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- Vorwort

~Aufhoren zu lernen ist wie schwimmen gegen den Strom”
Chinesisches Sprichwort

Neben die beruflichen Veranderungen, die die neuen Informations- und
Kommunikationstechnologien mit sich bringen, tritt heute immer mehr die
Bereitschaft des Einzelnen, sich neue Wissensgebiete eigenverantwortlich
zu erschlieen. Die Gleichstellungsstelle der Stadt Paderborn und die
Diakonie Paderborn-Hoxter e.V. bieten seit mehr als 17 Jahren erfolgreich
EDV-Kurse fur Frauen und Madchen an. Ziel unserer Computerkurse ist es,
die Frauen auf neue Aufgaben und Fachgebiete optimal vorzubereiten und
sie fur neue berufliche Herausforderungen zu qualifizieren.

Unsere Kurse richten sich immer nach dem individuellen Wissensstand
sowie den Qualifizierungsbedurfnissen der Teilnehmerinnen. Wir unterrichten
auf dem aktuellen Stand der EDV-Anwendungen und bieten neben unver-
zichtbaren Grundkenntnissen wie etwa Einfihrung in Windows und Textver-
arbeitung auch Aufbaukurse wie Power Point, Excel, Bewerbungsoptimie-
rung oder Erstellen einer Homepage. Dartber hinaus haben wir seit drei
Jahren Weiterbildungsseminare im Bereich Kommunikation und Rhetorik
sowie Berufliche Neuorientierung, Stressbewaltigung etc. im Programm.

Fir unsere Kurse bieten wir unterschiedliche Zeitmodelle an, um den
jeweiligen beruflichen und familidren Lebensbedingungen der Teilnehmerin-
nen entgegen zu kommen. Interessentinnen kdnnen den fir sie guinstigsten
Termin wahlen: vormittags, abends oder am Wochenende.

Alle Kurse finden im gut ausgestatteten EDV-Raum des Ev. Johanneszent-
rums in Paderborn statt. Unsere Dozentinnen sind nicht nur fachlich kom-
petent, sondern auch hochmotiviert und schulungserfahren. Wir freuen uns
auf lhre Anmeldung!

Dagmar Driike - Gleichstellungsbeauftragte der Stadt Paderborn
Susanne Bornefeld - Diakonie Paderborn-Hoxter e.V.
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Anmeldung

Diakonie Paderborn-Hoxter e. V.
Am Laugrund 5

33098 Paderborn
www.diakonie-pbhx.de

Tel: (052 51) 6 34 82
Fax: (0 52 51) 68 01 27
E-Mail: fabedv@t-online.de

Arbeitslosenbliro

Leitung: Susanne Bornefeld
Mitarbeiterin: Florenze
Ruschkowski

Sprechzeiten zur Anmeldung
Di 14-16 Uhr,
Fr 8.30-12.30 Uhr

Anmeldungen nehmen wir per-
sonlich, schriftlich, telefonisch,
per Fax oder per E-Mail entge-
gen.

Impressum

© 2008 Diakonie Paderborn-Hoxter e. V.
Klingenderstr. 13 | 33100 Paderborn
Redaktion | Satz: Diakonie, Offentlichkeitsreferat
Fotos: Pixelio — Angelika Lutz, Zwillingsbruder,
Hardy, Paul-Georg Meister, S. Hofschlager, (Um-

schlagmotive); Rolf van Melis (S. 23, 27), Konstan-

tin Gastmann (S. 17-21), Kigoo Images (S. 3-15)

ErmaBigung

Die angegebenen Ermafigungen
gelten fir Frauen, die einen Familien-
pass haben bzw. ALG | + Il beziehen
und Studentinnen. Wenn Sie ermal3i-
gungsberechtigt sind, dann schicken
Sie bitte eine Kopie des entsprechen-
den Ausweises/Bescheids an das
Arbeitslosenburo. Liegt uns die
Bescheinigung nicht vor, stellen wir
den Restbetrag in Rechnung.

Gerne nehmen wir auch Bildungs-
schecks entgegen. Informationen zum
Bildungsscheck erhalten Sie unter
www.regionalagentur-owl.de.

Kursgebiihren

Die Kursgebthren sind im Voraus
per Lastschrift zu entrichten. Bis
spatestens vier Wochen vor Kursbe-
ginn kénnen Sie den Teilnahmebe-
trag auch auf unser Konto bei der
Volksbank Paderborn einzahlen:
Kto.-Nr.: 88 34133 503

BLZ: 472 601 21

Geben Sie bitte die Kursnummer als
Verwendungszweck an. Die Anmel-
dung flr die Kurse ist verbindlich
und verpflichtet zur Zahlung!
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-nputer & Co

E
& Computer kompakt: windows und Textverarbeitung
Ferien-Intensivkurse fiir Frauen und Madchen

Fir diesen Kurs benétigen Sie keine Vorkenntnisse! Im Rahmen einer
allgemeinen Einfihrung in die EDV gibt dieser Kurs Orientierungshilfen, um
das ,Fachchinesisch“ der Computerwelt besser zu verstehen. In prakti-
schen Ubungen kénnen Sie die Bedienung des Computers erlernen und
die Arbeit mit dem Betriebssystem tben. Zusatzlich erfolgt ein erster
Einblick in der Textverarbeitung mit Word: Hier lernen Sie anhand prakti-
scher Ubungen die Grundfunktionen dieses Programms kennen.

