Kommunikation

8026 Telefontraining
Mittwoch, 12. Mit Telefongesprachen wird haufig der erste Kontakt
und 19.01.2011 geknupft, die dann in entscheidendem MaBe

18 bis 21 Uhr den weiteren Verlauf der Beziehung beeinflussen.
2 Abende/ Leitung: Horst Steininger, Medienmarketing-Fachwirt,
50,00 Euro PR- und Komm.manager
Sparkassensaal, Sparkasse Simbach am Inn
8027 Mitarbeiter fiihren und motivieren

Freitag, 14. und  Professionelle Mitarbeiterfiihrung ist eine Kompetenz,

21.01.2011 die gelernt sein will — und die gelernt werden kann.
18 bis 21 Uhr Leitung: Horst Steininger, Medienmarketing-Fachwirt,
2 Abende/ PR- und Komm.manager

50,00 Euro Sparkassensaal, Sparkasse Simbach am Inn

Sprachen und Verstandigung

8032 Business English |

Mittwoch, 22. 9. This course is for preintermediate to intermediate
19.30 bis 21 Uhr  level learners who wish to improve their Business
15 Dp.Std./ English. We will use a course book plus additional

105,00 Euro exercises related to your workplace and English
ab 5 Teilnehmer  newspaper texts. There will be many opportunities
95,00 Euro to practice speaking with confidence in a small
group, writing emails and letters and making
Maximal presentations. Book: Business Result from unit 1

6 Teilnehmer Leitung: Joanna Weymar

Unterrichtsraum der VHS, InnstraBe 18

Dieser Kurs wird im Frithjahr-Sommer-Programm
sowohl als Anfdnger- als auch als Folgekurs angeboten.

Hirmer_Kommunikation, Simbach am Inn

0 R 1 D E E
XperRegio will dazu beitragen, unsere Region lebendig und aktiv
zu gestalten. Dazu gehdren Arbeitsplatze mit Zukunft und Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter mit innovationsorientierter Qualifika-
tion fur die Wirtschaft. Deshalb unterstitzen wir das breit
gefacherte Angebot der VHS Simbach im Bereich der beruflichen
Bildung. Es bietet den Unternehmen die Méglichkeit, ihre Mitarbei-
ter kontinuierlich weiter zu qualifizieren und fur die steigenden
Anforderungen fit zu machen. Arbeitnehmer verbessern durch
diese Kursangebote ihre Sach-, Methoden- und Selbstkompetenz.
Das vom Arbeitsmarkt geforderte ,lebenslange Lernen” wird
durch das Programm der VHS Simbach sozusagen ,vor der Haus-
tir” moglich.

Wir wiinschen allen Kursteilnehmern viel Erfolg!

XperRegio — Telefon 08723 4378 55, info@xperregio.de, www.xperregio.de

,Business-Kurse”
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der Volkshochschule
Simbach am Inn
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Business-PC-Kurse

8006
Voraussetzung:
Word Grundl.
5 Abende/
165,00 Euro

MS-Word 2010 Aufbaukurs

Professionelle Dokumentgestaltung mit MS-Word.
Sie lernen wie Sie sich Ihren Arbeitsalltag mit Doku-
mentvorlagen und Formularen erleichtern kénnen.
Erstellen Sie professionelle Tabellen, binden Sie
Grafiken und Objekte gekonnt in Dokumente ein.

8007 MS-Word 2010 Serienbriefe

Voraussetzung:  Erfahren Sie an praktischen Beispielen den

Word Grundl. Umgang mit Serienbriefen. (Datensatze sortieren

2 Abende/ und filtern, arbeiten mit Regeln, arbeiten mit

59,00 Euro Feldern und Datenquellen).

8008 MS-Word 2010

Voraussetzung:  Wissenschaftliche Arbeiten erstellen

Word Grundl. Der korrekte Aufbau bei der Erstellung von

2 Abende/ Diplom- und Klausurarbeiten erspart viel Zeit und

59,00 Euro Nerven. Lernen Sie Dokument- und
Formatvorlagen entsprechend ihren Anforderungen
einzurichten und anzupassen.

8010 MS-Excel 2010 Aufbaukurs

Voraussetzung:  Basierend auf dem Grundlagenkurs erlernen Sie

Excel Grundl. weiterfihrende Excel-Funktionen (Mustervorlagen,

5 Abende/ Gliederungen, SVerweis, Gruppierungen, Pivot-

165,00 Euro

Funktion).

8011 Diagrammprasentation mit MS-Excel 2010

Voraussetzung:  Daten kreativ und ansprechend fir Prasentationen

Excel Grundl. aufzubereiten (verschiedene Diagrammtypen schnell

2 Abende/ erstellen und gestalten, Diagrammelemente formatie-

69,00 Euro ren, Diagramme beschriften und drucken, spezielle
Diagramme verwenden, arbeiten mit Trendlinien).

