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B 010 Sonthofen

Teamentwicklung -

Erfolgreich im Team arbeiten

Bernd D. Wipper,

Team- u. Organisationsentwickler

1 Tag, 10:00 - 16:00 Uhr

Freitag, 16.03.2012

Praxis fiir Beratung, Friihlingstr. 6

43,00 €

Teamarbeit gehort heute zum Alltag. Leistungsfa-

higkeit und Arbeitszufriedenheit hdngen entschei-

dend davon ab, wie gut die Zusammenarbeit im

Team gelingt. Erfolgreiche Zusammenarbeit kann

jedoch nicht verordnet, sondern nur entwickelt

werden. Sie basiert auf aktiven Gestaltungspro-

zessen von Kommunikation, Organisation und

Fiihrung. Das Seminar bietet durch viele erlebnis-

reiche Ubungen Raum, die Potentiale von Teams

zu reflektieren und ihnen Wege zur erfolgreichen

Teamentwicklung aufzuzeigen.

Ziele:

- Grundlagen effizienter Teamzusammenarbeit
kennen und verstehen

- Phasen der Teamentwicklung

- Wirkungsvoller Umgang mit Vielfalt an
Meinungen, Vorstellungen etc.

- Aufgaben und Verantwortung potentialorientiert
verteilen kénnen

- Flhren durch Zielvereinbarungen

- Fihrungsinstrumente zum Aufbau
leistungsorientierter Teamkultur.

B 012 Sonthofen

Coaching

Bernd D. Wipper, Coach

1 Tag, 10:00 - 16:00 Uhr

Freitag, 30.03.2012

Praxis fiir Beratung, Friihlingstr. 6

43,00 €

Coaching ist eine effiziente Form zur professio-

nellen Begleitung von Menschen in beratenden

oder leitenden Positionen.

Ziele sind u. a.:

- belastende Herausforderungen erfolgreich
zu meistern

- Leistungspotentiale zu entfalten

- Veranderungen aktiv anzugehen

- Entscheidungsfahigkeit zu starken

- Zusammenarbeit im Team effektiver zu gestalten

- die eigene bzw. institutionelle Zukunft
wertschdpfend zu entwickeln.

Ziele des Seminars:

- Einblicke in die Vorgehensweise und Methodik
bekommen

- Erleben ausgewahlter Techniken

- Erweiterung des Versténdnisses fiir die
Entstehung von Verhaltensmustern

- Reflexion der eigenen Haltung im Umgang
mit Menschen

- Zuwachs an methodischem Handwerkszeug
- Professionalisierung der Beratungs-
bzw. Gesprachsfiihrungskompetenz.

-

Rhetorik und Kommunikation

B 015 Sonthofen
Rhetorik - Crashkurs Kommunikation
Dagmar Arendt, Autorin
3 Abende, 19:30 - 21:00 Uhr
Montag, 20.02.2012 - 12.03.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10
27,00 €
Bewundern Sie nicht auch manchmal Personen,
die sich gut und leicht verstandlich ausdriicken
kdnnen? Gute Argumente und Redestrategien
scheinbar aus dem Armel schiitteln und dadurch
Erfolge scheinbar mihelos anziehen? Positive,
leicht verstandliche Ausdrucksformen kdnnen
auch Sie souveran und in einem lockeren Kreis
erlernen!
Lernen Sie:
- eine positive innere Haltung zu entwickeln,

die Sie auch ausstrahlen
- Grundlagen der Kommunikation der freien Rede
- Tipps und Tricks fir lockeres freies Sprechen.
In der Seminargruppe erhalten Sie die Gelegen-
heit, eigene Vortragsthemen zu prasentieren und
zu reflektieren, Auftreten, Inhalt, Sprache und
aufbauende Strategien individuell zu trainieren
und, vor allen Dingen, mit Freude die Kunst der
Rede zu beherrschen.
Bitte mitbringen: Schreibzeug.

B 016 Sonthofen

Rhetorik fiir Berufseinsteiger

Dagmar Arendt, Autorin

2 Abende, 19:00 - 20:30 Uhr

Montag, 19.03.2012 + 26.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

18,00 €

Junge Menschen haben durchaus etwas zu sagen!

Lernen Sie fiir Bewerbungsgesprache oder den

Berufsstart:

- spontanes Reden

- die Entwicklung einer positiven inneren Haltung,
die Sie auch ausstrahlen

- klare, leicht erlern- und anwendbare
Kommunikationstechniken

- einen positiven Selbstwert, der in Ihre Gesprache
einflieBt.

Bitte mitbringen: Schreibzeug.

B 017 Sonthofen

Rhetorik fiir Frauen

Dagmar Arendt, Autorin

3 Vormittage, 09:30 - 11:00 Uhr

Dienstag, 12.06.2012 - 26.06.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

27,00 €

Haben Sie das Gefiihl, man hort Thnen nicht
zu? Mochten Sie sich in der FamilieGehor
verschaffen, neu ins Berufsleben starten, einfach
locker und frei sprechen? Mit dem richtigen rhe-
torischen Werkzeug kein Problem!

Bitte mitbringen: Schreibzeug.
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B 020 Sonthofen
Starke AuBenwirkung - Erlebnisvortrag

iiber Korpersprache und Stimme
Stefan GraBmann, Trainer flr Flihrung,
Verkauf und AuBenwirkung

1 Abend, 20:00 - 21:30 Uhr

Freitag, 20.04.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

9,00 €

Wie Sie von Ihren Mitmenschen wahrgenommen
werden, hangt weniger von den vermittelten
Inhalten ab, sondern sehr stark von der Art und
Weise, wie Sie es tun. Ob Prasentation, Verkauf,
Vorstellungsgesprach oder Flirt:

Einen positiven Eindruck hinterlassen Sie durch
eine sichere Kdrpersprache und eine gut ,sitzen-
de" Stimme.

Stefan GraBmann

Die Mischung meiner Seminare besteht aus
Praxisnahe, Humor und fundiertem Wissen.

B 022 Sonthofen

Starke AuBenwirkung -
Korpersprache und Stimme

Stefan GraBmann, Trainer fiir Fihrung,
Verkauf und AuBenwirkung

1 Tag, 10:00 - 17:00 Uhr ﬁ
Samstag, 28.04.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

36,00 €

Bitte beachten: 1 Stunde Pause.

Woran erkennen Sie, wie Sie auf andere wirken?
Wie koénnen Sie Ihre Kérpersprache beeinflussen,
ohne aufgesetzt riiber-zu-kommen? Korperhal-
tungen und Dialoge werden in vielen Beispielen
aus dem beruflichen oder privaten Alltag aufge-
zeigt und spielerisch erprobt. Weitere Kursinhalte
sind: - Selbstbild und Selbstvertrauen - wie baue
ich Sympathie auf - wie kann ich andere Men-
schen deuten.



B 025 Oberstdorf

Kommunikation ohne Worte -

Fiihren lernen mit Pferden

Antonia Geierstanger ﬁ
1 Tag, 10:00 - 16:00 Uhr

Samstag, 31.03.2012

37,00 €

Erleben Sie das Pferd als Spiegel Ihrer Person-
lichkeit. In diesem Seminar kdnnen Sie durch das
direkte Feedback im Umgang mit dem Pferd Ihre
Kérpersprache schulen. Erlernen Sie Klarheit im
Denken und Handeln durch nonverbale Kommu-

o
| Kommunikation, Biiro, Kaufm. Grundwissen
Scheibenstr. 8
nikation. Keine Reiterfahrung notwendig.

Antonia Geierstanger

GemaB den Worten von Fredmund Malik:
»TU das was du kannst, mit dem was du hast
und dort wo du bist", ist es meine Motivation
Ihnen zu zeigen, welches (Kommunikations-)
Potential in ihnen steckt!

B 026 Oberstdorf
Kommunikation ohne Worte -
Fiihren lernen mit Pferden
Antonia Geierstanger

1 Tag, 10:00 - 16:00 Uhr
Samstag, 23.06.2012
Scheibenstr. 8

37,00 €

In diesem Seminar haben die Teilnehmer die
Mdglichkeit, ihre eigene Personlichkeit besser
kennen zu lernen. Im Kontakt mit dem Pferd kann
die Wirkung von Korpersprache erlebt werden
(nonverbale Kommunikation).

Keine Reiterfahrung notwendig.

e

B 030 Sonthofen

Knigge - Mit Takt und Stil zum Ziel

Silke Schropp

1 Tag, 09:00 - 16:00 Uhr

Samstag, 03.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 3

36,00 €

Sie lernen, welche Umgangsformen im deutsch-

sprachigen Raum heute gelten.

- Etikette / Moderne Umgangsformen heute

- Wer griiBt wen - und wer gibt wem als
Erster die Hand?

- Mit Leichtigkeit beim Stehempfang

- Der Besuch im Restaurant

- Die Tischkultur in der Praxis.

Bitte beachten: 1 Stunde Mittagspause.

Biiro- und Arbeitsorganisation

B 035 Sonthofen

Selbstmanagement statt Zeitmanagement
Katharina Auerswald, Organisationsmanagerin

1 Tag, 10:00 - 17:00 Uhr

Samstag, 03.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

36,00 €,

zzgl. € 2,- fir Seminarunterlagen, werden im Kurs
eingesammelt.

Bitte beachten: 1 Std. Mittagspause.

,Ich habe keine Zeit ..." - Wie oft haben Sie diesen
Satz schon gesagt? In der Tat, Zeit kbnnen Sie
nicht haben, sie ist einfach da und fir alle gleich
getaktet. Hier hilft nur eins - sich selbst mana-
gen! Wie Sie Ihre Zeit besser nutzen, Prioritaten
setzen und Ihre Aufgaben systematisch erledigen
kénnen, erfahren Sie in diesem Seminar. Ob im
beruflichen oder privaten Bereich - Sie kénnen
die erlernten Methoden (berall einsetzen und
sofort profitieren.

Aus dem Inhalt:

- Ligen zum Thema Zeit

- Umgang mit Aufgaben und Informationen

- Effektivitat und Effizienz

- Prioritaten setzen

- Gute Zeiten - schlechte Zeiten.

Bitte mitbringen: Schreibmaterial.