Voraussetzung: keine

Termine: KURS 1 14.-17.4.2009 | 16 UE | Di-Fr 9-12 Uhr-
KURS 11 6.-10.7.2009 | 20 UE | Mo-Fr 9-12 Uhr
KURS 111 10.-14.8.2009 | 20 UE | Mo-Fr 9-12 Uhr
KURS IV 12.-16.10.2009 | 20 UE | Mo-Fr 9-12 Uhr
KURS V 29.3.-1.4.2010 | 16 UE | Mo-Do 9-12 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 60 €, erm. 50 € fiir Kurse l u. V (16 UE)
75 €, erm. 60 € fir Kurse Il, Il u. 1V (20 UE)
Dozentin: Beate Menne-Unger (KURS ), Anna Neumann (KURS ),

Simone Meyer (KURSE lll, IV und V),

E
ksl Computer kompakt: Windows und Textverarbeitung
Kurse im Alltag fiir Frauen und Méadchen | fiir Frauen 50 plus

Fir diesen Kurs bendétigen Sie keine Vorkenntnisse! Hier kdnnen Sie sich
grundlegend mit dem Computer und dessen Zusatzgeraten (z. B. Drucker)
vertraut machen.

Sie lernen die Grundfunktionen des Betriebssystems Windows sowie der
gangigsten Programme kennen, so z. B. den Umgang mit “Fenstern” und
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“Objekten” und die damit verbundene Nutzung der “Maus”. Die Arbeitsorga-
nisation mit Ordnern und Dateien ist ein weiteres wichtiges Thema dieses
Kurses.

Im Bereich Textverarbeitung lernen Sie den Umgang mit der Tastatur, die
Texteingabe und Speicherung der von Ihnen erstellten Texte. Anhand von
praktischen Beispielen und Ubungen werden Sie vertraut mit der Recht-
schreibprifung, dem Drucken von Textdateien, mit der Brieferstellung am
PC sowie einer ansprechenden Gestaltung lhrer Dokumente.

Voraussetzung: keine

Termine

Frauen, Madchen: KURS | 11.2.-1.4.2009 | 32 UE | 8x Mi 9-12 Uhr
KURS 11 20.4.-15.6.2009 | 32 UE | 8x Mo 9-12 Uhr
KURS 111 28.9.-30.11.2009 | 32 UE | 8 x Mo 9-12 Uhr
KURS IV 19.1.-9.3.2010 | 32 UE | 8 x Di 9-12 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 115 €, erm. 95 €
Dozentin: Beate Menne-Unger (Kurse I, Il und V),

Astrid Sahle (Kurs Il)

Frauen 50 plus: 9.3.-11.5.2009 | 26 UE | 8 x Mo 17-19.30 Uhr
14.9.-16.11.2009 | 26 UE | 8 x Mo 17-19.30 Uhr
22.2.-27.3.2010| 26 UE | 8 x Mo 17-19.30 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 95 €, erm. 80 €
Dozentin: Britta Neu

L Word-Auffrischungskurs

Sie haben ,irgendwann einmal® einen Word-Kurs besucht und wollen lhre
Textverarbeitungskenntnisse auf den aktuellen Stand bringen? In diesem
Kurs erhalten Sie die Méglichkeit, Ihre Grundkenntnisse aufzufrischen und
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-nputer & Co

zu vertiefen. Nach einer Wiederholung der Grundlagen (Word-Anwen-
dungsfenster, Speichern, Drucken, Offnen) tiben Sie an praktischen Bei-
spielen die Texteingabe und -gestaltung (Zeichen- u. Absatzformatierung).

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Word

Termine: 24.-25.4.2009 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14 Uhr
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€, erm. 30 €

Dozentin: Andrea Nack

E .o .
=l Ubersicht am PC Speichern & Organisieren von Dateien & Ordnern

Sie mdchten den effizienten Umgang mit Dateien und Ordnern lernen und
Ihre Daten gezielt speichern und wiederfinden? Dann ist dieser Kurs genau
der richtige fur Sie! In dieser Veranstaltung werden wir PC-Dokumente
(Dateien) und Ordner erstellen, Ordnerstrukturen anlegen, Speicherorte auf
dem PC und auf dem USB-Stick kennen lernen, Dateien und Ordner
kopieren, I6schen und ausschneiden sowie die Suchfunktion erproben.