8012 MS-Excel 2010 — Daten professionell aus-

Voraussetzung:  werten und aufbereiten.

Excel Grundl. Sie lernen mit groBen Datenmengen in Excel

2 Abende/ umzugehen (effizientes sortieren, filtern und grup-

69,00 Euro pieren von groBen Datenmengen, Aufbau von
Pivot-Tabellen, effizienter Einsatz v. Pivot-Tabellen).

8013 MS-Powerpoint 2010 Grundlagen

Voraussetzung:  Erstellen eigener Prasentationen oder Folien mit

MS Windows grafischen Elementen und Effekten.

3 Abende/

95,00 Euro

8014 MS-Outlook 2010

Voraussetzung:  Grundlagen

Windows GL Auswahl Anbieter, Anlegen eines E-Mail-Kontos,

2 Abende/ Schreiben und Senden von E-Mails, Verwaltung von

59,00 Euro Kontakten und Terminen.

8015 MS-Publisher 2010 Grundlagen

Voraussetzung: Grundlagen Bildverarbeitung, verschieden Formate,

Windows GL Erstellen von Einladungen, Verkaufszetteln,

4 Abende/ Foldern, Flyern oder ganzen Katalogen, Grafische

135,00 Euro

Tricks, Druck oder pdf.

8016 MS-Visio 2010 Grundlagen

Voraussetzung:  Professionelle Geschaftsgrafiken, Organigramme

Windows GL und Flow-Charts erstellen und in Office-Dokumente

2 Abende/ einzubinden.

69,00 Euro

8018 Adobe Photoshop CS5 Grundlagen

Voraussetzung:  Grundlagen digitaler Bildbearbeitung, Einlesen

Windows GL der Daten von verschiedenen Medien, digital bear-

5 Abende/ beiten in mehreren Ebenen, verschiedene Effekte,

195,00 Euro Fotomontagen, Spezialeffekte.

8019 Webseiten mit Adobe Dreamweaver CS 5

Voraussetzung:  Webdesign Grundlagen

Windows und Planen, erstellen, hosten und warten von Webseiten,

Internet Grundlagen Internet, Webserver und Layout, Aus-

Grundlagen wahl des Providers, mittels ftp Programmen die

4 Abende/ Seite auf den Server laden, nachtragliche Wartung

155,00 Euro und Anderungen, verschieden Techniken wie HTML,
Java Scripts und PHP.

8020 Webseiten mit Joomla

Voraussetzung: Installation von Joomla, ein freies Template vom

Windows und Internet installieren, Inhalte einfigen und andern.

Internet GL

4 Abende/

155,00 Euro

8021 Webshop erstellen mit xt-commerce

Voraussetzung: Konzept erstellen, Auswahl Provider, Installation

Windows und
Internet Grundl.
5 Abende/
195,00 Euro

und Rechtevergabe, Einrichtung, Anlegen von
Kategorien und Artikeln, Versandarten, Zahlungs-
systeme und Auftrage bearbeiten.

Die PC-Kurse finden laufend nach Vereinbarung ab 4 Teilnehmern statt.
Die Abendkurse werden in der Zeit von 19 bis 22 Uhr abgehalten. Tages- oder
Vormittagskurse sind jederzeit nach individueller Terminabsprache méglich.

Kommunikation

8024
Mittwoch, 20.

und 27.10.2010

Kommunikation und Gesprachsfiihrung
Grundkurs
Mit diesem Kurs lernen Sie Ihre personliche u. inhaltliche

18 bis 21 Uhr Darstellung in beruflichen Vortrags- und Redesituationen
2 Abende/ zu verbessern. Es werden Grundlagen des Vortragens
60,00 Euro erlautert — professionelle Gesprachsfuhrung getbt und
mit Hilfe von Videoaufzeichnungen analysiert.
Leitung: Horst Steininger, Medienmarketing-Fachwirt,
PR- und Komm.manager
Sparkassensaal, Sparkasse Simbach am Inn
8025 Kommunikation und Gesprachsfiihrung
Mittwoch, 10. Aufbaukurs
und 24.11.2010 Die Teilnehmer/innen lernen, Spontan-Reden zu
18 bis 21 Uhr konzipieren und durchzufiihren, sich auf die Zuhorer
2 Abende/ einzustellen und sie trainieren den Umgang mit
60,00 Euro Stérungen. Auch hier erméglicht die Videoaufzeich-

nung eine hohe Selbstreflexion.

Leitung: Horst Steininger, Medienmarketing-Fach-
wirt, PR- und Komm.manager

Sparkassensaal, Sparkasse Simbach am Inn