Telefontraining

B 040 Sonthofen

Telefontraining fiir Azubis

Petra Sedlak

2 Vormittage, 09:00 - 10:30 Uhr

Mittwoch, 04.04.2012 + 11.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

59,00 €

Am Anfang einer Ausbildung ist es jedoch oft nicht
leicht, am Telefon den richtigen Ton zu treffen. Im
Seminar lernen Sie, wie Sie sich freundlich und
deutlich melden und einen Anrufer kompetent
weiterverbinden, ganz nach den Vorstellungen
Thres Vorgesetzten und des Kunden. Sie werden
sich positiv ausdriicken, setzen gezielt Mittel des
Ausdrucks und der Sprache ein und werden sich
auf unterschiedliche Kundengesprache optimal
einstellen kénnen. Konfliktmindernde Kommuni-
kation und gezielte Fragetechniken werden Ihnen
helfen, eine positive Beziehung zu Ihrem Kunden
am Telefon aufzubauen. Mit Rollenspielen und
praktischen Ubungen wird das Gelernte gefestigt
und kann mithilfe der mitgegebenen Ubungen
sinnvoll wiederholt werden. Unser Training am
Telefon wird gekoppelt mit Motivation und SpaB,
denn diese beiden Faktoren fiihren zum Erfolg.

B 042 Sonthofen

Fit am Telefon -

Aktives Anrufen und Angerufenwerden
Petra Sedlak

2 Vormittage, 10:30 - 12:00 Uhr

Mittwoch, 04.04.2012 + 11.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

59,00 €

Jeder Telefonkontakt hinterldsst bei Ihren Ge-
schaftspartnern Eindriicke. Richtiges und effizi-
entes Anrufen und Angerufenwerden sollen in
diesem Seminar anhand von praxisbezogenen
Situationen am Telefon trainiert und durchgespielt
werden. Das Telefon soll eine perfekte Visitenkarte
Ihres Unternehmens sein. Trainieren Sie im Semi-
nar Ihre Telefonsituationen.
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Kaufmannisches Grundwissen

B 200 Sonthofen

Grundlagen der Kosten- und
Leistungsrechnung (Betriebsbuchhaltung)
Daniela Burger, Studentin (Fachrichtung BWL)

6 Abende, 18:00 - 19:30 Uhr

Mittwoch, 18.04.2012 - 23.05.2012

Realschule, SudetenstraBe 6, Erdgeschoss
54,00 €

Wir beschéftigen uns mit den Basics der Kosten-
und Leistungsrechnung (KLR), die ein wichtiger
Bestandteil des betrieblichen Rechnungswesens
ist. Wir lernen dabei verschiedene Kennzahlen der
Betriebswirtschaft kennen (z. B. Wirtschaftlichkeit,
Produktivitat), erortern die Aufgaben der KLR
(Kostenarten-, Kostenstellen- und Kostentra-
gerrechnung) und machen uns dabei mit dem
Betriebsabrechnungsbogen (BAB) vertraut.
Weitere Themen sind z. B. der Break-even-Point
und der Deckungsbeitrag im Rahmen der Teil-
kostenrechnung. Viele Ubungen in Lernteams
runden den Unterricht ab.

B 206 Sonthofen

Buchfiihrung - Grundlagen

Peter Tomecki, Diplom-Betriebswirt (FH)

2 Tage, 09:00 - 17:00 Uhr

Samstag, 05.05.2012 + 12.05.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10
135,00 €,

zzgl. ca. 4,- € fir Kopien, werden im Kurs ein-
gesammelt.

Theoretische Vorbereitung der Buchhaltung fir
das spatere Arbeiten mit Lexware Buchhalter.
Bilanz , GuV, Journal, Debitoren, Kreditoren,
einfache Buchungssatze, MwSt., Vorsteuer,
Umsatzsteuer etc.

B 210 Sonthofen

Lexware - Buchhalter am PC

Peter Tomecki, Diplom-Betriebswirt (FH)

2 Tage, 09:00 - 17:00 Uhr

Samstag, 28.01.2012 + 04.02.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock
135,00 €,

zzgl. ca. 4,- € fur Kopien, werden im Kurs ein-
gesammelt.

Sehr ausfiihrlicher Grundlagenkurs Uber die
Buchhaltung mit Lexware am PC. Lernen Sie
die Buchhaltung praxisbezogen. Lexware ist das
ideale Programm fir Klein- und Mittelbetriebe.
Inhalte:

- Einrichten der Dateien fiir eine Firma

- Konten anlegen, Debitoren, Kreditoren

- Kontenrahmen

- Eroffnungsbilanz

- Ausgangsrechnungen

- diverse Buchungen

- Anlagenbuchhaltung

- Umsatzsteuervoranmeldung

- Monatsabschluss

- GuV, Bilanz, Kostenstellen.

B 211 Sonthofen

Lexware - Buchhalter am PC

Peter Tomecki, Diplom-Betriebswirt (FH)
2 Tage, 09:00 - 17:00 Uhr

Samstag, 16.06.2012 + 23.06.2012
Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock
135,00 €,

zzgl. ca. 4,- € flir Kopien, werden im Kurs
eingesammelt.

Text wie B 210



Beruf

Schule und Beruf

B 215 Sonthofen

Lexware am PC - Auftrag/Faktura

Peter Tomecki, Diplom-Betriebswirt (FH)

1 Tag, 09:00 - 17:00 Uhr

Samstag, 30.06.2012

Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

66,00 €,

zzgl. ca. 4,- € fiir Kopien, werden im Kurs ein-

gesammelt.

Sehr ausfiihrlicher Grundlagenkurs tber die An-

gebots-, Auftrags- und Rechnungsabwicklung mit

Lexware am PC (keine Buchhaltungskenntnisse

notig). Ideal fur Selbststandige, Buchhalter und

auch Nicht-Kaufleute, die in Klein- und Mittelbe-

trieben arbeiten und den funktionalen Ablauf bzw.

Zusammenhang zwischen Lager (Lieferanten)

und Auftragsabwicklung (Kunde) erlernen wollen.

Inhalte:

- Firmendaten anlegen

- Kunden und Lieferanten anlegen

- Artikel und Dienstleistungen anlegen

- Auftragsarten erfassen (Angebot, Auftrag,
Lieferschein, Rechnung, Gutschrift, etc.)

- Projekte organisieren

- Lagerhaltung iberwachen

- Bestellwesen und Wareneingang

- Inventur durchfiihren

- Abschlags- und Sammelrechnung.

Schule und Beruf

B 250 Sonthofen

Vorbereitung auf die Abschlusspriifung
Mathematik II + III - Realschule

Kristine Hoyer, Nachhilfe-Lehrerin

15 Abende, 19:00 - 20:30 Uhr

Dienstag, 28.02.2012 - 10.07.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Untergeschoss

135,00 €

Intensive Vorbereitung auf den Abschluss an der
Realschule im Fach Mathematik (II + III), nicht-
technische Fachrichtung.

B 252 Sonthofen

Vorbereitung auf die Abschlusspriifung
Mathematik - Mittelschule

Kristine Hoyer, Nachhilfe-Lehrerin

15 Abende, 19:00 - 20:30 Uhr

Donnerstag, 01.03.2012 - 12.07.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Untergeschoss

135,00 €

Intensive Vorbereitung auf den qualifizierten
Hauptschulabschluss im Fach Mathematik.

B 260 Sonthofen
Berufsorientierungsbegleitung

fiir junge Menschen

Michael Kiihn, geprifter Berufspadagoge

5 Termine

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 3

23,00 €

Termine jeweils freitags:

- 02.03.2012, 14:00 - 14:45 Uhr

- 16.03.2012, 17:30 - 18:15 Uhr

- 11.05.2012, 14:00 - 14:45 Uhr

- 22.06.2012, 14:00 - 14:45 Uhr

- 29.06.2012, 14:00 - 14:45 Uhr.

Dieses Coaching ist die ideale Erganzung zu den
Workshops. Mit deinem Coach wird der Weg der
Berufsorientierung und Berufsfindung geplant,
reflektiert und korrigiert. Aktuelle Themen werden
dabei mit anderen Teilnehmern besprochen.

Die Berufsorientierungsbegleitung wird Giber meh-
rere Termine laufend im Kurssemester angeboten.

Ein Einstieg ist jederzeit moglich. Kursteilnehmer
erhalten ein Zertifikat, welches eine intensive
und mit einem Coach reflektierte Berufswahl und
Arbeit an der Berufsreife bescheinigt.

B 262 Sonthofen

ProfilPASS fiir junge Menschen:

Starken kennen - Starken nutzen!

Michael Kiihn, geprifter Berufspadagoge

2 Termine

Fr., 02.03.2012, 15:00 - 18:30 Uhr

Sa., 03.03.2012, 09:00 - 12:30 Uhr.

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 1

62,00 €,

inkl. ProfilPASS®-Ordner fiir junge Menschen.
Wo liegen meine Interessen? Was kann ich? Wo-
rin bin ich gut? Antworten auf diese Fragen sind
Voraussetzung, um sich ein klares Bild tber sich
selbst zu machen und sich beruflich orientieren
zu kénnen. Mithilfe des ProfilPASS® fir junge
Menschen und begleitet von einem zertifizierten
ProfilPASS®-Berater entdeckst du deine person-
lichen Interessen und Starken. Der Kurs ermdglicht
dir, Uber Lebensbereiche wie Schule, Freizeit und
Familie nachzudenken. Was machst du gerne und
besonders gut, das in keinem Zeugnis auftaucht?
Du kannst mehr, als du denkst! Und mit diesem
Wissen fallt es dir leichter, einen geeigneten Beruf
fiir dich zu finden.

B 264 Sonthofen

Eltern als Berufseinstiegscoach

Michael Kiihn, gepriifter Berufspadagoge

1 Abend, 18:30 - 20:45 Uhr

Freitag, 16.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 1

14,00 €

So unterstiitzen Sie Ihr Kind bei der Berufsfindung!
Berufswahl findet nicht erst am Ende der Schulzeit
statt. Im familidaren Umfeld kdnnen Sie die Berufs-
orientierung Ihres Kindes schon friih unterstiitzen.
Als Eltern kdnnen Sie die Starken und Talente Ihrer
Kinder gut einschatzen und wertvolle Tipps geben.
Wir zeigen Ihnen, wie Sie Ihr Kind begleiten, Erfah-
rungen aus dem Berufsleben teilen, aber auch neue
Anregungen fiir die Laufbahn geben kdnnen. Ein
Thema ist z. B.: ,Praktika als Chance". Wir geben
dazu Tipps und Tricks. Ein weiterer Themenbereich
ist die Forderung von Selbststandigkeit, die wiede-
rum zur Berufsreife beitragt. Sie erhalten von uns
konkrete Handlungsvorschlage.

B 266 Sonthofen

Praktikum - mit Erfolg!

