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Wilhelmshaven





Heutzutage ist es mehr und mehr wichtiger sich beruflich fortzubilden, die Volkshochschule und Musikschule Wilhelmshaven gGmbH bietet viele Fortbildungen auf diesem Bereich an, helfen Sie Ihrer „Karriere“ nach und besuchen Sie eine unserer Fortbildungen.
Hier ein kleiner Auszug:

Vorbereitungslehrgang auf die Ausbildereignungsprüfung

In diesem Lehrgang wird das erforderliche Wissen zur Gestaltung einer systematischen und zielorientierten betrieblichen Ausbildung vermittelt. Als zukünftige/r Ausbilder/in zeichnen Sie sich durch fachliches Können, erzieherisches Geschick und didaktisch-methodische Kenntnisse aus. Sie werden hier auf Ihre neue Rolle als Ausbilder/in im Rahmen einer handlungsorientierten Berufsausbildung vorbereitet. 

Inhalte: Allgemeine Grundlagen der Berufsbildung, Planung der Ausbildung, Mitwirkung bei der Einstellung von Auszubildenden, Durchführung der Ausbildung am Arbeitsplatz, Förderung von Lernprozessen, Ausbildung in Gruppen, Abschluss der Ausbildung, Praktische Unterweisung

Der Lehrgang bereitet auf die Ausbildereignungsprüfung nach Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) vor. Die bestandene Prüfung wird als Teil III (berufs- und arbeitspädagogische Qualifikation) der Industriemeisterausbildung anerkannt. 

Zulassungsvoraussetzungen: Eine mit Erfolg abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf oder ohne abgeschlossene Berufsausbildung, die Erfüllung der fachlichen Eignung müsste dann im Einzelfall auf gesondertem Antragsweg von der zuständigen IHK geprüft werden. 

Anmerkung: Die Pflicht des Prüfungsnachweises für die Ausbildung ist seit dem 01. August 2009 wieder erforderlich. Daher ist die Ausbildereignungsprüfung Voraussetzung zur Einstellung von Auszubildenden ab dem Ausbildungsjahr 2009.
Finanzbuchhalter (VHS)

In diesem Kurs sollen die Teilnehmer/innen befähigt werden, die im betrieblichen Rechnungswesen anfallenden Daten nach dem neuesten Stand der gesetzlichen Bestimmungen und Verordnungen zu verarbeiten und damit ihre berufliche Qualifikation zu erweitern und zu verbessern. Der Finanzbuchhalter besteht aus 6 Modulen: Buchführung, Kosten- und Leistungsrechnung, EDV-Finanzbuchhaltung, Bilanzierung, Betriebliches Steuerrecht, Grundwissen Recht und Finanzen.
Jedes Modul schließt mit einer landeseinheitlichen Prüfung ab und für jedes Modul erhält man ein Zertifikat. Nach erfolgreichem Besuch des gesamten Lehrgangs erhält der/die Teilnehmer/in das Zeugnis zum/zur "Finanzbuchhalter/in (VHS)" des Landesverbandes der Volkshochschulen Niedersachsens.

Vorausgesetzt für diesen Zertifikatslehrgang ist in der Regel eine kaufmännische Ausbildung oder entsprechende Berufspraxis

European Controlling Assistent (ECA)

Das Controlling ist eine unterstützende Einheit in der Unternehmensstruktur. Es liefert der Unternehmensführung das Instrumentarium, die Techniken und Methoden für eine langfristige Ausrichtung des Unternehmens. Mit den Komponenten Planung, Informationsversorgung, Koordination und Kontrolle bietet es wesentliche Entscheidungshilfen für eine zukunftsgerichtete Steuerung des Unternehmens. Dieser Lehrgang vermittelt die Fertigkeiten und bietet damit eine neue berufliche Perspektive.

Vorausgesetzt: kaufmännische Ausbildung, Finanzbuchhalter (VHS) oder entsprechende Kenntnisse, MS-Office Kenntnisse

Inhalt:
1. Modul Kosten und Leistungsrechnung für Controller (40 UStd.)
2. Modul Grundlagen und strategisches Controlling (40 UStd.)
3. Modul Operatives Controlling (40 UStd.) 
4. Modul Berichtswesen (40 UStd.)

