgsfaktor nutzen und Hindernisse 
überwinden zu können.

•  Wozu brauche ich ein bEM?
•  Das bEM im Detail:
	 •  Zielsetzung
	 •  Voraussetzungen
	 •  Ablauf des bEM-Prozesses (Formale und inhaltliche Anforderungen)
•  Das bEM im Kündigungsschutzprozess

Teilnahmegebühr
EUR 115 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause

2023

Juli
5

Mittwich

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
23S56001

Dozentin
Dagmar Diemer

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestraße 15

Ansprechpartnerin vhs
Johanna Matt
Tel. 07132 35-393 

Bewerber*inneninterviews professionell führen 

Wer einen neuen Mitarbeitenden einstellt, trifft eine langfristige Investitionsentscheidung. Be-
werber*inneninterviews sind erfolgreich, wenn sie die richtige Entscheidung bringen. Dieses 
Seminar bietet Personalverantwortlichen, welche Einstellungsgespräche führen, die dafür not-
wendigen Grundlagen, Techniken und Methoden. 

•  Erstellen des Anforderungsprofils
•  Welche Vorbereitungen sind vor dem Einstellungsgespräch zu treffen?
•  Spezielle Tools und Abläufe, Telefoninterview und Videokonferenz
•  Fragetechnik und Aufbau eines Einstellungsgesprächs
•  Entscheidungsfindung
•  heikle Situationen meistern 

Teilnahmegebühr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2023

Juni
28

Mittwoch
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jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A404 

Dozent
Michael Eckert 

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

März
27

Montag
und

2023

März
28

Dienstag

ISO 9001 Normenforderungen verstehen und richtig interpretieren 

Die ISO 9001 ist die weltweit verbreitetste Norm und kommt in nahezu allen Bereichen zur An-
wendung: in Bauunternehmen, Krankenhäusern, Schulen, Ingenieurbüros, Seniorenheimen und 
natürlich nach wie vor, im Besonderen in der verarbeitenden Industrie. Die Herausforderung ist  
dabei, die Normenforderungen richtig zu verstehen und zu interpretieren, um daraus effektive 
und effiziente Schritte für die Umsetzung im eigenen Unternehmen ableiten zu können.

•  Wie können die Forderungen der ISO 9001 zur Wertschöpfung und damit positiv zum Un- 
    ternehmensergebnis beitragen?
•  «Muss-Forderungen“ die jährlich im Zertifizierungsaudit geprüft und bewertet werden
•  Neuralgische Normforderungen und wie gehen Sie damit effektiv und effizient um?
•  Welche Chancen und Risiken sind mit der Umsetzung der ISO 9001 Forderungen verbunden?
•  Was sind die Hauptziele eines zertifizierten Qualitätsmanagementsystems nach ISO 9001?

Voraussetzung: Die Teilnehmenden sollen zur Vorbereitung die ISO 9001 gelesen haben und 
an den beiden Tagen unbedingt mitbringen.

Der Workshop kann mit einer dreißigminütigen Multiple Choice Prüfung abgeschlos-
sen werden. Die Teilnehmenden erhalten dann ein Zertifikat „ISO 9001 Normenforderungen 
verstehen und richtig interpretieren“. Der Dozent ist aktiver Zertifizierungsauditor für ISO 9001 
und VDA 6.4.

Teilnahmegebühr
EUR 580 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A405

Dozent
Michael Eckert 

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

Juni
29

Donnerstag
und

2023

Juni
30

Freitag

Ausbildung zum internen Auditor ISO 9001  

Die Durchführung und Wirksamkeit von internen Audits wird und muss, entsprechend den Zer-
tifizierungsregeln, jährlich im Zertifizierungsaudit überprüft und bewertet werden. Ihre sinnvolle 
Anwendung ist also von besonderer Bedeutung für ein erfolgreiches Unternehmen bzw. dessen 
Qualitätsmanagementsystem.