Michael Kiihn, gepriifter Berufspadagoge

1 Nachmittag, 15:00 - 17:15 Uhr

Freitag, 11.05.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 1

14,00 €

So ziehst du den groBten Nutzen aus deinen
Praktika! Um einen Beruf oder ein Unternehmen
live kennenzulernen, ist ein Praktikum der beste
Weg. Wer hier weiB, worauf er achten soll, kann
wichtige Erkenntnisse gewinnen, die bei der
Berufswahl helfen. Fiir viele Unternehmen sind
Praktika ein wesentlicher Bestandteil bei der
Suche nach Azubis, oft sogar zwingende Voraus-
setzung fir eine Ausbildungsstelle. In diesem
Workshop erarbeiten wir gemeinsam, wie du
den geeigneten Praktikumsbetrieb auswahist und
Praktika zur Berufsorientierung nutzt. Im zweiten
Schritt gehen wir gezielt darauf ein, wie du dich in
einem Praktikum richtig verhaltst, einen positiven
Eindruck hinterldasst und deinen zukiinftigen Chef
von dir {iberzeugst.
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B 268 Sonthofen

Die schriftliche Bewerbung -

Werben fiir sich!

Michael Kihn, gepriifter Berufspadagoge

1 Nachmittag, 15:00 - 17:15 Uhr

Freitag, 22.06.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 1

14,00 €

Es gibt unzahlige Mdglichkeiten, die Bewerbung
zu gestalten. Aber welche ist die beste, um sich
bei seinem Wunschunternehmen vorzustellen? In
diesem Kurs erfahrst du, wie du eine professio-
nelle und individuelle Bewerbung anfertigst, die
ankommt! Wie soll ein ansprechendes Anschreiben
aussehen? Was erwarten die Unternehmen? Wie
kannst du sie dartiber hinaus von dir begeistern?
Ziel ist es nicht nur, eine korrekte Bewerbung zu
schreiben, sondern dem Personalverantwortlichen
sofort positiv aufzufallen. Ideenreichtum und Indi-
vidualitat sind dabei die Zauberworte. Bewerbung
kommt von werben - Werben fiir sich.

B 270 Sonthofen

Der erste Eindruck zahlit

Sicher ins Vorstellungsgespréach

Michael Kihn, gepriifter Berufspadagoge

1 Abend, 17:00 - 19:15 Uhr

Mittwoch, 25.01.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 1

14,00 €

Erfolg im Vorstellungsgesprach braucht Vorberei-
tung und Ubung. Nervositét vor einem Vorstel-
lungsgesprach ist normal, aber mit der richtigen
Vorbereitung kein Problem. Wer weiB, was ihn im
Gesprach erwartet, worauf er zu achten hat und
was er vermeiden sollte, kann sich von seiner
besten Seite zeigen. In Rollenspielen mit dem
Trainer und den anderen Kursteilnehmern tbst
du live den Ablauf deines Vorstellungsgesprachs.
Du trainierst sicheres Auftreten, erhaltst Tipps zur
Vorbereitung und dem richtigen Erscheinungsbild.
Daraus entwickelst du die notige Selbstsicherheit,
um beim Vorstellungsgesprach zu iiberzeugen!
Weiterer Termin:

B 271 Sonthofen

Der erste Eindruck zahlt!

Sicher ins Vorstellungsgespréach
1 Nachmittag, 15:00 - 17:15 Uhr
Freitag, 29.06.2012

14,00 €

Text wie B 270



Entdecken Sie das Leben der

Tschinkl & Weis Allgduer Bergbauern im hochstgelegenen
Freilichtmuseum Deutschlands!

KANZLETI FUR VERMOGENS- UND FINANZBERATUNG

UNSERE
UNABHANGIGKEIT ﬁq'

IST JHR ANLAGE-
ERFOLG

Jens Weis Herbert Tschinkl
Dipl. Staatswissenschaftler (univ.) Dipl. Bankbetriebswirt (AGD)
Fachwirt fiir Finanzberatung (IHK)

- Professionelles Depotmanagement
fur Anleger mit hohem Anspruch

— Auswahl aus den besten in- und

auslindischen Kapitalmarktangeboten * Bauernfof mit Tieren

e Historische Alpe mit Brotzeitstube

- Konditionenvergleich tiber 30 Banken * Abenteuer- und Waldspielplatz
X . .  Heustock fiir Kinder
- Wohnbaufinanzierungen bis zu 105 % « Kindergeburtstage
_ Gewerbefinanzierungen o Zeitreise im Sattler-Hof A" ver
* Gruppenprogramme: (I (]
5 - Beste Referenzen Buttern, Filzen, Imkerei, Bergbduern MUSG“m
g —Wir neh Zeit fiir Si Waldabenteuer, Krauter
= 1Ir nenmen uns Zeit rur sie und Allgéuer Kiiche
Offnungszeiten Diepolz 44 . 87509 Immenstadt
Fitedlociom, L o G7527 Sewdisiion © o (080 20) 00 020 Ostersonntag bis Anfang Nov. téglich von 10-18 Uhr  Telefon: 0 83 2070 96 70

Fax (0 83 21) 6 09 52-20 * www.Tschinkl-Weis.de ¢ info@Tschinkl-Weis.de www.bergbauernmuseum.de

Lehr
sic ,/

< Offen zu sein fur neue Erkenntnisse und spannende Themen, zahlt sich
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Beruf

10-Finger-Schreiben, EDV-Grundlagen

10-Finger-Schreiben

E 002 Sonthofen

Tastaturbedienung in

4 mal 1,5 Stunden mit der ATS-Methode
Inge Stautmeister,

staatl. gepr. Lehrerin fir Maschinenschreiben

4 Abende, 17:00 - 18:30 Uhr

Freitag, 09.03.2012 - 30.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
72,00 €, inkl. 4 Lehrbiicher.

Wichtig, schnell, preisgiinstig! Tastschreiben
mit zehn Fingern ist flr die Arbeit am Computer
auBerordentlich wichtig, egal ob privat oder fiir
das Geschaft! Erlernen Sie das Zehn Finger-
System mit SpaB8 und wenig Zeitaufwand durch
bildhaftes Tastschreiben mit der seit vielen
Jahren erfolgreichen Fingerbewegungstechnik
(ATS-Methode). Diese Technik nutzt die neuesten
Gedachtnistrainingsmethoden fiir das Erlernen der
Griffbewegungen beim Tastschreiben. Geeignet
fir Lernwillige ab 8 Jahren. Erforderlich sind
zusétzliche hausliche Ubungen.

Bitte mitbringen: Bleistift und Radiergummi.

Auf Wunsch kann gegen einen Aufpreis ein Zer-
tifikat zum Nachweis der Schreibfahigkeit von
mindestens 100 Anschldgen pro Minute erworben
werden.

E 003 Immenstadt

Tastaturbedienung in

4 mal 1,5 Stunden mit der ATS-Methode
Inge Stautmeister,

staatl. gepr. Lehrerin fiir Maschinenschreiben
4 Abende, 18:00 - 19:30 Uhr

Montag, 23.04.2012 - 14.05.2012
Mittelschule, GriintenstraBe 8, EDV-Raum
72,00 €, inkl. 4 Lehrbticher.

Text wie E 002

E 004 Sonthofen

Tastaturbedienung in

4 mal 1,5 Stunden mit der ATS-Methode
Inge Stautmeister,

staatl. gepr. Lehrerin fiir Maschinenschreiben
4 Abende, 16:30 - 18:00 Uhr

Montag, 11.06.2012 - 02.07.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
72,00 €, inkl. 4 Lehrbicher.

Text wie E 002

EDV-Grundlagen

E 012 Sonthofen

Windows, Internet und E-Mail - Crashkurs
Petra Sedlak

2 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Dienstag, 07.02.2012 + 14.02.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

89,00 €

In unserem Crashkurs Gber zwei Abende lernen
Sie das Wichtigste Uber Ihren PC/Laptop:

- Wie schreibe ich einen Text und gestalte ihn
effektvoll?

- Wie speichere ich diesen Text sinnvoll ab und
wie finde ich ihn wieder?

- Wie surfe ich im Internet?

- Wie versende ich E-Mails?

Fir alle gedacht, die das Wichtigste in kurzer Zeit
lernen mdchten.

E 013 Sonthofen

Windows und Internet - Grundkurs
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 05.03.2012 - 09.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Vermittelt wird der Umgang mit Tastatur und
Maus, Bildschirm, Drucker und USB-Stick. Sie
erlernen anhand vieler praktischer Ubungen
die wichtigsten Funktionen in Windows sowie
den Einstieg in Internet und E-Mail. Wenn Sie
maochten, bringen Sie Ihr eigenes Notebook mit.
Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt. Dieser
Kurs bildet die Grundlage fiir alle weiterfiihrenden
Computerkurse. Inklusive Kursunterlagen und
Teilnahmezertifikat.

E 014 Sonthofen

EDV mit SpaB - aller Anfang ist interessant!
- Der etwas andere EDV-Kurs

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 29.03.2012 - 12.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

116,00 €

Sie sind Neueinsteiger am PC und mdchten das

Thema ,EDV" praxisorientiert und mit viel SpaB
am Lernen vermittelt bekommen? Dieser Kurs
soll Thnen helfen, sich am PC zu orientieren und
Ihnen aufzeigen, wo Ihre Interessen liegen, denn
die Arbeit am PC ist vielfaltig. Sie werden nicht
nur lernen, wie man Briefe schreibt, diese per E-
Mail verschickt, mit Tabellen rechnet und Dateien
abspeichert, sondern Sie werden auch im Internet
surfen: Ob Reiseroutenplanung, Kochrezepte,
Gartentipps, Online-Spiele, Einkaufen gehen im
Web oder einfach nur sehen, wie das Wetter in
Frankreich ist: Hier findet jeder; was ihn interes-
siert. Sie lernen auch ein Zeichen- und Malpro-
gramm kennen, in dem wir ein wenig kreativ sind
und eigene Gemalde am PC herstellen. Wir legen
Wert darauf, dass Ihnen das Lernen am PC SpaB
macht. Sie werden sehen, je praxisbhezogener
wir hier arbeiten, desto mehr Computerwissen
nehmen Sie fiir sich mit nach Hause.