Voraussetzung: EDV-Grundkenntnisse

Termine: KURS 1 12.-13.2.2009 | 8 UE | Do-Fr 18-21Uhr
KURS Il 25.-26.9.2009 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14 Uhr
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 35€ erm. 30 €
Dozentin: Andrea Nack (Kurs 1), Astrid Sahle (Kurs 1)

L Workshop Serienbriefe und Adressetiketten

Sie mussen haufig Einladungen, Protokolle, Rundschreiben, Briefe etc. an
einen grolieren Adressatenkreis versenden? Word bietet Ihnen mit der
Serienbrieffunktion ein hilfreiches Werkzeug, mit dem Sie schnell Briefe
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und Adressetiketten erstellen kbnnen. In Zusammenhang mit der Serien-
brieferstellung werden wir im Kurs neue Adresslisten anlegen und vorhan-
dene Adress-Stammdaten aus Excel und Word nutzen. Mit Hilfe von Filtern
werden die Adressdaten nach verschiedenen Kriterien sortiert, um nur
einen bestimmten Personenkreis anzuschreiben. Bedingungsfelder helfen
Ihnen, die Briefe individuell zu gestalten.

Voraussetzung: solide Grundkenntnisse in Word

Termine: 20.-21.3.2009 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14 Uhr
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€, erm. 30 €

Dozentin: Andrea Nack

|2
d Excel Rechnen, ordnen und veranschaulichen

In diesem Kurs erfahren Sie, wie Sie mit Hilfe von Excel viele Routinearbei-
ten einfach und schnell erledigen kénnen. An Beispielen Uben Sie, Rechen-
operationen zu automatisieren und grafisch darzustellen. Excel bietet dabei
vielfaltige Mdglichkeiten, trockene statistische Daten in Form von anschau-
lichen Diagrammen auszuwerten. Sie mochten gerne ihre privaten, ge-
schaftlichen oder auch Vereinsadressen auf dem PC verwalten? Auch dazu
kénnen Sie Excel verwenden.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows und Word

Termine: 3.-24.3.2009 | 16 UE | 4 x Mi 18-21 Uhr
29.-31.10.2009 | 16 UE | Do-Fr 18-21Uhr, Sa 9-16 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 60 €, erm. 50 €

Dozentin: Beate Menne-Unger
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e
sl Excel Auffrischungskurs

Sie haben ,irgendwann einmal® einen Excel-Kurs besucht und wollen lhre
Tabellenkalkulationskenntnisse auf den aktuellen Stand bringen? In diesem
Kurs erhalten Sie die Méglichkeit, Ihre Grundkenntnisse aufzufrischen und
zu vertiefen. Nach einer Wiederholung der Grundlagen (Excel-Anwen-
dungsfenster, Speichern, Drucken, Offnen) geht es darum, Daten einzuge-
ben und zu formatieren sowie die elementaren Formeln und Funktionen
anzuwenden.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Excel

Termine: KURS 1 8.-9.5.2009 | 8 UE | Fr 18-21 Uhr, Sa 9-14 Uhr
KURS 11 12.-13.3.2010 | 8 UE | Fr 18-21 Uhr, Sa 9-14 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€ erm. 30 €

Dozentin: Andrea Nack (Kurs 1), Anna Neumann (Kurs 1)

L Einfiihrung in Outlook

Lernen Sie Outlook in einem Einfllhrungsseminar kennen, damit die Zettel-
wirtschaft auf Ihrem Schreibtisch deutlich abnimmt!

Zu den Aufgabenbereichen von Outlook gehdren der Nachrichtenaus-
tausch, die Adressverwaltung, die Termin- und Aufgabenverwaltung und die
Organisation des Posteingangs. In diesem Workshop lernen Sie, E-Mails
nicht nur zu verschicken, sondern auch mit Briefpapier, Signatur und
Dateianhangen auszustatten. Es werden ,Kontakte® (Adressdaten) ange-
legt und bearbeitet, Termine im digitalen Kalender eingetragen und bearbei-
tet (wenn Sie mochten, werden Sie optisch oder akustisch an Erledigungen
erinnert) und Terminserien festgelegt. Sie lernen, Nachrichten tbersichtlich
anzuordnen, den Posteingang zu organisieren und Nachrichten mit dem
Regelassistenten zu verwalten.
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I = I! Prasent

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows und Word

Termine: 21.4.-12.5.2009 | 16 UE | 4 x Di 18-21 Uhr
28.10-18.11.2009 | 16 UE | 4 x Mi 18-21 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 60 €, erm. 50 €

Dozentin: Beate Menne-Unger

L Einfiihrung in PowerPoint

In diesem Seminar erfahren Sie, wie einfach es ist, mit PowerPoint an-
spruchsvolle Prasentationen, Folien und Handzettel zu gestalten. Sie
lernen, fir Standardsituationen den Assistenten zu verwenden, aber auch
manuell lhre ganz individuellen Prasentationen zu erstellen. Sie erfahren
Tipps und Tricks fir die optimale Planung und Ausflihrung einer Prasentati-
on und werden mit Organigrammen, Tabellen und ClipArts vertraut.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows und Word

Termine: KURS 1 22.4.-13.5.2009 | 16 UE | 4 x Mi 18-21 Uhr
KURS 11 156.9.-6.10.2009 | 16 UE | 4 x Di 18-21 Uhr
KURS Il 25.-27.2.2010 | 16 UE | Do, Fr 18-21 Uhr, Sa 9-14 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 60 €, erm. 50 €
Dozentin: Anna Neumann (Kurse |, 1ll), Beate Menne-Unger (Kurs 1)

