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Berufliche Bildung findet nicht 
nur in der Ausbildung, sondern 
lebenslang und berufsbeglei�

tend statt. Gerade berufliche Qualifikationen 
und Weiterbildungen sind wichtiger denn je 
und unerlässlich. Wir machen Sie fit für Ihre 
berufliche und persönliche Entwicklung und 
unterstützen Sie dabei, neue Perspektiven zu 
entwickeln.  
Im Fachbereich Beruf und EDV halten wir ein 
differenziertes Angebot an Kursen in berufli�
cher Bildung (Meisterausbildung in der Land�
wirtschaft, Finanzbuchhaltung und Rech�
nungsführung, Ausbildereignung u. v. m.) 
sowie allgemeine und spezielle EDV�Kurse 
für Sie bereit. Egal, ob Sie sich neu in eine 
Software einarbeiten müssen oder bereits ein 
„alter Hase“ sind und Ihre Kenntnisse auffri�
schen oder verfeinern möchten – bei uns 
finden Sie Angebote auf unterschiedlichen 
Niveaustufen.  
����������
��������������������������������(501) 
 
���������������������(15HE501101)�
�
Dieser Kurs ist für Einsteiger bestimmt und 
erfordert keine Vorkenntnisse. Kursinhalte 
sind Arbeiten mit dem Betriebssystem 
Windows 7, Starten von Programmen, Arbeit 
mit Objekten, Kopieren und Installieren, Dru�
cken unter Windows, Systemsteuerung, Da�
tensicherung und vieles mehr. 
Umfang: 24 U�Std. / 6 Termine 
Entgelt: 108,00 € bei 6 – 9 TN 
  96,00 € ab 10 TN 
Beginn: 22.09.2015 
Tag/Zeit: Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda�
�
�
�������������������(15HE501102)  
 
Modul 1: Computer�Grundkurs, 24 U�Std 
96,00 € ab 10 TN, 108,00 € bei 6 – 9 TN  
 
Modul 2: Word/Excel – Grundkurs, 36 U�Std.  
144,00 € ab 10 TN, 162,00 bei 6 – 9 TN  
 
Modul 3: Internet�Grundkurs, 24 U�Std. 

96,00 € ab 10 TN, 108,00 € bei 6 – 9 TN 
 
Modul 4: Power Point Präsentation, 20 U�Std. 
80,00 € ab 10 TN,  90,00 € bei 6 – 9 TN 
 
Umfang:  104 U�Std. / 26 Termine 
Beginn:  22.09.2015 
Tag/Zeit:   Di, 17:00 � 20:00 Uhr 
Ort:  ��������������� 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
  
 
�������
��������������������(15HF501101) 
�
Das Internet bietet vielfältigste Nutzungsmög�
lichkeiten und ist � ob privat oder beruflich � 
nicht mehr aus dem Alltag wegzudenken! 
Dennoch gibt es oft Unsicherheiten, wenn wir 
uns im weltweiten Netz bewegen. Dieser 
Kurs vermittelt Ihnen das nötige Wissen, um 
kompetent das Internet für sich zu nutzen.  
Folgende Themen werden behandelt: Kom�
munizieren im Netz durch E�Mail und andere 
Kommunikationsformen, Übermittlung von 
Fotos, Informationen, Kultur und Unterhal�
tung, Online�Shopping und Online�Banking, 
Sicherheit im Netz. Grundlegende PC�
Kenntnisse werden vorausgesetzt. 
�
Umfang: 15 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 67,50 € bei 6 – 9 TN 
  60,00 € ab 10 TN 
Beginn: 17.09.2015 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
�������������������������	���� ���!�
���������(15HF501102) 
 
Dieser Kurs ist für Anfänger bestimmt und 
erfordert keine Vorkenntnisse. In der Arbeit 
mit dem Betriebssystem Windows 7 erlernen 
Sie die Grundlagen für die Arbeit am PC. 
Markieren, Kopieren, Löschen von Texten 
und Textabschnitten, Formatierung, Tabellen, 
Nummerierung und Aufzählung, Rahmen, 
Schattierung, Spalten, Bilder, Diagramme 
und Dokumentvorlagen � alles wird anhand 
praktischer Beispiele geübt. 
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Parallel lernen Sie in diesem Kurs den einfa�
chen Umgang mit dem Internet kennen, d. h. 
mailen, suchen und vergleichen. 
 