E 015 Sonthofen

EDV mit SpaB - aller Anfang ist interessant!
- Der etwas andere EDV-Kurs

Petra Sedlak

5 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 02.05.2012 - 30.05.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

148,00 €

Text wie E 014

E 016 Sonthofen

Windows und Internet - Grundkurs
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 07.05.2012 - 11.05.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 013
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E 018 Sonthofen

Datensicherung

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

2 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Di., Do., 22.05.2012 + 24.05.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
69,00 €

Ihre Daten sind taglich einer Vielzahl von Bedro-
hungen ausgesetzt. Festplattenabstiirze, Viren,
Wirmer oder auch unbeabsichtigtes Loschen
gefdhrden Ihre Daten permanent. Sie erlernen
eine Reihe von Datensicherungsmaglichkeiten fiir
alle Windows-Versionen bis hin zur automatisier-
ten Datensicherung. Windows-Grundkenntnisse
werden vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.
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Beruf

EDV Kombi-Kurse

Betriebssysteme, Anwenderprogramme,
Internet, E-Mail

E 030 Sonthofen

Ihr Laptop-Kurs -

Windows und Word am eigenen Laptop
Petra Sedlak

3 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Donnerstag, 08.03.2012 - 22.03.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

126,00 €

Bringen Sie zum Kurs Ihren eigenen Laptop mit
und arbeiten Sie direkt auf Ihrem Gerat. Sie ler-
nen Windows naher kennen, erstellen plausible
Ordnerstrukturen zum Speichern, sodass Sie diese
gleich zu Hause gebrauchen kdnnen. Im Pro-
gramm ,Word" lernen Sie, Briefe und Einladungen
mit effektvollen Tipps und Tricks zu erstellen.
Im Kurspreis enthalten ist ein USB-Speicherstick,
dessen richtige Nutzung Sie ebenfalls im Kurs
lernen. Auch das Brennen einer CD ist im Seminar
enthalten.

E 031 Sonthofen

Ihr Laptop-Kurs -

Windows und Word am eigenen Laptop
Petra Sedlak

3 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr
Donnerstag, 28.06.2012 - 12.07.2012
Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

126,00 €

Text wie E 030

E 050 Sonthofen

Windows, Office und Internet -

Fit fiir den Berufsalltag

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

6 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Di. + Do., 17.01.2012 - 02.02.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
149,00 €

Mochten Sie in einem Bewerbungsgesprach die
Frage nach Ihren EDV-Kenntnissen positiv beant-
worten? Oder mochten Sie die wesentlichen Pro-
gramme Ihres Computers lediglich privat nutzen?
Dann ist dieser Kurs etwas fiir Sie! Sie erlernen
den Umgang mit dem Betriebssystem Vista bzw.
Windows 7 und die grundlegenden Funktionen der
Office-Programme Word, Excel- sowie Internet-
Explorer und Windows-Mail.

Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 051 Sonthofen

Windows, Office und Internet -

Fit fiir den Berufsalltag

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

6 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Di. + Do., 17.04.2012 - 03.05.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
149,00 €

Bitte beachten: kein Unterricht am Di. 01.05.,
dafiir am Mi. 02.05.2012.

Text wie E 050

E 060 Sonthofen

Office 2007/2010 Umsteigerkurs

Word und Excel

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

2 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo. + Mi., 16.04.2012 + 18.04.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
69,00 €

Wo ist was? Was ist neu? Die neue Office Version
ist schon sehr gewdhnungsbediirftig. Sie lernen,
mit der neuen Umgebung umzugehen, richten sich
die Programme Word und Excel praxisorientiert
ein und bekommen eine Menge Tipps flr den
Umgang mit der neuen Programmversion.
Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 070 Sonthofen

Gut kombiniert - MS Office mit Word/Excel/
PowerPoint - Grundlagen

Petra Sedlak

5 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Montag, 19.03.2012 - 16.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Bitte beachten: Kurs findet auch am 02.04. und
09.04.2012 statt.

Sie mochten sich gerne ,fit" machen in Office?
Hier sind Sie richtig! Wir decken im Seminar die
wichtigsten Grundlagen von Word, Excel und Po-
werPoint ab. Praxisnahe Ubungen werden Ihnen
helfen, damit auch im Biiro effektiv zu arbeiten.

E 071 Sonthofen

Gut kombiniert - MS Office mit Word/Excel/
PowerPoint - Grundlagen

Petra Sedlak

5 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 21.06.2012 - 19.07.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Text wie E 070

E 075 Sonthofen

Gut kombiniert - MS Office mit Word/Excel/
PowerPoint - Weiterfiihrung

Petra Sedlak

5 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Montag, 30.04.2012 - 28.05.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Frischen Sie Ihr Grundwissen auf, indem Sie in

Computerraum, ovh-Haus
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diesem Seminar praxisnah weiterfiihrende Tech-
niken in Word, Excel und PowerPoint erlernen und
dabei Programm Ubergreifend arbeiten.

E 076 Sonthofen

Gut kombiniert - MS Office mit Word/Excel/
PowerPoint - Weiterfiihrung

Petra Sedlak

5 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Donnerstag, 02.08.2012 - 30.08.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Text wie E 075

E 080 Sonthofen

Online in Alltag und Beruf -

Internet und E-Mail

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 30.01.2012 - 03.02.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Mithilfe des Microsoft Internet-Explorers lernen
Sie das Internet, seine Vorziige, aber auch seine
Gefahren kennen. Wie findet man schnell die
gesuchten Informationen und wie bringt man
Ordnung in die oft genutzten Seiten? Sie buchen
Reisen mit Bus, Bahn und Flugzeug, drucken
und kopieren Informationen aus dem Internet.
Mithilfe des Programms ,Outlook-Express" bzw.
+Windows-Mail" organisieren Sie Ihre Adress-
verwaltung, versenden und empfangen E-Mails
und erlernen den Umgang mit E-Mail-Anlagen.
Windows-Grundkenntnisse werden vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 082 Sonthofen

Internet und E-Mail - Crashkurs

Petra Sedlak

1 Abend, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 11.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

59,00 €

In diesem Crashkurs lernen Sie das Wichtigste
Uiber die Themen Internet und E-Mail. Sie lernen
nicht nur zu surfen, sondern auch das Versenden
und Empfangen von E-Mails, und zwar unter Ver-
wendung der kostenlosen Programme Internet-
Explorer und Windows-Live-Mail.




’
n Beruf
| Textverarbeitung, Tabellenkalkulation

Textverarbeitung

E 101 Sonthofen

Was ist neu in Word 2010?

Der Kurs fiir Umsteiger

Petra Sedlak

2 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr
Mittwoch, 20.06.2012 + 27.06.2012
Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

89,00 €

Sie lernen effektives Arbeiten im neuen Word
2010.

E 105 Sonthofen

Word - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo., Mi.,Fr., 27.02.2012 - 02.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen den Umgang mit dem weltweit
fiihrenden Textverarbeitungsprogramm ,Word".
Texteingabe und Fehlerkorrektur, Briefgestaltung
nach DIN-Norm. Sie geben dem Text ein anspre-
chendes duBeres Erscheinungsbild und erlernen
den Umgang mit Tabulatoren, Rahmen und Son-
derzeichen. Der Unterrichtsstoff wird anhand von
vielen praktischen Beispielen vermittelt und gelibt.
Windows-Grundkenntnisse werden vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 106 Sonthofen

Word - Grundlagen

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Dienstag, 10.04.2012 - 24.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

116,00 €

Wir erstellen Textdokumente und speichern und
gestalten diese derart, dass sie effektvoll wirken.
Wir fligen Grafiken ein, setzen diese an den
richtigen Platz, fligen Beschriftungen hinzu und
erstellen Tabellen und Briefe.

E 107 Sonthofen

Word - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 11.06.2012 - 15.06.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 105

E 140 Sonthofen

Word - Musterbriefe und
Dokumentvorlagen - Workshop 1

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Montag, 23.01.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Sie fertigen auf Basis der giiltigen DIN-Norm
geschaftliche und private Musterbriefe an und
erstellen daraus Dokumentvorlagen. Dabei er-
lernen Sie den Umgang mit Kopf- und FuBzeilen,
das Einbinden von Grafiken, ClipArts und Sonder-
zeichen. Grundkenntnisse der Textverarbeitung
werden vorausgesetzt. Inklusive Kursunterlagen
und Teilnahmezertifikat.

E 141 Sonthofen

Word - Musterbriefe und
Dokumentvorlagen - Workshop 1
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Montag, 26.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Text wie E 140

E 142 Sonthofen

Word - Musterbriefe und
Dokumentvorlagen - Workshop 1
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Montag, 25.06.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Text wie E 140

E 150 Sonthofen

Word - Serienbriefe,

Etiketten und Kuverts - Workshop 2
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Mittwoch, 25.01.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Sie erlernen den Umgang mit der Serienbrief-
funktion fiir den Druck von Briefen, Kuverts und
Etiketten. Sie erstellen eine eigene Datenquelle
als Grundlage fiir Ihre Serienbriefe und lernen
auch Excel-Tabellen als Datenquelle zu nutzen.
Grundkenntnisse der Textverarbeitung werden
vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 151 Sonthofen

Word - Serienbriefe,

Etiketten und Kuverts - Workshop 2
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Mittwoch, 28.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Text wie E 150

Auch im Jahr 2012!

Erhalten Sie bis zu 500 Euro vom
Staat fiir Ihre berufliche
Weiterbildung!

Seit dem 01. Juni 2010 ist die ovh eine von
deutschlandweit 600 offiziellen Beratungs-
stellen fiir die Bildungspramie.

Um sich den wandelnden Gegebenheiten
der Arbeitswelt anzupassen, um weiterhin
wettbewerbsfahig zu sein, ist es notig, sein
Wissen zu erweitern und seine Fahigkeiten
anzupassen. Das Bundesministerium fiir
Bildung und Forschung unterstiitzt dies
derzeit bis maximal 500 Euro pro Jahr.

Die Bildungspramie wird aus Mitteln des

Bundesministeriums fiir Bildung und For-

schung und aus dem Europaischen Sozial-

fonds der Europaischen Union gefordert.
Zahlt sich aus:

Die Bildungspramie
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E 152 Sonthofen

Word - Serienbriefe,

Etiketten und Kuverts - Workshop 2
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Mittwoch, 27.06.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Text wie E 150

E 160 Sonthofen

Word - Einladungen und Flyer - Workshop 3
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Freitag, 27.01.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
39,00 €

Sie erstellen Einladungen und Werbefaltblatter
(,Flyer") mit Word. Dazu werden Sie Text in
Spalten setzen, Tabellen einfiigen und mehrseitige
Dokumente bearbeiten. Sie erlernen den Umgang
mit Grafiken und ClipArts und werden eigene Fotos
in Ihr Dokument einarbeiten. Grundkenntnisse der
Textverarbeitung werden vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

Tabellenkalkulation

E 201 Sonthofen

Excel - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 19.03.2012 - 23.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen den Umgang mit dem Tabellenkal-
kulationsprogramm ,Excel". Alle Arbeiten, die
im weitesten Sinne mit Zahlen und Tabellen zu
tun haben, lassen sich mit diesem Programm
bewaltigen. Sie erlernen anhand vieler praktischer
Beispiele das Erstellen von Tabellen und das Be-
rechnen von Tabelleninhalten durch Einfiigen von
Summen und Formeln. Sie geben Ihren Tabellen
ein ansprechendes Erscheinungsbild durch die
Verwendung von Formatierungen, Farben und
Rahmen. Windows-Grundkenntnisse werden
vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 203 Sonthofen

Excel - Grundlagenseminar

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 24.05.2012 - 07.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

116,00 €

Anhand von praxisbezogenen Ubungen werden
Sie die Grundlagen des Programms kennen lernen.
Wir werden Tabellen erstellen, Daten eingeben,
die vier Grundrechenarten verwenden, Prozent
rechnen und vieles mehr. All das bekommen
Sie in diesem Kurs in einem Paket geschniirt,
das ,Lernen mit SpaB und Motivation® heiBt.
Schnell werden Sie Berechnungen machen oder
effektvolle Auswertungen, wie z. B. Diagramme,
entwerfen kdnnen.