IE
d PowerPoint Basiswissen
In kurzer Zeit erlernen Sie in diesem Kurs die grundlegendsten Funktionen

des Programms Power Point. Sie erfahren, wie einfach es ist, eine an-
spruchsvolle Prasentation sowie Handzettel und Notizenseiten zu erstellen
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-nputer & Co

und vorzufihren. Dariiber hinaus werden auch Tricks und Tipps flr die
optimale Planung und Ausfiihrung einer Prasentation vorgestellt.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows und Word

Termine: KURS 1 5.-6.6.2009 | 8 UE | Fr 18-21 Uhr, Sa 9-14 Uhr
KURS 11 20.-21.11.2009 | 8 UE | Fr 18-21 Uhr, Sa 9-14 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€ erm. 30 €

Dozentin: Andrea Nack (Kurs 1), Beate Menne-Unger (Kurs Il)

E
d Irfan View: Digitalfotos organisieren, bearbeiten & prisentieren

Bei Irfan View handelt es sich um ein kostenloses und komfortables Pro-
gramm zur digitalen Bildbearbeitung. In diesem Kurs lernen Sie zunachst,
Digitalfotos zu betrachten, zu speichern und umzubenennen. Anschlie3end
erkunden Sie grundlegende Bildbearbeitungsfunktionen, z. B. die Rote-Au-
gen-Korrektur, die Veranderung der Bildgro3e oder das Drehen und Scharfen
von Fotos. Dartber hinaus wird auch die Prasentation der Digitalfotos in
Form einer Diashow und eines Bildschirmschoners thematisiert. Zur Weiter-
arbeit zu Hause erhalten sie eine CD mit dem Irfan View-Programm.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows

Termine: 14.3.2009 | 8 UE | Sa 9-16 Uhr
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 35€, erm. 30 €

Dozentin: Andrea Nack

E
L Flyer erstellen mit Microsoft Word

Entdecken Sie die kreative Seite von Word! In diesem Workshop wird ein
Flyer (Faltblatt) gestaltet. Bilder, sog. Autoformen, Clip-Arts und Word-Arts
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werden eingebunden. Wir arbeiten mit verschiedenen Faltungen. Der Kurs
ist ideal fir Gruppen oder Vereine, die einen ansprechenden Flyer erstellen
mochten, ohne eine teure Software zu kaufen.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows

Termine: 6.-7.3.2009 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14 Uhr
6.-7.11.2009 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14 Uhr
19.-20.2.2010 | 8 UE | Fr 18-21Uhr, Sa 9-14Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 35€, erm. 30 €
Dozentin: Astrid Sahle

IE
d Ran ans Netz - Einfiihrung in das Internet fiir Frauen 50 plus

Multimedia und Internet sind Begriffe, die immer mehr im Alltag benutzt
werden. In diesem Kurs wollen wir lhnen Grundlagen vermitteln und den
Erstkontakt mit dem weltweiten Datennetz (World Wide Web) herstellen.
Bald sind Begriffe wie Browser, Server oder Link keine béhmischen Dorfer
mehr fur Sie. Sie erfahren, wie Sie im Internet gezielt nach Informationen
suchen - zum Beispiel mit Suchmaschinen - und wie Sie Ihre Suchergeb-
nisse beurteilen kénnen. Auch die wohl am weitesten verbreitete Anwen-
dung im Internet, das E-mailen (die elektronische Post), wird Ihnen vorge-
stellt. Dartiber hinaus erhalten Sie einen kleinen Einblick in weitere
Internet-Dienste.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows

Termine: 23.4.-7.5.2009 | 12 UE | 3 x Do 17-20 Uhr
5.-19.11.2009 | 12 UE | 3 x Do 17-20 Uhr
18.1.-1.2.2010 | 12 UE | 3 x Mo 9-12 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum
Kosten: 45 €, erm. 40 €
Dozentin: Simone Meyer
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&Eﬂ E-Mails verschicken mit Freenet

Sie mdchten eine eigene E-Mail-Adresse anlegen und E-Mails an Freunde
und Bekannte verschicken? Dann sind Sie in unserem Workshop richtig:
Wir richten eine kostenlose E-Mailadresse bei Freenet ein und Sie lernen
den Umgang mit E-Mails. Lassen Sie sich auRerdem von der Kalenderfunk-
tion bei Freenet an wichtige Termine erinnern!

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Windows

Termine: 27.5.2009 | 4 UE | 1 x Mi 18-21 Uhr
27.1.2010 | 4 UE| 1 x Mi 18-21 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 20 €

Dozentin: Beate Menne-Unger

E
= Verkaufen mit eBay - Auktionen im Internet

Das Kaufen und Verkaufen mit eBay erfreut sich steigender Beliebtheit. In
diesem Kurs erhalten Sie kompaktes Grundwissen, um Gegenstande zu
verkaufen, und lernen praktisch den Umgang mit Internetauktionen. Wie werde
ich selbst Verkauferin, und wie biete ich einen Artikel gewinnbringend an? Wie
flige ich ein Foto ein, um die Absatzchancen zu erhéhen? Welche Gebulhren
kommen auf mich zu und wann lohnt es sich, Artikel im Internet anzubieten?
Ein Uberblick tiber rechtliche Fragen und den K&uferinnenschutz ergénzt die
Einfihrung und macht Sie fit fir die sichere Schnappchenjagd.