•  Wie können interne Audits zur Wertschöpfung und damit positiv zum Unternehmens- 
    ergebnis beitragen?
•  Welche Grundqualifikationen sind eine gute Basis für die Durchführung interner Audits? 
•  Wie bewertet man Interne Audits systematisch, fair, vergleich- und nachvollziehbar? 
•  Welches sind mögliche Fallstricke bei der praktischen Durchführung von internen Audits? 
•  Neuralgische Prozesse und Tätigkeiten, die häufig zu Abweichungen führen
•  Was sind kritische Auditsituationen und wie gehe ich damit effektiv und effizient um? 
•  Welche Chancen und Risiken sind mit der Durchführung interner Audits verbunden?  
•  Was sind die 4 Hauptziele interner Audits?

Voraussetzung: Die Teilnehmenden sollten über Grundlagen der ISO 9001 verfügen. 

Der Workshop kann mit einer dreißigminütigen Multiple Choice Prüfung abgeschlos-
sen werden. Die Teilnehmenden erhalten dann ein Zertifikat „ISO 9001 Normenforderungen 
verstehen und richtig interpretieren“. Der Dozent ist aktiver Zertifizierungsauditor für ISO 9001 
und VDA 6.4.

Teilnahmegebühr
EUR 580 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich
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jeweils 09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A406 

Dozent
Michael Eckert 

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

Oktober
19

Donnertsag
und

2023

Oktober
20

Freitag

Ausbildung zum internen Auditor VDA 6.4 

Die Durchführung und Wirksamkeit von internen Audits wird und muss, entsprechend den 
Zertifizierungsregeln nach ISO 9001 und VDA 6.4, jährlich im Zertifizierungsaudit überprüft und 
bewertet werden. Ihre sinnvolle Anwendung ist von besonderer Bedeutung für ein erfolgreiches 
Unternehmen bzw. dessen Qualitätsmanagementsystem.

•  Wie können interne Audits zur Wertschöpfung und damit positiv zum Unternehmens- 
    ergebnis beitragen?
•  Welche Grundqualifikationen sind eine gute Basis für die Durchführung interner Audits?
•  Wie bewertet man interne Audits systematisch, fair, vergleich- und nachvollziehbar?
•  Welches sind mögliche Fallstricke bei der praktischen Durchführung von internen Audits? 
•  Neuralgische Prozesse und Tätigkeiten, welche häufig zu Abweichungen führen?
•  Was sind kritische Auditsituationen und wie gehe ich damit effektiv und effizient um? 
•  Welche Chancen und Risiken sind mit der Durchführung interner Audits verbunden?  
•  Was sind die 4 Hauptziele interner Audits? 

Voraussetzung: Die Teilnehmenden sollten über Grundlagen der ISO 9001 und VDA 6.4 verfügen. 

Das Seminar kann mit einer dreißigminütigen Multiple Choice Prüfung abgeschlos-
sen werden. Die Teilnehmenden erhalten dann ein Zertifikat „Geprüfter interner Auditor VDA 
6.4“. Der Dozent ist aktiver Zertifizierungsauditor für ISO 9001 und VDA 6.4.

Teilnahmegebühr
EUR 770 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

09:00 – 16:30 Uhr

Seminarnummer
T550A403D   

Dozent
Christian Roppelt

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

Juli 
17

Montag

Erfolgreiches Online-Marketing auf LinkedIn
Erfolgreich und sympathisch verkaufen / Online-Seminar

Sie möchten wissen, wie Sie LinkedIn für sich und ihr Unternehmen nutzen können, um sich als 
Expert*in auf ihrem Markt zu positionieren? Über 16 Mio. Menschen nutzen bereits LinkedIn als 
B2B Netzwerk und Kommunikationsplattform im DACH-Raum, da sich die Business-Plattform zu 
einem idealen Ort für effizientes Marketing und erfolgreichen Vertrieb entwickelt hat. 

•  Ein überzeugendes und professionelles LinkedIn Profil anlegen.
•  Zielgruppe analysieren, um Ihr Produkt erfolgreich zu positionieren und präsentieren.
•  Stetig Ihr Netzwerk mit passenden Kundenkontakten erweitern.
•  Mit sympathischen Nachrichten potenziellen Kunden begeistern.
•  Überzeugende Beiträge schreiben und potenzielle Kunden in persönliches Telefonat bringen.