E 204 Sonthofen

Excel - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 18.06.2012 - 22.06.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 201



Beruf

Grafik, Layout

E 205 Sonthofen

Excel - Grundlagenseminar

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 04.07.2012 - 18.07.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

116,00 €

Anhand von praxisbezogenen Ubungen werden
Sie die Grundlagen des Programms kennen lernen.
Wir werden Tabellen erstellen, Daten eingeben,
die vier Grundrechenarten verwenden, Prozent
rechnen und vieles mehr. All das bekommen
Sie in diesem Kurs in einem Paket geschniirt,
das ,Lernen mit SpaB und Motivation" heiBt.
Schnell werden Sie Berechnungen machen oder
effektvolle Auswertungen, wie z. B. Diagramme,
entwerfen konnen.

E 221 Sonthofen

Excel - Aufbaukurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr.,, 23.04.2012 - 27.04.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen das effektive Arbeiten mit in der
Praxis haufig bendtigten Formeln und Funktionen
wie die ,WENN-Funktion" und den ,SVERWEIS".
Durch die Einbindung von Eingabekontrollen und
dem Zellschutz werden Fehler vermieden und
die Sicherheit von Tabellen erhéht. Sie erlernen
weiterfiihrende Mdoglichkeiten der Formatierung
und erstellen Tabellenvorlagen fiir oft verwendete
Dokumente. Der Unterrichtsstoff wird anhand von
vielen praktischen Beispielen vermittelt und gelibt.
Grundkenntnisse der Tabellenkalkulation werden
vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 222 Sonthofen

Excel - Aufbauworkshop

Petra Sedlak

2 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 06.06.2012 + 13.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

89,00 €

Dieses Seminar baut direkt und praxisorientiert
auf unsere Grundlagenseminare ,Excel" auf. Sie
lernen weiterfiihrende Formeln und Funktionen
kennen.

Rund um E-Mails

E 330 Sonthofen

Outlook fiirs Biiro -

E-Mails, Kalender, Kontakte

Petra Sedlak

2 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 10.05.2012 + 17.05.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

89,00 €

Dieses Outlook-Seminar ist speziell fir Anwender
im Biro konzipiert. Sie werden Outlook als E-
Mail-Client verwenden und lernen, wie Sie damit
E-Mails senden und empfangen kdnnen. Sie be-
antworten Nachrichten, leiten diese weiter, spei-
chern Anlagen von Nachrichten und 6ffnen diese.
Sie erhalten praktische Tipps zum Verwalten von
Nachrichten. Sie arbeiten mit dem Outlook-Ordner
.Kalender", tragen Termine und weitere Informa-
tionen ein und lassen sich an Termine erinnern.
Sie lernen, Aufgaben und Kontakte anzulegen und
effektiv zu verwalten.

E 333 Sonthofen

Outlook in Kiirze -

Grundlagen - E-Mails, Kalender, Kontakte
Petra Sedlak

1 Abend, 18:00 - 21:00 Uhr

Dienstag, 26.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

59,00 €

In diesem Kurs wollen wir die wichtigsten Grund-
lagen von Outlook ganz praxisnah abdecken. Eine
Hausaufgabe fiir Sie rundet den Kurs ab.

Grafik, Layout

E 400 Sonthofen
InDesign - Einfiihrung
Bernhard Rosa

2 Tage, 09:00 - 16:00 Uhr

Samstag, 12.05.2012 + 19.05.2012 !=:

Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

117,00 €

InDesign ist ein Desktop-Publishing-Programm

der neuesten Generation. Es ermdglicht das

Erstellen von Faltblattern, Broschiiren und Bii-

chern und auch das Entwerfen von Briefbogen,

Visitenkarten u. a.

Kursinhalt:

- Aufbau von Dokumenten

- Rahmen erstellen und editieren

- Verwenden von Farben und Farbverldufen

- Texteingabe und -formatierung

- Satzspiegel und Musterseiten einrichten

- Bilder und Grafiken importieren und
nachbearbeiten

- Erstellen einfacher Layouts.

Voraussetzungen: Erfahrung im Umgang mit

einer grafischen Benutzeroberflache (Windows)

und sicherer Umgang mit einem Textverarbei-

tungsprogramm.

L
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Digitale Bildbearbeitung in der Praxis
Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 19.04.2012 - 03.05.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

116,00 €

Sie fotografieren mit einer digitalen Kamera?
Erfahren Sie in diesem Kurs, wie Sie Ihre Bilder
aus der Kamera auf den PC Ubertragen und diese
dort sinnvoll verwalten. Mit unserem Bildbearbei-
tungsprogramm ,Ulead Photo Impact" versehen
Sie Ihre Bilder mit interessanten Effekten, retu-
schieren diese und machen Collagen aus mehreren
Bildern. Ganz praxisorientiert lernen Sie wichtige
Dateiformate kennen und werden Fotomontagen
fiir E-Mails, Einladungen und Geburtstagskarten
erstellen. In diesem Kurs wird programmiibergrei-
fend gearbeitet, d. h. wir werden ab und zu unser
Bildbearbeitungsprogramm verlassen und unsere
dort bearbeiteten Fotos in Word zu einer E-Mail
oder einer Einladung weiter-verarbeiten.
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E 412 Sonthofen
Bildbearbeitung mit Photoshop Elements 10

Bernhard Rosa
2 Tage, 09:00 - 16:00 Uhr ﬁ
Fr. + Sa., 25.05.2012 + 26.05.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock
117,00 €

Digitale Fotos mit wenigen Klicks optimieren,
unscharfe Bilder retten oder die Aufnahmen
Uibersichtlich verwalten. Sie lernen, wie Sie mit
Photoshop Elements alle Bildbearbeitungsaufga-
ben einfach und schnell erledigen.

Kursinhalt:

- Arbeitsumgebung und Werkzeuge

- Bildimport

- Auflésung und Grafikformate

- Bildoptimierung und -korrektur

- Schnellkorrekturen

- Freistellen von Bildbereichen

- Arbeiten mit Ebenen und Transparenz

- Einsatz von Effekten, Filtern und Masken

- Text und Schatten einfligen

- Funktionen zur Bildverwaltung und Prasentation
- Ausdruck und Sicherung.

E 414 Sonthofen

Einen Flyer erstellen - Kombiseminar -
Bildbearbeitung in Ulead kombiniert mit
MS Publisher

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Dienstag, 05.06.2012 - 19.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

116,00 €

Mit ein paar Tipps und Tricks werden Sie sehen,
dass Sie einen Flyer mit ,Publisher" effektvoll
gestalten kénnen. Die dafiir bendtigten Bilder
werden wir zusammen im Bildbearbeitungspro-
gramm ,,Corel Ulead Photo Impact" bearbeiten.

E 420 Sonthofen

Corel Draw - Grundlagen-Workshop

Petra Sedlak

3 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Dienstag, 20.03.2012 - 03.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

116,00 €

Sie erhalten eine Einfiihrung in die Oberflache
des Grafikprogrammes ,Corel Draw". Sie lernen
den Unterschied zwischen einer Vektor- und einer
Pixelgrafik kennen und erstellen mithilfe der Zei-
chenwerkzeuge verschiedene Grafiken, wie z. B.
Rechtecke, Ellipsen und Polygone. Sie bearbeiten
diese Objekte und lernen sie anzuordnen, auszu-
richten und zu verteilen und Texte zu erstellen.
In diesem Workshop werden wir Schilder, Plakate
und Werbeanzeigen entwerfen.

E 423 Sonthofen

Corel Draw - Logo- und Anzeigenerstellung
fiir Fortgeschrittene

Petra Sedlak

1 Abend, 17:00 - 20:00 Uhr

Freitag, 01.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

59,00 €

Lernen Sie in diesem Seminar, ein eigenes Logo
mit dem Grafikprogramm ,Corel Draw" zu er-
stellen und dieses so vorzubereiten, dass es in
Druck gehen kann. Sie werden auBerdem eine
Stellenanzeige und eine Werbeanzeige entwerfen.



-n Beruf

Prisentationen, Internetanwendungen, Soziale NetzWerke

Prasentationen erstellen

E 450 Sonthofen

PowerPoint - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 12.03.2012 - 16.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen anhand vieler praktischer Beispiele
die Erstellung von Prasentationen und Vortragen.
Durch das Einbinden von ClipArts, Grafiken und
weiteren Animationen lockern Sie Ihre Folien auf;
mithilfe von gekonnten Ubergéngen erstellen Sie
eine gelungene Prasentation.
Windows-Grundkenntnisse werden vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 451 Sonthofen

PowerPoint - Grundlagen

Petra Sedlak

2 Abende, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 18.04.2012 + 25.04.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

116,00 €

Praktisches Erstellen einer individuellen Prasenta-
tion mit Banner, Texten, Effekten, Diagrammen.
Damit Ihre Prasentation ein Highlight wird, erhal-
ten Sie auch weiterfiihrende Tipps und Tricks iber
die Grundlagenvermittlung hinaus.

E 452 Sonthofen

PowerPoint - Grundkurs

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Mo.,Mi.,Fr., 21.05.2012 - 25.05.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 450

Internetanwendungen/-gefahren

E 550 Sonthofen

Homepage mit Joomla!

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)

3 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr

Dienstag, 19.06.2012 - 03.07.2012

Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

75,00 €

Mit dem Open-Source-Programm ,JOOMLA!"

erstellen Sie dynamische Webseiten und pflegen

diese Uber jeden beliebigen Internetzugang.

Dieses kostenfreie Content-Management-System

(CMS) ist mit seinen Benutzerrechten auch fiir

den gewerblichen Einsatz und Vereine geeignet.

