munikation

Projekt- In jedem Projekt miissen Weichen gestellt werden.
management Il Menschen kommen ins Spiel: Kunden,Vorgesetzte,
Schltssel- Mitarbeiter, Kollegen und tibrige Stakeholder agie-
situationen in ren in unterschiedlichen Rollen. Daraus entstehen
der Projektarbeit auch unterschiedliche, teils kontrare Erwartungen
aneinander und an die Projektarbeit. Stolperfallen
sind schnell vorprogrammiert. In diesem Seminar
werden Sie das gesamte Kommunikationsmanage-
ment in Projekten professionalisieren. Inhalte sind:
o Tragfihigkeitsbedingungen von Projektauftriagen
o Dynamik von Auftraggeber vs. Auftragnehmer
in der Projektverhandlung
o Matrixorganisation und Projektressourcen
o Professionalisierung der Rolle Projektleiter vs.
Linienvorgesetzter
o nichthierarchische Einflussfaktoren und effek-
tive Projektkommunikation.
Zielgruppe: Projektleiter/innen
Tageskurs Mi/Do, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 66211 ©20./21. April ® 320 €
Kurs 66311 © 07./08. Sept. ® 320 €
Georg Dietrich

Sozialkompetenz Das Seminar bietet professionelles ,Handwerks-
fiir Fach- und zeug*“ fir die Gestaltung von personal leadership
Fiihrungskrifte sowie Gruppenprozessen. Sie lernen, verwor-
rene Situationen zu entschliisseln, Mitarbeiterge-
spriche zu fiithren, angemessene Gestaltung von
Niahe und Distanz, Mitarbeiter/innen zur Zusam-
menarbeit zu bewegen, um gemeinsame Resultate
zu erzielen, ein Arbeitsklima zu schaffen fiir Infor-
mationsaustausch und Engagement, Konflikt- und
Krisenmanagement.
Kleine Fallstudien werden ausgewertet, Inhalte
werden verdeutlicht und erginzt durch Fallbe-
sprechungen der Teilnehmenden.
Ein Seminarablaufplan kann angefordert werden.
Tageskurs/  Mi-Fr, Mo-Mi oder Di-Do, 09.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.
Bildungsurlaub  Kurs 61411 © 12.bis 14. Jan. ® 430 €
Kurs 65111 © 26. bis 28. April ® 430 €
Kurs 65211 © 30.Aug. bis OI. Sept. © 430 €
Kurs 61611 @ 14.bis 16. Nov. ® 430 €
Georg Dietrich, Hans Kronawitter
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Es gibt flichendeckend Fiihrungsseminare, aber "Wie fithre
wer fiihrt eigentlich meinen Chef/meine Chefin? ich meinen

Wir kénnen (und sollten) sie nicht umerziehen, Chef?"

aber als Beteiligte des Miteinanders haben auch

wir die Méoglichkeit, etwas in Gang zu bringen.

Dafiir gibt es viele unterschiedliche Ansatzpunkte.

Ziel des Seminars ist es herauszufinden,

o in welcher Weise wir bisher an der Arbeitsbe-
ziehung mit unserer Chef-Figur beteiligt waren

o welche Méglichkeiten sich von unserer Seite
finden lassen, Klima und Kooperation positiv
und beiderseits befriedigender zu gestalten.

Im Idealfall fragt nach dem Seminar Ihr Chef/lhre

Chefin: “Was ist eigentlich in der letzten Zeit —

irgendwie haben Sie sich verandert!?

Fr, 16.00-20.00 Uhr, Sa, 10.00-17.00 Uhr © |3 UStd.

Kurs 67211 © 08./09. April ® 220 €

Kurs 67311 © 09./10. Dez. © 220 €

Herbert Urmann

Eine funktionierende interne Kommunikation kann Interne

Wochenende

maBgeblich dazu beitragen, Unternehmensziele zu Kommunikation

erreichen. Im Seminar wird dargestellt, was fiir mit System

Moglichkeiten der internen Kommunikation es
gibt und wie die einzelnen Instrumente funktionie-
ren. Dariiber hinaus werden konkret und praxis-
nah die Moglichkeiten und Erfordernisse interner
Kommunikation am Beispiel realer Unternehmen
und Organisationen entwickelt.

Sie konnen hierzu im Vorfeld ihre eigenen Unter-
nehmen, Institutionen oder Organisationen fiir
die Analyse und exemplarische Entwicklung eines
Konzeptes der internen Kommunikation anmel-
den.

Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd. Tageskurs

Kurs 68911 ©27.Mai® 160 €
Kurs 69011 © 16.Sept. ® 160 €
Dr. Marion Steinbach
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Das
Mitarbeiter-
jahresgesprich

Tageskurs

munikation

Das Mitarbeiterjahresgesprich (MAG) ist das

zentrale Fihrungsinstrument insofern, als es den

Gesamtrahmen fiir den Fiihrungsprozess und alle

darin statt findenden kommunikativen Anldsse

zwischen Fiihrungskraft (FK) und Mitarbeiter/in

(MA) setzt. Es geht also in erster Linie darum, sich

dariiber auszutauschen, wie die Beteiligten den

Arbeitsbereich, die bisherige Zusammenarbeit

(Forderliches und Hinderliches) und die Ergeb-

nisse sehen, um daran anschlieBend abzustimmen,

welche Absprachen und MaBnahmen sie fiir die

anstehenden Ziele treffen wollen. Es geht also in

erster Linie um Fihrungskommunikation.

Inhalte sind u.a.:

o Das MAG als zentrales Fiihrungsinstrument

o Grundhaltung fiir eine konstruktive Gesprichs-
fihrung

o wie ist das mit der ,,Objektivitit” oder ,,wie
entkomme ich der ,,Subjektionsfalle*

o Fiihrung als Kommunikation

o die Rolle der Hierarchie in der Fiihrungskom-
munikation

o wie kann ich mich als FK auf das MAG vorbe-
reiten

o die Rahmenbedingungen

o die Phasen des MAG und ihre Besonderheiten

o die Rolle der Emotionen im MAG und wie
gehe ich damit um.

o Do’s und Dont’s in der Gesprichsfiihrung
(hand-out)

Methoden: Wechsel von Input und Einzel-, Paar-

und Kleingruppenarbeit, Lehrgespriche, Ubungen,

Feedback.