Zielgruppe: Solo-Selbstständige, Unternehmer*innen und Führungskräfte aus Marketing und Ver-
trieb / Alle die neue digitale Wege ausprobieren sowie jede*n, die LinkedIn erfolgreich im Business 
nutzen möchten.

Methode: Workshop, bei dem wir das Erlernte direkt in die Praxis bei LinkedIn umsetzen. / Aus-
führliche Gruppen- und Einzelfeedbacks / Kompakte Checklisten für die Praxis

Voraussetzung: PC/Laptop mit Internetzugang, Webcam, Mikrofon/Headset, Lautsprecher.

Teilnahmegebühr
EUR 200 inkl. Seminarunterlagen 
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich



Xpert Business

Finanzbuchführung 1

Finanzbuchführung 2

Finanzbuchführung 3 mit DATEV

Lohn und Gehalt 1

Lohn und Gehalt 2

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV

Bilanzierung

Kosten- und Leistungsrechnung

Controlling

Betriebliche Steuerpraxis

Einnahmen-Überschuss-Rechnung

Information und Anmeldung: 

www.vhs-business-hn.de

Betriebswirtschaftliche  
Zertifikatslehrgänge 
Xpert Business

®
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BusinessXpert Business

Gestalten Sie Ihre berufliche Zukunft mit Zertifikatslehrgängen von Xpert Business (XB)! 

Die Vorkenntnisse und der Weiterbildungsbedarf sowie das Bildungsziel jedes Einzelnen sind unterschiedlich. Möchten Sie sich beruflich 
Neuorientieren oder sollen Sie in Ihrem Unternehmen neue Aufgaben übernehmen? Mit dem modular aufgebauten XB-System können Sie Ihre 
kaufmännische Weiterbildung Schritt für Schritt durchführen. Erwerben Sie fundierte, praxisnahe kaufmännische und betriebswirtschaftliche 
Kompetenzen abhängig von Ihrem individuellen Weiterbildungsziel – von Grundlagenwissen bis bin zur Spezialisierung. 

Vorteile von Xpert Business
In dem bundesweit standardisierten XB-Qualifizierungssystem können die Xpert Business-Lehrgänge mit einer Prüfung abgeschlossen wer-
den. Für jede bestandene Prüfung erhalten Sie ein Zertifikat. Die erworbenen XB-Zertifikate können Sie für die Erlangung verschiedener  
betriebswirtschaftlicher Abschlüsse, z. B. als „Geprüfte Fachkraft für Lohn und Gehalt (XB)“ sowie höherwertiger Abschlüsse z. B. 
als „Finanzbuchhalter/in (XB)“ einsetzen. 

Flexibilität durch und Einsatzmöglichkeiten von Xpert Business-Abschlüssen
Kooperierende Hochschulen (z. B. die FOM Hochschule) und Handwerkskammern rechnen Xpert Business-Zertifikate mit Credit-Points 
(ECTS-Punkten) als bereits erbrachte Studienleistung in Ihre Abschlüsse an. 

Jeder Lehrgang kann wahlweise als Präsenzveranstaltung oder als Online-Seminar gebucht werden.

Ablauf der XB LernNetz-Online-Seminare
Sie erhalten nach Anmeldung einen Zugangscode, mit dem Sie am PC ihrer Wahl via Internet dem Lehrgang folgen können. Ein Dozent referiert 
in Echtzeit, während das Video auf Ihren PC übertragen wird. Sie haben dabei die Möglichkeit, per Text-Chat Fragen zu stellen. Zur Vertiefung 
können Sie sich die Aufzeichnungen der Online-Seminare weitere Male anschauen, um sich damit optimal auf die Xpert-Prüfungen vorzuberei-
ten. Ein einmaliger Techniktest, bei dem Sie sich vorab einloggen, um Bild und Ton zu testen, ist im Zeitraum vom 31.10.2023 – 07.11.2023 
jeweils Montag bis Freitag zwischen 08:30 und 20:30 Uhr vorgesehen.

Bundeseinheitliche Zertifikatsprüfung 
Prüfungsart und -dauer: schriftliche Prüfung von 180 Minuten 
Prüfungstermine: am Ende der Lehrgänge nach Absprache
Prüfungsort: Volkshochschule Heilbronn 
Prüfungsgebühr:  	95,00 € für Teilnehmende an vhs Heilbronn Lehrgängen
		  105,00 € für Externe

Beratung 
Gerne informieren und beraten wir Sie über das XB-Zertifizierungssystem sowie über die verschiedenen finanziellen Fördermöglichkeiten, 
beispielsweise durch den Europäischen Sozialfonds (ESF). 