Der Kurs zeigt die Anwendung eines solchen CMS

Uber den Browser.

Wesentliche Inhalte des Kurses:

- Administration der Seiten

- Navigationsleisten und Positionen

- verschiedene Designs

- Kategorien und Mendis erstellen

- Beitrége verfassen und gestalten

- Tabellen, Bilder und andere Medien verwalten
und einbinden

- Verlinkungen

- Anwendungen von Modulen und Plugins

- Tipps und Tricks zur Homepagegestaltung.

Rechtliche und inhaltliche Anforderungen an eine

Homepage sowie Fragen zur Domainreservierung

und technischen Voraussetzungen werden eben-

falls beantwortet.

Vorkenntnisse: Sehr gute Windowskenntnisse

(Explorer, Dateiensystem), Vertrautheit mit dem

Internet, Grundlegende Word-Kenntnisse.

Kostenlos in die ganze Welt telefonieren
mit Skype

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr %
Dienstag, 06.03.2012

25,00 €

In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie kostenlos
in aller Welt telefonieren kénnen, und das sogar
mit Videobild. Mit der einfach zu bedienenden
telefonieren mit anderen ,Skypern" gratis von
PC zu PC und gegen niedrige Gebiihren sogar
Inhalte:

- Was benétige ich zum ,skypen®

- mein personliches Skype-Profil

- kostenlose und kostenpflichtige Funktionen
Voraussetzungen: Grundkenntnisse in der Bedie-
nung eines PCs.

E 562 Sonthofen

in der beruflichen Praxis ﬁ
Bernhard Rosa

Montag, 12.03.2012 + 19.03.2012

Agentur fur Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

Blogs sind in Deutschland hadufig private Web-
tagebiicher, in denen Uber Alltagliches berichtet
alternative Webradio-Podcasting auch in der
beruflichen Praxis und damit im Online-Marketing
der Frage nach, wie Sie Ihr kleines Unternehmen
oder Ihr Geschaft mit geringen finanziellen Mitteln
Inhalte:

- Grundbegriffe Web 2.0

- Blog anlegen und Inhalte einpflegen

- Audioinhalte mit ,,Audacity" aufnehmen,

- Podcast als MP3 speichern und publizieren

- Hinweise zu moglichen Inhalten und Tipps

- rechtliche Grundlagen.

Voraussetzungen: Grundkenntnisse in der Bedie-
E 564 Sonthofen

Bernhard Rosa

1 Abend, 18:30 - 21:30 Uhr

Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

25,00 €

neue Viren und Wirmer Uber das Internet und
infizieren auch Rechner privater Anwender. Als
dass Anwendungen nicht mehr gestartet werden
kénnen, Kennworter ausspioniert werden oder
oder unbrauchbar gemacht werden. In diesem
Kurs erfahren Sie, welche Vorkehrungen Sie

E 560 Sonthofen
Bernhard Rosa
Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock
Uber das Internet mit Verwandten und Freunden
Software wissen Sie jederzeit, wer online ist, Sie
weltweit ins Festnetz.
- Einrichten der Skype Programme
- Kontakte pflegen und erweitern.
Internet-Grundkenntnisse werden empfohlen.
Podcasts und Blogs privat und
2 Abende, 18:30 - 21:30 Uhr
50,00 €
wird. Immer O&fter aber spielen Blogs und das
eine wichtige Rolle. Praxisnah gehen wir im Kurs
gut im Internet prasentieren konnen.
- Blogs und Podcasts als Marketing-Instrumente
schneiden und abmischen
flr geeignetes Equipment
nung eines PCs und im Internet.
Viren, Wiirmer und Trojaner
Dienstag, 17.04.2012 %
Jeden Tag verbreiten sich immer raffiniertere
Folge eines Virenbefalls kann es dann passieren,
Daten, wie z. B. Texte oder Grafiken, vernichtet
treffen kénnen, um Ihren PC effektiv vor solchen
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Attacken und deren Folgen zu schiitzen.

Inhalte:

- Die wichtigsten Sicherheitsvorkehrungen zum
Arbeiten am PC

- Sicherung von Systemdateien sowie Datenbe
standen durch regelmaBiges Back-up

- Installation und Gebrauch eines (fiir den privaten
Gebrauch kostenlosen) Virenscanners - Installa
tion einer (fiir den privaten Gebrauch
kostenlosen) ,Firewall* und Schutz des Rechners
vor fremden Zugriffen

- Internet-Browser sicher einstellen

- Hinweise zum sicheren Online-Banking und
zum sicheren Einkaufen im Internet

- Tipps zum Thema Viren.

Soziale Netzwerke

E 570 Sonthofen

Soziale Netzwerke - Facebook, Xing und Co.
Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
1 Abend, 18:00 - 20:00 Uhr

Mittwoch, 21.03.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

17,00 €

Tagtaglich bewegen sich weltweit viele Millionen
Menschen in den groBen ,Sozialen Netzwerken",
schlieBen sich mit Gleichgesinnten zu sog. ,Com-
munities” zusammen, informieren sich oder hoffen
auf einen besseren Job durch ihre Online-Prasenz.
Dieser Kurs soll Ihnen zeigen, wie Sie die Vorteile
und Chancen dieser neuen Kommunikationswege
selbst nutzen, Sie aber auch iber Gefahren und
Problem der Netzwerke aufklaren.
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E 572 Sonthofen

Virtuell, sozial, vernetzt - Soziale Netzwerke
als Lebenswelt der Jugendlichen

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
1 Abend, 18:00 - 21:00 Uhr

Mittwoch, 29.02.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock

25,00 €

Soziale Netzwerke (iben eine groBe Faszination
auf Kinder und Jugendliche aus. Fast alle Schiiler
prasentieren sich in mindestens einem sozialen
Netzwerk wie SchiilerVZ oder Facebook, und dies
ist flir Heranwachsende ein fester Bestandteil
ihrer alltéglichen Lebenswelt geworden. Trotz
dieses vertrauten Umgangs zeigen sich groBe
Wissensliicken besonders in puncto Datenschutz
und Privatsphare. In diesem Kurs sollen Eltern und
andere Interessierte einen Einblick in die weitldu-
fige Welt der sozialen Netzwerke bekommen. Es
sollen die Faszinationskraft, das Potential, aber
auch die Gefahren und Nachteile solcher sozialer



Beruf

Musik digitalisieren, Kurse fir Senioren

Netzwerke beleuchtet werden. Ein Austausch und
Anregungen liber den Umgang mit diesen Netz-
werken, und wie Erwachsene den Umgang der
Heranwachsenden kompetent begleiten kénnen,
sind ein weiterer Teil des Kurses.

E 574 Sonthofen

Virtuell, sozial, vernetzt - Soziale Netzwerke
als Lebenswelt der Jugendlichen

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
1 Abend, 18:00 - 21:00 Uhr

Donnerstag, 21.06.2012

Agentur fiir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock,
Raum 101

25,00 €

Text wie E 572

Christian Feger: Ich fiihre Sie in die
Netzwelt von Facebook, Xing und Co. ein.

Musik digitalisieren

E 580 Sonthofen
Das digitale Musikarchiv

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
3 Abende, 18:00 - 20:00 Uhr

Dienstag, 08.05.2012 - 22.05.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10,

1. Stock, Raum 101

65,00 €,

inkl. Kursbuch: ,Das digitale Musikarchiv - Musik
digitalisieren, bearbeiten und herunterladen mit
Windows Media Player und iTunes".

Bitte beachten:

Anmelde- /Abmeldefrist: 03.05.2012.

Musik auf CD kaufen? Viel einfacher und meist
glinstiger ist es, Musik per Internet zu erwerben
und auf dem eigenen PC zu organisieren. Und fiir
den mobilen Einsatz kann Ihre Musik dann auf
den MP3-Player oder das Mobiltelefon Ubertra-
gen werden oder auch eine CD davon gebrannt
werden. Wir zeigen Ihnen, wie Sie Ihr eigenes
PC-Musikarchiv aufbauen, es organisieren, bear-
beiten, darin suchen und abspielen. Dazu erfahren
Sie, wie Sie Ihre CD-Sammlung einlesen kénnen
und lernen kostenpflichtige und kostenlose Mu-
sikquellen im Internet kennen. Bringen Sie gerne
Ihren eigenen Laptop, Ihr MP3-fahiges Handy
oder Ihren MP3-Player mit. Voraussetzungen:
gute PC-Grundkenntnisse/Internetkenntnisse.

Kurse fiir Senioren

E 591 Sonthofen

Handylust statt Handyfrust -

Bedienung des eigenen Handy

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
2 Abende, 18:00 - 20:00 Uhr

Dienstag, 17.04.2012 + 24.04.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

24,00 €

Ohne Angst das Handy benutzen! Komplexe
Technik wird einfach erkldrt. Ab sofort durch-
schauen Sie das Handymend, verschicken SMS,
programmieren Kurzwahlnummern, nehmen
verschiedene Einstellungen vor und sind endlich
Frau/Herr Ihres Handys!

Zielgruppe: Generation 50+ und alle, die die
Grundfunktionen Ihres Tasten-Handys kennen-
lernen wollen.

Voraussetzung: eigenes Handy.

Bitte geben Sie bei der Anmeldung den genauen
Typ Ihres Handys an.

