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VvhS i business

Heilbronn Unterland

vhs.business

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

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

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

Vorteile

dieses leistungsstarken Verbundes: zuverlassige, hohe Qualitdt in der beruflichen
Weiterbildung, ein angemessenes Preis-/Leistungsverhaltnis, kurze Anfahrtswege,
ein erfahrenes Netzwerk und die Zusammenarbeit mit lhren personlichen Ansprech-
partnerinnen vor Ort. Selbstverstandlich entwickeln wir mit Innen gemeinsam auch

Firmenseminare

zur praxisnahen Umsetzung Ihrer Anforderungen. Flr die interne Forderung von Teams
oder eine individuelle Personalentwicklung im Unternehmen bietet die Zusammenarbeit
mit vhs.business auch bei EDV-Anwendungen, in der betrieblichen Gesundheitsforde-
rung und der Vermittlung von Fremdsprachenkompetenz optimale und flexible Rahmen-
bedingungen.

Gerne unterstitzen wir mit unseren Trainerinnen und Trainern die konzeptionelle
Entwicklung lhrer innerbetrieblichen Qualifizierung durch individuelle Beratung und
Betreuung. Weitere Informationen finden Sie auf Seite 32.

Unser Seminarangebot

stellen wir Innen halbjahrlich in unserem Programmheft vor. Bitte informieren Sie Ihre
Fachabteilungen Uber Ihre internen Verteiler. Anmeldungen konnen Sie formlos per
E-Mail, Uber unsere Homepage oder per Fax vornehmen. Eine Anmeldevorlage finden
Sie auf Seite 8.

Gemeinsam auf Erfolgskurs
Mit Ihrer Unterstiitzung entwickeln wir unser Leistungsspektrum standig 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-bhusiness-hn.de

vhs Heilbronn

Harriet Z6liner

07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504
johanna.matt@neckarsulm.de

vhs Unterland

Viola Feulner

07131 5940-150
feulner@vhs-unterland.de
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Heilbronn Unterland
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VhS i business

Heilbronn Neckarsulm Unterland

Inhaltsuibersicht

Sekretariat & Assistenz

° Moderne Geschaftskorrespondenz

o Effektive Protokollfiihrung leicht gemacht!

o Sachtexte verstandlich formulieren

° E-Mails professionell formulieren und managen

Business Spanisch A1
English for the automobile industry B1/B2
° Frangais commercial B1 — Franzésisch fiir den Beruf

U8 _ ! IT-Kompetenzen & EDV

w‘"' i Wieer) Einsteiger
4&7 = ° Excel fiir (Wieder-) Einsteiger*innen

o Adobe lllustrator - Grundlagen kompakt

o Microsoft OneNote

° Webdesign mit WordPress

. Word for business

° Excel Pivot — Auswertungen und interaktive Dashboards

° PowerPoint 365/2021 professionell

o Office 365 mit OneDrive, Teams und Sharepoint

° Den Arbeitsalltag mit Outlook organisieren

° Excel for business

o Excel Datenanalyse

o Webseitenerstellung mit HTML und CSS - eine Einfiihrung
° Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur - Teil 1
o Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur - Teil 2
° Adobe InDesign — Grundlagen kompakt

° Begeisternde Prasentationen mit PowerPoint - Grundlagenkurs
° Word flir (Wieder-)Einsteiger*innen

o Excel Grundlagen

° Excel for business

. PowerPoint for Professionals

Fachspezifische Seminare

° Arbeitszeitrecht / Arbeitszeitregelungen in der betrieblichen Praxis
° Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (bEM)

° Arbeitsverhaltnis richtig gestalten und abrechnen

° Arbeitszeugnisse professionell formulieren und interpretieren
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: business

Anmeldung

Mail: business@vhs-unterland.de

Fax: 07131 5940-199

Heilbronn Unterland Anmeldung auch maglich iiber
www.vhs-business-hn.de
Seminartitel
Termin Ort
Teilnehmerdaten Rechnungsanschrift (falls abweichend)
Name * Firma
Vorname *

StraBe / Nr. *

PLZ/Ort*

Geburtsjahr Abteilung / Rechnungsempféanger=in
Telefon / Mobil StraBBe / Nr.

E-Mail * PLZ / Ort

Mit * gekennzeichnete Felder missen ausgefllt werden.

|:| Ich habe die AGB, Datenschutzerklarung und Widerrufsbelehrung der durchflihrenden
Volkshochschule, einzusehen im Internet, gelesen und erkldre mich damit einverstanden.

Datum / Unterschrift

Auf Ihre Anmeldung freut sich

lhr Team der vhs.business Region Heilbronn

. vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12
74072 Heilbronn
Harriet Zoliner
07131 9965-42
zoellner@vhs-heilbronn.de
Seite 8 www.vhs-heilbronn.de

vhs Neckarsulm

SeestraBe 15

74172 Neckarsulm

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504
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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EEE Zeit- und Selbstmanagement — sich selbst besser organisieren
' _ Erfolgreiches und souveranes Auftreten im Beruf
[= Interkulturelle Kommunikation im Berufsleben... kein Problem?!

www.vhs-business-hn.de Gesunder Umgang mit Stress



Selbstmanagement &
Personlichkeitsentwicklung

Erfolgsfaktor Korpersprache - Menschen lesen wie ein Profi

Machten Sie Ihre Mitmenschen (z. B. Kolleg*innen, Kund*innen) besser verstehen und langfris-
tig ein gutes Zusammensein gewéhrleisten? In diesem Kérpersprache-Grundseminar erfahren
Sie, wie Sie Ihre Mitmenschen besser lesen kdnnen, um optimal auf sie eingehen zu kdnnen.
0Ob als Angestellte™r, Selbststéndige™r oder Privatperson: Mit diesem Seminar werden Sie Ihre
Kommunikationskenntnisse erweitern: Wie denken und flihlen lhre Mitmenschen? Und wann
konnten sie etwas vor Ihnen verbergen? AuBerdem gehen wir gemeinsam die No-Gos der
Korpersprache durch und (iben auch die erfolgreiche Kérpersprache.

Mit praxisnahen Infos erarbeiten wir die Geheimnisse der Kérpersprache und Kommunikation.

Kommunikationsfallen & No Gos im Umgang mit unseren Mitmenschen
Korpersprache Tipps fir mehr Verstandnis und Nahe

Erfolgreiche Korpersprache, um Kund*innen zu Uiberzeugen
Menschentypen verstehen, um optimaler auf sie einzugehen
Konfliktlosungen bevor das Problem Uberhaupt entsteht
Kategorisierung von Verhaltensmustern mit berufstauglichen Tipps
u.v.m.

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen

Gute Balance zwischen Familie und Beruf

(nicht nur) fiir Wiedereinsteiger*innen
Online-Seminar

Eben noch die angefangene Aufgabe abschlieBen, dabei die Zeit nicht aus dem Blick lassen,
denn die Kinder stehen vor der Tir. Oh nein, die Kolleg*in braucht noch schnell etwas. .. Auch
wenn beide Rollen gewollt und wichtig sind, ist es flr viele Mitarbeitende immer wieder eine
Herausforderung, Beruf und Familie in Einklang zu bringen. Viele Mitarbeitende begleitet nach
der Elternzeit oft ein Geflihl 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 unterstiitzen, gestérkt ihr eigenes ,Modell von
Familie und Beruf zu gestalten. Notige Kompetenzen wie Selbstorganisation, effektive
Kommunikation und Selbstfiirsorge werden ausgebaut. Die Teilnehmenden haben die Mdglichkett,
flr 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.

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

Teilnahmegebiihr
EUR 250 inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

o
Chancen firdern

S 4N cunorisouen Soaiauronos
ete10 e onTEMsERe

November

7

Dienstag

09:30 - 17:00 Uhr

Seminarnummer
U550A103

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstrae 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2023 2023
Dezember Dezember
1 und 8

Freitag Freitag

jeweils 09:00 — 12:30 Uhr

Seminarnummer
23210660

Dozentin
Eva Reiff

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150




Selbstmanagement &
Personlichkeitsentwicklung

Zeit- und Selbstmanagement - sich selbst besser organisieren

Fragen Sie sich auch des Ofteren ,Wo ist meine Zeit geblieben?” In diesem Seminar analy-
sieren Sie lhren personlichen 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 personliche Arbeitsmethodik beeinflusst die Effizienz, Qualitat und den Erfolg unseres tag-
lichen Tuns. Die Impulse und Anregungen aus diesem Seminar werden Sie dabei unterstitzen,
Ihre Arbeitsweise zu optimieren.

Zeitfresser analysieren
e Storungen minimieren / Aufschieberitis bek&mpfen / Nein-Sagen lernen / Perfektionismus
kanalisieren

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

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

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

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Erfolgreiches und souveranes Auftreten im Beruf

Im Berufsalltag ist souverdnes Auftreten und eine selbstbewusste Haltung die Grundlage fiir
uiberzeugende Kommunikation und erfolgreiches Handeln. In diesem Seminar erfahren Sie, wie
Sie auf andere wirken, lernen die Korpersprache Ihres Gegeniibers 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 kdnnen Konflikte friinzeitig
erkennen und vermeiden. Mit einem gewachsenen Vertrauen in die eigene Haltung treten Sie
zukiinftig souverdner und erfolgreicher auf.

Wie wirke ich auf den ersten Blick: Ausstrahlung, Korperhaltung, Mimik, Gestik, Stimme
Selbst- und Fremdbild abgleichen

Bewusst nonverbale Kommunikation einsetzen

Eigene Wirkung im Berufskontext tiberpriifen

Authentisch bleiben und dennoch (iberzeugen

e Analyse der eigenen Personlichkeit

e Innere Blockaden aufdecken, die Souveranitat erschweren

e Anti-Stress-Ubungen fiir die souverdne Gelassenheit im Berufsalltag

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Dezember

4

Montag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A102

Dozentin
Dunja Schenk

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstrafe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zolner
Tel. 07131 9965-42

2023
Dezember

7

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

23W51001

Dozentin

Sabine Wohrstein

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

Seite 11



Selbstmanagement &
Personlichkeitsentwicklung

Interkulturelle Kommunikation im Berufsleben... kein Problem?!

Wo Kulturen aufeinandertreffen entstehen schnell Reibungsverluste: Unterschiede in der Kor-
persprache, den Kommunikationsstilen und verschiedene Hierarchieversténdnisse flinren zu
— oft teuren — Missverstandnissen und Konflikten. Das Seminar filhrt in grundlegende Aspekte
der Interkulturellen Kompetenz ein und greift zentrale Elemente interkultureller Begegnungen
im Berufsleben auf.

e Was ist Kultur? Wie unterscheiden sich Kulturen?

o \Vie bestimmt die eigene kulturelle Pragung den Umgang mit anderen Menschen?

e Zentrale kulturelle Unterschiede: Korpersprache, Kommunikationsstile, der Umgang mit
Hierarchien, das Verhéltnis zwischen Individuum und Gruppe

e |nterkulturelle Konfliktsituationen

Methoden: Impulsvortrdge, Gruppendiskussionen, interaktive Ubungen und Simulationen.

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% moglich + ESF

Chancen firdern

Gesunder Umgang mit Stress
Burnout-Préavention

Viele Menschen denken, dass Sie den Umsténden, die lhnen Stress und Druck verursachen,
ausgeliefert sind. Das muss nicht sein. Herausfordernde Situationen im (Berufs-)Alltag erken-
nen und zu wissen, weshalb diese fir mich belastend und stressig sind, ist der erste Schritt im
Umgang mit Stress und der Beste, um einem Ausbrennen vorzubeugen. Dartiber hinaus gibt
es Mdglichkeiten, in solchen Stress- und Drucksituationen zu neuen unerwarteten Losungen
zu kommen. Sie haben die Mdglichkeit, 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, Friihwarnzeichen identifizieren
Den Umgang mit Stressoren (iberdenken

Das Balance Modell

Kleine Ubungen fiir den Alitag

Erkenntnisse tben und anwenden

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Seite 12

2024
Februar

7

Mittwoch

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

U550A110

Dozentin

Gesine Mahnke

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstrae 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2024
Februar

8

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

U550A108

Dozentin

Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42
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Gelassenheit siegt!
Information und Anmeldung: Die Kunst der Sprache - wirkungsvolles Prisentieren
O C) Kundenorientiert Kommunizieren im Berufsalltag
[=] . Bessere (Berufs-)Beziehungen durch wertschitzende Kommunikation

www.vhs-business-hn.de Erfolgreich (schwierige) berufliche Gesprache fiihren



Personliche Arbeitstechniken

Gelassenheit siegt!
Souverdn umgehen mit kritischen Fragen, Vorwdrfen und unfairen Angriffen

Gespréche laufen nicht immer so, wie wir uns das vorstellen. Manchmal laufen sie aus dem
Ruder und Ihr Gegeniiber wird wiitend. Angenommen, Sie werden nun unfair attackiert, dann
ist man oft sprachlos oder man sucht nach einer schlagfertigen Antwort, die einem oft erst
hinterher einféllt oder man wird emotional und &rgert sich hinterher dber sich selbst, dass
man unsachlich geworden ist. Doch wie I&sst sich eine solche Situation wieder in ruhigeres
Fahrwasser bringen? Wichtig ist, durch ganz kurze Entgegnungen erst mal Zeit zu gewinnen
und sich selbst zu behaupten. Hierzu bekommen Sie in dem Seminar leicht umsetzbare Tipps,
so dass Sie bei unfairen Attacken weder emotional zuriickschlagen noch stumm wie ein Fisch
bleiben mussen.