Weitere Informationen zu Xpert Business unter: www.xpert-business-lernnetz.de

Finanzbuchführung
Internes
Rechnungswesen

Externes 
Rechnungswesen Lohn und Gehalt

Finanzbuchführung (1)

Finanzbuchführung (2)

Finanzbuchführung (3) Datev

Lohn und Gehalt (1)

Lohn und Gehalt (2)

Lohn und Gehalt (3) Lexware / Datev

Personalwirtschaft

Kosten- und Leistungsrechnung

Betriebliche Steuerpraxis

Bilanzierung

Controlling

Finanzwirtschaft

Einnahmen-Überschuss-Rechnung

               
  XB Kurse   

Geprüfte Fachkraft (XB)

Personale Kompetenzen Teamentwicklung, Projektmanagement, Moderationstraining, Wirksam vortragen

Rechnungswesen
und Controlling

Rechnungswesen, 
Lohn und Controlling

Manager/in (XB) 
Betriebswirtschaft

Finanzbuchhalter/in
Personal- und
Lohnbuchhalter/in

Finanz- und
Lohnbuchhalter/in

Buchhalter/in (XB)
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Betriebswirtschaftliche  
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jeweils 17:45 – 20:15 Uhr, 18 Termine

Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A001

Dozentin
Hertha Döffinger

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Finanzbuchführung 1 

Durch Einkauf und Verkauf, Einnahmen und Ausgaben wird das Vermögen eines Unternehmens 
ständig verändert. Der Unternehmer muss einen Überblick über Ursachen und Höhen der 
Veränderungen haben, ob sein Vermögen sich vermehrt oder vermindert hat. Er muss auch 
wissen, wie hoch seine Kosten und Erlöse sind, ob er mit Gewinn oder Verlust gearbeitet hat. 
Ohne Aufzeichnungen, d. h. Buchführung, würde er die Übersicht bald verlieren.

Buchführung ist die lückenlose Aufzeichnung aller Geschäftsfälle eines Unternehmens. Der 
Lehrgang bietet eine Einführung in die Systemlogik der doppelten Buchhaltung. Er zeigt die 
Zusammenhänge von Inventur, Inventar, Bilanz und Konten auf und vermittelt Kenntnisse im 
Verbuchen aller laufenden und gängigen Geschäftsfälle.

•  Buchführungs- und Aufzeichnungspflichten
•  Inventur, Inventar, Bilanz
•  Einrichten von Konten und Kontenführung
•  Organisation der Buchführung
•  System der Umsatzsteuer
•  Personalkosten 
•  Steuern, steuerliche Besonderheiten
•  Buchen von Belegen

Voraussetzung: Keine fachspezifischen Vorkenntnisse oder Berufserfahrung erforderlich.

Teilnahmegebühr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Präsenzlehrgang: EUR 420 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

2023

Februar 
27

Montag
bis

2023

Juli 
24

Montag

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50401

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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jeweils 17:45 – 20:15 Uhr, 18 Termine

Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A003

Dozentin
Ulrike Jung

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Finanzbuchführung 2 

Umfassende und aktuelle Kenntnisse der Finanzbuchführung gehören zu den wichtigsten Vo-
raussetzungen, um betriebliche Buchungsvorgänge gezielt und sinnvoll auswerten zu können. 
In diesem Lehrgang werden die Kenntnisse des betrieblichen Rechnungswesens systematisch 
und praxisgerecht vertieft. Auch werden die in der Praxis eingesetzten DATEV-Standardkon-
tenrahmen SKR 03 / 04 verwendet. Nach erfolgreichem Abschluss des Lehrgangs sind Sie in 
der Lage, laufende Buchungsfälle und einfache Abschlussarbeiten in Handel, Handwerk und 
Industrie kompetent zu bearbeiten.