Vorraussetzung: Eine gliltige E-Mail Adresse.

Termine: 17.-24.2.2009 | 8 UE | 2 x Di 18-21 Uhr
27.10.-3.11.2009 | 8 UE | 2 x Di 18-21 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€ erm. 30 €

Dozentin: Beate Menne-Unger
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[
L Homepage konzipieren und gestalten: Page Creator

Gestalten Sie lhre eigene Webseite mit dem Page Creator. Sie kdnnen
Uber die benutzerfreundliche Online-Oberflache zahlreiche Vorlagen
auswahlen und die Seiten dann mit Ihren eigenen Inhalten und Bildern
gestalten. So lassen sich tolle Webseiten so einfach wie ein normales
Dokument erstellen. Sobald Sie mit dem Erscheinungsbild der Webseiten
zufrieden sind, ist fur die Veroffentlichung im Internet nur noch ein Maus-
klick erforderlich: ideal fur Familien, Vereine und Unternehmen.

Der Page Creator ist eine Komponente von Google Apps. Google Apps ist
ein kostenloser, leistungsstarker Service, der sich einfach installieren Iasst.
FUr die Erstellung einer Webseite bendtigen Sie eine eigene Domain. Sie
konnen eine bereits vorhandene Domain bei Google Apps nutzen oder sich
eine neue Domain kauflich erwerben (Kosten der Domain je nach Anbieter
unterschiedlich). Am Anfang dieses Kurses steht die Anmeldung bei Google
Apps und die Installation.

Unterstitzte Browser: Microsoft Internet Explorer und Mozilla Firefox

Voraussetzung: Grundkenntnisse in der Textverarbeitung

Termine: 11.3.-1.4.2009 | 16 UE | 4 x Mi 18-21 Uhr
3.-24.3.2010| 16 UE | 4 x Mi 18-21 Uhr

Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 60 €, erm. 50 €

Dozentin: Beate Menne-Unger
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,}7 Berufliche Perspektiven entwickeln
Ein Workshop fiir Frauen

Sie sind zurzeit nicht sicher, wohin die weitere berufliche Reise geht? In
diesem Workshop kénnen Sie Ihre Fahigkeiten, Kenntnisse und Vorlieben
(wieder) entdecken. Sie schaffen sich Klarheit fiir Ihre berufliche Zukunft
und bekommen Impulse, bereits begonnene Wege zu verfolgen oder neue
einzuschlagen.

Schwerpunkte des Workshops sind:

* Wo liegen meine Talente und Starken?

*  Was sind meine Traume?

*  Was sind meine Mdéglichkeiten?

* Welche neuen Wege gibt es?

*  Wie kann ich meine Ziele verfolgen?

Termine: Sa 13.6.2009 | 10-17 Uhr | 8 UE
Sa 6.2.2010| 10-17 Uhr | 8 UE

Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 35€|erm. 30 €

Dozentin: Anna-Monika Schéfer

.}7 Mehrmals im Leben: Stellensuche und Bewerbung

Eine ,Lebensstellung“ nach der Berufsausbildung ist bei der heutigen
Arbeitsmarktlage unwahrscheinlich und vielleicht auch nicht erstrebens-
wert. ,Mehrmals im Leben® kann es deshalb heien, sich umzuorientieren
und sich neu zu bewerben. Stellensuche, Bewerbungen und Vorstellungs-
gesprache sind daher Themen, die im Laufe des Berufslebens immer
wieder auftauchen kénnen. Eine professionelle Herangehensweise steigert
die Chancen dabei deutlich.

So sind solche Bewerberinnen im Vorteil, die genau wissen, welche Fahig-
keiten, Starken und Interessen sie haben, welche Tatigkeiten flr sie pas-
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sen und die sich dem entsprechend darstellen konnen. Deshalb geht es in
diesem Seminar um folgende Inhalte:

« Erstellung individueller Profile,

+ Ermittlung von Zielen,

* Arbeitsmarktanalyse,

« Entwicklung von Bewerbungsstrategien,

« Erstellung von Bewerbungsunterlagen,

» Vorbereitung von Vorstellungsgesprachen.

Termine: 9.-23.6.2009 | 4 x Di 18-20.15 Uhr | 12 UE
15.9.-6.10.2009 | 4 x Di 18-20.15 Uhr | 12 UE

Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 50€|erm. 45 €

Dozentin: Barbara Gockel

,}7 Die ,,optimale” schriftliche Bewerbung

Sie mochten sich bewerben? Gute Noten und Zeugnisse kénnen beeindru-
cken, aber reicht das fur eine erfolgreiche Bewerbung? Erfahren Sie in
diesem Workshop, wie Sie Ihre Bewerbung in eine ansprechende und
Uberzeugende Form bringen kénnen, denn die Konkurrenz ist grof3!