Warum es so schwer ist, bei verbalen Attacken souveran zu reagieren

Das biologische Alarmprogramm und seine Auswirkungen

Warum Sie bei personlichen Angriffen mit Sachargumenten oft nicht gewinnen
Die acht besten Formulierungen zur Selbstbehauptung

Souverdn reagieren auf Vorwirfe und “Killerphrasen”

Wie Sie mehr Gelassenheit gewinnen

Sechs Anti-Arger-Strategien

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Die Kunst der Sprache - wirkungsvolles Prasentieren

Was bedeutet eigentlich Prasentation? Und wie hilft mir gute Rhetorik weiter? Die Antwort wirkt
simpel: Im Grunde genommen prasentieren Sie sich und Ihr jeweiliges Anliegen unbewusst, bei
jeder sozialen Interaktion. Doch gerade im beruflichen Bereich ist es unerldsslich, dass man
sich dabei seiner AuBenwirkung bewusst ist und verschiedene Methoden zur Selbstdarstellung,
wie z. B. Rhetorik, kennt und umsetzen kann. Tatsachlich sind es genau diese Fahigkeiten, die
lhnen und lhren Mitarbeiter*innen unter anderem stabile Kundenbeziehungen einbringen und
sich somit positiv auf Ihr Unternehmen auswirken konnen.

Sicheres und nachhaltig positiv wirkendes Auftreten

Bewusstes Reflektieren der eigenen Wirkung auf Ihr Gegeniiber
Klare Darstellung von Inhalten und Standpunkten

Sprachliche Werkzeuge zur lsungsorientierten Interaktion

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Seite 14

2023
Oktober
5

Donnerstag
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer

232GG10640

Dozentin

Dr. Gudrun Fey

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150

2023
Oktober

9

Montag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

232BR50600

Dozent

Gerret Lebuhn

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Bad Rappenau
Heinsheimer StraBe 16

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150



Personliche Arbeitstechniken

Kundenorientiert Kommunizieren im Berufsalltag
Leicht und clever jede Situation meistern

Die Kommunikation mit Kund*innen représentiert ein Unternehmen vom ersten Anruf bis zur
Zahlungserinnerung und ist daher ausgesprochen wichtig, aber auch beraus vielféltig. In
diesem Seminar lernen Sie die Basis guter Kundenkommunikation kennen, auf der Sie Ihr
ganzes Berufsleben lang aufbauen kénnen. Wir erarbeiten verschiedenste Situationen Ihres
Arbeitsalltags, in denen Sie kiinftig mit Leichtigkeit kundenorientiert antworten, aber auch die
richtigen Fragen stellen kdnnen - ganz gleich ob in Person, am Telefon oder via E-Mail.

e (Gesprache lenken und Gesprachspartner*innen iberzeugen

e Souverdner Umgang mit Herausforderungen

e Schlagfertigkeit gezielt einsetzen und authentisch auftreten

e Entspannt gute Kundenhindung etablieren

Entwickeln Sie in Ihrer eigenen beruflichen Sprachpersonlichkeit neue Wege, die Ihre Kund*in-
nen glticklich und Ihr Arbeitsleben leichter und erfolgreicher machen.

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich e EgF

Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Bessere (Berufs-)Beziehungen
durch wertschatzende Kommunikation

Gute Beziehungen streben wir alle an, auch im beruflichen Umfeld. Doch oft kommunizieren wir
gestresst, ungeduldig oder verletzend, ob bewusst oder unbewusst. Wir sprechen von gewalt-
voller Kommunikation. Abhilfe schafft die sogenannte ,Gewaltfreie Kommunikation (GfK) von
Marshall B. Rosenberg. Im Workshop analysieren wir unter anderen Erwartungen, lllusionen,
Missverstandnisse, innere Prinzipien und nehmen so manche (wahrnehmungs-)psychologi-
sche Methode und Erkenntnis unter die Lupe. Immer mit dem Ziel, bessere Beziehungen zu
unserem Gegeniiber zu ermdglichen. Ein anzustrebendes und anspruchsvolles Motto lautet:
,Nach einem Gespréach mit mir sollte sich mein Gegeniiber ein wenig besser filhlen als vorher.*

In dem Workshop gehen wir folgenden Themen nach:

e Grundlagen der Gewaltfreien Kommunikation nach Marshall B. Rosenberg

e Grundlagen von Wertschatzung in Wortwahl, Stil und Fragetechnik

e Typische Reiz-Reaktionsmuster und deren gewollte Unterbrechung

e 7-Colors-Communication, Methode zur Analyse von Gesprachen von Oliver Fink

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen FEPY
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF

Chancen firdern

2023
Oktober

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A156

Dozentin
Sina Kistner

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zolner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

16

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A158

Dozent
Oliver Fink

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zolner
Tel. 07131 9965-42
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Personliche Arbeitstechniken

Erfolgreich (schwierige) berufliche Gesprache fiithren

Standen Sie schon einmal, insbesondere in Projekten oder anderen beruflichen Situationen,
vor einem schwierigen Gesprach, bei dem Sie gezigert haben? Sie haben lange Uberlegt und
als Sie den Mut gefunden haben, das Gesprdch zu flihren, waren Sie hinterher unzufrieden?
In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie solche (schwierigen) Gesprache effektiv vorbereiten
konnen. Die Dozentin zeigt Ihnen, worauf es dabei ankommt und was Sie zu welchem Zeitpunkt
tun oder lassen sollten. Sie werden lernen, lhre Standpunkte kompetent zu vertreten, um eine
hohere Erfolgswahrscheinlichkeit zu erzielen.

Als Seminarteilnehmerin sind Sie bereit, sich mit Ideen einzubringen, Erfahrungen zu teilen
und aktiv an Ubungen mit praktischen Beispielen mitzuwirken.

e Kennenlernen aktueller kommunikationswissenschaftlicher Modelle und deren praktische
Umsetzung

Innere Haltung und &uBere Wirkung

Konstruktive Kritik

Aktives Zuhoren

Kompetentes Auftreten mit klarer Sprache

Wertschatzender Umgang

Einbindung und Grenzen der Rhetorik innerhalb der Kommunikation

Umgang mit Aufregung vor dem Gespréch

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
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2024
Februar

6

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
232LA10640

Dozentin
Stefanie Carrera

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Lauffen
Nordheimer Str. 5

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150
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Wirksame Veranderungen im Unternehmen durchfiihren
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Frauen in Fiihrung - Fithrungskraftetraining



Fuhrung & Zusammenarbeit

Mediatoren-Ausbildung
Berufliche Fortbildung mit interkulturellem Modul

Mediation ist ein Weg der Konfliktvermittiung und wurde als strukturiertes Verfahren zur
auBergerichtlichen Streitvermittlung entwickelt. Sind Verhandlungen gescheitert oder fest-
gefahren, es besteht aber weiterhin Interesse an einer funktionierenden personlichen Ar-
beits- oder Geschéftsbeziehung, ist Mediation eine Mdglichkeit der Konfliktldsung. Mediation
findet zunehmend Verbreitung bei familidren 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 fir
Rechtsanwalt*innen, Lehrer*innen, Sozialarbreiter*innen und Erzieher*innen. Da zunehmend
verschiedene Lebenswelten und -gewohnheiten aufeinander treffen, ist ein Schwerpunkt die
kultursensible Mediation. Eine Anerkennung der Fortbildung ist nach den Richtlinien der Zerti-
fizierten - Mediatoren - Ausbildungsverordnung - ZmediatAusbV mdglich. Die Fortbildung um-
fasst 120 Stunden und ist in neun Themenbldcke an jeweils einem Wochenende aufgeteilt.

Theoretische Grundlage der Mediation
Methoden der Mediation

Rolle der Mediatorin / des Mediators
Familien- und Kindermediation
Mediation in der Arbeitswelt
Kultursensible Mediation

Teilnahmegebiihr
EUR 2.030 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Self Leadership

Die Arbeitswelt hat sich in den vergangenen Jahren stark gewandelt, Sie ist komplexer, schnel-
ler und vielschichtiger geworden. Wir leben in einer Wissensgesellschaft und nicht nur deshalb
sind Fiihrungskréfte mehr denn je dazu angehalten, sich selbst und die eigenen Féhigkeiten
und Entwicklungspotentiale sowie die eigenen Ziele und Unternehmensziele zu reflektieren
bzw. immer wieder neu zu bewerten und auszurichten. In diesem Seminar werden wir dariiber
sprechen, welche (neuen) Anforderungen die verdnderte Arbeitswelt an uns als Flihrungskréfte
stellt und wie wir diesen erfolgreich begegnen konnen. Dabei gehen wir vom Grundsatz aus,
dass Flhrung bei Selbst-Filhrung beginnt.

Purpose und Motivation: Was treibt mich an, welche Werte mochte ich vertreten?

Welche Stérken und Kompetenzen bringe ich mit und wo habe ich Entwicklungspotential?
Welche Kompetenzen brauche ich flir die zukiinftige Arbeitswelt und wie beschaffe ich sie mir?
Welcher Filhrungstyp bin ich und wie unterstiitze ich mein Team optimal?

Teilnahmegebiihr
EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
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2023
September Juni

22 bis 8

Freitag Samstag

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

Informationsabend

Montag, 11. September 2023
18:30 Uhr — 19:30 Uhr

Seminarnummer

U550A201

Dozententeam

Dagmar Lagler u. a.

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6lIner
Tel. 07131 9965-42

2023
Oktober

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

23W53001

Dozentin

Jennifer RauchfuB

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504



Fuhrung & Zusammenarbeit

Leistungsunterschiede erfolgreich erkennen @
Leistungsbereitschaft und Motivation Ihrer Mitarbeitenden erhalten und férdern
Online-Seminar

Ziel des Online-Seminars ist, dass Sie Leistungsunterschiede konkret benennen kdnnen, um
lhre Mitarbeitenden entsprechend ihrer Méglichkeiten konstruktiv und motivierend an der Auf-
gabenerledigung zu beteiligen. Der daraus resultierende Benefit sind zufriedenere Mitarbei-
tende, ein entspannteres Arbeitsklima und dass Ihr Team besser als Team zusammenarbeitet.

e FErfragen lhrer individuellen Ziele und Anliegen.

e Systematisch Fahigkeiten und Entwicklungsgrenzen von Mitarbeitenden erkennen und
Strategien fiir deren jeweilige Weiterentwicklung erarbeiten.

e Addquate Einsatzmdglichkeiten besprechen und ProblemlGsungen motivierend erreichen,
indem je nach Situation einzelne Mitarbeitende oder das ganze Team in Losungsfindungen
einbezogen und verantwortlich beteiligt werden.

e | eistung beeinflussende Rahmenbedingungen analysieren und ggf. modifizieren; mit nicht
verdnderbaren Situationsbedingungen konstruktiv umgehen; Handlungsfolgen voraus-
schauend abschatzen.

Methoden: Abwechslungsreicher Mix aus Input, Fallbearbeitungen und Gespréchssimulationen.
Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr

EUR 310 inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF
Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Bewusste und achtsame Fiihrung in bewegten Zeiten @
Online- und Prdsenzseminar

Was tun, wenn die Gedanken kreuz und quer springen - in die Vergangenheit, in die Zukunft. ..
und wir uns gerade schwer auf die Gegenwart konzentrieren kdnnen? Erleben Sie in diesem
interaktiven Workshop zu Mindful Leadership, wie Ihnen Elemente der Achtsamkeit und Resi-
lienz helfen kdnnen, mdgliche Unsicherheit, Unplanbarkeit und die verschiedenen Herausfor-
derungen des Alltags zu managen, mit dem Ziel einer gesunden Performance fiir sich selbst,
das Team und die Organisation.

Mindful Leadership als Kompetenz fiir eine effektive (Selbst-)Fiihrung
Mindfulness — mehr als ein Trend, ein Blick hinter die Kulissen

Hintergriinde zur Wahrmehmung und neurowissenschaftliche Impulse

Balance zwischen Fokussierung und Entspannung

Gesunde Performance und mentale Gesundheit als Basis fir Wirtschaftlichkeit
Input aus Theorie und Praxis, Reflexionsmdglichkeit und Erfahrungsaustausch

Das Seminar ist aufgeteilt in zwei Module, so dass personliche Reflexion und erste Erfahrungen
mit dem Input aus Workshop-Modul 1 in das zweite Modul einflieBen.

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

Teilnahmegebiihr

2023
Oktober
26

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

U550A204D

Dozentin

Susanne SpieB

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

7 und

Dienstag

09:00 bis
13:00 Uhr

Seminarnummer

2023
November

28

Dienstag

10:00 bis
11:30 Uhr

232Vv50710

Dozentin

EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Tanja Eggers

Veranstaltungsort

07.11.2023

vhs Unterland in Lauffen a. N.

Nordheimer Str. 5

28.11.2023
Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150
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Fuhrung & Zusammenarbeit

Mitarbeitergesprache erfolgreich fiihren @

Online-Seminar

Mehr Klarheit, Motivation und bessere Ergebnisse. Ein Training fir Mitarbeitende mit Flihrungs-
aufgaben. Das Seminar unterstitzt und qualifiziert Mitarbeitende in Filhrungsverantwortung in
der Anwendung des Flihrungsinstruments Mitarbeitergesprdch. Die Teilnehmenden lernen, wie
sie sich optimal und zielgerichtet auf dieses Gesprach vorbereiten und erfolgreich durchflihren.

e \orbereitung auf das Mitarbeitergespréch

Gespréachsleitfaden

Gespréchsflihrung als Schliissel erfolgreicher Zielvereinbarung

Mitarbeitergesprach - die Gesprachsfilhrung im Rollenspiel analysieren und verbessern
Kritische Situationen meistern

Das Mitarbeitergesprach wird intensiv trainiert. Die Teilnehmenden erhalten Feedback und
erfahren, mit welchen Mitteln diese Gespréache konstruktiver und zielorientierter gefiihrt werden
konnen. Die Trainerin wird neben dem theoretischen Input, auch individuell auf die Teilneh-
menden eingehen, damit durch Praxisanwendungen das Gehorte sofort in die Tat umgesetzt
werden kann.