•  Unterschiede zwischen Handels- und Produktionsbetrieben
•  Mindestgliederungsprinzip von Bilanz und GuV
•  Sachliche und zeitliche Abgrenzungen
•  Umsatzsteuer
•  Bewertung des Anlage- und Umlaufvermögens sowie des Kapitals
•  Abschreibungen
•  Rechnungslegungsvorschriften
•  Rückstellungen

Voraussetzung: Solide Grundkenntnisse der Buchführung, die dem Lehrgang Finanzbuchfüh-
rung 1 entsprechen. Ihr Rechtsstandswissen sollte nicht älter als zwei Jahre sein. 
Praktische Erfahrungen sind hilfreich.

Teilnahmegebühr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Präsenzlehrgang: EUR 423 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

2023

Februar 
27

Montag
bis

2023

Juli 
24

Montag

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50402

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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jeweils 09:00 – 13:15 Uhr, 8 Termine

Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A005

Dozentin
Ulrike Jung

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Finanzbuchführung 3 mit DATEV

Anhand zahlreicher Praxisfälle erwerben Sie Kenntnisse und Fertigkeiten in EDV-gestützter 
Buchführung mit DATEV-Programmen. Am Ende des Lehrgangs können Sie selbstständig mit 
DATEV-Software arbeiten. Sie beherrschen Struktur und Systemlogik der DATEV-Buchungspro-
gramme, können laufende Geschäftsvorfälle buchen, einen Jahresabschluss erstellen sowie 
aussagekräftige Auswertungen erzeugen und interpretieren.

•  Einführung in die Software DATEV pro
•  Eingabe / Übernahme von Eröffnungsbilanzbuchungen
•  Kontieren und Buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen
•  Buchen von Bankauszügen und Kassenbelegen unter Berücksichtigung des OPOS- 
     Ausgleiches sowie zeitlicher Abgrenzungen
•  Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahresabschlussbuchungen
•  Rückstellungen, Abschreibungen
•  Summen und Saldenlisten
•  Generalumkehrbuchungen

Voraussetzung: Theoretische und praktische Buchführungskenntnisse aus Finanzbuchführung 
1 und 2, Grundkenntnisse des Betriebssystems Windows. Ihr Rechtsstandswissen sollte nicht 
älter als zwei Jahre sein.

Teilnahmegebühr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Präsenzlehrgang: EUR 349 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

Online-Seminar: EUR 288, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

2023

März 
11

Samstag
bis

2023

Mai 
13

Samstag

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 16 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50403

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
21

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag



Seite 56

Betriebswirtschaftliche  
   Zertifikatslehrgänge Xpert Business

Lohn und Gehalt 1

Der Lehrgang vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten, um eine Lohnabrechnung durchführen zu 
können und zu ermitteln, welche Nebentätigkeiten hierfür erforderlich sind. 
Sie erwerben anhand von Praxisbeispielen und Übungen die Grundlagen der Entgeltabrech-
nung. Systematisch werden die Bestandteile des Bruttolohnes, besondere Personengruppen 
und der Umfang und Inhalt der Meldungen erarbeitet. Tätigkeiten am Jahresende sowie das 
Eintreten und Ausscheiden eines Mitarbeiters werden ebenso erläutert.

•  Bruttolohnermittlung
•  Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbeträge und Abgaben
•  Ermittlung von Nettolohn und Überweisungsbetrag
•  Begleitende Aufgaben wie Meldungen, Monats- und Jahresschlussarbeiten
•  Ermittlung des lohnsteuerpflichtigen Bruttoarbeitslohnes und des sozialversicherungs- 
    pflichtigen Entgelts
•  Geringfügige Beschäftigungsverhältnisse
•  Reisekosten
•  Pauschale Versteuerungen

Voraussetzung: Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebühr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Präsenzlehrgang: EUR 425 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50404

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online 

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

jeweils 18:15 – 21:10 Uhr, 15 Termine
kein Kurs am 23. März 2023

Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A010

Dozentin
Elke Janner 

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag

2023

März 
2

Donnerstag
bis

2023

Juli 
20

Donnerstag
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Betriebswirtschaftliche  
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jeweils 18:15 – 21:10 Uhr, 14 Termine

Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A012

Dozentin
Elke Janner

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Lohn und Gehalt 2 

Aufbauend auf vorhandene Grundkenntnisse betreffend die Lohn- und Gehaltsabrechnung, 
vermittelt dieser Lehrgang systematisch und praxisnah vertiefende Kenntnisse der Bruttoloh-
nermittlung. Schwerpunkte sind die Entsendung von Arbeitnehmern ins Ausland, verschiedene 
steuerfreie Einkommensarten und die besondere steuerrechtliche Behandlung bestimmter 
Arbeitnehmergruppen. Die Ausführungen werden mit aktuellen Beispielen und Übungen ver-
deutlicht.