Mi/Do oder Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 67011 © 09./10. Marz © 350 €

Kurs 67111 © 15./16. Sept. ® 350 €

Herbert Urmann

& Manage

Das Einstellen eines richtigen Mitarbeiters ist

entscheidend fiir den Erfolg eines Unternehmens

und das Bewerber-Interview ist dafiir das zentrale

Instrument. Durch eine professionelle Handha-

bung kann die personliche und fachliche Eignung

eines Bewerbers ermittelt und so die Gefahr kost-

spieliger Fehlentscheidungen minimiert werden.

Inhalte sind u.a.:

o Die Gesprichsvorbereitung

o Anforderungsprofil, Interviewleitfaden und
-durchfithrung

o die psychologische Ausgangslage auf beiden
Seiten

o Gesprichsphasen und -Techniken

o Fehler-Analyse und -Vermeidung

o Telefon-Interview

o Umgang mit schwierigen Situationen und
Bewerbern

o Auswertung/Entscheidung

o Interview-Analyse und -Auswertung

o Beurteilungsfehler und ihre Vermeidung

o Entscheidungsfindung.

Methoden: Wechsel von Input, Einzel- Paar- und

Kleingruppenarbeit, Ubungen, Feedback.

Fr, 16.00-20.00 Uhr, Sa, 10.00-17.00 Uhr © 13 UStd.
Kurs 67911 ©20./21.Mai ® 280 €
Kurs 68011 © 02./03. Sept. © 280 €

Herbert Urmann

Sie bereiten sich auf eine Leitungsposition vor.
Fragen, die Sie beschiftigen sind:

o Wie sieht mein Leitungskonzept aus?

o Wie werde ich die Rolle ausfiillen?

o Bin ich den Anforderungen gewachsen?

o Welche Instrumente kann ich einsetzen?
Seminarinhalte sind:

o lhre Rolle als Leiter/in, Fiihrungsstile

o Methoden der Mitarbeiterfiihrung

o Leiten durch Zielvereinbarung

o Mitarbeitergespriche/Personalbeurteilungen.

Mo/Di oder Mi/Do, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 63411 ©24./25 Jan. © 320 €

Kurs 63511 © 06./07. Juni ® 320 €

Kurs 63611 ©02./03. Nov. ® 320 €

Hendrik Kirsten

Bewerber-
Interviews
fithren
Einstellungs-
gespriache

Tageskurs

Leiten,
aber wie?

Tageskurs
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Das betriebliche
Rechnungswesen

Tageskurs/
Bildungsurlaub

Controlling
Grundlagen

Wochenende

Tageskurs

Bilanz und GuV
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lhnen werden die Grundlagen des betrieblichen
Rechnungswesen vermittelt. Das externe Rech-
nungswesen, seine Aufgaben und Bestandteile
werden erldutert. Schwerpunkt ist das interne
Rechnungswesen, das mit seinem Zahlenwerk die
wesentlichen Informationen fiir die Steuerung
des Betriebes liefert. Sie werden den zentralen
Begriff der Kosten kennen lernen, fixe und variable
Kosten, Einzel- und Gemeinkosten unterscheiden
lernen sowie beeinflussende GroBen. Weitere
Themen sind: Kostenarten-, Kostenstelle- und
Kostentriagerrechnung sowie die Anwendung der
kurzfristigen Erfolgsrechnung. Methoden: Vortrag,
Einzel- und Gruppenarbeit.

Mi-Fr oder Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 64311 @ 09.bis ||.Mirz ® 380 €
Kurs 64411 © 08. bis 10.Aug. ® 380 €
Rudolf VoBemer

Das betriebliche Controlling tiberwacht und steu-
ert den finanziellen Erfolg eines Betriebes/Unter-
nehmens. Sie lernen die wesentlichen Instrumente
mit den Vor- und Nachteilen kennen, werden
Kennzahlen ermitteln und sich mit zentralen
Begriffen wie Rentabilitit, Cashflow und Return-
on-Investment (ROI) befassen. Controlling baut
auf den Informationen des internen Rechnungs-
wesens auf und stellt ein unverzichtbares zen-
trales Flihrungsinstrument dar. Methoden:Vortrag,
Einzel- und Gruppenarbeit

Sa/So, 10.00-17.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 64511 © 16./17.April ® 280 €

Kurs 64711 © 01./02. Okt. ® 280 €

Mo/Di, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.

Kurs 64611 ©20./21.06. © 280 €

Rudolf VoBemer

In diesem Crashkurs lernen Sie, wie ein Jahres-
abschluss mit Bilanz und Gewinn- und Verlust-
rechnung (GuV) aufgebaut ist. Die Positionen
der Aktiv- und Passivseite sowie die wichtigsten
Kennzahlen zur Bilanzinterpretation werden vor-
gestellt und erlautert. Seminarziel ist das Lesen
und Verstehen einer Bilanz.Vorkenntnisse: Grund-
kenntnisse im Rechnungswesen/Buchhaltung.

& Manage

Fr/Sa, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 68311 © 25./26. Febr. © 280 €
Kurs 68411 @ 15./16.)uli ® 280 €
Kurs 68511 © 07./08. Okt. © 280 €
Holger Fiegl

Sie erhalten einen kurzen Uberblick iiber die
verschiedenen Rechtsformen bei der Unterneh-
menswahl. AnschlieBend erstellen Sie systema-
tisch einen Businessplan. Alle wichtigen Inhalte
(Geschiftsmodell, Markt- und Wettbewerbs-
analyse, Organisationsstruktur, SWOT-Analyse)
werden thematisch gegliedert und anhand von
Beispielen erldutert. Ein besonderes Augenmerk
wird auf die Entwicklung und Darstellung eines
aussagefihigen Finanzplans gelegt. Seminarziel ist
die selbststindige Erstellung eines professionellen
Businessplans.