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

Teilnahmegebiihr
EUR 310 inkl. Seminarunterlagen

Grundlagen Nachhaltigkeit

Nachhaltigkeit im Unternehmen aus sozialer, 6konomischer und dkologischer Sicht

Nachhaltigkeit ist in aller Munde, flir manche sogar schon ein wenig abgegriffen.

Wir machen Sie mit den Grundlagen und der Relevanz von Nachhaltigkeit fiir Inr Unternehmen
vertraut und helfen Ihnen ein Verstandnis flir die Nachhaltigkeit im Unternehmenskontext zu
entwickeln. Auch zeigen wir auf, wie Ihre Fiihrungskréfte durch Innovation hierbei unterstiitzen
kénnen. 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 fiir mich und mein Unternehmen?
Wirtschafts- und Unternehmensethik, wie entsteht Unternehmenskultur?

Tue Gutes und rede dariber, wie kann mit Nachhaltigkeit im Unternehmenskontext
umgegangen werden?

e Sustainable innovation — die Bedeutung von Innovation und Unternehmertum fiir eine
nachhaltige Entwicklung

Teilnahmegebiihr
EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich
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2023
November

17

Freitag

08:00 - 15:00 Uhr

Seminarnummer
232\V50600

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023
November

21

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A210

Dozentin
Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42




Fuhrung & Zusammenarbeit

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 durchlauft. Wir stellen uns Fragen wie: ,Was macht
eine Fihrungskraft aus, die ein Team entwickeln mdchte, 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 Umsetzungsfahigkeit zu Ihren Arbeitsplatz zurtickkehren konnen.

Wie funktioniert erfolgreiche Teamarbeit?

Psychologische Hintergriinde flr Fiihrung und Team

Personlichkeiten im Team — Teamtypen

Zielvereinbarung — SMART

Mikro- und Makromanagement in der Fiihrung

Delegations-Checkliste

Gruppendynamik — Teamuhr - Teamentwicklung

Die richtige Kommunikation flir Teams, Erfolgreiche Konfliktlosung im Team
Motivation und Demotivation, Erfolgsfaktoren eines Feedbacks

Ursachen und Umgang mit Widerstanden im Team

Gerne konnen Sie Ihre Fragen und auch Fallbeispiele mit in das Seminar einbringen.
Voraussetzung: PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 280 inkl. Seminarunterlagen

Wirksame Veranderungen im Unternehmen durchfiihren
Grundlagen des Agilen Change Management

Mdgen Sie gerne Verdnderungen? Dann gehdren Sie zu einer gliicklichen Minderheit!

Denn die meisten Mitarbeitenden tun sich schwer damit — insbesondere, wenn die Verdnderun-
gen, wie es haufig im betrieblichen Umfeld vorkommt, nicht selbst gewahlt, sondern von auBen
Lerzwungen® werden. Deshalb ist die Etablierung einer soliden und gesunden Change-Kultur
im Unternehmen und die gekonnte Durchflihrung von Change Projekten, seien sie organisa-
torischer oder ablaufbezogener Natur, ein wesentlicher Erfolgsfaktor moderner Unternehmen.
Durch den Einsatz agiler Praktiken konnen Verdnderungen selbst in der heutigen BANI-Welt
gemeistert werden.

In diesem Seminar erfahren Sie:

e Wie Sie Change Initiativen strukturieren und zum Erfolg bringen.

e Welches die wesentlichen Stellschrauben der Kulturverdnderung sind.
e Wie Sie mit Wiederstdnden umgehen.

Um den Lerneffekt 2 maximieren, haben die Teilnehmenden die Chance, die vermittelten In-
halte anhand kleiner Ubungssequenzen direkt einzusetzen. Bringen Sie bitte hierfiir Ihr Laptop/
Tablet mit!

Teilnahmegebiihr
EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% madglich + ESF

.
Chancen firdern

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz

2023
November

22

Mittwoch

08:00 - 15:00 Uhr

Seminarnummer
23250600

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023
November

24

Freitag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A206

Dozentin
Paola Balasso

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42
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Fuhrung & Zusammenarbeit

Kritikkompetenz: Fiir einen bewussteren Umgang mit Kritik @

Online-Seminar

Ein Kritikgesprach steht bevor und Sie flihlen sich nicht wohl dabei? Sie méchten wissen, wie
Sie Kritik vorbringen kénnen, ohne die Stimmung beim Gegenuber zu trilben? Zudem fragen
Sie sich, wie Sie selbst mit Kritik besser umgehen kdnnen? Kritikkompetenz ist die Fahigkeit,
negatives Feedback klar und wertschétzend zu vermitteln. Kritikkompetenz bedeutet aber auch,
mit negativem Feedback — das wir selbst erhalten — zurecht zu kommen. In diesem Seminar
werden Sie lernen, mit beiden Situationen tiberzeugend und selbstbewusst umzugehen.

Warum brauchen wir negatives Feedback?
Selbstwahrnehmung versus Fremdwahrnehmung
Objektivitit beim Kritisieren

Die Kunst des guten Feedbackgespréchs
Umgang mit negativen Emotionen

Methoden, um mit Kritik souverdn umzugehen

Methoden: Praxisnahe Ubungen wie Gespréchssimulationen, Gruppendiskussionen, Einzel-
und Gruppenfeedbacks, sowie Checklisten und Handlungsempfehlungen fiir die spétere Praxis

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

Teilnahmegebiihr
EUR 310 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Mit Diplomatie erfolgreich sein @

Online-Seminar

Wir geraten immer wieder im Berufsalltag in Situationen, die uns kommunikativ herausfordern.
Diplomatie heiBt, zuvorkommend zu sein, aber auch gleichzeitig souverdn aufzutreten. Im Be-
rufsalltag haben wir mit unterschiedlichsten Gespréachspartner*innen zu tun. Wie kdnnen wir
ein kritisches Feedback geben? Wie gehen wir mit Beschwerden um? Wie schaffen wir es,
dass eine schwierige Situation nicht eskaliert? Wir (iben an Fallbeispielen, die Ihre Themen
,ZUr Sprache” bringen.

Diplomatie als Gespréchsfiihrung auf Augenhohe
Erfolgreiche Gesprachstechniken anwenden
Kérpersprache, was tun Sie gerade?

Sich kritischen Gespréchssituationen souverén stellen
Umgang mit ,,schwierigen* Personlichkeiten
Diplomatisch Grenzen setzen

Sicher reagieren bei Angriffen

Wir erarbeiten, wie man Gespréche steuert, Eskalationen entgegenwirkt und klare Grenzen
setzt. Das Seminar ist fur Fach- und Fiihrungskrafte geeignet, die sich kommunikativen Her-
ausforderungen im Berufsalltag immer wieder stellen miissen.

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

Teilnahmegebiihr
EUR 310 inkl. Seminarunterlagen
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2023
Dezember

7

Donnerstag
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A212D

Dozent
Christian Roppelt

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2023
Dezember

15

Freitag

08:00 - 15:00 Uhr

Seminarnummer
232VV50711

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150




Fuhrung & Zusammenarbeit

Fithrungskompetenz fiir Einsteiger*innen @
Online-Seminar

Sobald Sie neu als Filhrungskraft beginnen, stehen Sie vor Aufgaben, die nach neuen Verhal-
tensweisen verlangen. Sie sind gefordert, Ihre Flihrungsposition zu entwickeln und Herausfor-
derungen im Umgang mit Ihren Mitarbeiter*innen zu bewéltigen. In diesem praxisorientierten
Seminar lernen Sie die Anwendung wirksamer Flihrungstechniken, damit Sie in herausfordern-
den Situationen effektiv, zielsicher und souveran flihren.

Anforderungen und Aufgaben an meine Filhrungsrolle
Den eigenen Fiihrungsstil entwickeln

Welche Filhrungsinstrumente stehen mir zur Verfiigung?
Motivation und Leistung der Mitarbeitenden fordern
Welche Fehler sollte ich vermeiden?

Die ersten 100 Tage

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

Teilnahmegebiihr
EUR 310 inkl. Seminarunterlagen

Nachhaltigkeit im Unternehmen
Nachhaltigkeit als Treiber von Transformationsprozessen

Sie erweitern Ihre Kenntnisse (iber Nachhaltigkeit auf gesamtgesellschaftlicher Ebene, sowie
uber 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 Inre Grundlagen und Ihr Wissen zur Nachhaltigkeit mit dem Blick auf die
gesellschaftlichen Erwartungen, der Attraktivitat fir Bewerber*innen, welche in einem nachhal-
tigen Unternehmen tétig sein wollen und beleuchtet die Chancen der Digitalisierung im Zuge
der Nachhaltigkeit.

Was ist Nachhaltigkeit — ein kurzer Uberblick

CSR — Corporate Social Responsibility, was bedeutet dies fiir mein Unternehmen?
Globale Nachhaltigkeitsziele und Digitalisierung, wie spielt dies zusammen?
Nachhaltigkeit in der Unternehmenskommunikation, Strategien und Werkzeuge des
Nachhaltigkeitsmarketings

e Gestaltung nachhaltiger Geschaftsmodelle, wie bleibe ich als Unternehmen attraktiv?
e Der gute Ruf zahlt — Employer Branding und Nachhaltigkeit

Teilnahmegebiihr

EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

o
Chancen firdern
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Freitag

08:00 - 15:00 Uhr

Seminarnummer
23250712

Dozentin
Anna Daniela Pickel

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A211

Dozentin
Ulrike Raichle-Claas

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstrafe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42
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Fuhrung & Zusammenarbeit

Bewerbungsinterviews auf Augenhdhe

Wenn es darum geht, Mitarbeitende einzustellen, dann zahlt nach wie vor das Bewerbungsin-
terview zum wichtigsten Auswahlverfahren. Freie Stellen zu besetzen wird immer schwieriger.
Bei Fach- und Flihrungskréften kann die Auswahl der infrage kommenden Bewerbenden sehr
begrenzt sein. Deshalb ist es wichtig, sich bei jedem Bewerbungsgesprach auf Augenhohe zu
begegnen. AuBerdem sind Ihre Bewerber*innen heute mehr denn je auf typische Fragen vor-
bereitet. Fiir eine gute Entscheidungsfindung ist es wichtig, tiefergehend zu fragen, um mehr
als ,sozial erwlinschte” Antworten zu erhalten.

Wunsch-Arbeitgeberin werden: Bewerber*innen gewinnen und Stellen erfolgreich besetzen
Auswirkungen: interne und externe Bewerber*innen

Leitfaden fiir ein strukturiertes Interview: Phasen und Ablauf des Gesprachs

Rollen: Wer ist dabei und wer hat welchen Auftrag?

Unterschiede zwischen ,antrainiertem” Verhalten und ,gelebtem*” Verhalten erkennen
»Schwierige* Gesprachssituationen meistern

Raus aus der Beurteilungsfalle: Typische Beurteilungsfehler erkennen

Bewertungen festhalten, systematisch Bewerber*innen vergleichen, Auswahl treffen
Besonderheiten bei Online-Bewerbungsgesprachen

Teilnahmegebiihr
EUR 640 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Frauen in Fiihrung - Fithrungskraftetraining @

Online-Seminar

Flihrung bietet die Moglichkeit, das Arbeitsumfeld aktiv mitzugestalten. Je gréBer ein Verant-
wortungsbereich wird, umso groBer sind die Chancen, darauf Einfluss zu nehmen und diesen
Bereich zu gestalten. Dazu ist ein klares Rollenbewusstsein im Flihrungsverhalten und die
sichere Kommunikation mit Mitarbeitenden und Vorgesetzten in Gespréachs- und Verhandlungs-
situationen erforderlich. In diesem praxisorientierten Seminar lernen Sie die Anwendung wirk-
samer Filhrungstechniken, damit Sie in herausfordernden Situationen effektiv, zielsicher und
souverdn flhren. Es richtet sich an weibliche Filhrungskréfte bzw. Nachwuchsflihrungskréfte.

1. Was wir voneinander lernen kdnnen: Gibt es weibliche und mannliche Kommunikations-
und Fiihrungsstrategien?
Selbst- und Fremdbildabgleich: Die eigenen Potenziale erkennen und nutzen

2. Flihrung zwischen Kooperation und Autoritét
e Den eigenen Fihrungstyp und -stil erkennen und ausbauen

3. Umgang mit schwierigen Mitarbeitenden
e Die eigene Durchsetzungsfahigkeit starken

4. Motivation von Mitarbeitenden
e Mitarbeitende fordern und fordern

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

Teilnahmegebiihr
EUR 310 inkl. Seminarunterlagen
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2024
Februar

21 und

Mittwoch

jeweils 09:00 — 16:30 Uhr

Seminarnummer

Februar

22

Donnerstag

23W53002

Dozentin

Carmen Diebolder

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

2024
Februar

23

Freitag

08:00 - 15:00 Uhr

Seminarnummer

232VV50713

Dozentin

Anna-Daniela Pickel

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150
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Sekretariat & Assistenz

Moderne Geschaftskorrespondenz:
zeitgemaB — modern — wertschatzend
Online-Seminar

Schreiben ist leicht. Man muss nur die falschen Wérter 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. ErschlieBen 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
verstandlich werden Stilschwachen erkldrt und dann gemeinsam Alternativen entwickelt. Die im
Seminar verfassten Texte konnen unmittelbar in der Praxis verwendet werden.

Kundenorientiert und zeitgemaB schreiben

Fit in DIN 5008: Welche Freirdume gibt es?