Jedes Modul schließt mit einem lehrgangsinternen Test ab.
PC-System-Betreuer (VHS)
System-Betreuer/-innen sind in verschiedenen Bereichen tätig. Neben der Installation von Betriebssystemen und Anwenderprogrammen zählen das Aufspüren und Beheben von Hard- und Softwarefehlern sowie die Organisation des Benutzerservices zu ihren Aufgaben. Im Lehrgang "PC-System-Betreuer/-in (VHS)" werden weiterführende Kenntnisse zu diesen und weiteren Arbeitsbereichen vermittelt. Die Teilnehmer/-innen werden so zu kompetenten Gesprächspartner/-innen für Supportfirmen und Anwender.

Vorausgesetzt: Sichere Beherrschung des Grundlagenbereichs (MS WINDOWS) und mindestens eines Anwenderprogramms (MS-OFFICE) werden bei Lehrgangsbeginn vorausgesetzt.

Das Lehrgangssystem hat folgende Struktur:

1. Modul PC-Technik und -Konfiguration (50 UStd)
2. Modul  Netzwerk- und Internettechnologie (40 UStd)
3. Modul Windows Server (75 UStd)
4. Modul PC-Systemsupport (50 UStd)
Eine Prüfung erfolgt nach Abschluss des jeweiligen Moduls.
Fachkraft Personalabrechnung (VHS)

Die Teilnehmenden werden befähigt, die in der Lohnbuchhaltung anfallenden Daten nach dem neuesten Stand der gesetzlichen Bestimmungen und Verordnungen zu verarbeiten. Das Lehrgangssystem setzt sich zusammen aus den Modulen:

1. Modul Arbeitsrecht für die Abrechnung (50 UStd.)

2. Modul Lohn und Gehalt – Theorie 



3. Modul EDV Lohn und Gehalt mit Lexware (60 UStd.)

Jedes Modul kann mit einer Prüfung abgeschlossen werden.

Die Module können auch einzeln belegt werden. Aufbauend gibt es dazu das Modul EDV-Lohn und Gehalt mit DATEV; Personalwirtschaft - Xpert Business Master

Fachkraft für Büromanagement (IHK)

Dieser Zertifikatslehrgang vermittelt Kompetenzen für professionelles Büromanagement. Die Teilnehmer/innen lernen die Führungsprozesse ihrer Chefs zu unterstützen, professionell Stress und Konflikte zu lösen und das Unternehmen nach innen und außen zu repräsentieren.

Zielgruppe: Mitarbeiter/innen im Sekretariat, Personen mit Sachaufgaben und Assistenzaufgaben in Wirtschaft und Verwaltung.

Voraussetzung: Mitarbeiter/innen mit kaufmännischen Grundkenntnissen, die schon im Büromanagement tätig sind oder es anstreben.

Inhalt:
Modul 1 - Effektive Chefentlastung (52 UStd)
Modul 2 - Professionelle Projektassistenz (28 UStd)
Modul 3 - Kommunikation und Präsentation (40 UStd)
Jedes Modul schließt mit einem lehrgangsinternen Test ab.

Fremdsprachenkorrespondent/in (IHK)

Gerade in der heutigen Zeit ist das Englisch im Berufsalltag zur Pflicht geworden. Der Lehrgang Fremdsprachenkorrespondent/in (IHK) qualifiziert für folgende Aufgaben: Bearbeitung fremdsprachlicher Kommunikation, Kontakt zu ausländischen Kunden, Lieferanten, Partnern, Sprachvermittlung. Es werden Kenntnisse zur Allgemeinen Unternehmenskommunikation, Ausarbeitung und Beantwortung von Anfragen und Dienstleistungen sowie zu Unternehmen, Bearbeitung von Angeboten - einschließlich Lieferungs- und Zahlungsbedingungen, Bearbeitung von Aufträgen - einschließlich Transport und Versicherung, Vor- und Nachbereitung von Zahlung und Inkasso, Klärung von Störungen geschäftlicher Transaktionen, Erschließung und Pflege von Absatzmärkten vermittelt.

Eingesetzt werden Fremdsprachenkorrespondenten in der Außenwirtschaft (Export und Import), im Dienstleistungsbereich und für kaufmännische Tätigkeiten in international aktiven Unternehmen. Um den beruflichen Anforderungen gerecht zu werden, benötigen Fremdsprachenkorrespondenten neben den sprachlichen Fertigkeiten auch kaufmännische Kenntnisse, vor allem im Außenhandel sowie interkulturelles Wissen.
Bilanzbuchhalter/in (IHK)

Dieser Zertifikatskurs, der „Königskurs“ unter den kaufmännischen Fortbildungen, bereitet an zwei Abenden in der Woche auf die IHK-Prüfung vor und läuft über 2,5 Jahre.