E 592 Sonthofen

Handylust statt Handyfrust -

Bedienung des eigenen Handy

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
2 Abende, 18:00 - 20:00 Uhr

Mittwoch, 20.06.2012 + 27.06.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10
24,00 €

Text wie E 591

E 601 Sonthofen

Senioren am PC -

Miiheloser Einstieg in die Computerwelt
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr,, 28.02.2012 - 02.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen vollig problemlos und ungezwungen
den Umgang mit Computer, Bildschirm, Tasta-
tur und Maus. Sie werden begeistert sein vom
Umgang mit Windows. Sie erstellen einfache
Texte und Tabellen, lernen diese im Computer zu
speichern, zu bearbeiten und zu drucken. Wenn
Sie mochten, bringen Sie Ihr eigenes Notebook
mit. Vorkenntnisse werden nicht vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 602 Sonthofen

Senioren am PC -

Miiheloser Einstieg in die Computerwelt
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr.,, 24.04.2012 - 27.04.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 601

E 603 Sonthofen

Senioren am PC -

Miiheloser Einstieg in die Computerwelt
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr.,, 12.06.2012 - 15.06.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 601
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E 620 Sonthofen

Senioren am PC -

Umgang mit Internet und E-Mail

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr.,, 24.01.2012 - 27.01.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Sie erlernen miihelos den Umgang mit dem
Internet, das Suchen bestimmter Informationen
und das ,Surfen® im Web. Sie buchen Reisen
mit Bus, Bahn oder Flugzeug. Sie erstellen und
verschicken E-Mails und lernen die Gefahren des
Internets kennen. Windows-Grundkenntnisse
sowie der Umgang mit Maus und Tastatur werden
vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

E 621 Sonthofen

Senioren am PC -

Umgang mit Internet und E-Mail
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr
Di.,Do.,Fr, 13.03.2012 - 16.03.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 620

E 622 Sonthofen

Senioren am PC -

Umgang mit Internet und E-Mail
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr
Di.,Do.,Fr., 08.05.2012 - 11.05.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 620

E 623 Sonthofen

Senioren am PC -

Umgang mit Internet und E-Mail
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr
Di.,Do.,Fr., 26.06.2012 - 29.06.2012
ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Text wie E 620

E 640 Sonthofen

Senioren am PC -

Einstieg in die Textverarbeitung ,Word"
Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr, 22.05.2012 - 25.05.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

Einen Brief zu schreiben, hort sich oft leichter
an, als es ist. Sie erlernen in diesem Kurs die
Texteingabe und die Fehlerkorrektur. Sie geben
dem Text ein ansprechendes Erscheinungsbild,
speichern, bearbeiten und drucken Ihre Texte.
Sie fiigen Bilder und Grafiken ein, um Ihre Fa-
milie und Freunde mit einer individuellen Einla-
dungskarte zu Uberraschen. Der Unterrichtsstoff
wird anhand von vielen praktischen Beispielen
vermittelt und gelibt. Windows-Grundkenntnisse
sowie der Umgang mit Maus und Tastatur werden
vorausgesetzt.

Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.
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E 650 Sonthofen

Senioren am PC -

Digitale Kamera - Bildbearbeitung

Hartmut Rust, Wirtschaftsinformatiker

3 Nachmittage, 14:00 - 17:00 Uhr

Di.,Do.,Fr.,, 27.03.2012 - 30.03.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Computerraum 13
98,00 €

In diesem Kurs erlernen Sie, wie Sie Ihre Bilder
aus der digitalen Kamera im Computer speichern
und dort verwalten kénnen. Mit einem Bildbear-
beitungsprogramm werden Sie Ihre Bilder auf
vielfdltige Art und Weise bearbeiten. Sie werden
Jrote Augen" verschwinden lassen, die Bilder auf-
hellen oder mit Spezialeffekten ausstatten. Ferner
lernen Sie, Bilder mit einem Scanner einzuscannen
und Ihre Kunstwerke auf eine CD zu brennen.
Windows-Grundkenntnisse sowie der Umgang
mit Maus und Tastatur werden vorausgesetzt.
Inklusive Kursunterlagen und Teilnahmezertifikat.

Kurse fiir Frauen

E 701 Sonthofen

Die Frau am PC - Kombiseminar -
Windows/Word/Excel - Grundlagen

Petra Sedlak

5 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Freitag, 02.03.2012 - 30.03.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

148,00 €

In diesem Seminar lernen Sie die wichtigsten
Grundlagen des Betriebssystems Windows ken-
nen. Sie werden mit der Hardware eines PCs ver-
traut gemacht und langsam in das Betriebssystem
eingefiihrt. Sie werden die Aufgaben des ,Explo-
rers" kennen lernen und Ordner und Verzeichnisse
anlegen. Danach setzen Sie mit den Grundlagen
des Textverarbeitungsprogramms Word fort. Sie
lernen, wie man einen Brief schreibt, formatiert
und editiert. Sie werden eine Tabelle erstellen
und bearbeiten. Sie werden Ihre erstellten Do-
kumente abspeichern und ausdrucken. Nachdem
Sie Word kennengelernt haben, erhalten Sie einen
Einblick in das Tabellenkalkulationsprogramm
Excel. Sie bekommen die Mdéglichkeiten, dieses
Programms kennen zu lernen, und in der Lage
sein, ohne ,Zahlensalat" einfache Berechnungen
durchzufiihren.

Am 08. Mdrz 2012 ist Weltfrauentag

An diesem Tag dreht sich alles um die
Chancen, Mdglichkeiten und Perspektiven,
die Frauen im Oberallgau haben.

Besuchen Sie uns im Kurshaus in Oberstaufen
am ovh-Messestand.

In der Zeit von 8.30 bis 16.30 Uhr haben

Sie die Mdglichkeit bei Vortragen, Workshops
oder an Infostéanden verschiedene Angebote
fur Frauen in der Region kennenzulernen.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch!

E 702 Sonthofen

Die Frau am PC - Kombiseminar -
Windows/Word/Excel - Grundlagen
Petra Sedlak

5 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr
Mittwoch, 02.05.2012 - 30.05.2012
Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

148,00 €

Text wie E 701

E 705 Sonthofen

Die Frau am PC - Kombiseminar -
Windows/Word/Excel - Weiterfiihrung
Petra Sedlak

5 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Freitag, 06.04.2012 - 04.05.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Bitte beachten: Kurs findet auch am 13.04.2012
statt.

Dieses Seminar ist fiir Teilnehmer/Innen konzi-
piert, die bereits Grundkenntnisse in Windows/
Word und Excel haben. In diesem Kurs werden
Sie lernen, Serienbriefe und Etiketten in Word
zu erstellen. Im Programm Excel werden wir mit
den vier Grundrechenarten arbeiten, und Sie
bekommen eine Einfilhrung in das Arbeiten mit
Prozentsatzen. Als Praxisbeispiel erstellen wir ein
Rechnungsformular. Dies ist das Weiterfiihrungs-
seminar fiir unser Kombiseminar Grundlagen.
Frischen Sie Ihr Grundwissen auf, indem Sie
in unserem Seminar praxisnah weiterfiihrende
Techniken in Word und Excel erlernen und dabei
Programm (ibergreifend (auch mit dem Internet)
arbeiten.

E 706 Sonthofen

Die Frau am PC - Kombiseminar -
Windows/Word/Excel - Weiterfiihrung
Petra Sedlak

5 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Freitag, 22.06.2012 - 20.07.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Text wie E 705

E 711 Sonthofen

Die Frau am PC -

Kombiseminar Windows/Word/Excel/
PowerPoint mit Internet und E-Mail

- Grundlagen mit Weiterfiihrung

Petra Sedlak

13 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Dienstag, 08.05.2012 - 31.07.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4,
Computerraum

389,00 €

Bitte beachten: Kurs findet auch am 29.05. und
05.06.2012 statt.

In diesem Seminar werden Sie grundlegend auf
Thren Wiedereinstieg ins Berufsleben vorbereitet.
Sie erlernen den praxisbezogenen Umgang mit
den wichtigsten Programmen am PC. Nachdem
wir die Grundlagen darin abgedeckt haben,
werden wir simulieren, in einem richtigen Biiro
verschiedene Projektarbeiten einer Sekretarin zu
erarbeiten und durchzufiihren. Durch die Dauer
des Kurses (13 Wochen) ist gewahrleistet, dass
Sie stets dranbleiben und auch zu Hause die
mitgegebenen Hausaufgaben erledigen und noch
mal Giben kénnen.

E 715 Sonthofen

2unser PC-Club fiir Frauen" -
Windows/Word/Excel/Internet/
Bildbearbeitung - Grundlagen

Petra Sedlak

5 Vormittage, 09:00 - 12:00 Uhr

Donnerstag, 19.04.2012 - 14.06.2012

Sedlak EDV Systemhaus, Marktstr. 4

148,00 €

Bitte beachten: Kurs findet 14-tdgig statt. Unter-
richt auch am 17.05 und 31.05.2012.

Dieses Kombiseminar umfasst die wichtigsten
Grundlagen von Windows/Word/Excel/Internet
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und Bildbearbeitung. Sie werden 10 Wochen
lang betreut, (sind mit mir in Kontakt per E-Mail
und bekommen Hausaufgaben fiir diese Zeit)
und kommen alle zwei Wochen zu Ihrem festen
Kurstermin.

Qualifizierungslehrgidnge

Auch im Jahr 2012 bietet die ovh
wieder verschiedene berufliche
Qualifizierungslehrgange an:

KiT — Kompetenzen im Tourismus"
(Laufzeit: 06.02. — 03.08.2012)

Der KiT-Kurs ist eine praxisnahe Weiterbil-
dung fiir all diejenigen, die eine Tatigkeit in
der Tourismusbranche aufnehmen mochten,
oder bereits in der Hotellerie bzw. Gastrono-
mie tatig sind und erganzende Kenntnisse
erwerben mochten.

Die Teilnehmenden diirfen nach erfolg-
reichem Abschluss des Lehrgangs den
Titel der/des Tourismus Assistentin/des
Assistenten" tragen.

~Gepriiften Fachkraft Finanzbuch-
fithrung und Lohn und Gehalt DATEV
(Xpert)*

(Laufzeit: 03.09. — 14.12.2012)

Die europaweit anerkannte Weiterbildung
zur Gepriften Fachkraft Finanzbuchfiihrung
und Lohn und Gehalt DATEV (Xpert) ist ein
Fachlehrgang, der Sie auf eine berufliche
Tatigkeit in den Arbeitsfeldern Buchhal-
tung/Personalverwaltung praxisorientiert
vorbereitet.

Beide Lehrgange finden in Teilzeit am Vor-
mittag statt.

Weitere Informationen erhalten Sie bei
Frau Schraudolph, Tel: 08321-66 73 44
oder per E-Mail an ss@oa-vhs.de.

Qualifizierung zum/zur
Integrationslotsen/in

(Laufzeit: 20.04. bis 08.06.2012
10 Schulungstermine, Fr., Sa.,)

Integrationslotsen helfen Menschen mit
Migrationshintergrund bei der Orientierung
in einer fir sie neuen, fremden Umgebung
und leisten Hilfestellung bei der sprach-
lichen, schulischen, beruflichen und sozial-
gesellschaftlichen Integration.
Integrationslotsen wollen Briicken bauen
und das Einleben in der (neuen) Heimat
erleichtern. Wie eine sinnvolle Unterstiit-
zung aussehen und gelingen kann, wird in
der Qualifizierung zum/zur Integrationslot-
sen/in vermittelt.

Der spatere Einsatz von Integrationslot-
sen/innen ist vielfaltig und reicht von der
Nachbarschaftshilfe, Giber Behdrdenbeglei-
tungen, Kindergarten/Schule oder in den
Bereichen Sport, Kultur und Gesundheit.
Die MaBnahme richtet sich an Menschen
aus allen Bereichen der Bevolkerung,
Biirgerinnen und Biirger mit und ohne
Migrationshintergrund.