Der erste Eindruck entscheidet, der letzte bleibt.

Anbei, beiliegend, im Anhang: Finden Sie moderne Alternativen
Kkk: kurz, konkret, klar

Pragnant formulieren: Kommen Sie auf den Punkt!

Alte Zépfe waren gestern: Vermeiden Sie Phrasen & Co.

Der gute Ton in E-Mails

e dec, fyi, @: up to date oder out?
Muss-Soll-Kann-Regeln fir alle Félle
Gewinnen Sie durch das AHS-Prinzip.
Autosignatur nach den gesetzlichen Vorgaben

Psychologie der Korrespondenz

e Termine bestatigen - einmal anders
e Begleit-E-Mails pfiffig formulieren
e Absagen, ohne zu verletzen

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

Teilnahmegebiihr

EUR 220 inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

Chancen firdern
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2023
November

8

Mittwoch

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
23250760

Dozentin
Ingrid Kohn

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150




Sekretariat & Assistenz

Effektive Protokollfiihrung 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
flr die verantwortungsvolle Tatigkeit des Protokollfiihrens sind, auf welche Art und Weise die
wichtigsten Besprechungsinhalte dokumentiert werden miissen, um zu gewahrleisten, dass
das Protokoll als Nachweis und Erfolgskontrolle dient und den Informationsfluss in Unterneh-
men sichert.

Lernen Sie schnell, sicher und mit SpaB3 Wortbeitrdge und Ergebnisse festzuhalten und diese
in eine Ubersichtliche Form zu bringen.

e Protokolle und Berichte vorbereiten

e Protokollrahmen und -arten

e Anforderungen und Herausforderungen flir den Protokollfiihrer
o \Wortbeitrdge und Ergebnisse schnell und sicher festhalten

e Die 10 Gebote eines Protokolls

e Tipps & Tricks aus der Praxis

e Checklisten fiir die sofortige Umsetzung

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

Teilnahmegebiihr
EUR 220 inkl. Seminarunterlagen

Sachtexte verstandlich formulieren

Taglich haben wir Informationen verstandlich zu transportieren. Erléduterungen sollen auf Anhieb
nachvollziehbar und Anleitungen so klar formuliert sein, dass sie Schritt fiir Schritt zum ge-
wiinschten Ergebnis flihren. Schriftlich kdnnen wir uns dabei nicht auf direkte Riickmeldungen
unserer Leser*innen verlassen. Also gilt es, Erkenntnisse zur Versténdlichkeit von Sprache auf
unsere Texte anzuwenden. In diesem Seminar arbeiten wir insbesondere an:

Der Lesefreundlichkeit Ihrer Texte
Hilfreichen Strukturen

Einfacher Sprache

Pragnanten Formulierungen

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

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

o @
o ESF

.
Chancen firdern
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Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
23W54001

Dozentin
Sabine Wohrstein

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

Dienstag

09:30 - 17:00 Uhr

Seminarnummer
U550A257

Dozentin
Barbara Schafer-Ernst

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42
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Sekretariat & Assistenz

E-Mails professionell formulieren und managen

Im Schnitt verbringen wir taglich 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 grundsétzlich und eingehender mit diesem Thema zu beschéftigen.
In diesem Seminar erfahren Sie in einer abwechslungsreichen Mischung aus Trainer-Input,
Einzel- und Gruppenibungen, wie Sie E-Mails zeitsparend und empfangerorientiert formulieren
und verwalten.

Die Betreffzeile: Warum sie flir die Lesenden so wichtig ist
Ansprechende Anfangs- und Schlusssétze

Die Sprache: pragnant - prézise - verstandlich

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)

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Das Bildungszeitgesetz Baden-Wiirttemberg (BzG BW)

2024
Februar

8

Donnerstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
23W54002

Dozentin
Sabine Wohrstein

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

Der Landtag von Baden-Wiurttemberg hat am 11. Marz 2015 das Bildungszeitgesetz beschlossen. Damit erhalten Beschéftigte in
Baden-Wiirttemberg einen Rechtsanspruch auf eine Freistellung fiir berufliche und politische Weiterbildungen sowie Qualifizierungs-

maBnahmen im Ehrenamt von bis zu 5 (Arbeits-)Tagen jahrlich unter Fortzahlung der Beziige.

Mit diesem Gesetz soll die Weiterbildungsbereitschaft erhéht und gefordert werden. Bislang gelten in 12 Bundesldndern vergleichbare
Bildungsurlaubs- oder Bildungsfreistellungsgesetze. Gerade die berufliche Weiterbildung dient dabei dem Erhalt und der Erhdhung der
Wetthewerbsfahigkeit und trégt so zur Fachkraftesicherung und Verbesserung der Wettbewerbsfahigkeit der Betriebe bei.

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

Ausfuhrliche Informationen zum neuen Bildungszeitgesetz finden Sie unter www.bildungsurlaub.de.

Wir freuen uns auf den konstruktiven Dialog mit Arbeitnehmer*innen und Arbeitgeber*innen.
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Sprachen

Business Spanisch A1 @

Online- und Présenzseminar

Das Gewicht der spanischen Sprache wéchst weltweit, auch im beruflichen Umfeld. 70%
aller deutschen Exporte nach Lateinamerika landen in spanischsprachigen Landern. In diesen
Regionen, aber auch in Spanien, ist Englisch fiir die Kommunikation oft nicht ausreichend,
da die spanischsprachigen Geschaftsleute meist mit gleichsprachigen Geschaftspartner*in-
nen zusammenarbeiten. Wer in Deutschland also erfolgreich mit lateinamerikanischen oder
spanischen Unternehmen handeln mochte, kann in diesem Seminar eine kurze Einfiihrung in
die spanische Kultur und Sprache bekommen, um den geschaftlichen Horizont zu erweitern.

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

Teilnahmegebiihr
EUR 145 inkl. Seminarunterlagen

English for the automobile industry B1/B2 @

Online-Seminar

The automobile industry is a global business in which communication in English plays a
crucial role. In our course we will cover the full range of relevant topics including automobile
componentry and design, the supply chain and production, interfacing with customers, and
technological development. Furthermore, we will work on key language needed for effective
communication with colleagues and customers. We will role play authentic situations with
customers and colleagues. Your personal experience will also be drawn on.

Course material: English for the automobile industry. Short course series. Cornelsen. ISBN
978-3-464-20348-4

Voraussetzung: PG/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset
Teilnahmegebiihr

EUR 135
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich
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Prasenz Termine

2023

2023
Oktober November
17 und 7
Dienstag Dienstag

Online Termine

2023 2023
Oktober November
24 und 14

Dienstag Dienstag

jeweils 16:00 — 18:00 Uhr

Seminarnummer

23W55001

Dozent

Rafael Gonzdlez Garcia de Cosio

Veranstaltungsort

vhs Neckarsulm
Seestrae 15 & Online

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

2023 2023

Oktober . November
18 bis 22

Mittwoch Mittwoch

jeweils 18:00 — 19:30 Uhr, 5 Termine

Seminarnummer

U550A308D

Dozentin

Birgit Baumann-Stephan

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6lIner
Tel. 07131 9965-42
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Sprachen

Francais commercial B1 — Franzdsisch fiir den Beruf

Dieses Seminar ist auf die Anwen.(.jung von Franzosisch im Berufsalltag ausgerichtet. Der bis
Schwerpunkt liegt auf praktischen Ubungen in der Gruppe oder im Tandem, um das Gelernte
direkt anzuwenden und zu vertiefen. Die Lerninhalte beziehen sich auf typische Situationen wie
geschaftliche Korrespondenz, Telefonate und Meetings.

jeweils 17:45 —19:15 Uhr, 8 Termine
kein Seminar am 12.02.2024

Lernziele: .
* bien discuter et organiser des meetings Seminarnummer
» apprendre des expressions pour bien téléphoner 232WB40880
® savoir écrire des lettres ou e-mails commerciaux
Dozentin
Voraussetzung: Grundkenntnisse Franzosisch (Niveau B1) Birgit Maurer
Veranstaltungsort
Teilnahmegebiihr vhs Unterland in Weinsberg
EUR 220 inkl. Seminarunterlagen '@ Zehntgasse 10

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF

G Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner

07131 5940-150
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vhs.business Region Heilbronn

Firmenseminare
Individuelle Seminare mit lhren Themenschwerpunkten

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

In den individuellen Seminaren der vhs.business stehen genau die Themen im Fokus, die flr Sie und Ihre Mitarbeitenden relevant
sind. Bedarfsorientiert, praxisnah und aktuell — die Orientierung an Ihren konkreten Anforderungen machen unsere Firmenseminare
besonders effektiv.

Sie profitieren von der Kompetenz und Qualifikation unserer Referenten und Referentinnen sowie von unserer langjahrigen 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 Seminarrdumen im Stadt- und Landkreis Heilbronn als auch Inhouse in Ihrer Firma an.

lhre Vorteile:

e Passgenaue Schulungsinhalte nach Ihren Wiinschen
Konkreter Unternehmensbezug

Team-Building und einheitlicher Wissensstand
Flexible Wahl von Termin und Ort

Hoher Qualitatsstandard

Optimales Preis-Leistungs-Verhéaltnis

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

Ansprechpartnerinnen

vhs Heilbronn vhs Neckarsulm vhs Unterland

Harriet Z6liner Johanna Matt Viola Feulner

07131 9965-42 Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393 07131 5940-150
zoellner@vhs-heilbronn.de Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504 feulner@vhs-unterland.de

johanna.matt@neckarsulm.de
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Excel fiir (Wieder-) Einsteiger*innen

Adobe lllustrator - Grundlagen kompakt

Microsoft OneNote

Webdesign mit WordPress

Word for business

Excel Pivot — Auswertungen und interaktive Dashbhoards
PowerPoint 365/2021 professionell

Office 365 mit OneDrive, Teams und Sharepoint

Den Arbeitsalltag mit Outlook organisieren

Excel for business/ Datenanalyse

Webseitenerstellung mit HTML und CSS - eine Einfiihrung
Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur - Teil 1
Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur - Teil 2
Adobe InDesign — Grundlagen kompakt

Begeisternde Prasentationen mit PowerPoint - Grundlagenkurs
Word fiir (Wieder-)Einsteiger*innen

Excel Grundlagen

Excel for business

PowerPoint for Professionals



IT-Kompetenzen & EDV

Excel fiir (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 {ber er-
weiterte Mdglichkeiten 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 verkniipfen

Mit groBen Datentabellen arbeiten und Daten analysieren
Tipps und Tricks fiir effizientes und effektives Arbeiten

Voraussetzung: Sicherer Umgang mit Maus und Tastatur

Teilnahmegebiihr
EUR 205 inkl. Lehrbuch und Bewirtung in den Kaffeepausen o' @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% moglich « ESF

o
Chancen firdern
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Adobe lllustrator - Grundlagen kompakt

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 kénnen. Mit dem Programm lllustrator lernen Sie:

Funktionen der wichtigsten Werkzeuge

Logos & Grafiken zeichnen

Dokumente reproduzierbar gestalten

Dokumente optimal fiir Web und Print abspeichern
Hintergrundbilder platzieren, Texte und Farben bearbeiten
Funktionsweise und Vielfalt der Pinselwerkzeuge

Zeichnen von Objekten und deren Bearbeitung

Erstellen mehrseitiger Zeichenfldchen

Dokumente ordentlich fiir weitere Produktionen aufbereiten

Zeichnen Sie ganz einfach Ihre eigenen Motive, Diagramme, Logos und Piktogramme. In die-
sem Seminar lernen Sie nicht nur die vielfaltigen Gestaltungsmaglichkeiten von lllustrator ken-
nen und anzuwenden sondern werden auch in die Geheimnisse der Kreativitat eingeftihrt. Mit
diesem Leitfaden sparen Sie Medienkosten und viel Zeit.

Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
EUR 320 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

o
Chancen firdern

sssssssssssssssssssssss
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2023
Oktober
25

Mittwoch
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer
232WB50131

Dozent
Thomas Strébel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2023
November

6

Montag

09:30 - 17:00 Uhr

Seminarnummer
U550A357

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42




IT-Kompetenzen & EDV

Microsoft OneNote
Informationen und Notizen effizient organisieren und verwalten

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

e Erstellen von Notizbiichern

e |nformationen und Notizen eingeben

e Arbeiten mit Tabellen in OneNote

e Umgang mit Kategorien

e Arbeiten mit Vorlagen

e Notizblicher gemeinsam nutzen

e Das Zusammenspiel von Outlook und OneNote

Zielgruppe: Anwenderinnen, die sich leichter, besser und tbersichtlicher organisieren wollen
Bitte mitbringen: eigener Laptop mit Office-Lizenz

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Webdesign mit WordPress

Internetauftritte und Blogs gestalten und verwalten

WordPress ist die optimale Wahl fiir Internetauftritte mit verhaltnisméaBig einfachen Seiten-
strukturen, flir Blogging-, News- oder Shop-Portal gleichermaBen. Knapp 30% aller Webseiten
weltweit nutzen bereits WordPress als Content-Management-Losung. Sie arbeiten in lhrer per-
sonlichen WordPress-Umgebung, die Sie mit keinen anderen Seminarteilnehmer*innen teilen
miissen.

Grundlagen flir das Betreiben von Internet-Auftritten wie z. B. Blogs
Installation, mit Einblick in die notwendigen Technologien

Verwendung von Themes (Designvorlagen) und Plugins (Erweiterungen)
Pflege und Betrieb

Parallele Uberpriifung der Inhalte live im Internet

Praktische Tipps, nitzliche Plugins und Themes

Rechtssicherheit

Voraussetzungen: Sie bringen PC-Kenntnisse mit und das Internet ist fiir Sie kein Neuland. Sie
konnen mit einem Webbrowser umgehen, wissen, was ein Hyperlink ist und wozu Doméanen
gebraucht werden. Kenntnisse in HTML, PHP, JavaScript und CSS brauchen Sie nicht.