Umfang: 45 U�Std. / 15 Termine 
Entgelt: 202,50 € bei 6 – 9 TN 
  180,00 € ab 10 TN 
Beginn: 06.10.2015 
Tage/Zeiten: Di u. Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Jörg Jähnig 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
��������!������������"�������
(15HH501101) 
 
Auf die richtige Art und Weise in die Thematik 
eingeführt und mit den wichtigsten Anwen�
dungen vertraut gemacht, sollte es auch für 
ältere Menschen kein Problem sein, die viel�
fältigen Möglichkeiten elektronischer Medien 
zu nutzen. Schwerpunkte des Kurses sind: 
Einführung in den Umgang mit dem PC und 
der Maus, Erklärung wichtiger Begriffe, Arbeit 
mit Fenstern und Symbolen; Erstellen von 
Verknüpfungen, Dateien löschen, kopieren 
und verschieben, einfache Systemeinstellun�
gen, Einstieg in die Textverarbeitung. 
 
Umfang:  24 U�Std. / 8 Termine 
Entgelt:  108,00 € bei 6 – 9 TN 
  96,00 € ab 10 TN 
Beginn:  02.11.2015 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Uwe Kucharz 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
����������������������"�������
(15HH501102) 
 
Sie wollen das Internet nutzen und wissen 
nicht wie? Oder Sie haben schon einen Inter�
netzugang, kommen aber mit den Angeboten 
nicht immer zurecht? Beim Surfen durch das 
Internet spielt das Alter keine Rolle. Haben 
Sie nicht schon einmal den Wunsch gehegt: 
„Das möchte ich jetzt auch kennen lernen“? 
In diesem Kurs erlernen Sie allgemeine 
Grundkenntnisse zum Umgang mit dem In�
ternet an praktischen Beispielen. So erfahren 
Sie wie man im Internet surft und recher�

chiert, sich z. B. über eine Reise informiert, 
Bankgeschäfte und Bestellungen von zu 
Hause aus erledigen kann, E�Mails versendet 
u. a. m. 
 
Umfang:  15 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt:  67,50 € bei 6 – 9 TN 
  60,00 € ab 10 TN 
Beginn:  30.11.2015 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Uwe Kucharz 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
�
�
%�& ��& ���������������15HH501103 
�
Kennen Sie das Problem? Sie suchen eine 
Information im Internet und finden einen Berg 
von Informationen, aber nie die Richtige. In 
diesem Kurs lernen Sie mit der Informations�
flut im Internet umzugehen. Der Kurs gibt 
Ihnen wertvolle Tipps im Umgang mit Such�
maschinen, hilft Ihnen bei der Wahl der richti�
gen Schlagwörter und Suchbegriffe und zeigt 
Ihnen auch neue Suchstrategien. Inhalte:  

� Suchmaschinen und Kataloge 
� Suchtechniken und Favoriten 
� Recherchen im Internet und nützliche 

Internetadressen für die Recherche 
Voraussetzungen: Grundkenntnisse PC und 
Internet 
 
Umfang:  6 U�Std. / 1 Termin 
Entgelt:  27,00 € bei 6 – 9 TN 
  24,00 € ab 10 TN 
Beginn:  07.11.2015 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
�
�
�������
��������������������(16FE501101)�
 
Steigen Sie ein in die Nutzung des Online�
Dienstes und des Internets. Lernen Sie um�
zugehen mit den Begriffen Browser, E�Mail�
Post, File�Transfer, Facebook, Homebanking, 
Suchmaschinen u. v. m.�
 
Umfang: 24 U�Std. / 6 Termine 
Entgelt: 108,00 € bei 6 – 9 TN 
  96,00 € ab 10 TN 
Beginn: 09.02.2016  
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Tag/Zeit: Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda�
�
�
�������������������� (16FE501102)�
 
