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Zielgruppe:

1. Beschéftigte die in kleinen bis mittleren Unternehmen mit bis zu 250 Mitarbei-
tern tatig sind, wobei entweder der Beschaftigungsort oder der Wohnort der
Teilnehmenden in Baden-Wirttemberg liegen muss.

2. Unternehmerinnen und Unternehmer, Freiberufler, sowie Existenzgrinderin-

nen und Existenzgriner in Baden-Wirttemberg

Grindungswillige, die in Baden-Wlrttemberg wohnhaft sind

Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteiger, die in Baden-Wlrttemberg

wohnhaft sind

oW

Art, Hohe und Umfang der Zuwendung

Der Zuschuss wird gewahrt als Projektférderung in Form einer Anteilsfinanzierung

in H6he von

v" 30% der zuschussfahigen Teilnahmegebiihren bzw.

v" 50% der zuschussfahigen Teilnahmegeblhren fir Teilnehmende, die mindes-
tens das 50. Lebensjahr vollendet haben.

Das heiBt: die Kursgebuhr reduziert sich um den entsprechenden Betrag.

Folgende Kurse kénnen lber die Fachkursférderung bezu-
schusst werden:

Englisch fir Wiedereinsteiger A2

Der Kurs ist geeignet flir Personen, die Uber Englischkenntnisse der Mittleren Reife verfi-
gen und nach einer Pause ihre sprachlichen Fertigkeiten reaktivieren wollen. Wiederholt
werden Situationen aus Alltag, Freizeit und Beruf unter Anwendung der richtigen Gramma-
tik. Jeder Teilnehmer frischt seinen Wortschatz auf und erweitert ihn und trainiert das freie
Sprechen.

Lehrbuch: English Next A2, Band 2, ab Lektion 1

40614 Kiinzelsau Dienstag, 05.10.2010

18:30-20 Uhr mit Heike Jung, Hermann-Lenz-Haus, 10-mal, Geblihr: € 47 (bei 10 Teil-
nehmern) plus Kosten fur Lehrbuch

40615 Kiinzelsau Montag, 27.09.2010

10:30-12 Uhr mit Heike Jung, Hermann-Lenz-Haus, 10-mal, Gebuhr: € 47 (bei 10 Teil-
nehmern) plus Kosten fur Lehrbuch

Lehrbuch: English Next A2, Band 2, ab Lektion 5.

40616 Kiinzelsau Montag, 27.09.2010

9-10:30 Uhr mit Heike Jung, Hermann-Lenz-Haus, 10-mal, Gebuhr: € 47 (bei 10 Teilneh-
mern) plus Kosten fir Lehrbuch

Business English Conversation

This course is specifically designed for those facing the challenges of international busi-
ness life in their working life. According to the makeup of the group, we shall be looking at
intercultural differences, business etiquette, different industries and business sectors, and
we shall prac-tice such skills as engaging in small talk, telephoning, giving presen-tations
and negotiating. Participants are expected to have a good com-mand of English and an
interest in current affairs as well. They are also expected to give a guided tour of a pre-



mise. We shall try and create authentic business situations, also by going places, and
most of all, we will find that Business English is a lot of fun!

40657 Kiinzelsau Montag, 04.10.2010

19:45-21:15 Uhr mit Birgitta Gétzelmann-Liebig, Hermann-Lenz-Haus, 10-mal, Gebdhr: €
60 (bei 10 Teilnehmern)

40658 Kiinzelsau Montag, 10.01.2011

19:45-21:15 Uhr mit Birgitta G6tzelmann-Liebig, Hermann-Lenz-Haus, 8-mal, Gebulhr: €
48 (bei 10 Teilnehmern)

"B UNIVERSITY of CAMBRIDGE
Cambridge Business English B1 & ESOL Examinations
Certificate Preliminary BEC
Das Kursangebot richtet sich an Personen, die sich gezielt Kenntnisse im Bereich Busi-
ness-English auf hohem Niveau aneignen méchten. Bei der Prifung wird Wert auf die
Qualifizierung der vier Fertigkeiten "liste-ning, reading, speaking and writing" gelegt. Der
Kurs befahigt Sie, im internationalen Geschéaftsverkehr zu kommunizieren. Nach der er-
folgreich abgelegten Abschlussprifung erhalten Sie ein offiziell anerkanntes Diplom der
University of Cambridge. Eine Teilnahme an der Prifung ist nicht Voraussetzung fir den
Kursbesuch. Vorausgesetzt werden Englischkenntnisse entsprechend der Mittleren Reife.
Nach erfolgreichem Abschluss der Stufe BEC Preliminary kdnnen Sie mit der folgenden
Stufe, BEC Vantage, fortfahren. Die genauen Prifungstermine und Anmeldefristen erfah-
ren Sie im Kurs. Die Prifungsgebihr (ca. 110 Euro) ist nicht im Kurspreis enthalten. Die
Kursgebtihr kann in zwei Raten bezahlt werden.
40670 Kiinzelsau Mittwoch, 20.10.2010
19-21:15 Uhr mit Andrea Schneider, Hermann-Lenz-Haus, 23-mal, Gebuhr: € 250 (bei 10
Teilnehmern)