Der Langzeitlehrgang besteht aus zwei Teilen, im ersten, dem funktionsübergreifenden Teil werden die Fächer VWL/BWL, Recht und EDV sowie im zweiten, dem funktionsspezifischen Teil die Fächer Buchführung und Buchhaltungsorganisation, Jahresabschluss und -analyse, Steuerrecht- und Steuerlehre, Kosten- und Leistungsrechnung, Finanzwirtschaft der Unternehmung und Planungsrechnung unterrichtet. 

Nach einem Jahr können Prüfungen im 1. Teil absolviert werden, nach insgesamt zweieinhalb Jahren kann die Gesamtprüfung vor der IHK abgelegt werden.

Voraussetzung ist in der Regel eine erfolgreiche Abschlussprüfung in einem 
anerkannten kaufmännischen oder verwaltenden Ausbildungsberuf und eine 3-jährige Berufspraxis im betrieblichen Finanz- und Rechnungswesen

Workshops für Führungskräfte

Mit neuen Kursangebot startet die Volkshochschule und Musikschule gGmbH nun auch mit Seminaren für Führungskräfte und Mitarbeiter, die die Position einer Führungskraft erlernen wollen durch. 

In einem speziellen Workshop für Mitarbeiter „Vom Mitarbeiter zur Führungskraft“ Ende Februar entwickeln Mitarbeiter ein Führungs- und Rollenverständnis kennen und lernen u.a. Führungsstile. 

In den Monaten März bis Juni befassen sich weitere 7 Workshops mit der Psychologie für Führungskräfte in den Bereichen: Kommunikation, Präsentation und Moderation, Konfliktmanagement, Streßmanagement und Burnout, Mobbing, Suchtmittelkonsum und Umgang mit psychischen Erkrankungen.

In diesen 7 Workshops, die jeweils 2tägig von Freitag bis Samstag stattfinden werden Grundlagen für Mitarbeitergespräche vermittelt und geübt, Präsentation- und Moderationstechniken erlernt, schwierige Gesprächssituationen und Konfliktgespräche behandelt, Möglichkeiten zur Bewältigung von Stressfolgen, Ursachen für Mobbing und die Selbstsicherheit dagegenzuwirken und vorzubeugen, die Grundlagen zum Thema "Sucht" und Anleitung, wie Sie hier aktiv werden können sowie die Grundlagen zum Thema "psychische Erkrankungen".

Korrespondenztraining I

Briefe, Texte und E-Mails zeitgemäß erstellen und formulieren

(Beispiele aus der Praxis können mitgebracht werden).

Die Teilnehmer frischen ihre Kenntnisse für die Geschäftskorrespondenz auf. Schreibstil und Rechtschreibregeln auf dem neuesten Stand ergänzen die Thematik.

Inhalt:

Der Geschäftsbrief nach DIN 5008 und andere DIN-Regeln, Besonderheiten des Schreibstils und der Rechtschreibung, Satzzeichen, Fremdwörter, Zweifelsfälle, Floskeln, Übungen
Korrespondenztraining II

Alles rund um das Protokoll, Notizen, Berichte, um kurz, klar und prägnant zu formulieren sowie anschaulich darzustellen.

Das Ziel des Seminares ist es, die Teilnehmer und Teilnehmerinnen in die Lage zu versetzen, die Instrumente des Berufsalltages sinnvoll zu nutzen.

Inhalt:

Protokollführung, Berichte, Aktennotizen, Hilfsmittel (z. B. Vordrucke, DIN 5008, Fachbegriffe, Schreibweisen)

Texte und Muster aus der Praxis können mitgebracht werden.

Haben Sie bereits über eine Förderung nachgedacht? 
Verschenken Sie nicht Ihre Bildungsprämie, die Ihnen einmal jährlich zusteht. 
Diese können Sie auch für diese Kurse beantragen.
Für Informationen rufen Sie Frau Monika Pellenz, Tel.: 04421 161477.
Gern nehmen wir auch telefonisch Ihre Anmeldung entgegen.
Ihre