•  Nach- und Rückzahlung von Arbeitslohn, Tod des Arbeitnehmers, Nettolohnvereinbarung,  
    Abfindung
•  Pauschalversteuerung
•  Betriebliche Altersvorsorge, Betriebsrenten
•  Besondere Abrechnungsgruppen: Geschäftsführer einer GmbH, Vorstandsmitglieder
•  Lohnpfändung, Abtretung
•  Ausländische Arbeitnehmer, Entsendung von Arbeitnehmern ins Ausland, Grenzgänger  
    und -pendler
•  Doppelte Haushaltsführung, Umzugs- und Reisekosten
•  Folgen von Fehlern in der Lohnabrechnung und Prüfung durch staatliche Stellen

Voraussetzung: Kenntnisse, wie Sie im Lehrgang Lohn- und Gehalt 1 vermittelt werden. 

Teilnahmegebühr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Präsenzlehrgang: EUR 400 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

2023

Oktober
12

Donnerstag
bis

2024

Februar
1

Donnerstag

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50405

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online 

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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Betriebswirtschaftliche  
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jeweils 09:00 – 16:45 Uhr, 4 Termine
 
Seminarnummer Präsenzlehrgang
T550A016

Dozentin
Elke Janner 

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Cäcilienstraße 54

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zöllner
Tel. 07131 9965-42

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware 

Aufgrund von heutigen Melde- und Dokumentationspflichten in der Lohnabrechnung, führt an 
programmbasierter Abrechnung kein Weg mehr vorbei. 

In diesem Lehrgang lernen Sie, anhand von Praxisfällen das Programm Lexware zur Lohnab-
rechnung zu beherrschen. Die Teilnehmenden können anschließend selbstständig mit dem 
Programm Lexware arbeiten, Abrechnungen korrigieren und alle erforderlichen Auswertungen 
erzeugen und analysieren. Die Dokumentation der Lohnzahlung ist ebenfalls Bestandteil dieses 
Lehrgangs.

•  Einführung in die Software Lexware 
•  Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung 
•  Selbstständiges Bearbeiten aller laufenden Geschäftsvorfälle 
•  Vornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse
•  Durchführen von Abschlüssen

Voraussetzung: Für diesen Lehrgang sind Grundkenntnisse entsprechend dem Lehrgang 
Lohn und Gehalt 1 sowie EDV-Grundkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebühr
Präsenzlehrgang: EUR 316 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursförderung von 25% bzw. 50% möglich

2024

Januar 
13

Samstag
bis

2024

Februar
3

Samstag

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV

Aufgrund von heutigen Melde- und Dokumentationspflichten in der Lohnabrechnung führt an 
programmbasierter Abrechnung kein Weg mehr vorbei. 

In diesem Lehrgang lernen Sie, anhand von Praxisfällen das Programm DATEV zur Lohnab-
rechnung zu beherrschen. Die Teilnehmenden können anschließend selbstständig mit dem 
Programm DATEV arbeiten, Abrechnungen korrigieren und alle erforderlichen Auswertungen 
erzeugen und analysieren. Die Dokumentation der Lohnzahlung ist ebenfalls Bestandteil dieses 
Lehrgangs.