Grundkenntnisse im kaufmannischen Bereich sind

von Vorteil.

Fr/Sa, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 68611 © 04./05. Febr. ® 280 €
Kurs 68711 © 17./18. Juni ® 280 €

Kurs 68811 © 07./08. Okt. ® 280 €
Holger Fiegl

Die Essenz des Marketing-Begriffes kann mit
einem Satz beantwortet werden: Der Kunde ist
Konig! Ziel ist also die bestmégliche Befriedigung
von Kundenbediirfnissen. Sie lernen, wie Erkennt-
nisse Uber Kundenwiinsche gewonnen werden,
wie Marktforschung funktioniert und erstellen
dazu einen Fragebogen. Dariiber hinaus erfahren
Sie, welche Methoden/Instrumente angewendet
werden, um Kunden bestmdglich zu erreichen:
Das Marketing-Mix mit Preis- und Konditionspo-
litik, Produkt-, Sortiments- und Servicepolitik und
die Distributions- und Kommunikationspolitik.
Methoden: Theorie-Input, Einzel- und Gruppenar-
beit, praktische Ubungen.

Fr-So oder Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr © 3x8 UStd.

Kurs 64811 © 29. April bis 01. Mai ® 380 €

Kurs 64911 © 01. bis 03.Aug. ® 380 €

Kurs 65011 © 19. bis 21. Dez. ® 380 €

Rudolf VoBemer

Tageskurs

Businessplan
Erfolgreich einen
Businessplan
erstellen

Tageskurs

Marketing

Crashkurs

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Kreative Mehr als zwei Drittel aller Stellen werden heut-
Strategien zutage nicht per Stellenanzeige ausgeschrieben,
fiir die sondern ,unter der Hand* vergeben. Im Mittel-
Jobsuche punkt des Seminars stehen kreative Strategien fiir
die Jobsuche auf dem verdeckten Stellenmarkt.
Wie kénnen Sie z.B. Giber Networking, Marktbe-
obachtung, Jobbuilding oder die Expertenstrategie
zum neuen Job gelangen? Wie missen Initiativ-
bewerbungen gestaltet sein? Im zweiten Schritt
bereiten Sie — auf Wunsch per Videotraining — das
Vorstellungsgesprach vor: positive Darstellung
eigener Qualifikationen und Stirken, unterschied-
liche Gesprichsphasen, individuelle Antworten auf
gangige und schwierige Fragen.
Wochenende Sa/So, 10.00-17.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 66411 © 16./17.]uli® 270 €
Kurs 66511 © 08./09. Okt. ® 270 €
Maike Ziemer

Erfolgreich im Gute Vorbereitung und ein selbstbewusstes Auf-
Vorstellungs- treten sind hilfreich, damit lhr Vorstellungsge-
gesprich sprich ein Erfolg wird. Hier bereiten Sie sich auf
die unterschiedlichen Gespriachsphasen vor und
entwickeln individuelle Antworten auf gingige und
schwierige Fragen. Schwerpunkt dabei ist, dass Sie
Ihre personlichen und fachlichen Starken positiv
prasentieren. Verschiedene, méglichst konkrete
Gesprichssituationen werden durchgespielt und
per Videoaufzeichnung ausgewertet.
Wochenende Sa, 10.00-17.00 Uhr © 8 UStd.
Kurs 66611 ©26.Marz ® 150 €
Kurs 66711 ¢ 09.Juli® 150 €
Kurs 66811 © 24.Sept. © 150 €
Kurs 66911 © [2. Nov. ® 150 €
Maike Ziemer
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Nach Jahren der Familiephase mdochten viele
Frauen zuriick in das Berufsleben. Doch Motiva-
tion zur Veranderung allein reicht nicht aus fiir
einen erfolgreichen Wiedereinstieg in den Arbeits-
markt. Sie sollten optimal vorbereitet sein, denn
viele Fragen dringen sich auf: Was kann und was
will ich? Ist meine Qualifikation noch up-to-date?
Wie organisiere ich die Kinderbetreuung?

Die Analyse der personlichen und beruflichen
Fahigkeiten steht am Anfang jeder weiteren Pla-
nung. Ein Orientierungskurs kann Klarheit bringen
was fiir Sie das Richtige ist: eine Qualifizierung um
Anschluss im Job zu finden, eine berufliche Neu-
orientierung oder gar die Selbststindigkeit? Hier
erhalten Sie wertvolle Tipps und weiterfiihrende
Informationen.

Machen Sie sich beruflich fit und starten Sie durch!
Mo, Mi oder Do, 18.00-21.15 Uhr © 4 UStd.

Kurs 75011 ©27.Jan. ® 30 €

Kurs 75111 ©02.Marz® 30 €

Kurs 75211 © 20.April ® 30 €

Kurs 75311 ©0l.Juni® 30 €

Kurs 75411 © 20.Juli® 30 €

Kurs 75511 ©29.Aug. © 30 €

Kurs 75611 © 28. Sept. © 30 €

Kurs 75711  10. Nov. ® 30 €
Kurs 75811 © 07. Dez. ® 30 €
Edda Moers

Sie fuihlen sich oft ausgelaugt. Schlafen schlecht,

denken oft an die zu erledigenden Aufgaben. Was

tun? Vielleicht zeigen sich bei Ihnen erste Symp-

tome des Burn out Syndroms.

Lernen Sie die Signale kennen und verbessern Sie

Ihr Selbstmanagement. Inhalte sind:

o Wie erkenne ich das Burn out Syndrom

o welche Techniken kann ich anwenden, um
innere Ausgeglichenheit zu erfahren

o meine personliche Strategie im Umgang mit
Stress und Belastungen

o wie setze ich meine Ressourcen sinnvoll ein

o wie schaffe ich die Balance Life and Work.