Sie lernen, lhre Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Deckblatt, Lebens-
lauf) zu formulieren und am PC zu gestalten. Bitte bringen Sie die Angaben
fur Ihren Lebenslauf mit. Ihre Ergebnisse kénnen Sie auf CD oder Diskette
mitnehmen.

Voraussetzung: Grundkenntnisse in Microsoft Word sind von Vorteil.

Termin: 29.-30.6.2009 | Mo, Di 18-21 Uhr| 8 UE
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 35€|erm. 30 €

Dozentin: Beate Menne-Unger
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.}7 Zur ndchsten Priifung - aber sicher!

Souveran und gelassen in der Prifung — wer strebt das nicht an? Mit
gezielter Vorbereitung, der Identifizierung von Hindernissen und Stolperfal-
len sowie der Veranderung hemmender Glaubenssatze kdnnen Sie dieses
Ziel erreichen.

Prifungsvorbereitung auf mehreren Ebenen ist Inhalt dieses Seminars:

+ Bewertungssituationen im Rollenspiel,

* Veranderung von Glaubenssatzen,

« Sicherheit durch innere Bilder,

» persoOnliche Ressourcen entdecken.

Termine: 6.-27.5.2009 | 4 x Mi 18-20.15 Uhr | 12 UE
6.- 7.11.2009 | Fr 17-20 Uhr, Sa 9-17 Uhr | 12 UE
Kursort: Lukaszentrum
Kosten: 45 €
Dozentin: Barbara Gockel

,&7 Bewerbungs-Outfit / Business-Outfit

Ein Workshop fiir Frauen und Madchen

Theoretischer Teil:

+ Reflexion zum Bewerbungs-Oultfit: Was eignet sich fir ein
Vorstellungsgesprach?

* Go's und No Go's bei der Garderobe und den Accessoires

« Der Wohlfuhlfaktor

* Theorie und Praxis beim Make Up

Praktischer Teil

» Vorflhren der mitgebrachten Garderobe
» Kleine Tipps zum prasentierten Oultfit: Wie sieht ein dezentes
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Make Up aus? - Schminken unter Anleitung
» Korpersprache

Mitzubringen sind:

+ 1 komplettes Bewerbungs-Oultfit (Hose, Jacke, Rock etc.), das die
Teilnehmerinnen beim Bewerbungsgesprach tragen wirden incl.
Schuhe, Accessoires usw.

+ Make Up-Utensilien fir das Schminken, auf jeden Fall eigene
Wimperntusche (Make Up, Rouge, Lippenstift etc.)

Kleinigkeiten, die beim Make Up fehlen, wie Lidschatten, Kajal, Lippenstift,

kénnen mit der Kosmetik der Dozentin erganzt werden.

Termine: Fr20.3.2009 | 18-20 Uhr| 2,5 UE
Fr6.11.2009 | 18-20 Uhr | 2,5 UE

Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 12,60 €, erm. 10 €

Dozentin: Birgit Bade

}‘7 Rhetorik - Kommunikation
Sprachliche Selbstbehauptung fiir Frauen

Wie kommt wirklich an, was Sie sagen mochten? Wie werden lhre Ent-
scheidungen besser respektiert? Frauen muissen sich oft mehr fir die
Akzeptanz und Umsetzung ihrer Ideen und Entscheidungen einsetzen als
Manner. Wie Sie das im Alltag und Berufsleben erreichen, kdnnen Sie in
diesem Intensivseminar trainieren.

Schwerpunkte des Seminars sind:

* Sprachlicher Ausdruck, K.O.-Redewendungen und passende
Antworten darauf

* Wie sehe ich mich, wie sehen mich andere?

* Freie Rede erlernen

+ Angste abbauen
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» Eigene Interessen im Gesprach vertreten und ausdriicken kénnen
* mit Unterschieden in mannlichen und weiblichen Sprachmustern
umgehen

Praktische Ubungen werden die Ausdrucksmdglichkeiten verbessern und
Mut machen, Gesprache selbstbewusster zu fuhren.

Termine: Sa 28.3.2009 | 10-17 Uhr | 8 UE
Sa 24.10.2009 | 10-17 Uhr | 8 UE

Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 35€|erm. 30 €

Dozentin: Anna-Monika Schéfer

}7 Uberzeugende Kommunikation - Heikle Gespriche meistern

Wie kénnen Sie heikle Gesprache mit Kolleginnen, Mitarbeiterinnen oder
Familie souveran und lésungsorientiert fihren? Wo sind die Klippen im
eigenen Kommunikationsstil? Wie bringen Sie Kritik konstruktiv und sympa-
thisch an? Welche nonverbalen Signale werden unbemerkt ausgesendet?
Achtung: Dieses Seminar wird ein wichtiger Impuls fir lhre Gesprachsfih-
rung sein! Praxistaugliche Werkzeuge wie die richtige Gesprachsvorberei-
tung, einen Leitfaden und praktische Ubungen hierzu vermittelt die Kommu-
nikationstrainerin.