•  Einführung in die Software DATEV 
•  Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung 
•  Selbstständiges Bearbeiten aller laufenden Geschäftsvorfälle 
•  Vornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse
•  Durchführen von Abschlüssen

Voraussetzung: Für diesen Lehrgang sind Grundkenntnisse entsprechend dem Lehrgang Lohn 
und Gehalt 1 sowie EDV-Grundkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 288, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 16 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50406

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online 

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
21

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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Bilanzierung 

Anhand von praktischen Beispielen wird verdeutlicht, wie wichtige betriebliche Vorgänge in 
Zahlen zu berechnen und in die Bilanz zu übertragen sind. Das macht bei Ihnen der Steuerbe-
rater? Vielleicht. Aber auch dann sollten Sie fachgerecht und vor allem gesetzlich korrekt nach 
HGB und Steuerrecht alles vorbereiten und die Zusammenhänge verstehen können.

•  Bilanzrechtsmodernisierung
•  Größenklassen
•  Handels- und steuerrechtliche Abschlussgrundlagen
•  Grundsätze ordnungsgemäßer Bilanzierung
•  Formale Gestaltung von Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung
•  Anlage- und Umlaufvermögen
•  Forderungen und Schulden
•  Finanz- und Erfolgskennziffern
•  Konzernrechnungslegung
•  Konsolidierung
•  IAS / IFRS
•  Grundzüge der Konzernrechnungslegung

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie in den Lehrgängen Finanzbuchführung 1 und 2 vermittelt 
werden, sind von Vorteil, aber nicht Voraussetzung.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50410

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

Kosten- und Leistungsrechnung 

Wenn Unternehmer überlegen, ob sie ein neues Produkt ins Sortiment aufnehmen, dann stellen 
sie zwei Fragen: Wie hoch sind die Stückkosten? Was bringt mir das Produkt? Also müssen Sie 
als Mitarbeiterin oder Mitarbeiter in der Lage sein genau zu bestimmen, wieviel ein Produkt an 
Kosten erzeugt. Was sind überhaupt Kosten? Was sind Ausgaben? 

Genauso überlegen Sie im Unternehmen, was Sie an einem Produkt verdienen, am einzelnen 
Stück oder auch insgesamt. Was trägt das einzelne Stück zum Unternehmensgewinn bei?

•  Kostenbegriff
•  Fixe, variable und kalkulatorische Kosten
•  Kostenstellen
•  Betriebsabrechnungsbogen
•  Innerbetriebliche Leistungsverrechnung
•  Kalkulationsverfahren
•  Normalkostenrechnung
•  Kostenkontrolle
•  Verfahren der Vollkostenrechnung
•  Äquivalenzziffernkalkulation
•  Deckungsbeitragsrechnung und Optimierung von Gewinn
•  Entscheidung über das Produktionsprogramm

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie im Lehrgang Finanzbuchführung 1 vermittelt werden.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50408

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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Controlling  

Ihr Betrieb stellt hochwertige Produkte her – trotzdem wenig Gewinn? Sie haben sehr gut 
ausgebildetes Personal – aber weshalb überwiegend Zugänge von anderen Betrieben? Wo 
steht Ihr Betrieb in 10 oder 15 Jahren? Diese grundsätzlichen Fragen unternehmerischer 
Tätigkeit werden im betrieblichen Bereich Controlling beantwortet. Die Controlling-Abteilung 
ist gewissermaßen der Lieferant von Antworten.

Ihr strategisches Handeln im Betrieb wird sensibilisiert. Sie erwerben grundlegende Con-
trolling-Werkzeuge, damit Sie in Ihrem Betrieb aktuelle und zukünftige Situationen erkennen 
und die Grundlage für Entscheidungen erarbeiten können. 

•  Kernfragen des Controlling
•  Der Controller: Zusammenarbeitsfelder, organisatorische Einordnung
•  Unternehmensziele
•  Qualitätssicherung
•  Erfolgsfaktoren
•  Kostenmanagement
•  Controlling-Strategien
•  Plankostenrechnung
•  Kennziffern
•  Situationsanalyse
•  Balanced Score Card

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie in den Lehrgängen Finanzbuchführung 1 und 2 vermittelt 
werden.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50411

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag
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Betriebliche Steuerpraxis

Der Lehrgang vermittelt Grundlagen des Steuerrechts. Sie lernen z. B. den Steuertatbestand 
festzustellen und die Bemessungsgrundlagen zu ermitteln, sowie Steuern gegenüber dem 
Finanzamt abzuwickeln. 
Darüber hinaus werden Sie in der Lage sein, die steuerlichen Aspekte in wichtige unternehme-
rische Entscheidungen einzubringen, z. B. bei der Bildung von Rücklagen. Sie können beste-
hende Alternativen beurteilen und Lösungen im Sinne Ihres Unternehmens finden.