Sa/So, 10.00-17.00 Uhr © 2x8 UStd.

Kurs 63111 © 02./03. April ® 270 €

Kurs 63211 © 17./18. Sept. ©® 270 €

Kurs 63311 © 03./04. Dez. © 270

Hendrik Kirsten

Wiedereinstieg
in den
Arbeitsmarkt —
zuriick in das
Berufsleben
Vortrag mit
Diskussion

fir Frauen

Abendkurs

Burn out
Prophylaxe

Wochenende
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Kreatives
Schreiben
Am Anfang
steht nur
ein Wort

Abendkurs

PR mit
Social Media
und Web 2.0

Tageskurs

munikation

Mit spielerischen Methoden wird der SpaB am
Schreiben geweckt. Es geht darum, Stichworte
und Unsortiertes auf Papier zu bringen, neue
Ausdrucksformen zu erproben: z.B. aus wabhllos
gezogenen Worten eine Kurzgeschichte zu schrei-
ben, eine mit vier Sitzen begonnene Geschichte
weiter zu spinnen oder Gegenstinde ein Aben-
teuer erzdhlen lassen.

Inhalte sind:

o Freewriting

o spontane Schreibaktionen

o zu Stichworten schreiben

o Versuch mit der Lyrik: Haiku und Limerick

Do, 17.00-20.15 Uhr © 4x4 UStd.
Kurs 69411 @ 05. bis 26. Mai ® 200 €
Kurs 69511 @ I5. Sept. bis 06. Okt.
Barbara Dreifert

200 €

Social Media Plattformen boomen und eroff-

nen neue, relativ kostengiinstige Wege in der

Unternehmenskommunikation. Im Mittelpunkt

des Einsatzes steht der Dialog mit Kunden und

Interessengruppen. Das Seminar gibt einen Uber-

blick tGber die Online-Netzwerke und vermittelt,

worauf Sie im Dialog mit lhrer Zielgruppe achten

sollten. Sie erlernen, wie Sie eine Social Media

Strategie entwickeln und lhre Themen effizient

platzieren. Inhalte sind:

o Uberblick Internetnutzung

o Vorstellung ausgewihlter Web 2.0 Anwen-
dungen: Twitter, Facebook, Wikipedia, Blogs,
Social Media Netrooms, etc.

o Vorbilder und PR-Gaus — Interessante
Praxisbeispiele

o Social Media Strategie

o Chancen und Pflichten, Risiken und Neben-
wirkungen

o Erfolgskontrolle und Social Media Monotoring.

Zielgruppe: Interessierte, die einen ersten Uber-

blick iiber das Thema erhalten mochten

Di,Mi oder Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 73411 ©20.Jan.® 160 €
Kurs 73611 09.Médrz ® 160 €
Kurs 73711 © 4. Juni® 160 €
Kurs 73811 © 14.Sept. ® 160 €
Kurs 73911 ¢ 30. Nov. ® 160 €

Franziska Andra
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Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter/innen von
Unternehmen, Vereinen und Organisationen, die
mit Pressearbeit beginnen und einen Uberblick
benétigen. Inhalte sind:

o Instrumente der Pressearbeit

o Themen fiir die Presse finden

o Pressekontakte aufbauen

o Presseverteiler einrichten

o Aufbau einer Pressemitteilung.

Sa oder So, 10.00-17.00 Uhr © 8 UStd.
Kurs 70011 ©22.Jan. ® 160 €

Kurs 70111 ©29.Mai® 160 €

Kurs 70211 © 05. Nov. ® 160 €

Barbara Dreifert

Sie erfahren, wie Sie die Offentlichkeitsarbeit fiir
Ihr Unternehmen oder lhre Organisation langfri-
stig planen oder auch optimieren. Sie erarbeiten,
welche Ziele, Zielgruppen und MaBnahmen fiir Sie
besonders wichtig sind. In den Medien zu erschei-
nen, ist fur eine effektive Offentlichkeitsarbeit ent-
scheidend. Sie erfahren, wie Sie sich Journalisten
zu Partnern machen, wie Sie lhre Medienresonanz
erhohen und professionelle Pressetexte verfassen.
Gerne koénnen Sie eigene verfasste Texte, Flyer
und Broschiiren vor Seminarbeginn einsenden.
Inhalte sind:

o Offentlichkeitsarbeit planen: das PR-Konzept

o Pressekontakte aufbauen und pflegen

o Presseverteiler einrichten

o Themen fiir die Presse finden und anbieten

o Pressekonferenz und Pressegesprich

o gute Pressemitteilungen: Aufbau und Sprachstil.
Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter/innen in
Unternehmen und Organisationen, die bereits in
der Presse- und Offentlichkeitsarbeit tatig sind
oder kiinftig bernehmen sollen.

Sa/So, 10.00-17.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 70311 © 19./20. Febr. © 280 €
Kurs 70411 © 02./03. Juli © 280 €

Kurs 70511 © 24./25. Sept. © 280 €

Barbara Dreifert

Pressearbeit
Der Einstieg

Wochenende

Praktische
Presse- und
Offentlich-
keitsarbeit

Wochenende
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Pressekonferenz
Pressekonferenzen

optimal planen
und durchfiihren

Tageskurs

Uberzeugende
Presse-
mitteilungen

Tageskurs
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Pressekonferenzen sind ein idealer Anlass, um

personliche Kontakte zu Journalisten zu knipfen,

aufzufrischen und zu pflegen. AuBerdem konnen

Sie lhre Themen im Dialog mit den Pressevertre-

tern ganz anders darstellen als mittels Pressemit-

teilungen. Allerdings verlangen Pressekonferenzen

eine intensive Vorbereitung. Und sie bergen

Risiken: Kritische Journalisten kénnen hartnackig

unangenehme Fragen stellen. Oder aber es gibt

kaum Nachfragen, so dass kein Dialog zustande

kommt. Das Seminar soll lhnen dabei helfen, die

Pressekonferenz mit geringem Zeitaufwand pro-

fessionell vorzubereiten und zu organisieren.