Die QualifizierungsmaBnahme wird durch
den Landkreis Oberallgau gefordert.
Weitere Informationen unter: www.oa-vhs.
de, Fachbereich Beruf/Qualifizierungsmag-
nahmen oder unter Tel.: 08321-667345



B@FUF

Qualitatsmanagement

T 010 Fischen

Schlafkultur -

Wie man sich bettet, so schldaft man
Christine Waibel-Beer

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag, 29.03.2012

Kurhaus Fiskina, Am Anger 15, Hobbyraum
18,00 €

Die Qualitat der Bettwaren, also Decken, Kissen
und Unterbetten, ist fiir den Schlafkomfort der
Gaste entscheidend. Sie erhalten einen Uberblick
Uber die unterschiedlichen Arten von Bettwaren,
sowie deren Eigenschaften hinsichtlich Komfort
und Pflege. Die Gaste erwarten qualitativ hoch-
wertige Bettwdsche. Vorhdange und Wohntextilien
sollen in Material und Farbe auf den Raum gut ab-
gestimmt sein, sie komplettieren ein Zimmer und
schaffen somit eine angenehme Atmosphare. Fir
welche Auswahl an guten Matratzen, Bettwaren
und Bettwdsche entscheide ich mich?

T 015 Oberstdorf

Reinigungsmanagement

Christine Waibel-Beer

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag, 26.04.2012

Oberstdorf Haus, Prinzregenten-Platz 1,

Raum Freibergsee

18,00 €

Die Erwartung der Gaste hinsichtlich Pflege und
Sauberkeit ist sehr hoch. Sie arbeiten standig an
der Erhaltung des Hygienestandards. Ideal ist es,
wenn der Gast von der Durchfiihrung der Reini-
gungsarbeiten nichts bemerkt. Dies erfordert Or-
ganisationstalent und Geschick. Reinigung ist eine
Dienstleistung, die einer perfekt durchdachten
und zeitlich abgestimmten Arbeitsablaufplanung
bedarf. Grundlage dafirr ist eine genaue Kenntnis
aller Reinigungsverfahren. Welche Reinigungs-
mittel bendtige ich fiir einen effektiven Einsatz?

Marketing

T 020 Burgberg

Gastebindung -

Anerkennung fiir den Stammgast

Christine Waibel-Beer

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag, 14.06.2012

Markthaus, Griintenstr. 2

18,00 €

Dieses Seminar bietet Ihnen Ideen, Tipps und

Anregungen fiir die tagliche Praxis:

- Wie entsteht Gastezufriedenheit?

- Welchen Stellenwert haben Ihre Stammgaste?

- Wie bewirken Sie eine enge Gastebindung?

- Was tun Sie, damit Ihre Gaste nicht ,fremdgehen™?

- Nur zufriedene Mitarbeiter schaffen zufriedene
Gaste

- Wie schaffen Sie ein reizvolles Ambiente/Umfeld?

T 025 Burgberg

Regionale Produkte

Christine Waibel-Beer

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag, 10.05.2012

Markthaus, Griintenstr. 2

18,00 €

Unser schones Allgéu - geschichtstrachtig, bo-
denstdndig, vielfaltig! In unserer Region werden
hochwertige Produkte erzeugt. Als Vermieter/in
diirfen Sie stolz darauf sein. In diesem Seminar
erhalten Sie Kenntnis (iber die unterschiedlichen

Tourismuskurse

Handelsstrukturen, iber den Einfluss der Marke
,Bio™ und die Bedeutung regionaler Produkte.
Wir gehen auch darauf ein, wie Sie die Produkte
gut in Ihr Angebot einbinden kénnen und somit
+Allgdu-authentisch" sind.

Biiro und Arbeitsorganisation

T 030 Sonthofen

Kluge Biiroorganisation -

Grundlage fiir mehr Effizienz und

hohere Gastezufriedenheit

Katharina Auerswald,

Diplom-Ing., Organisationsmanagerin

2 Abende, 17:00 - 21:00 Uhr

Do. + Fr, 03.05.2012 + 04.05.2012

ovh-Haus, Sonnenstr. 6, Seminarraum 10

48,00 €,

zzgl. € 2 fir Seminarunterlagen, werden im
Seminar eingesammelt.

Eine nicht erfasste Zimmerbuchung oder ein Feh-
ler in der Rechnung: Ist der Gast einmal verargert,
kann oft auch der schonste Bergblick die Situation
nicht mehr retten. Ob Sie eine Vielzahl von Hotel-
zimmern oder eine Ferienwohnung vermieten: Ihr
Erfolg hangt wesentlich davon ab, wie es IThnen
gelingt, die Fllle der taglich anfallenden Aufgaben
zu bewdltigen. Eine einfache und klare Biiroorga-
nisation hilft Ihnen, den Verwaltungsaufwand zu
verringern und den Service, und damit die Kun-
denbindung, auf einfache Weise zu verbessern.
Sie erhalten viele praxiserprobte Tipps und Stra-
tegien, wie Sie:

- Ihre Aufgaben organisieren

- Prioritaten setzen

- Dokumente ablegen und diese wiederfinden

- Ihr Arbeitsumfeld strukturieren.

EDV und Internet

T 035 Immenstadt

Mehr Erfolg mit Online-Buchung

Stephan Schuster, Onlinemanagement

1 Abend, 17:00 - 20:00 Uhr

Donnerstag, 24.05.2012

Eberl Online, Salzstr. 1, Besprechungsraum
18,00 €

Folgende Fragen werden u. a. beantwortet:
Warum ist die Online-Buchung auch fiir kleine bis
mittelgroBe Gastgeber wichtig und unverzicht-
bar? Welche Plattform ist relevant? Wie geht’s?
Erganzt wird die Veranstaltung durch Zahlen,
Daten und Fakten.

T 040 Sonthofen

Wie nutze ich Social Media im touristi-
schen Bereich?

Christian H. Feger, Diplom-Wirtschaftsing. (FH)
1 Abend, 17:00 - 20:00 Uhr

Donnerstag, 19.04.2012

Agentur fir Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock,
Raum 101

25,00 €

Tagtaglich bewegen sich weltweit viele Millionen
Menschen in den groBen ,Sozialen Netzwerken",
schlieBen sich mit Gleichgesinnten zu sogenann-
ten ,Communities" zusammen oder informieren
sich einfach. Dieser Kurs soll Ihnen zeigen, wie
Sie die Vorteile und Chancen dieser neuen Kom-
munikationswege auch im touristischen Bereich
nutzen. Gleichzeitig zeigt er Ihnen Gefahren,
Probleme und Auswirkungen der Netzwerke auf.
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T 045 Sonthofen

So wird Ihr Internetauftritt ein Erfolg
Frank Richter

1 Abend, 17:00 - 19:00 Uhr

Donnerstag, 14.06.2012

Agentur flr Arbeit, SchloBstr. 10, 1. Stock,
Raum 101

16,00 €

Wie kann ich selbst mehr Besucher auf meine
Internetseite bringen? Ist meine Webseite nur
eine Visitenkarte oder generiere ich mehr Umsatz
und Gewinn?

T 055 Oberstdorf

Reiseplanung 2.0

Peter Traskalik

1 Abend, 17:00 - 20:00 Uhr

Donnerstag, 28.06.2012

Oberstdorf Haus, Prinzregenten-Platz 1,

Raum Oytal

20,00 €

Das Internet hat Reiseplanung und Buchungsver-
halten unserer Gaste grundlegend verandert. Er-
fahren Sie, in welcher Form Sie was als Gastgeber
dazu beitragen kénnen, damit Tourismuswerbung
nach dem GieBkannenprinzip nicht mehr funktio-
niert, Inspiration alles bestimmt und nunmehr der
einzelne Gast als Werbetrdger wieder im Zentrum
steht. Mit Praxiswissen rund um Google, Facebook
und Tourismusseiten. Die Veranstaltung schlieBt
mit einer Diskussion ab.

T 058 Oberstdorf

Buchungsverwaltung mit Tramino

Peter Traskalik, Softwareentwickler

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Donnerstag, 22.03.2012

Oberstdorf Haus, Prinzregenten-Platz 1,

Raum Oytal

18,00 €

Angebote, Bestatigungen und Rechnungen erstel-
len, Adressen verwalten, Zahlungen verbuchen,
Umsatze und Buchungen auswerten, Auslastung
messen und vieles mehr. Mit Tipps rund um Pro-
dukte, Preise, Adressbuch, Newsletter und mehr.
Dieser Kurs richtet sich primar an Gastgeber,
die bereits (iber ein Tramino-Konto verfiigen.
Individuelle Fragen kdnnen im Anschluss geklart
werden.

Spezial

T 060 Fischen

Betriebsiibergabe friihzeitig planen!

Was ist zu tun?

Peter Tanzinger, Dipl.-Hotel-&Tourismustrainer

1 Nachmittag, 14:00 - 17:00 Uhr

Freitag, 01.06.2012

Kurhaus Fiskina, Am Anger 15, Hobbyraum
20,00 €

Rechtzeitig die Betriebsiibergabe planen und
innerhalb der Familie Transparenz schaffen, sind
wichtige Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche
Ubergabe bzw. Ubernahme. Die Ubergabe/Uber-
nahme ist wohl in einer Minute unterschrieben, bis
es jedoch soweit ist, sind oft Jahre notwendig. In
diesem Beratungskurs lernen Sie bewdhrte Vor-
gehensweisen fiir die Betriebsiibergabe kennen.
Bewahrt bedeutet, die Familienmitglieder gehen
wahrend und nach der Ubergabe/Ubernahme
wertschatzend miteinander um. Bewahrt meint,
die richtigen Schritte in rechtlichen und steuer-
lichen Belangen in der richtigen Reihenfolge zu
tun. Bewahrt heiBt auch, eine Ubergabe/Ubernah-
me als Prozess zu verstehen und Klarheit fir alle
Beteiligten vor der Unterzeichnung zu schaffen.
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BAHNHOF?

Damit Sie im Ausland und bei zunehmender Globalisierung nicht
nur »Bahnhof« verstehen, bieten die Volkshochschulen u.a. Sprach-
kurse an. Miteinander kommunizieren heift voneinander lernen.
ZEITUNG, DRUCK, INTERNET. Diese drei verbinden Menschen.

Im Allgdu wie im Rest der Welt. Damit Thre Kommunikation auf
allen Ebenen funktioniert, sprechen wir bei EBERL Ihre Sprache.

»Bahnhof« ~ Traditionelle Chinesische Schrift
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