Bitte mitbringen: falls vorhanden einen eigenen Laptop mit Ladekabel

Teilnahmegebiihr

EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich « ESF

Chancen firdern

2023
November

8

Mittwoch

08:30 - 15:30 Uhr

Seminarnummer
23W56004

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23; Tel. 07132 35-3504

2023 2023
November November
2 und 3

Donnerstag Freitag

jeweils 09:00 — 16:30 Uhr

Seminarnummer
232BH50160

Dozent
Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150
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IT-Kompetenzen & EDV

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 flir mehrseitige Dokumente mit Gliederung. Die Moglichkeiten des Seriendruckes
sind ebenfalls Seminarbestandteil. Viele fir die tdgliche Arbeit einsetzbare Tipps und Tricks
runden den Seminartag ab.

Clever formatieren mit Zeichen- und Absatzformaten

Grundlagen flir das Arbeiten mit vielseitigen Dokumenten: Format- und Dokumentvorlagen
Textfluss bei groBen Dokumenten steuern

Formatvorlagen nutzen, selbst erstellen, bearbeiten und léschen

Seiten- und Abschnittswechsel setzen

Komplexe Kopf- und FuBzeilen in der Abschnittsformatierung

Inhaltsverzeichnisse und Stichwortverzeichnisse

Tabellen effektiv einsetzen

Dokumente gemeinsam bearbeiten, Anderungsverwaltung

Tipps und Tricks fiir die tagliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit Word-Grundlagen

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Excel Pivot — Auswertungen und interaktive Dashbhoards

Sie mochten 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 tdglichen 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 &ndern

e PivotCharts erstellen und bearbeiten

e FErstellen und Gestalten von interaktiven Dashboards

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

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% moglich « ESF

Chancen firdern
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
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2023
November

30

Donnerstag
08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer
23W56005

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

2023
Dezember

4

Montag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
232BH50135

Dozent
Thomas Strébel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150




IT-Kompetenzen & EDV

PowerPoint 365/2021 professionell @

Online-Seminar

Sind Sie unzufrieden mit lhren bisherigen PowerPoint Ergebnissen? Ihre Zuschauer sind abge-
lenkt oder langweilen sich? Sie mdchten gerne Zahlen oder ,trockene” Inhalte in spannende
Prasentationen einbinden? Im Seminar werden die vielfaltigen Moglichkeiten des Programms
vorgestellt, so dass Sie von nun an Ihr Publikum beeindrucken und fesseln werden.

e (ffice Design und Master-Layouts

e SmartArt, Exceltabellen und Video

e Bildbearbeitung

e Zoomprasentationen und Morphen

e Zielgruppenorientierte Prasentationen

e Handouts und Begleitmaterial

Um eine erfolgreiche Présentation vor Kolleg*innen oder Kund*innen live oder onling in Teams
zu gewahrleisten, wird auch auf die Struktur eingegangen, sowie verschiedene Tricks behan-
delt. Zusétzlich erhalten Sie Tipps, um Ihre Prisentation gelungen zu gestalten.

Voraussetzung: Gute Grundkenntnisse und Erfahrung in PowerPoint, PowerPoint 365/2021,
PC/Laptop, gute Internetverbindung, Webcam, Mikrofon, Lautsprecher/Headset

Teilnahmegebiihr
EUR 200 o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich e ESF

.
Chancen firdern
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Office 365 mit OneDrive, Teams und Sharepoint @

Online-Seminar

Teams ist die zentrale MS Cloud Losung. Arbeiten Sie mit Kollegen zusammen an Projekten, so
konnen Sie Dateien, Nachrichten und vieles mehr gemeinsam austauschen.

Erldutert werden die vielfaltigen Mdglichkeiten von OneDrive, Teams und SharePoint, um mit
Dokumenten im Team arbeiten zu kdnnen. Sie erfahren, wie Sie Dateien gemeinsam verwalten
und bearbeiten. Lernen Sie Chats, Kanéle 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

Teilnahmegebiihr
EUR 200
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

2023
Dezember

4

Montag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A354D

Dozent
Jiirgen Schenker

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2023
Dezember

5

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A353D

Dozent
Jurgen Schenker

Veranstaltungsort
Online

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

Den Arbeitsalltag mit Outlook organisieren

Sie kennen und nutzen bereits die grundlegenden Funktionen von Outlook. Sie mdchten nun
lhre Grundkenntnisse erweitern und weitere Einsatzmdglichkeiten von Outlook kennenlernen,
die lhnen 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
konnen.

Niitzliche Optionen zum Umgang mit E-Mails (Quick-Steps, Suchordner, Regeln)
Vorlagen erstellen fiir die tagliche Arbeit

Kontakte anlegen - welche sinnvollen Anwendungen stecken dahinter?
Kalendereintrdge sinnvoll erstellen, Besprechungen organisieren

Arbeiten mit Aufgaben und Notizen

Eigene Aufgaben und Aufgaben fiirs Team verwalten

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Outlook
Bitte mitbringen: eigener Laptop mit Office-Lizenz

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Excel for business

Sie mdchten Ihre Kenntnisse flir den tdglichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar
ermdglicht Ihnen einen professionellen Umgang mit Excel. Sie machen sich vertraut mit wich-
tigen Funktionen zum Auswerten und Berechnen von Daten. Sie lernen, wie Sie Excel fiir kom-
plexe Problemstellungen einsetzen und selbststandige Losungsansatze entwickeln konnen.

Ubersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbeziigen

Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,
INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN

Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verknlipfungen mit und ohne Namen
Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelliberwachung, Ansichtenmanager
Excel Formulartechnik: DropDown-Felder

Tipps und Tricks fiir die tdgliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
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2023
Dezember

6

Mittwoch
08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer
23W56006

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

2023
Dezember

13

Mittwoch

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
23W56003

Dozent
Volkard Schwarz

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504




IT-Kompetenzen & EDV

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 dhnliches,
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 ldsen kdnnen.

Automatischer Datenimport mit Query / Power Query

Pivot

SVerweis, XVerweis

Komplexe Funktionsverschachtelungen mit Wechseln, Wert, Rest, Abrunden
SummewennS, Summewenn, Datenpriifung / Gltigkeit, Blattverkniipfungen
Tabellen dynamisch mit PowerPoint verkniipfen

e Verknlpfung von PowerPoint-Diagrammen mit den bestehenden Excel-Tabellen

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

Teilnahmegebiihr

EUR 200 '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF
Cbﬂfl(é‘.ﬂ firdern
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Webseitenerstellung mit HTML und CSS - eine Einfiihrung

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 einzuftigen, Links zu erstellen
und das Layout einer Webseite nach lhren Wiinschen zu definieren. Systematisch und praxis-
orientiert eignen Sie sich die Grundlagen der Webentwicklung an.

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

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

Voraussetzung: Keine Kenntnisse erforderlich.
Zielgruppe: Auszubildende im [T-Bereich, Mitarbeitende aus den Bereichen Werbung und Of-
fentlichkeitsarbeit, sowie Webdesigner*innen, Grafiker*innen und Mediengestalter*innen, die

gerade am Anfang der Webentwicklung stehen.

Teilnahmegebiihr

EUR 420 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF
quizf;n Jirdern
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uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Dienstag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A355D

Dozent
Andreas Ganster

Veranstaltungsort
Online

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

und

Mittwoch Mittwoch

jeweils 09:00 — 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A359

Dozent
Daniel Wierbicki

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Kirchbrunnenstrafe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42
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IT-Kompetenzen & EDV

Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur @
Online-Seminar - Teil 1

Der Fortschritt schl&ft nicht: Daten werden immer wichtiger und in der unmittelbaren Nach-
barschaft wird ein Forschungspark zur Kiinstlichen Intelligenz gebaut. Immer mehr digitale
Technologien erhalten Einzug in unser (Arbeits-)Leben. Mit den Zukunftshappen mdchten wir
Sie mit auf die Reise in eine digitale Welt nehmen. Ziel der Veranstaltungen ist es, ein Grund-
verstandnis zu vermitteln, damit Sie die Themen in den Gesamtkontext einordnen und bei
aktuellen Entwicklungen mitsprechen konnen. Aufgeteilt auf zwei Seminartage, die Sie auch
unabhangig voneinander buchen kdnnen, wird dies in kurzweiligen ,Zukunftshappen® erreicht.
Abgerundet wird der Tag jeweils mit Praxiseinblicken aus der Region.

Was ist Transformation? Wie kann ich sie fiir mich gestalten?

Zukunftstechnologien und deren Einsatz in der Industrie: Chat GPT, Kiinstliche Intelligenz,
digitale Zwillinge, virtuelle Welten und Blockchain

Daten(analyse) flir Anfanger*innen: Daten und ihr Wert, Mdglichkeiten von Datenanalyse
Die Zukunft beginnt hinterm Gartenzaun - Praxiseinblick aus der Nachbarschaft
(Gastreferent*innen gibt Einblicke in ihren Berufsalltag zu den vorgestellten Themen)

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

Teilnahmegebiihr
EUR 220 inkl. Seminarunterlagen

Mit Zukunftshappen der Digitalisierung auf der Spur
Online-Seminar - Teil 2

Dieser Seminartag kann unabhéngig vom ersten Seminartag (Teil 1) gebucht werden.

No/Low-Code flr Anfanger Anfanger*innen: Begriffskidrung, Marktanbieter und Einblick
in die Microsoft PowerPlattform

Cloud fiir Anfanger*innen: Begriffskldrung, Technologien und Anwendertibersicht
Kunstliche Intelligenz fiir Anfanger*innen: Anwendungsfélle, Chancen und Risiken

Die Zukunft beginnt hinterm Gartenzaun — Praxiseinblick aus der Nachbarschaft
(Gastreferent*innen gibt Einblicke in ihren Berufsalltag zu den vorgestellten Themen.)

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

Teilnahmegebiihr
EUR 220 inkl. Seminarunterlagen
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08:30 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

23W56000

Dozenten

Anika Widmann und
Michael Kobold

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504

2024
Februar

5

Montag

08:30 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

23W56001

Dozenten

Anika Widmann und
Michael Kobold

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt
Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504



IT-Kompetenzen & EDV

Adobe InDesign — Grundlagen kompakt

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 (iber die begleitenden Technologien und Standards, z. B. Farbrdume und -modelle,
Dateiformate, Unicode, OpenType. Das Programm hat sich mittlerweile zum absoluten Stan-
dardwerkzeug fiir die professionelle Layoutgestaltung entwickelt. Entwickeln Sie ganz einfach
Ihre eigenen Plakate, Flyer, Geschéftsausstattung, Blicher, Banner, Roll-Ups oder Messestéande.

¢ Die Benutzeroberflache: Werkzeuge, Bedienfelder, Lineale, Raster, optische Hilfen
e Dokumente samtlicher Druckmedien erstellen

e Bilder platzieren, Texte und Farben bearbeiten

¢ (Objekte zeichnen und bearbeiten

e Mehrseitige Dokumente erstellen

e Dokumente ordentlich firr weitere Produktionen aufbereiten

e Ausgabeoptionen optimal fiir Ihren Wunsch bearbeiten (PDF-Einstellungen)

e Druckfertige Printprodukte erstellen

Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
EUR 320 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « EST

o
Chancen firdern
sssssssssssssssssssssss
sssssssssssssssssss

Begeisternde Prasentationen mit PowerPoint - Grundlagenkurs

Sie arbeiten bereits ein wenig mit PowerPoint, haben sich aber nie die Zeit flir eine syste-
matische Einflihrung genommen? Sie méchten zukiinftig die Moglichkeiten von PowerPoint
optimal nutzen, um schnell und effizient attraktive Prasentationen zu erstellen? Dieses Seminar
vermittelt lhnen die nétigen Kenntnisse.

Gestaltungsgrundsatze fir eine attraktive Présentation

Umgang mit dem Folien-Master

Zusammentflihren von Folien aus verschiedenen Présentationen
Animationen sinnvoll verwenden

Einfiigen und bearbeiten von Bildern

Das passende Schaubild finden

Infografiken mit Hilfe von SmartArts und Formen erstellen

Zielgruppe: Anwender*innen mit Grundkenntnissen in Windows und Office-Programmen
(Word und/oder Excel)

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

2024
Februar

5

Montag

09:30 - 17:00 Uhr

Seminarnummer
U550A356

Dozent
Athanasios Nasopoulos

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2024
Februar

5

Montag

08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer
23W56007

Dozent
Kai Glomp

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
Seestrale 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504
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IT-Kompetenzen & EDV

Word fiir (Wieder-)Einsteiger*innen

Dieses Seminar ist fiir alle Interessenten geeignet, die in die Textverarbeitung einsteigen oder
die nach langerer 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 kon-
nen, wie Sie Formatierungen anwenden, Tabellen und Listen einsetzen und mit Designs und
Formatvorlagen individuelle Texte gestalten kdnnen.