Inhalte sind:

o Anlass

o Location

o Organisation und Planung

o inhaltliche Vorbereitung

o Ablauf: BegriiBung, Reden, Fragerunde,
Abschluss.

Fr, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.
Kurs 70911 © I'1.Marz® 160 €
Kurs 71011 08.Juli® 160 €
Kurs 71111 18.Nov. ® 160 €

Dr. Marion Steinbach

Damit Informationen in den Medien Beachtung
finden, mussen sie informativ, verstandlich, kurz
und knapp formuliert sein. Das Seminar vermittelt
Ihnen, wie Sie Ihre Neuigkeiten in einer Pressemit-
teilung mediengerecht aufbereiten. Eigene Text-
Beispiele kénnen gerne besprochen werden.
Inhalte sind:

o Funktion einer Pressemitteilung

o Gute und schlechte Pressemitteilungen

o Besonderheiten des Textaufbaus

o Tipps fiir einen lebendigen Textstil

o knackige Uberschriften finden

o Analyse eigener Texte.

Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter/innen
von Pressestellen und PR-Agenturen, die noch
ungeiibt im Schreiben von Pressemitteilungen sind.

Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.
Kurs 71711 27.)an. ® 160 €
Kurs 71811 ©28.April ® 160 €
Kurs 71911 © 04.Aug. © 160 €
Kurs 72011 ¢ |. Dez. ® 160 €

Barbara Dreifert
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Ob fiir Zeitungen und Zeitschriften, Newsletter

oder das Internet — fiir alle diese Medien wer-

den journalistische Artikel benétigt, die spannend,

informativ und verstindlich geschrieben sind.

Wie lassen sich Themen finden und Sachver-

halte recherchieren? Was macht ein professionell

gefiihrtes Interview aus? Hier lernen Sie journa-

listische Arbeitsmethoden kennen und erfahren

die unterschiedlichen Merkmale von Nachricht,

Bericht, Reportage, Magazinstory und wie ziel-

gruppengerechtes Texten fiir Flyer funktioniert.

Inhalte sind:

o welche Themen in die Medien kommen

o Informationsziel und Nutzwert fiir den Leser

o Rechercheplan und Recherchemittel

o Interviews fiihren

o Merkmale von Nachricht, Bericht und Repor-
tage

o die sechs Ws: Aufbau und Regeln einer Nach-
richt/Meldung

o was einen Text lebendig macht: verstindliche
Sprache

o ein gelungener Einstieg: Moglichkeiten, einen
Text zu beginnen

o gute Uberschriften: inhaltlich prazise und mit
Pfiff .

o typische Fehler bei Uberschriften.

Gerne koénnen Sie eigene Beispiele aus I|hrer

Arbeitspraxis mitbringen. Sie werden im Seminar

besprochen.

Das Seminar richtet sich an Berufsneulinge, Mitar-

beiter/innen und Kommunikationsbeauftragte, die

fir Kunden-, Mitarbeiterzeitschriften und News-

letter Texte erstellen und ihre Textarbeit iiberpri-

fen oder erweitern mochten.

Mo-Mi, 9.00-16.00 Uhr ® 3x8 UStd.

Kurs 71211 © 28. Febr. bis 02. Marz © 390 €
Kurs 71311 © I I. bis 13.]uli® 390 €
Kurs 71411 © 07. bis 09. Nov. ® 390 €

Barbara Dreifert

Journalistische
Textwerkstatt

Tageskurs/
Bildungsurlaub
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Journalistisches
Texten

Tageskurs

Publikationen

Wochenende
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munikation

Das Seminar vermittelt Ihnen Grundtechniken des
journalistischen Schreibens. Sie erfahren, worin
sich Nachricht, Bericht, Reportage und Service-
Artikel unterscheiden. Sie lernen wie Sie lhren
Beitrag strukturieren und einen ansprechenden
Texteinstieg finden. Gerne konnen Textbeispiele

aus |hrem Redaktionsalltag analysiert werden.

Inhalte sind:

o Recherche und Informationsziel

o Artikelarten: Nachricht, Bericht, Reportage

o Besonderheiten des Textaufbaus

o die sechs groBen Ws

o Tipps fiir einen lesbaren Sprachstil

o Schreibpraxis und Textanalyse.

Das Seminar richtet sich an Berufsneulinge und
Kommunikationsbeauftragte, die Texte fiir Kun-
den- oder Mitarbeiterzeitschriften oder Newslet-
ter verfassen.

Do/Fr, 9.00-16.00 Uhr © 2x8 UStd.
Kurs 72111 © 07./08. April ® 280 €
Kurs 72211 © 08./09. Sept. © 280 €

Barbara Dreifert

Egal ob Geschiftsbericht oder Imagebroschiire
— mit einer gut gestalteten Publikation k&nnen
Sie lhr Unternehmen/lhre Organisation von der
besten Seite prisentieren. In diesem praxisorien-
tierten Seminar erfahren Sie, worauf Sie bei der
Erstellung lhrer Publikationen achten sollten: von
der Idee lber die Form und die Gestaltung bis
hin zur Planung und Redaktion. Es werden lhnen
Impulse und konkrete Vorschlage zur direkten
Umsetzung gegeben.

Sa, 10.00-17.00 Uhr ® 8 UStd.
Kurs 70611 ® 12. Mérz ® 160 €
Kurs 70711 © 09. Juli® 160 €
Kurs 70811 ® 19.Nov. ® 160 €

Dr. Marion Steinbach

& Manage

In diesem Seminar lernen Sie die wesentlichen
Unterschiede zwischen Print- und Onlinetexten
kennen. Das Schreibtraining vermittelt journa-
listisches Basiswissen, das fur das Abfassen von
webspezifischen Darstellungsformen notwendig
ist. Sie trainieren das Verfassen von leserfreund-
lichen Online-Texten und ansprechenden Uber-
schriften und Teasern. Inhalte sind:

o Darstellungsformen im Print und im Netz

o Userfreundliche Textgestaltung im Netz

o Hypertexte: in Modulen denken

o lineares und nichtlineares Erzihlen

o was ein Teaser leisten muss

o Teaserformen und Regeln fiir den Teaser.