Cambridge Business English Mo UNIVERSITY of CAMBRIDGE
Business English Certificate Vantage (BEC V) jP. S0 Exainaniony

In this course you will be prepared for this increasingly important inter-nationally recog-
nised certificate. The Cambridge University Business English Certificate is for people who
already use English regularly at work, have a good level of written and spoken English and
are prepa-ring for a career in the global business world. We have lessons every two
weeks, therefore giving you more time for home study. You will need: Pass Cambridge
BEC Vantage Student's Book from Summer-town Publishing, ISBN 1-902741-30-7 and
Pass Cambridge BEC Van-tage Workbook, ISBN 1-902741-34X. Die weiteren Kurstermine
werden gemeinsam im Kurs festgelegt.

40665 Kiinzelsau Samstag, 23.10.2010

Sa. 9-15:15 Uhr mit Birgitta Gétzelmann-Liebig, Hermann-Lenz-Haus, 10-mal, Gebuhr: €
250 (bei 10 Teilnehmern)

Word-Grundkurs

Der Kurs vermittelt Aufbau, Struktur und Funktionen der Textverarbeitung Word. Es wer-
den Inhalte wie Eingabe, Speichern, Drucken und Formatieren von Texten vermittelt (Ta-
bulatoren, Kopf- und FuBzeilen, Tabellen usw.). Die Teilnehmer sind nach dem Kurs in der
Lage, ihren Texten durch selbststandige Gestaltung professionelles Aussehen zu verlei-
hen. Voraussetzung: PC-Einsteigerkurs oder vergleichbare Kenntnisse.

51101 Kiinzelsau Mittwoch, 06.10.2010

8:30-11:30 Uhr mit Susanne Koch, Hermann-Lenz-Haus, 4 Wochen, Gebuhr: € 105 inkl.
Unterlagen

51102 Kiinzelsau Montag, 06.12.2010

montags und mittwochs 18:30-21:30 Uhr mit Werner Gussmann, Hermann-Lenz-Haus, 2
Wochen, Gebuhr: € 105 inkl. Unterlagen



Word-Aufbaukurs

Im Kurs werden die Themen Format- und Dokumentenvorlagen und deren Organisation,
die Serienbrieffunktion, Tabellen- und Spaltentexterstellung, die gezielte Positionierung
von Grafiken und Textelementen, Formulargestaltung, Autokorrektur, Autotext und die
Gliederungsfunktion ausfuhrlich behandelt. Die Themen werden je nach Teilnehmer-
wunsch verschieden gewichtet. Sie werden in diesem Kurs speziell auf schnelles, sicheres
und effektives Arbeiten vorbereitet. Voraussetzung: Word-Grundkurs oder vergleichbare
Kenntnisse.

51111 Kiinzelsau Dienstag, 01.02.2011

dienstags und donnerstags 18:30-21:30 Uhr mit Bruno Scharpfenecker, Hermann-Lenz-
Haus, 2 Wochen, Gebulhr: € 105 inkl. Unterlagen

Excel-Grundkurs

Den Teilnehmern wird grundlegendes Wissen Uber die Arbeit und das Einsatzgebiet die-
ses Tabellenkalkulationsprogramms vermittelt. Inhalte sind: Einflhrung, Verfahrensweisen
mit der Maus und der Tastatur, Eingabe und Bearbeitung von Text, Zahlen, Formeln und
Funktionen in Zellen und Zellenbereichen. Laden und Speichern von Excel-Arbeitsmappen
und deren Tabellen, Druck-/Layout-Einstellungen, Erstellen von Formeln/Funktionen unter
Berlicksichtigung von relativen und absoluten Beziigen und das Gestalten von Diagramm-
grafiken gehéren ebenso zum Kursprogramm.