Termin: Fr13.11.2009 | 9-16.30 Uhr | 8 UE
Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 35€,erm. 30 €

Dozentin: Birgit Kersten-Regenstein
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,}7 Effektive Vortragsgestaltung & Prasentation mit PowerPoint

Traditionelle Vortrage in der Form einer lediglich ,gesprochenen” Rede sind
im Sinne einer effektiven Wissensvermittlung bzw. Zielerreichung nicht
sinnvoll. Die hauptsachliche Aufnahme von Informationen erfolgt Gber das
Auge. Lediglich 20% nur ,gehdrter” Inhalte kann sich das Publikum merken,
werden die Inhalte zusatzlich visualisiert, liegt die Merk- und Lernfahigkeit
bei ca. 50%.

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie einen Vortrag inhaltlich gut gliedern
und strukturieren. Auch Techniken zur Visualisierung mit Hilfe einer Prasen-
tation stehen auf dem Programm. Dazu werden Sie mit dem Programm
PowerPoint arbeiten. Sie erlernen das Erstellen und Layouten von Folien
und werden zum Abschluss des Kurses die von ihnen angefertigte Prasen-
tation vorfuhren.

Eigene Themenvorschlage kdnnen gerne bearbeitet werden.

Termin: 26.-28.2.2009 | Do, Fr 18-21 Uhr, Sa 9-16 Uhr| 16 UE
Kursort: Johanneszentrum, EDV-Raum

Kosten: 70 €| erm. 50 €

Dozentin: Beate Menne-Unger

)7 .Arbeit ist das halbe Leben” - Leben und Arbeit in Balance
Die eigene innere Zufriedenheit wiedergewinnen

,Work-Life-Balance’ ist nicht nur ein Ziel tGberarbeiteter Manager, sondern
betrifft jeden, denn: Nicht nur ein Gleichgewicht zwischen Leben und
Arbeiten soll gefunden werden, sondern auch die eigene innere Balance.
Dabei geht es um die Beantwortung der Fragen:

»  Was ist wirklich wichtig fir mich und mein Umfeld?

* Was soll Prioritédt haben?

*  Was will ich verandern?

*  Wie kann ich Veranderungen umsetzen?
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Ziel des Seminars ist es, lhr individuelles Life-Work-Balance-Konzept zu
erarbeiten.

Termin: 8.-9.5.2009 | Fr 17-20 Uhr, Sa 9-17 Uhr | 12 UE
Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 50€|erm. 45 €

Dozentin: Barbara Gockel

}7 Reise zur eigenen Stérke - Bewiltigung von Stress & Burnout

Schon der ,ganz normale Wahnsinn“ bei der Arbeit und im Alltag Ubersteigt
manchmal die vorhandenen Krafte. Der Berg an Aufgaben will einfach nicht
kleiner werden, selbst wenn rund um die Uhr gearbeitet wird. Die Nerven
liegen blank.

Um einen ,Burnout®, ein ,Ausbrennen® zu verhindern, muss rechtzeitig
vorgebeugt werden. Wichtig ist es, friih genug die eigenen Kraftquellen zu
suchen und zu aktivieren. Hieraus leiten sich die ganz personlichen Strate-
gien zur Stressbewaltigung ab. Ziele:

» Stresspravention und -bewaltigung am Arbeitsplatz

« individuelle Stressoren erkennen

+ individuelle Ressourcen entdecken und Strategien zur
Stressbewaltigung entwickeln

Termin: Fr6.3-Sa 7.3.2009 | Fr 17-20 Uhr, Sa 9-17 Uhr| 12 UE
Kursort: Lukaszentrum

Kosten: 50€|erm. 45 €

Dozentin: Barbara Gockel
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Unsere Schulungsrdaume

Evangelisches Johanneszentrum, EDV-Schulungsraum
Dietrich-Bonhoeffer-Str. 1, 33102 Paderborn

Busverbindung:
Buslinie: 6 | Haltestelle: Im Lohfeld oder
Buslinie: 8 | Haltestelle: Almepark

Wir bedanken uns beim Evangelischen Johanneszentrum ganz herzlich fir
die Kooperation!

Evangelisches Lukaszentrum | Arbeitslosenbiiro der Diakonie
Am Laugrund 5, 33098 Paderborn, (0 52 51) 6 34 82

Busverbindung:
Buslinie: 68 | Haltestelle: Am Laugrund

Intensivkurse
Alle unsere Seminare sind auf 8 Teilnehmerinnen beschrankt. So gewahr-
leisten wir eine besonders effektive Arbeitsatmosphare.

Seminare - maBgeschneidert fiir Sie oder Ihren Betrieb:

Richten Sie sich mit Ihren konkreten Fortbildungswiinschen an uns. Unsere
Referentinnen u. a. aus den Fachgebieten Psychologie, Jura, Informatik,
Soziologie und Padagogik gestalten Ihnen ein passgenaues Seminar auch
fur lhren Betrieb oder den auf Ihre Wiinsche abgestimmten Workshop.

Ein Blick auf unsere regelmafigen Seminarthemen verschafft Ihnen einen
Uberblick Gber die Bandbreite unseres Angebotes. Fragen Sie aber gerne
auch Inhalte bei uns an, die (noch) nicht in unserem regelmafigen Pro-
gramm auftauchen!
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Teilnahmebedingungen

Anmeldung

Eine Anmeldung zu den Kursen ist schriftlich und telefonisch mdglich. Alle
Anmeldungen werden in der Reihenfolge ihres Eingangs bertcksichtigt.
Bei notwendig werdenden Mahnungen werden jeweils 5,- Euro (Porto- und
Verwaltungskosten) berechnet. Jede Teilnehmerin, die das Seminar regel-
mafig besucht hat, erhalt am Ende ein Kurszertifikat.