Erste Schritte in Word

Texte und Absétze formatieren

Tabstopps, Aufzéhlungen und Nummerierungen einsetzen
Tabellen und Grafiken einfligen

Designs nutzen und Seitenlayout anpassen
Formatvorlagen anwenden

Kopf- und FuBzeilen individuell gestalten

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen

Excel Grundlagen

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

Arbeiten mit Arbeitsmappen und -tabellen

Daten eingeben, kopieren, verschieben

Die Ausflllfunktion nutzen

Umgang mit Formeln und Funktionen

Tabellen formatieren und fiir den Ausdruck vorbereiten
Erstellen von einfachen Diagrammen

Voraussetzung: Vorkenntnisse in Windows

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl. inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
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2024
Februar

6

Dienstag
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer
232WB50120

Dozent
Thomas Strobel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

2024
Februar

7

Mittwoch

08:30 — 15:30 Uhr

Seminarnummer
23W56002

Dozent
Kai Glomp

Veranstaltungsort
vhs Neckarsulm
SeestraBe 15

Ansprechpartnerin vhs

Johanna Matt

Bis 30.09.23: Tel. 07132 35-393
Ab 01.10.23: Tel. 07132 35-3504




IT-Kompetenzen & EDV

Excel for business

Sie machten Ihre Kenntnisse fiir den taglichen Umgang mit Excel erweitern? Dieses Seminar
ermaoglicht lhnen 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 flr komplexe Problemstellungen einsetzen und selbststéndige Losungsansatze ent-
wickeln kénnen.

o Ubersichtliches Arbeiten mit Formeln: Arbeiten mit Namensbeziigen

o Arbeiten mit komplexen Funktionen: SVERWEIS, WENN geschachtelt, SUMMEWENN,
INDEX / VERGLEICH, BEREICH.VERSCHIEBEN

e Rechnen mit komplexer Adressierung: INDIREKT, Verkniipfungen mit und ohne Namen

e Excel-Tools: Zielwertsuche, Formelauswertung, Formelliberwachung, Ansichtenmanager

e Excel Formulartechnik: DropDown-Felder

e Tipps und Tricks fir die tdgliche Praxis

Voraussetzung: sicherer Umgang mit den Excel-Grundlagen.

Teilnahmegebiihr
EUR 210 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

PowerPoint for Professionals

Sie nutzen PowerPoint schon flir Ihre Présentationen, mdchten diesen nun aber ein professi-
onelles Erscheinungsbild verleinen und die Folien interessanter gestalten. In diesem Seminar
erfahren Sie die Techniken, welche Ihre Présentation auf ein neues Level heben und sie von

Standard-Prasentationen abheben wird. Neben der optimalen Gestaltung von Bildern und dem
Einsatz zusatzlicher Objekte wie Piktogrammen, WordArt oder SmartArt erfahren Sie auch,
wie Folieniibergdnge oder Animationen innerhalb von Folien gestaltet werden. Auch werden
der Umgang mit Folienmaster, Designfarben und Folien-Hintergriinden im Seminar vorgestellt.

e Présentationsfolien einen professionellen Look verleihen
e Bilder ansprechend einbinden und Smart-Objekte gestalten

e Folientibergdnge individuell anpassen

e Animationen in Folien einsetzen und anpassen

e Prdsentationen mit Designs und Hintergriinden individualisieren

Teilnahmegebiihr

EUR 210 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

o
Chancen firdern

sssssssssssssssssssssss

2024
Marz

1

Freitag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

232BH50136

Dozent

Thomas Strobel

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Brackenheim
Heilbronner Str. 36

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150

Freitag

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

232WB50140

Dozent
Thomas Strobel

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Weinsberg
Zehntgasse 10

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150
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IT-Kompetenzen & EDV

ESF-Plus Fachkursforderung

Die ESF-Plus Fachkursforderung bietet Ihnen fiir Ihre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstiitzung aus Mitteln des
Europdischen Sozialfonds in Baden-Wiirttemberg. Gefordert werden konnen

e Beschaftigte aus Kleinen und mittleren Unternehmen,

e Existenzgriinder*innen und Freiberufler*innen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-Wiirttemberg

e \Wiedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-W(irttemberg wohnhaft sind.

Nicht gefordert werden Beschaftigte von Bund, L&ndern und Kommunen.

Wichtige Neuerung: Anhebung der Fordersatze

Der Zuschuss wird gewéhrt in Form einer Anteilsfinanzierung in Hohe von 30 % der Kursgebuhren bzw. 70 % der Kursgebuhren flir
Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Forderung aus-
geschlossen sind Priifungsgebiihren. o @

o ESF
Wir informieren Sie gerne, ob das von lhnen gewiinschte Seminar als geforderter Fachkurs angeboten wird. Chancen firdern

uuuuu AISCHER SOZIALFONDS

\\\\\\\ -WORTTEMBERG

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

Unterland

Fachspezifische
Seminare

Arbeitszeitrecht / Arbeitszeitregelungen in der betrieblichen Praxis
Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (bEM)
Arbeitsverhaltnis richtig gestalten und abrechnen
Arbeitszeugnisse professionell formulieren und interpretieren

Information und Anmeldung:

EsEE Ausbildung zum internen Auditor VDA 6.4
' _ Up-to-date 2024: Gesetzliche Neuerungen im Rechnungswesen
[=] Marketing & Sales Power fiir KMU

www.vhs-business-hn.de AuBenwirtschaft kompakt



Personalmanagement & Arbeitsrecht

Arbeitszeitrecht /
Arbeitszeitregelungen in der betrieblichen Praxis

Das Arbeitszeitgesetz beinhaltet als offentlich-rechtliches Schutzgesetz komplexe Vorgaben,
deren Kenntnis zur Vermeidung etwaiger buBgeldbewehrter VerstdBe und zur Umsetzung be-
trieblicher Arbeitszeitmodelle unerlédsslich ist. Daneben gilt es ggf. tarifliche Bestimmungen
und Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats zu beriicksichtigen. Mit den Entscheidungen des
Europdischen Gerichtshofes (EuGH) und Bundesarbeitsgerichts (BAG) aus den Jahren 2019
bzw. 2022 ist das Thema Arbeitszeiterfassung verstérkt in den Fokus der Unternehmen ge-
riickt. Mit diesem Seminar erhalten Sie einen kompakten Uberblick {ber die Vorgaben des
Arbeitszeitrechts sowie die Auswirkungen der EuGH- und BAG-Entscheidungen auf die be-
triebliche Praxis.

Gesetzliche Grundlagen

Flexibler Arbeitseinsatz/Arbeitszeitmodelle im Uberblick
Haufige Problemfélle

Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats

Haftung bei VerstoBen gegen das Arbeitszeitgesetz
Ausblick Arbeitszeiterfassung

Teilnahmegebiihr
EUR 175 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (bEM) @

Online-Seminar

Arbeitgeber*innen sind verpflichtet, 1&nger erkrankten Beschéftigten ein betriebliches Ein-
gliederungsmanagement (bEM) anzubieten. Das bEM ist ein wichtiges Instrument, um einer
weiteren Arbeitsunfahigkeit 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 fiir das bEM kennen. Daneben gibt
es umsetzbare Losungen an die Hand, um das bEM als Erfolgsfaktor nutzen und Hindernisse
Uberwinden zu konnen.

e Wozu brauche ich ein bEM?
e Das bEM im Detail:

e Zielsetzung

e \oraussetzungen

e Ablauf des bEM-Prozesses (Formale und inhaltliche Anforderungen)
e Das bEM im Kiindigungsschutzprozess

Zielgruppe: Das Seminar richtet sich an Personalleitende, Flinrungskrafte, Personalverant-
wortliche aller Bereiche, Fach- und Filhrungskrafte in Personalabteilungen, Gesundheitsmana-
ger*innen, Arbeitsschutzbeauftragte, Betriebs- und Personalrate, Geschéftsflihrende

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

Teilnahmegebiihr
EUR 130 inkl. Seminarunterlagen
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2023
Dezember

5

Dienstag

09:00 - 14:00 Uhr

Seminarnummer

U550A408

Dozent

David Menzel

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

Montag

09:00 - 12:30 Uhr

Seminarnummer

U550A409D

Dozent

David Menzel

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6lIner
Tel. 07131 9965-42



Personalmanagement & Arbeitsrecht

Arbeitsverhaltnis richtig gestalten und abrechnen
Geringfiigig Beschéftigte, Student*innen, Praktikant*innen, Schiiller*innen, Rentner*innen

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

1. Geringfiigige Beschéftigungen:

e Minijobber
Berechnung des regelmaBigen Entgelts/Urlaubsanspruch/Rentenversicherungspflicht und
Befreiungen/Meldeverfahren Sozialversicherung/Besonderheit bei Mehrfachbeschéftigung

e Kurzfristige Beschaftigungen
Wann, wie viel, wie oft und flir wen geeignet.

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

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

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

Zielgruppe: Mitarbeiter*innen des Personalwesens und der Entgeltabrechnung

Teilnahmegebiihr
EUR 165 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in der Kaffeepause

Arbeitszeugnisse professionell formulieren und interpretieren

Fuhrungskrafte und Personalverantwortliche werden regelméBig mit der Frage nach einem
Arbeitszeugnis konfrontiert. Spatestens beim Austritt eines Mitarbeitenden wird ein solches
zur Pflicht. Haufig werden auch Wiinsche nach einem Zwischenzeugnis geduBert. Aussagen in
Zeugnissen dienen als Auswahlkriterien bei Einstellungen und lassen gleichzeitig Riickschllisse
auf das Unternehmen selbst zu.

Welche Zeugnisarten man unterscheidet.
Wie ein Zeugnis aufgebaut wird.

Welche Inhalte zwingende Bestandteile sind.
Welche Inhalte nicht zuldssig sind.

Wie Sie Zeugnisse formulieren konnen.

Wie Sie Zeugnisse interpretieren konnen.

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

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich

Donnerstag

09:00 - 13:30 Uhr

Seminarnummer
U550A407

Dozentin
Iris Essig

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2024
Februar

2

Freitag

09:30 - 17:00 Uhr

Seminarnummer
232LA50802

Dozentin
Marlies Zinser

Veranstaltungsort
vhs Unterland in Lauffen
Lindenstr. 16/2

Ansprechpartnerin vhs
Viola Feulner
07131 5940-150

Seite 47



Qualitaitsmanagement

Ausbildung zum internen Auditor VDA 6.4

Die Durchfilhrung und Wirksamkeit von internen Audits wird und muss, entsprechend den
Zertifizierungsregeln nach ISO 9001 und VDA 6.4, jahrlich im Zertifizierungsaudit tiberpriift und
bewertet werden. Ihre sinnvolle Anwendung ist von besonderer Bedeutung fir ein erfolgreiches
Unternehmen bzw. dessen Qualitdtsmanagementsystem.

e Wie konnen interne Audits zur Wertschopfung und damit positiv zum Unternehmens-
ergebnis beitragen?

Welche Grundqualifikationen sind eine gute Basis filr die Durchfilhrung interner Audits?
Wie bewertet man interne Audits systematisch, fair, vergleich- und nachvollziehbar?
Welches sind mogliche Fallstricke bei der praktischen Durchfilhrung von internen Audits?
Neuralgische Prozesse und Tatigkeiten, welche haufig zu Abweichungen filhren?

Was sind kritische Auditsituationen und wie gehe ich damit effektiv und effizient um?
Welche Chancen und Risiken sind mit der Durchfilhrung interner Audits verbunden?
Was sind die 4 Hauptziele interner Audits?

Voraussetzung: Die Teilnehmenden sollten diber Grundlagen der ISO 9001 und VDA 6.4 verfiigen.

Das Seminar kann mit einer dreiBigminiitigen Multiple Choice Priifung abgeschlos-
sen werden. Die Teilnehmenden erhalten dann ein Zertifikat ,Gepriifter interner Auditor VDA
6.4". Der Dozent ist aktiver Zertifizierungsauditor fir ISO 9001 und VDA 6.4.

Teilnahmegebiihr

EUR 820 inkl. Bewirtung in den Kaffeepausen '@

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF
C/mm‘f.n Jirdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

NNNNNNN “WORTTEMBERG

Up-to-date 2024: Gesetzliche Neuerungen im
Rechnungswesen

Stets auf dem aktuellen Rechtsstand zu sein, hat oberste Prioritét. Die Arbeit im Bereich Rech-
nungswesen unterliegt dem Handels- und Steuerrecht. Damit Sie auch weiterhin Ihre Aufgaben
gemaB aktuellen gesetzlichen und rechtlichen Vorgaben erledigen kdnnen, stellen wir Ihnen zu
Jahresbeginn die Neuregelungen und Aktualisierungen flir das Jahr 2024 vor. Zum besseren
Verstandnis werden beispielhaft Geschaftsvorfalle vor und nach Anderung der Gesetzesvorga-
ben betrachtet sowie deren handels- und steuerrechtliche Auswirkungen erléutert.

e Handels-, Steuer- und Umsatzsteuerrecht

e Auswirkungen auf die Buchung von Geschaftsvorfallen

e Gewinn- und Verlustrechnung

e Monatliche Meldungen an das Finanzamt

Zielgruppe: Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter*innen im Bereich Rechnungswesen und
Selbstandige.

Teilnahmegebiihr

EUR 115 inkl. Seminarunterlagen
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2023 2023
Oktober Oktober
19 und 20

Donnertsag Freitag

jeweils 09:00 — 16:30 Uhr

Seminarnummer
U550A406

Dozent
Michael Eckert

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
KirchbrunnenstraBe 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2024
Februar

1

Donnerstag

14:00 - 17:15 Uhr

Seminarnummer
U550A411

Dozentin
Iris Essig

Veranstaltungsort
vhs Heilbronn
Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs
Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42




AuBenwirtschaft & Marketing

Marketing & Sales Power fiir KMU

Ob Soloselbststandiger oder mittelstdndisches Unternehmen: ohne Verkauf und Marketing
geht nichts. Wie gestaltet man eine individuelle, wirksame und zugleich wirtschaftliche ,Road
Map* in Zeiten zahlloser Mdglichkeiten in der digitalen und analogen Kommunikation? Wie
wirksam ist welche MaBnahme und welche Strategie im Bereich der Print, Online und Live
Communication ist erfolgreich? In diesem Workshop flieBen Erfahrungen aus tiber 30 Jahren
Marketing- und Salesberatung des Referenten ein und der praxisnahe Erfahrungsaustausch
zwischen Unternehmer*innen vor Ort. Zudem werden gute und weniger gute Beispiele flir eine
erfolgreiche Neukundengewinnung analysiert. Soweit moglich, werden individuelle Themen der
Teilnehmenden berticksichtigt.