Fr, 16.00-20.00 Uhr und Sa, 10.00-17.00 Uhr © |3 UStd.
Kurs 72311 © 01./02. April ® 230 €

Kurs 72411 © 09./10. Dez. 230 €

Barbara Dreifert

Was passiert beim Schreiben? Wie lassen sich

Recherchematerial und Ideen sortieren? Sie

schreiben los und plétzlich hingen Sie fest. Nichts

flieBt mehr. Der Druck wichst, die Schreibkrise

ist da. Hier lernen Sie Methoden, um mit ihren

Blockaden umzugehen. Ubungen des kreativen

Schreibens helfen lhnen eigene Strategien zu ent-

wickeln, um aus Schreibblockaden schnell wieder

herauszukommen. Inhalte sind:

o Phasen des Schreibprozesses

o Analyse des eigenen Schreibverhaltens

o in welchen Situationen tauchen Blockaden auf?

o wie Blockaden entstehen

o eine eigene Schreibstrategie entwickeln

o die Blockadel6ser-Box: Methoden und
Ubungen.

Das Seminar richtet sich an Menschen, die beruf-

lich viel schreiben missen.

Fr, 16.00-20.00 Uhr und Sa, 10.00-17.00 Uhr © 13 UStd.
Kurs 71511 © 15./16.April ® 230 €
Kurs 71611 © 28./29. Okt. ® 230 €

Barbara Dreifert

Texten
fiir das Web

Tageskurs

Strategien

gegen
Schreib-
blockaden

Tageskurs
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Mailings Werbebriefe sollen iiberzeugen und zum Kauf
kundenorientiert anregen. Gefragt sind zielgruppengerechte Texte,
formulieren die ankommen und den Leser von Verkaufsar-
gument zu Verkaufsargument fiihren. Doch wie
schreibt man einfache, gut verstindliche Texte, die
den Leser zur Reaktion motivieren?
Inhalte sind:
o das Mailing als schriftliches Verkaufsgesprich
o strukturierter Aufbau und Argumentation
o zielgruppengerechte Wortwahl und Sprache
o vom Rohtext zum Reintext
o der Einstieg, der Interesse weckt
o das aktivierende Ende.
Im Mittelpunkt des Seminars steht die Analyse von
Beispielen aus der Praxis und praktische Ubungen.
Tageskurs Do, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.
Kurs 73311 © 10. Marz © 160 €
Kurs 73411 © 5. Sept. © 160 €
Franziska Andra

Presse- und Sie erlernen eine Systematik fiir die Entwicklung
Offentlich- schliissiger PR-Konzepte. AnschlieBend entwickeln
keitsarbeit Sie anhand eines Fallbeispiels ein Kommunika-

mit Konzept tionskonzept.
Grundlagen- Inhalte sind:
Workshop o Auffrischen Grundlagen PR-Wissen, u.a.: Ziele,
,PR-Konzeptions-  Zielgruppen, Botschaften, Instrumente
technik” o Funktion der PR-Konzeption
o die Konzeption vom Briefing bis zur Evaluation:
Analyse, Strategie, Umsetzung
o Zeitplanung, Kostenplan, Feedback-Planung
o Gruppenarbeit: Erarbeitung einer Konzeptions-
skizze
o Prisentation, Diskussion, Auswertung.
Das Seminar richtet sich an Personen, die liber
erste PR-Grundlagen verfiigen und ihre Kennt-
nisse erweitern mochten.
Tageskurs Mi/Do oder Mo/Di, 9.00-16.00 Uhr ® 2x8 UStd.
Kurs 72911 © 26./27. Jan. © 280 €
Kurs 73011 © 25./26. Mai © 280 €
Kurs 73111 © 31.Aug./01.Sept. © 280 €
Kurs 73211 © 31. Okt./01. Nov. ® 280 €
Franziska Andri, Renate Frech
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& Manage

Effiziente Presse- und Offentlichkeitsarbeit for- Presse- und

dert den Absatz von Produkten und Dienst- Offentlich

leistungen. Aber nur ihr strategisch sinnvoller keitsarbeit

Einsatz im Marketing-Mix bringt wirklich Erfolg. Es als Marketing-

werden lhnen anhand von Theorie und Praxisbei- Instrument

spielen die wesentlichen Grundlagen strategischer Grundlagen-

PR-Arbeit vermittelt. Sie erhalten Checklisten fiir Crashkurs

lhre PR-Arbeit. ,,PR-Strategie*

Inhalte sind:

o PR im Marketing-Mix und als Management-
Instrument

o Erfolgsfaktoren strategischer PR

o interne und externe Kommunikation

o Ziele, Zielgruppen und Botschaften

o der Wettbewerb und das USP

o Anlisse fiir PR-Aktivititen

o Erfolgskontrolle von PR-MaBnahmen.

Das Seminar richtet sich an bereits im Bereich der

PR Titige sowie an Interessierte, die sich auf dem

Gebiet der PR fit machen mochten.

Mo, 9.00-16.00 Uhr © 8 UStd.

Kurs 72511 © 28. Febr. ® 160 €

Kurs 72611 © 27. Juni ® 160 €

Kurs 72711 © 26. Sept. ® 160 €

Kurs 72811 © 14.Nov. ® 160 €

Franziska Andri, Renate Frech

Tageskurs
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Franziska
Andri

Larissa
Bender

Maria Teresa
Catalano

Angeles
Chaparro

Georg
Dietrich

Barbara
Dreifert

Frank
Esser

Holger
Fiegl

Lucia
Fortuna

(33), M.A. Kommunikationswissenschaft, Wirt-
schaftspolitik und Psychologie. Mehrjihrige Erfah-
rung als RP-Beraterin fiir Kunden aus unterschied-
lichen Branchen. Seit 2005 Gesellschafterin einer
PR-Agentur, Dozentin fiir die Themen PR und
Text.