51201 Kiinzelsau Dienstag, 21.09.2010

dienstags und donnerstags 18:30-21:30 Uhr mit Bruno Scharpfenecker, Hermann-Lenz-
Haus, 2 Wochen, Gebihr: € 105 inkl. Unterlagen

Excel-Aufbaukurs

Lernen Sie weitere Moglichkeiten im Umgang mit Excel kennen. Inhalte: Zusammenfihren
verschiedener Tabellen (Konsolidieren); anspruchsvolle Berechnungen u. a. mit Datums-
funktionen; erweiterte Berechnungen in Datenbanken, Erstellen von Pivottabellen und vie-
les mehr. Voraussetzung: Excel-Grundkurs oder vergleichbare Kenntnisse.

51211 Kiinzelsau Dienstag, 11.01.2011

dienstags und donnerstags 18:30-21:30 Uhr mit Bruno Scharpfenecker, Hermann-Lenz-
Haus, 2 Wochen, Gebuhr: € 105 inkl. Unterlagen

Bildbearbeitung mit ADOBE Photoshop CS4 - Grundlagen

Der Kurs richtet sich speziell an Fotografen und Mitarbeiter aus den Bereichen Werbung
und Offentlichkeitsarbeit sowie alle Interessierten der Bildbearbeitung, die die Technik der
digitalen Fotomontage, Fotoretusche und Farbkorrektur konsequent einsetzen mdéchten.
Sie lernen anhand der fihrenden Bildbearbeitungssoftware ADOBE Photoshop CS4 den
Einsatz von Tonwertkorrektur, Histogramm, Kanalen, Gradation, Sattigung, Filter u. v. m.
Weiterhin lernen Sie, wie Sie Ihre Bilder perfekt flr die Présentation im Internet oder die
professionelle Druckausgabe vorbereiten kbnnen. Wahrend des Kurses wird gezielt auf
individuelle Wiinsche eingegangen.

51701 Kilinzelsau Donnerstag, 30.09.2010

18:30-21:30 Uhr mit Christoph Werk (Diplom-Wirtschafts-Ingenieur), Hermann-Lenz-Haus,
4 Wochen, Gebiihr: € 110 inkl. Unterlagen

Finanzbuchfihrung |

Dieser Kurs vermittelt grundlegende Kenntnisse der Buchfiihrung, Bilan- XEEEF
zierung und Kontenfiihrung und gibt Einblick in die steuerlichen Pflichten S
eines Unternehmens. In zahlreichen Beispielen und Ubungsaufgaben

aus der betrieblichen Praxis wird das neu erworbene Wissen direkt eingesetzt.



Inhalte: Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichten; Inventur, Inventar und Bilanz; Konten
und Organisation der Buchflihrung. Verbuchen aller laufenden und gangigen Geschéafts-
vorfélle einschlieBlich Personalkosten und Umsatzsteuer.

Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich. Im Anschluss an den Kurs kann die bundesein-
heitliche Zertifikatsprifung Xpert Business abgelegt werden.

55001 Kiinzelsau Donnerstag, 07.10.2010

18:30-21:30 Uhr mit Arthur Péhler, Hermann-Lenz-Haus, 15 Wochen, Gebluihr: € 320 inkl.
Unterlagen

Lohn und Gehalt |

Der Lehrgang wendet sich an Interessierte, die im Bereich der Lohn- x ert
und Gehaltsabrechnung tatig werden wollen oder ihre Kenntnisse ver- p

tiefen wollen.

In dem Lehrgang wird das erforderliche theoretische Wissen vermittelt

und an zahlreichen Beispielen praktisch angewandt. Themen: Ermittlung des Bruttoar-
beitslohnes; Lohnzuschlage; Bewertung des Arbeitslohns; steuerfreier Arbeitslohn; Ermitt-
lung der Lohnsteuer und der Sozialversicherungsbeitrage; geringfligige und kurzfristige
Beschaftigungsverhéltnisse; sonstige Abzige (Pfandung etc.); Meldewesen; Jahres- und
Monatsabschlussarbeiten; Reisekosten; Beschaftigung besonderer Arbeitnehmergruppen.
Unterrichtet wird nach neuestem Recht. Es sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Im Anschluss an den Kurs kann die bundeseinheitliche Zertifikatsprifung Xpert Business
abgelegt werden.

55011 Kiinzelsau Mittwoch, 06.10.2010

mittwochs 18:30-21:30 Uhr plus ein Samstag 9-12 Uhr pro Monat nach Vereinbarung mit
Ingrid Weber, Hermann-Lenz-Haus, 11 Wochen, Gebuhr: € 320 inkl. Unterlagen

Business