Im Workshop wollen wir unter anderem folgenden Fragen nachgehen:

e Welche Rolle spielt die strategische Ausrichtung und was ist das tiberhaupt?
e Welche Rolle spielt die Personlichkeit und Kompetenz der Verantwortlichen?
e \Wann brauche ich externe Dienstleistende?

¢ \Welche Methoden helfen uns in der strategischen Planung?

e Welche Bedeutung hat Social Media in diesem Prozess?

¢ \Wie wichtig sind kreative Ideen und auBergewdhnliche Wege zum Kunden?
e Und: Verkaufen Sie aktiv oder warten Sie auf Bestellungen?

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich « ESF

.
Chancen firdern

sssss AISCHER SOZIALFONDS
NNNNNNN “WORTTEMBERG

AuBenwirtschaft kompakt
Grundlagen der Ein- und Ausfuhr von Waren

Nicht nur groBe, auch viele kleine und mittlere Unternehmen importieren, exportieren oder
wollen in n&chster Zeit diesen Schritt wagen, bieten sich doch viele Chancen im globalen Dorf.
Durch das Internet sind wir uns viel néhergekommen. Alles scheint so einfach und leicht — und
doch gibt es einiges zu beachten.

Sie bekommen einen Uberblick iiber die wichtigsten Themen in der Abwicklung von Auslands-
geschéften.

Aktuelles aus Zoll und AuBenhandel

Handelsbedingungen (Incoterms)

Einreihen der Waren

Statistische Meldungen/Steuerliche Meldung

Préferenzen, Einfuhrabgaben, Zollwert (Unterschiede bei Ein- und Ausfuhr)
Datenbanken im Internet

Ablaufpraxis und Beteiligte bei Wareneinfuhr und Warenausfuhr
Dokumente und warenbegleitende Zollpapiere
Einfuhr-/Ausfuhrgenehmigungen und Exportkontrolle

Teilnahmegebiihr
EUR 230 inkl. Seminarunterlagen und Bewirtung in den Kaffeepausen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

o
Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

2023
Oktober
24

Dienstag
09:00 —16:30 Uhr

Seminarnummer

U550A402

Dozent

Oliver Fink

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn

Deutschhof, Kirchbrunnenstr. 12

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6llner
Tel. 07131 9965-42

Mittwoch

09:00 - 16:30 Uhr

Seminarnummer

232LA50801

Dozentin

Andrea Grozinger

Veranstaltungsort

vhs Unterland in Lauffen
Nordheimer Str. 5

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
07131 5940-150
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vhs.business Region Heilbronn

Fordermdglichkeiten

Das Bildungszeitgesetz Baden-Wiirttemberg (BzG BW)

Seit 1. Juli 2015 gilt das Bildungszeitgesetz Baden-Wiirttemberg. Damit haben auch Beschéftigte in Baden-Wiirttemberg einen Anspruch
darauf, sich zur Weiterbildung von ihrem Arbeitgeber an bis zu fiinf Tagen pro Jahr freistellen zu lassen.

Der Antrag auf Bildungszeit wird vom Beschaftigten — mindestens 9 Wochen vor Beginn der WeiterbildungsmaBnahme — direkt beim Arbeit-
geber gestellt. Die Freistellung erfolgt unter Fortzahlung des Arbeitsentgelts. Die Volkshochschulen sind anerkannte Bildungseinrichtungen
und berechtigt, BildungsmaBnahmen nach dem Bildungszeitgesetz durchzuftihren.

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

ESF-Plus Fachkursforderung

Die ESF-Plus Fachkursforderung bietet lhnen fiir Ihre berufliche Weiterbildung eine wirkungsvolle finanzielle Unterstiitzung aus Mitteln des
Europdischen Sozialfonds in Baden-Wiirttemberg. Gefordert werden konnen

e Beschéftigte aus kleinen und mittleren Unternehmen,

e Existenzgriinder*innen und Freiberuflerinnen mit Wohnsitz oder Unternehmenssitz in Baden-W(irttemberg

o \Viedereinsteiger*innen in den Beruf, die in Baden-Wiirttemberg wohnhaft sind.

Nicht gefordert werden Beschéftigte von Bund, Landern und Kommunen.
Der Zuschuss wird gewahrt in Form einer Anteilsfinanzierung in Hohe von 30 % der Kursgebtihren bzw. 70 % der Kursgebiihren fiir

Teilnehmende, die mindestens das 55. Lebensjahr vollendet haben, sowie Teilnehmende ohne Berufsabschluss. Von der Forderung aus-
geschlossen sind Priifungsgebihren.

Wir informieren Sie gerne, ob das von lhnen gewtinschte Seminar als geférderter Fachkurs angeboten wird. ° E?F
[ ]
Weitere Informationen finden Sie unter https://www.esf-bw.de/esf/esfplus/wm/foerderprogramme/ Chancen firdern

uuuuuuu “WORTTEMBERG
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: business

Unterland

Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange
Xpert Business

Xpert Business
Finanzbuchfiihrung 1
Finanzbuchfiihrung 2

Finanzbuchfiihrung 3 mit DATEV

Finanzbuchfiihrung 3 mit Lexware

Personalwirtschaft

Lohn und Gehalt 1

Lohn und Gehalt 2

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV

Bilanzierung

Kosten- und Leistungsrechnung

Information und Anmeldung: Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

(=] (=]

[=] . Controlling

Betriebliche Steuerpraxis

www.vhs-business-hn.de



XB Kurse i i Lohi i i L i L i und C i Lohn und Controlling|

Xpert

Xpert Business

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

Die Vorkenntnisse und der Weiterbildungshedarf sowie das Bildungsziel jedes Einzelnen sind unterschiedlich. Mdchten Sie sich beruflich
Neuorientieren oder sollen Sie in Ihrem Unternehmen neue Aufgaben (ibernehmen? Mit dem modular aufgebauten XB-System konnen Sie Ihre
kaufménnische Weiterbildung Schritt fiir Schritt durchftihren. Erwerben Sie fundierte, praxisnahe kaufmannische und betriebswirtschaftliche
Kompetenzen abhéngig von Ihrem individuellen Weiterbildungsziel — von Grundlagenwissen bis bin zur Spezialisierung.

Vorteile von Xpert Business

In dem bundesweit standardisierten XB-Qualifizierungssystem konnen die Xpert Business-Lehrgange mit einer Priifung abgeschlossen wer-
den. Fiir jede bestandene Priifung erhalten Sie ein Zertifikat. Die erworbenen XB-Zertifikate konnen Sie fiir die Erlangung verschiedener
betriebswirtschaftlicher Abschliisse, z. B. als ,,Gepriifte Fachkraft fiir Lohn und Gehalt (XB)“ sowie hoherwertiger Abschlisse z. B.
als ,Finanzbuchhalter/in (XB)“ einsetzen.

Flexibilitat durch und Einsatzmdglichkeiten von Xpert Business-Abschliissen
Kooperierende Hochschulen (z. B. die FOM Hochschule) und Handwerkskammern rechnen Xpert Business-Zertifikate mit Credit-Points
(ECTS-Punkten) als bereits erbrachte Studienleistung in Ihre Abschliisse an.

Jeder Lehrgang kann wahlweise als Prasenzveranstaltung 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 kdnnen. Ein Dozent referiert
in Echtzeit, wahrend das Video auf lhren PC (ibertragen wird. Sie haben dabei die Mdglichkeit, per Text-Chat Fragen zu stellen. Zur Vertiefung
kdnnen Sie sich die Aufzeichnungen der Online-Seminare weitere Male anschauen, um sich damit optimal auf die Xpert-Priifungen 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 Zertifikatspriifung

Priifungsart und -dauer: schriftliche Priifung von 180 Minuten

Priifungstermine: am Ende der Lehrginge nach Absprache

Priifungsort: Volkshochschule Heilbronn

Priifungsgebiihr: 95,00 € fir Teilnehmende an vhs Heilbronn Lehrgéngen
105,00 € fiir Externe

Beratung
Gerne informieren und beraten wir Sie (iber das XB-Zertifizierungssystem sowie Uber die verschiedenen finanziellen Férdermdglichkeiten,
beispielsweise durch den Europdischen Sozialfonds (ESF).

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

Gepriifte Fachkraft (XB) Buchhalter/in (XB) Manager/in (XB)
Xpert Betriebswirtschaft
ssssssss

Internes Externes Personal- und Finanz- und

Finanzbuchfiihrung (1)

Finanzbuchfiihrung (2)

Finanzbuchfiihrung (3) Datev

Finanzwirtschaft

L ] [ ]

L [ ]
Bilanzierung . . :| ’ :l

L J [ ]

L [ ]

Kosten- und Leistungsrechnung

Controlling

Betriebliche Steuerpraxis '

Lohn und Gehalt (1)

Lohn und Gehalt (2)

Lohn und Gehalt (3) Lexware / Datev

Personalwirtschaft

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Personale Kompetenzen | Te icklung, j i ining, Wirksam vortragen

Seite 52



Betriehswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 1

Durch Einkauf und Verkauf, Einnahmen und Ausgaben wird das Vermdgen eines Unternehmens
stindig verandert. Der Unternehmer muss einen Uberblick tber Ursachen und Hohen der
Veranderungen haben, ob sein Vermdgen sich vermehrt oder vermindert hat. Er muss auch
wissen, wie hoch seine Kosten und Erldse sind, ob er mit Gewinn oder Verlust gearbeitet hat.
Ohne Aufzeichnungen, d. h. Buchfiihrung, wiirde er die Ubersicht bald verlieren.

Buchflihrung ist die llickenlose Aufzeichnung aller Geschéftsfalle eines Unternehmens. Der
Lehrgang bietet eine Einfiihrung in die Systemlogik der doppelten Buchhaltung. Er zeigt die
Zusammenhange von Inventur, Inventar, Bilanz und Konten auf und vermittelt Kenntnisse im
Verbuchen aller laufenden und gangigen Geschéftsfalle.

Buchflihrungs- und Aufzeichnungspflichten
Inventur, Inventar, Bilanz

Einrichten von Konten und Kontenflihrung
Organisation der Buchflihrung

System der Umsatzsteuer

Personalkosten

Steuern, steuerliche Besonderheiten
Buchen von Belegen

Voraussetzung: Keine fachspezifischen Vorkenntnisse oder Berufserfahrung erforderlich.

Teilnahmegebiihr

Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

Prasenzlehrgang: EUR 442 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

2023
Oktober
Montag
14 x Montag, 09. Oktober 2023 bis
29. Januar 2024,
4 x Freitag, am 10. + 17. November

2023 und 12. + 19. Januar 2024
jeweils 17:45 —20:15 Uhr, 18 Termine

Freitag

Seminarnummer Prisenzlehrgang

U550A001

Dozentin

Hertha Déffinger

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50401

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

Seite 53



Betriebhswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 2

Umfassende und aktuelle Kenntnisse der Finanzbuchflihrung gehoren zu den wichtigsten Vo-
raussetzungen, um betriebliche Buchungsvorgénge gezielt und sinnvoll auswerten zu kdnnen.
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 Buchungsfélle und einfache Abschlussarbeiten in Handel, Handwerk und
Industrie kompetent zu bearbeiten.

o Unterschiede zwischen Handels- und Produktionsbetrieben

e Mindestgliederungsprinzip von Bilanz und GuV

e Sachliche und zeitliche Abgrenzungen

e Umsatzsteuer

e Bewertung des Anlage- und Umlaufvermogens sowie des Kapitals

e Abschreibungen

e Rechnungslegungsvorschriften

e Riickstellungen

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

Teilnahmegebiihr

Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:
o @

o ESF
Chancen firdern

sssssssssssssssssssssss

Prasenzlehrgang: EUR 430 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchflinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich
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2023 2024
Oktober Februar
Donnerstag Donnerstag

14 x Donnerstag, 12.0ktober 2023
bis 01. Februar 2024,

4 x Montag, 27. November bis
18. Dezember 2023

jeweils 17:45 — 20:15 Uhr, 18 Termine

Seminarnummer Prisenzlehrgang

U550A003

Dozentin

Ulrike Jung

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6lIner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50402

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriehswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 3 mit DATEV

Anhand zahlreicher Praxisfélle erwerben Sie Kenntnisse und Fertigkeiten in EDV-gestitzter
Buchflihrung mit DATEV-Programmen. Am Ende des Lehrgangs kénnen Sie selbststandig mit
DATEV-Software arbeiten. Sie beherrschen Struktur und Systemlogik der DATEV-Buchungspro-
gramme, kénnen laufende Geschéftsvorfalle buchen, einen Jahresabschluss erstellen sowie
aussagekraftige Auswertungen erzeugen und interpretieren.

Einflihrung in die Software DATEV pro

Eingabe / Ubernahme von Eréffnungsbilanzbuchungen

Kontieren und Buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen

Buchen von Bankauszligen und Kassenbelegen unter Berticksichtigung des OPOS-
Ausgleiches sowie zeitlicher Abgrenzungen

Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahresabschlussbuchungen
Riickstellungen, Abschreibungen

Summen und Saldenlisten

Generalumkehrbuchungen

Voraussetzung: Theoretische und praktische Buchfiinrungskenntnisse aus Finanzbuchfiihrung
1 und 2, Grundkenntnisse des Betriebssystems Windows. Ihr Rechtsstandswissen sollte nicht
dlter als zwei Jahre sein.