Termine und Fristen

Die Kursgebuhr muss spatestens 4 Wochen vor Kursbeginn eingezahlt wer-
den. Frauen die sich kurzfristig anmelden, bezahlen bei der Dozentin vor Ort.
Die Kurse haben eine Mindestteilnehmerinnenzahl von 8 Personen. Wird
diese nicht erreicht, kann der Kurs bis zwei Tage vor Kursbeginn abgesagt
werden. Bereits entrichtete Kursgebihren werden in voller H6he zurtick-
erstattet. AuRerdem behalten wir uns das Recht vor, aus aktuellem Anlass
notwendig werdende Anderungen der Kurstermine, des Kursortes, der
Kursinhalte sowie der Dozentinnen vorzunehmen.

Wann koénnen Sie zuriicktreten?

1. Sie erhalten die Kursgebuhr in voller Héhe erstattet, wenn das Arbeits-
losenbiro und die Gleichstellungsbeauftragte der Stadt Paderborn die
Veranstaltungen absagen. Anspriiche von Teilnehmerinnen wegen Nicht-
durchfiihrung einer Veranstaltung sind ausgeschlossen.

2. Treten Sie von einem Kurs zurlick, werden lhnen die Entgelte erstattet,
wenn Sie das Arbeitslosenburo rechtzeitig benachrichtigen, d.h. bis zwei
Wochen vorher fallt keine GebUhr an. Bis zu einer Woche vor Kursbeginn
erheben wir eine Gebuihr von 50% der Kursgeblhr, es sei denn, Sie kon-
nen eine Ersatzperson stellen. Bei einem spateren Ruicktritt ist eine Erstat-
tung nicht mehr moglich.

3. Eine kurzfristige telefonische Anmeldung verpflichtet Sie zur Teilnahme an
dem Kurs. Bei Nichterscheinen erhalten Sie eine entsprechende Rechnung.
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Der Mensch zahlt
und nicht das Kapital

Als genossenschaftliche Regionalbank gehoéren
wir unseren Mitgliedern und Kunden. Von jeher
arbeiten wir nach den Prinzipien Selbsthilfe,
Selbstverwaltung und Selbstverantwortung.
Das macht uns seit mehr als 140 Jahren
unabhangig und erfolgreich - in den Kreisen
Paderborn, Hoxter und Lippe!

www.volksbank-phd.de

m Volksbank

Paderborn-Hoéxter-Detmold




Anmeldung (per Post oder Fax (0 52 51) 68 01 27)

Ich melde mich — unter Anerkennung der Teilnahmebedingungen — verbind-
lich zu folgenden Kursen an:

Kursnummer Kurstitel Kursgebihr
SRR Kirsgebiiny
SRR Kirsgebiiny
R T T
T s A
Post|e|tzah|0rt ....................................................................................
Unterschrlft ........................................................

Arbeitslosenbiiro der Diakonie Paderborn-Hoxter e.V.
Volksbank Paderborn

Kontonummer: 883 41 33503

Bankleitzahl: 472 601 21

Wenn Sie eine ErmaRigung erhalten, dann legen Sie bitte unbedingt eine
Kopie des entsprechenden Ausweises/Bescheids bei. Telefonische Riick-
fragen unter (0 52 51) 6 34 82 (Di 14-16 Uhr, Fr 8.30-12.30 Uhr).

Ermachtigung zum Einzug von Kursgebiihren durch Lastschrift

Hiermit ermachtige(n) ich/wir das Arbeitslosenbiro widerruflich, den Zah-
lungsbetrag pro Kurs per Lastschrift einmalig vom folgenden Konto abzubu-
chen:

Name Vorname

Stralle Telefonnummer
Postleitzahl Ort

Kto.-Nr. BLZ Kreditinstitut

Unterschrift



Gleichstellungsstelle

.3

Paderborn |-
uberzeugt- der Stadt Paderborn

Diakonie [

9

Paderborn-Héxter e. V.

paderborn.de

Tag der offenen Tiir
Sa, 14.2.2009, 11-15 Uhr

Johanneszentrum, EDV-Schulungsraum
Dietrich-Bonhoeffer-Str.1, Paderborn

Berufspraktische und persoénliche
Weiterbildung erdéffnet lhnen neue
Chancen! Informieren Sie sich
unverbindlich Gber unser
Kursangebot und lhre
persdnlichen Moéglichkeiten!

¢ Dozentinnen beantworten
Ihre Fragen rund um die
Weiterbildung,

e Teilnehmerinnen unserer
Seminare berichten von
ihren Erfahrungen,

* Die Gleichstellungs-
beauftragte der Stadt
Paderborn und das Arbeits-
losenbulro der Diakonie
Paderborn-Hoxter e.V. beraten
Sie individuell.