(50), M.A. Ethnologie und Soziologie, im interna-
tionalen Fortbildungsbereich titig, Dozentin und
Ubersetzerin fiir Arabisch, mehrjihrige Ausland-
saufenthalte.

(39), M.A. Klassische Philologie/Turin, seit 1996 in
Koln. Langjahrige Erfahrung in der Vermittlung von
Italienisch als Fremdsprache.

(50), Lehrerin (Spanisch/Geschichte), Ubersetze-
rin, langjahrige Erfahrung als Sprachlehrerin in der
Erwachsenenbildung.

(61), Dipl.-Piadagoge, Berater, Coach und Trainer
ua. fir Organisations- und Fihrungskrifteent-
wicklung.

(55), Journalistin, Trainerin fiir Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit, Journalistisches Schreiben und
Kreatives Schreiben. Seit 1990 freiberuflich titig.
Schulung und Beratung von PR-Verantwortlichen
aus Unternehmen, Verbianden und sozialen Orga-
nisationen.

(35), Lehramtsstudium, 13 Jahre Berufserfah-
rung als IT Trainer und Consultant in der freien
Wirtschaft; spezialisiert auf Adobe-Anwendungen
im Bereich Print- und Web-Publishing (Adobe
Certified Expert, Adobe Certified Instructor) und
Microsoft Office (Microsoft Certified Trainer).

(37), Dipl.-Kaufmann, Bankkaufmann. Seit 2001
Vorstand und Beirat im Kolner Borsenverein e.V,,
Organisator der Kolner Borsentage.

(47), Dipl.-Sprachlehrerin fiir Portugiesisch/Brasi-
lianisch. Weiterbildung im Bereich der Padagogik.
Langjihrige Erfahrung als Dozentin in der Erwach-
senenbildung.

(59), PR-Beraterin, Journalistin, Dipl.-Padagogin.
Uber 25-jahrige Tatigkeit und Leitungsfunktionen
in der Presse- und Offentlichkeitsarbeit. Seit 1997
Inhaberin einer PR-Agentur, Dozentin fiir PR.

(52), promovierte Sprachwissenschaftlerin
im Bereich Slawistik. Langjihrige Erfahrung als
Dozentin fiir Russisch und Deutsch als Fremd-
sprache in der Erwachsenenbildung. Professur an
der Pidagogischen Hochschule Odessa.

(42), Studium Pidagogik, langjihrige Berufser-
fahrung als IT- und EDV-Trainerin in der freien
Wirtschaft. Seit 2006 freiberuflich titig mit den
Schwerpunkten: Anwendungsentwicklung, Daten-
bankadministration und Microsoft Office.

Studium Franzésisch und Philosophie an der
Universitit zu KolIn. Referentin fiir Sprache und
fir Seminare an der Akademie fér uns kolsche
Sproch. Autorin und Kabarettistin.

(26), BA Psychologie (Hons), Zusatzstudium Stati-
stik und Soziologie, Lehrerin fiir Englisch mit dem
Schwerpunkt Business English.

(31), seit mehreren Jahren freiberuflicher Englisch-
trainer fiir den Business- und Konversationsbe-
reich in der Erwachsenenbildung. Sprachcoach fiir
etymologische sowie komparative Linguistiktech-
niken. BA Hons und Design Studien mit Lehrer-
fahrung in GroBbritannien und USA.

(45), padagogische Ausbildung, Studium der Skan-
dinavistik. Seit vielen Jahren Dozentin fiir Dénisch,
Schwedisch, Ungarisch und Deutsch als Fremd-
sprache. Berufsbedingte, regelmiBige Aufenthalte
in Skandinavien, interkultureller familidrer Hin-
tergrund.

(53), EDV-Trainerin und Lernsystementwicklerin,
mehrjahrige Titigkeit als Verlagslektorin, Studium
der Romanistik, allgemeinen Sprachwissenschaft
und Pidagogik, Teletutorin.

(56), Dipl.-Sozialarbeiter, Supervisor DGSy, Kinesi-
ologe DGAK, seit 20 Jahren selbststindig.

Renate
Frech

Irina
Furgel

Eva
Gessner

Alice
Herrwegen

Catherine
Hluchanic

Ed
Holland

llona
Hoppe

Gudrun
Jaehnike-
Glasmacher

Hendrik
Kirsten
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Hans
Kronawitter

Rita
Magnier

Elinor
Maii

Karen
Mc Kernan

Melanie
Middelberg-
Oelbermann

Bjorn
Miethke

Edda
Moers

Enrico
Reinsdorf

Jurgen
Rietscher

(52), freiberuflicher Kommunikationstrainer, lang-
jahrige Lehrtitigkeit in Einrichtungen der Erwach-
senenbildung. Schwerpunkte: Kommunikation
fur die Bereiche Verhandlung, Meeting & Kultur,
Teamentwicklung und Prisentation.

(51), M.A. Franzésisch als Fremdsprache, Uberset-
zerin fur Deutsch, Franzésisch und Spanisch, seit
1985 in der Bundesrepublik als Sprachlehrerin in
der Erwachsenenbildung titig.

(58), langjahrige freiberufliche Sprachdozentin,
Schwerpunkt: Englischtraining, Kommunikation
und Auffrischung, Englisch am Telefon. Dipl.-Pada-
gogin, Lehrerin Sek.l, Trainerin fiir Deutsch als
Fremdsprache.

(54), M.A. Studium in den USA, langjihrige Erfah-
rung als Englischdozentin in der Erwachsenenbil-
dung, Schulungstitigkeit bei Firmen in Koln, Bonn
und Diisseldorf.