Teilnahmegebiihr

Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten: '@

o ESF

.
Chancen firdern
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Prasenzlehrgang: EUR 349 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 288, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% moglich

2023
Oktober Dezember
14 bis 9
Samstag Samstag

jeweils 09:00 — 13:15 Uhr, 8 Termine

Seminarnummer Présenzlehrgang

U550A005

Dozentin

Ulrike Jung

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

21 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 09:00 — 16:45 Uhr, 16 Termine

Seminarnummer Prisenzlehrgang

232VV50403

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebhswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Finanzbuchfiihrung 3 mit Lexware @

Anhand zahlreicher Praxisfélle erwerben Sie Kenntnisse und Fertigkeiten in EDV-gestltzter
Buchfiihrung mit dem Programm Lexware. Am Ende des Lehrgangs kénnen Sie selbststandig
mit Lexware arbeiten. Sie beherrschen Struktur und Systemlogik des Programmes, Sie kdnnen
laufende Geschaftsvorfalle buchen, einen Jahresabschluss erstellen sowie aussagekraftige
Auswertungen erzeugen und interpretieren.

Einfuhrung in die Software Lexware

Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Buchfiinrung am PC
Selbstandiges Bearbeiten aller laufenden Geschéftsvorfalle

Eingabe / Ubernahme von Erdffnungshilanzbuchungen

Kontieren und Buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen

Buchen von Bankausziigen und Kassenbelegen unter Beriicksichtigung des
0POS-Ausgleichs sowie zeitlicher Abgrenzungen

Buchen von Gehaltsabrechnungen sowie Jahresabschlussbuchungen

e Auswertungen drucken und interpretieren

e Durchflihrung von Abschliissen

Voraussetzung: Fiir diesen Lehrgang sind Kenntnisse entsprechend den Lehrgdngen ,Xpert
Business Finanzbuchflihrung” 1 und 2 und EDV-Grundkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 288, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich + ESF

.
Chancen firdern
EEEEE Aiscn S0zinLroNDs
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Personalwirtschaft @

Fachlich gut ausgebildetes und sozial kompetentes Personal, zielgerichtet, erfolgsorientiert
und kostenoptimiert eingesetzt, kann zu einem entscheidenden Wettbewerbsvorteil werden.

Dies gilt nicht mehr nur oder ausschlieBlich fiir groBe Unternehmen, die sich in der Regel
Personalabteilungen auf Geschéftsleitungsebenen leisten.

Zunehmend erkennen auch kleine und mittelstandische, oft auch inhabergeflinrte Unterneh-
men den hohen Stellenwert eines professionellen Personalmanagements im Sinne nachhalti-
ger Mitarbeiterzufriedenheit und langfristiger Mitarbeiterbindung.

e Finflihrung tber Grundlagen der Personalwirtschaft

e Planung und Ermittlung von Personalbedarfen

e verschiedene Wege der Personalbeschaffung

e Onboarding, Einarbeitung, Personalbetreuung und -entwicklung
e Offboarding, Personalfreisetzung

e Kennenlernen rechtlicher Rahmenbedingungen

o Aktuelle Trends der Personalwirtschaft

Voraussetzung: Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchflihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

Chancen firdern
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
EEEEEEEEEEEEEEEEEEE
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2023

November
bis

Dienstag Donnerstag

jeweils 09:00 — 16:45 Uhr, 16 Termine

Seminarnummer Présenzlehrgang

232VV50404

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50780

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriehswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 1

Der Lehrgang vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten, um eine Lohnabrechnung durchfiihren zu
kénnen und zu ermitteln, welche Nebentétigkeiten hierflr erforderlich sind.

Sie erwerben anhand von Praxisbeispielen und Ubungen die Grundlagen der Entgeltabrech-
nung. Systematisch werden die Bestandteile des Bruttolohnes, besondere Personengruppen
und der Umfang und Inhalt der Meldungen erarbeitet. Tatigkeiten am Jahresende sowie das
Eintreten und Ausscheiden eines Mitarbeiters werden ebenso erldutert.

Bruttolohnermittlung

Ermittlung der gesetzlichen Abzugsbetrage und Abgaben

Ermittlung von Nettolohn und Uberweisungsbetrag

Begleitende Aufgaben wie Meldungen, Monats- und Jahresschlussarbeiten

Ermittlung des lohnsteuerpflichtigen Bruttoarbeitslohnes und des sozialversicherungs-
pflichtigen Entgelts

Geringfiigige Beschaftigungsverhaltnisse

e Reisekosten

e Pauschale Versteuerungen

Voraussetzung: Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Teilnahmegebiihr

Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten: '@
e ESF

Chancen firdern

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Prasenzlehrgang: EUR 437 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

2024

Februar
bis

Donnerstag Donnerstag

jeweils 18:15 —21:10 Uhr, 15 Termine

Seminarnummer Prasenzlehrgang

U550A010

Dozentin

Elke Janner

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zoliner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50405

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebhswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

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 Ausfiihrungen werden mit aktuellen Beispielen und Ubungen ver-
deutlicht.

e Nach- und Riickzahlung von Arbeitslohn, Tod des Arbeitnehmers, Nettolohnvereinbarung,
Abfindung

Pauschalversteuerung

Betriebliche Altersvorsorge, Betriebsrenten

Besondere Abrechnungsgruppen: Geschéftsfihrer einer GmbH, Vorstandsmitglieder
Lohnpfandung, Abtretung

Auslandische Arbeitnehmer, Entsendung von Arbeitnehmern ins Ausland, Grenzganger
und -pendler

Doppelte Haushaltsflihrung, Umzugs- und Reisekosten

e Folgen von Fehlern in der Lohnabrechnung und Priifung durch staatliche Stellen

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

Teilnahmegebiihr
Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten:

o @
« ESF

.
Chancen firdern

zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
nnnnnnnnnnnnnnnnn

Prasenzlehrgang: EUR 412 inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich
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2023 2024
Oktober Februar
12 bis 1

Donnerstag Donnerstag

jeweils 18:15 —21:10 Uhr, 14 Termine

Seminarnummer Prasenzlehrgang

U550A012

Dozentin

Elke Janner

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
Cacilienstrale 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Z6liner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50406

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriebswirtschaftliche
Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 3 mit Lexware

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

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

Einfihrung in die Software Lexware

Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung
Selbststandiges Bearbeiten aller laufenden Geschéftsvorfalle

Vornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse

Durchfiinren von Abschliissen

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

Teilnahmegebiihr

Sie haben die Wahl zwischen zwei Formaten: '@
o ESF
Présenzlehrgang: EUR 317 inkl. Seminarunterlagen Chancen firdern

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
zzzzzzzzzzzzzzzzzzz

ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich

e

bis

jeweils 09:00 — 16:45 Uhr, 4 Termine

Seminarnummer Prisenzlehrgang

U550A016

Dozentin

Elke Janner

Veranstaltungsort

vhs Heilbronn
CacilienstraBe 54

Ansprechpartnerin vhs

Harriet Zollner
Tel. 07131 9965-42

2023
November

21 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50407

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebhswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Lohn und Gehalt 3 mit DATEV @

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

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

Einfihrung in die Software DATEV

Beherrschen der Struktur und Systemlogik der praktischen Lohn- und Gehaltsabrechnung
Selbststandiges Bearbeiten aller laufenden Geschéftsvorfélle

Vornehmen von Auswertungen und Interpretieren der Ergebnisse

Durchfihren von Abschliissen

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

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 288, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich . ESF

.
Chancen firdern
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEEEEEEE

Bilanzierung @

Anhand von praktischen Beispielen wird verdeutlicht, wie wichtige betriebliche Vorgdnge in
Zahlen zu berechnen und in die Bilanz zu Ubertragen 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 Zusammenhéange verstehen konnen.

Bilanzrechtsmodernisierung

GroBenklassen

Handels- und steuerrechtliche Abschlussgrundlagen
Grundsétze ordnungsgemaler Bilanzierung

Formale Gestaltung von Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung
Anlage- und Umlaufvermdgen

Forderungen und Schulden

Finanz- und Erfolgskennziffern
Konzernrechnungslegung

Konsolidierung

IAS / IFRS

Grundzlige der Konzernrechnungslegung

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

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich . ESF

o
Chancen firdern
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
ggggggggggggggggggg
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2023
November

21 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 16 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50408

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023
November

7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50413

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150



Betriehswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Kosten- und Leistungsrechnung @

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

Genauso (berlegen Sie im Unternehmen, was Sie an einem Produkt verdienen, am einzelnen
Stlick oder auch insgesamt. Was tragt das einzelne Stiick zum Unternehmensgewinn bei?

Kostenbegriff

Fixe, variable und kalkulatorische Kosten
Kostenstellen

Betriebsabrechnungsbogen

Innerbetriebliche Leistungsverrechnung
Kalkulationsverfahren

Normalkostenrechnung

Kostenkontrolle

Verfahren der Vollkostenrechnung
Aquivalenzziffernkalkulation
Deckungsbeitragsrechnung und Optimierung von Gewinn
Entscheidung (iber das Produktionsprogramm

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

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen '@
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich « ESF

.
Chancen firdern

sssss AISCHER SOZIALFONDS
NNNNNNN “WURTTEMBERG

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung @

Der Lehrgang vermittelt systematisch die Buchfilhrung und Gewinnermittiung fir die Einnah-
men-Uberschuss-Rechnung (EUR) und wendet sich an Selbstandige und Kleingewerbetrei-
bende, die nicht zur doppelten Buchfilhrung verpflichtet sind.

Nach dem Lehrgang kénnen Sie eine Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (EUR) selbstandig
erstellen sowie einen Ubergang zur Bilanz herstellen. Sie erhalten einen Einblick in die steuer-
lichen Besonderheiten und werden Schritt fiir Schritt sowie anhand von Beispielen durch das
Formular zur Erstellung einer EUR gefilhrt.

e EUR und wichtige Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt zur EUR

Investitionsabzugsbetrag

Umsatzsteuer

Private PKW-Nutzung

System der einfachen und doppelten Buchfiihrung bei der EUR
Einflihrung in die EDV-unterstlitzte Buchfiihrung

ABC der Buchfilhrung

Wechsel der Gewinnermittlungsart - Bilanz und EUR

Voraussetzung: Buchflinrungsvorkenntnisse sind nicht erforderlich.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 198, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursférderung von 30% bzw. 70% moglich « ESF

.
Chancen firdern

sssssssssssssssssssssss

2023
November
7 bis

Dienstag

Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50409

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150

2023 2023
November Dezember
7 bis 12

Dienstag Donnerstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 11 Termine

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50410

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online

Ansprechpartnerin vhs

Viola Feulner
Tel. 07131 5940-150
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Betriebhswirtschaftliche

Zertifikatslehrgange Xpert Business

Betriebliche Steuerpraxis @

Der Lehrgang vermittelt Grundlagen des Steuerrechts. Sie lernen z. B. den Steuertatbestand
festzustellen und die Bemessungsgrundlagen zu ermitteln, sowie Steuern gegentiber dem
Finanzamt abzuwickeln.

Dartiber hinaus werden Sie in der Lage sein, die steuerlichen Aspekte in wichtige unternehme-
rische Entscheidungen einzubringen, z. B. bei der Bildung von Riicklagen. Sie knnen beste-
hende Alternativen beurteilen und Losungen im Sinne Ihres Unternehmens finden.

Grundlagen der Unternehmensbesteuerung
Besteuerungsverfahren

Umsatzsteuer im Unternehmen

Einkommensteuer auf Gewinneinkiinfte

Lohnsteuer

Korperschaftsteuer

Gewerbesteuer

Abgabenordnung

Steuerliche Aspekte wichtiger Unternehmensentscheidungen

Voraussetzung: Gute Buchfiihrungskenntnisse. Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich
ist von Vorteil.

Teilnahmegebiihr

Online-Seminar: EUR 360, mit Durchfiinrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% mdglich o ESF

Chancen firdern

Controlling @

Ihr Betrieb stellt hochwertige Produkte her — trotzdem wenig Gewinn? Sie haben sehr gut
ausgebildetes Personal — aber weshalb iiberwiegend Zugdnge von anderen Betrieben? Wo
steht Ihr Betrieb in 10 oder 15 Jahren? Diese grundsatzlichen Fragen unternehmerischer
Tatigkeit werden im betrieblichen Bereich Controlling beantwortet. Die Controlling-Abteilung
ist gewissermaBen der Lieferant von Antworten.

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

Voraussetzung: Kenntnisse, wie sie in den Lehrgéngen Finanzbuchftihrung 1 und 2 vermittelt
werden.

Teilnahmegebiihr
Online-Seminar: EUR 360, mit Durchflihrungsgarantie, inkl. Seminarunterlagen o @
ESF-Plus Fachkursforderung von 30% bzw. 70% maglich + ESF

.
Chancen firdern
EEEEE Aiscun SozinLronDs
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2023

November
7 bis
Dienstag

jeweils 18:30 — 20:30 Uhr, 20 Termine

Donnerstag

Seminarnummer Online-Seminar

232VV50720

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online
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Donnerstag
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Seminarnummer Online-Seminar

232VV50411

Dozententeam

XB LernNetz

Veranstaltungsort

Online
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WO Sle smd

Moderne Beratung, die
zu den Bediirfnissen von
heute passt. Personlich,
online oder per Telefon.

Alle Infos unter www.ksk-hn.de

— Kreissparkasse

Heilbronn

1BSY SWigmee | B=BW

Weil’'s um mehr als Geld geht.
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Beim HNV abonnieren*

und deutschlandwe

* als Handyticket
oder auf Chipkarte

h3nv.de/aktuelles/  FgX*
deutschlandticket — [m]3H2