•  Grundlagen der Unternehmensbesteuerung
•  Besteuerungsverfahren
•  Umsatzsteuer im Unternehmen
•  Einkommensteuer auf Gewinneinkünfte
•  Lohnsteuer 
•  Körperschaftsteuer
•  Gewerbesteuer
•  Abgabenordnung
•  Steuerliche Aspekte wichtiger Unternehmensentscheidungen

Voraussetzung: Gute Buchführungskenntnisse. Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich 
ist von Vorteil.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50720

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

Einnahmen-Überschuss-Rechnung

Der Lehrgang vermittelt systematisch die Buchführung und Gewinnermittlung für die Einnah-
men-Überschuss-Rechnung (EÜR) und wendet sich an Selbständige und Kleingewerbetrei-
bende, die nicht zur doppelten Buchführung verpflichtet sind.
Nach dem Lehrgang können Sie eine Einnahmen-Überschuss-Rechnung (EÜR) selbständig 
erstellen sowie einen Übergang zur Bilanz herstellen. Sie erhalten einen Einblick in die steuer-
lichen Besonderheiten und werden Schritt für Schritt sowie anhand von Beispielen durch das 
Formular zur Erstellung einer EÜR geführt.

•  EÜR und wichtige Voraussetzungen
•  Schritt für Schritt zur EÜR
•  Investitionsabzugsbetrag 
•  Umsatzsteuer
•  Private PKW-Nutzung
•  System der einfachen und doppelten Buchführung bei der EÜR
•  Einführung in die EDV-unterstützte Buchführung
•  ABC der Buchführung
•  Wechsel der Gewinnermittlungsart - Bilanz und EÜR

Voraussetzung: Buchführungsvorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Teilnahmegebühr
Online-Seminar: EUR 198, mit Durchführungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen

jeweils 18:30 – 20:30 Uhr, 11 Termine

Seminarnummer Online-Seminar
231VV50407

Dozententeam
XB LernNetz 

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

April
25

Dienstag

2023

März
7

Dienstag
bis

2023

Mai
30

Donnerstag



vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstraße 12
74072 Heilbronn
Harriet Zöllner
07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de
www.vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm
Seestraße 15
74172 Neckarsulm
Johanna Matt
07132 35-393
johanna.matt@neckarsulm.de
www.vhs-neckarsulm.de

vhs Unterland
Allee 40
74072 Heilbronn
Viola Feulner
07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de
www.vhs-unterland.de
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Teilnehmerdaten 

 

 
Rechnungsanschrift (falls abweichend) 

 
Name *  

Vorname * 

Straße / Nr. * 

PLZ / Ort * 

 

Telefon / Mobil

  

  

E-Mail *  

 
 

Datum / Unterschrift

 

 
 

  
 
 
 
 

 

Firma 

Geburtsjahr Abteilung / Rechnungsempfänger*in

Ich habe die AGB, Datenschutzerklärung und Widerrufsbelehrung der durchführenden 
Volkshochschule, einzusehen im Internet, gelesen und erkläre mich damit einverstanden.

Straße / Nr.

PLZ / Ort

Mit * gekennzeichnete Felder müssen ausgefüllt werden.

Auf Ihre Anmeldung freut sich

Ihr Team der vhs.business Region Heilbronn

Anmeldung
Mail: business@vhs-unterland.de
Fax: 07131 5940-199

Anmeldung auch möglich über  
www.vhs-business-hn.de 

®



Immer da, 
wo Sie sind.
Moderne Beratung, die 
zu den Bedürfnissen von 
heute passt. Persönlich, 
online oder per Telefon.
Alle Infos unter www.ksk-hn.de

Weil’s um mehr als Geld geht.



Dein Infocenter
und Ticketautomat
für unterwegs

h3nv.de/
service/apps

Verbindungssuche, Echtzeitinfos, 
Live Karte und Ticketkauf 
– alles in der App: 
HNV mobil

Jetzt
 koste

nlos 

downloa
den
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