(41), Dozentin fiir Online-Publishing. Freiberuf-
liche Tatigkeit in der Erwachsenenbildung im
Bereich Computer und Multimedia.

(35), Dipl.-Handelslehrer, langjahriger EDV-Trainer
in der Erwachsenenbildung mit den Schwerpunk-
ten: Standardsoftware, E-Learning und Methoden
der EDV-gestiitzten Stellenrecherche/Bewerbung.

(57), Dipl.-Padagogin, Bewerbungscoach, Arbeits-
vermittlerin, Griindungsmitglied Verband Berufsta-
tiger Mitter e.V..

(38), freiberuflicher Multimedia-Producer und Mit-
arbeiter in Agenturen und Firmen als Webpro-
grammierer, seit mehreren Jahren als Dozent in
der Erwachsenenbildung titig.

(47), staatl. gepriifter Techniker im Bereich Infor-
matik, EDV-Berater und Trainer, seit mehreren
Jahren in der Erwachsenenbildung titig mit den
Schwerpunkten Betriebssysteme, Office-Anwen-
dungen und Internet-Techniken.

(41), Sozialpiadagogin, Non-Profit-Managerin.
Geschiftsfiihrerin  von confido gemeinnitzige
Organisationen mit den Schwerpunkten Fund-
raising, Offentlichkeitsarbeit und Projektmanage-
ment.

(33), Studium Niederlandisch, Spanisch und Ger-
manistik an der Universitit zu Koéln. Seit 2003
freiberufliche Sprachdozentin.

(48), Biologisch-technische Assistentin, langjihrige
Titigkeit als EDV-Office-Trainerin und Program-
miererin, im Datenmanagement titig.

(53), Dr. Japanologie (M.A.), Zusatzausbildung zur
Dipl.-Ubersetzerin fiir Japanisch und Englisch,
lebte und studierte drei Jahre in Hiroshima/Japan.
Seit 1985 freiberufliche Titigkeit als Sprachdozen-
tin und Studienreiseleiterin.

(52), Anwendungs-Trainer fir MS Office, MS Win-
dows, MS Sharepoint. Microsoft Certified Trainer,
Microsoft Certified Professional, Microsoft Office
Spezialist, Certified Technical Trainer (CTT+),Aus-
bilder fir den Bereich Dozent in der Erwachse-
nenbildung.

(46), Dr., freiberufliche PR-Beraterin, iiber 10 Jahre
praktische Erfahrung in der Presse- und Offent-
lichkeitsarbeit in leitenden Positionen, Beratung
von Verbinden und Unternehmen, Lehrbeauf-
tragte und Dozentin fiir PR.

(30), Studium der Gesundheitsdkonomie, Ausbil-
dung im Bereich Medien/Kommunikation, Dozen-
tin fur Medienworkshops.

(36), freiberufliche Mediendesignerin, Medienge-
stalterin Bild und Ton, Studium Medieninformatik,
Schwerpunkte: Grafik, Animation und Gestaltung
fiir Web, Mobile und Video.

(62), Dipl.-Psychologe, Supervisor BDP. Seit 1989
selbststandig. Themen- und Arbeitsschwerpunkte:
Fihrung, Kooperation, Kommunikation, Stressbe-
wiltigung, Coaching/Supervision.

Andrea
RokuB3

Johanna
Sikora

Gonke
Soltner

Martina

Scheller

Joachim
Scheuer

Marion
Steinbach

Kendra
StriaBer

Seka
Tokic

Herbert
Urmann
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VoBBemer
Rudolf

Zhao
Wenyan

Claudia
Wolf
Yan

Zhao

Maike
Ziemer

(56), Diplom-Kaufmann, Supervisor (DGSv.), lang-
jahrige Tatigkeit in verschiedenen Firmen. Schwer-
punkte: Organisation, interne Revision, Marketing,
seit 10 Jahren freiberuflich titig im Profit- und
Nonprofit-Bereich.

(27), Bachelor-Studium in Peking (Drucktechnik)
und Marburg (BWL). Praktika bei chinesischen
und deutschen Firmen. Einsatz auf internationalen
Messen. Ubersetzungstitigkeiten Chinesisch, Eng-
lisch, Deutsch. Dozentin fir Chinesisch.

(45), seit 15 Jahren im Personalwesen, seit vielen
Jahren in der Erwachsenenbildung als Trainerin
und Coach titig.

(62), Studium an der technischen Universitit
Beijing. In Deutschland seit 20 Jahren als Sprach-
dozentin fiir Bildungseinrichtungen und Industrie-
betriebe titig. Lehrauftrage an der Universitit zu
Kéln.

(38), Dipl.-Padagogin, Projektleiterin in der Wei-
terbildung, Dozentin in der Erwachsenenbildung
mit dem Themenschwerpunkt Rhetorik und Kom-
munikation.
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BILDUNGSWERK

Das VSB-BILDUNGSWERK ist eine staatlich
anerkannte Einrichtung der Weiterbildung im
Verein fiir Soziale Bildungsarbeit (VSB) e.V.
Das VSB-BILDUNGSWERK wurde 1981
gegriindet und arbeitet als freier Triger der
Weiterbildung politisch und konfessionell
unabhingig. Es ist Mitglied der ,,Qualitits-
gemeinschaft Berufliche Weiterbildung
Region KoIn“ der IHK zu Kéln.

Verein fiir Soziale Bildungsarbeit e.V.
BoisseréestraBe 3

50674 Kolin

VSB-Bildungswerk

Im MediaPark 7

50670 KolIn

0221 574 33 00
0221 574 33 09

kontakt@vsb-bildungswerk.de
www.vsb-bildungswerk.de
Annegret Wieskus

Dagmar Janssen

Frank Esser

Annegret Wieskus

Horstmann & Trautmann
Agentur fir Werbung und Design GmbH

Frank Esser
Prima Print GmbH, Koln
Das Kursprogramm fiir das Jahr 2012

koénnen Sie ab November 201 |
bei uns anfordern.
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