Umfang: 24 U�Std. / 6 Termine 
Entgelt: 108,00 € bei 6 – 9 TN 
  96,00 € ab 10 TN 
Beginn: 05.04.2016 
Tag/Zeit: Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda�
�
�
�������
��������������������(16FF501101) 
�
Umfang: 15 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 67,50 € bei 6 – 9 TN 
  60,00 € ab 10 TN 
Beginn: 11.02.2016 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
�������������������������	���� ���!�
���������(16FF501102) 
 
Dieser Kurs ist für Anfänger bestimmt und 
erfordert keine Vorkenntnisse. In der Arbeit 
mit dem Betriebssystem Windows 7 erlernen 
Sie die Grundlagen für die Arbeit am PC. 
Markieren, Kopieren, Löschen von Texten 
und Textabschnitten, Formatierung, Tabellen, 
Nummerierung und Aufzählung, Rahmen, 
Schattierung, Spalten, Bilder, Diagramme 
und Dokumentvorlagen � alles wird anhand 
praktischer Beispiele geübt. 
Parallel lernen Sie in diesem Kurs den einfa�
chen Umgang mit dem Internet kennen, d. h. 
mailen, suchen und vergleichen. 
 
Umfang: 45 U�Std. / 15 Termine 
Entgelt: 202,50 € bei 6 – 9 TN 
  180,00 € ab 10 TN 
Beginn: 11.02.2016 
Tage/Zeiten: Di u. Do, 18:00 – 20:15 Uhr 

Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Jörg Jähnig 
�
�
����������& �� ��� (16FH501101) 
 
Umfang:  6 U�Std. / 1 Termin 
Entgelt:  27,00 € bei 6 – 9 TN 
  24,00 € ab 10 TN 
Beginn:  16.01.2016 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
�
�
��������!������������"�������
(16FH501102) 
 
Umfang:  24 U�Std. / 8 Termine 
Entgelt:  108,00 € bei 6 – 9 TN 
  96,00 € ab 10 TN 
Beginn:  24.02.2016 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Uwe Kucharz 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
'����� ���������(����������(502)�
 
�)��������) ����������!������
(15HF502101) 
�
Mit dem iPad halten Sie das ideale Werkzeug 
in der Hand, um stressfrei und ohne Risiko 
die neuen Medien zu erobern. In diesem Kurs 
stellen wir Ihnen das iPad bzw. iPhone und 
ihre Möglichkeiten vor. Lernen Sie die grund�
legende Bedienung und was Sie bei den Ein�
stellungen zu beachten haben und lernen Sie 
alles Wichtige zu den Programmen (Apps). 
Weitere Themen sind die Nutzung des Inter�
nets und der Kamera und die Kommunikati�
onsmöglichkeiten – von der Bildtelefonie bis 
zum Versenden von Emails und Kurznach�
richten (SMS).  
Als Voraussetzung benötigen Sie Ihr eigenes 
iPad oder iPhone. 
�
Umfang: 6 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt: 27,00 € bei 6 – 9 TN 
  24,00 € ab 10 TN 
Beginn: 23.09.2015 
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Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Adrian Steinigk 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
�)��������) ����������!������
(16FF502101) 
 
Umfang: 6 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt: 27,00 € bei 6 – 9 TN 
  24,00 € ab 10 TN 
Beginn: 13.01.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Adrian Steinigk 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
*�&�������������&��+�,�������!���
-���.�	/&���0�)����)�����(503)�
 
-����1232�(5031)�
�
Für eine optimale Arbeitserleichterung im 
täglichen Schriftverkehr sorgt das Textverar�
beitungsprogramm Word. Inhaltlich geht es 
im Grundkurs über die ersten Schritte mit 
Word (Arbeitsoberfläche, Grundlagen der 
Textverarbeitung, Texte überarbeiten und 
korrigieren) zum Formatieren von Texten 
(Grundlagen der Textgestaltung, Formatie�
rung von Formatvorlagen, Grafiken und Cli�
pArts, Tabellen) weiter über Dokumente ver�
walten und drucken bis hin zum Automatisie�
ren der Texterstellung (Autotexte, Dokument�
vorlagen, Serienbriefe). „Gewusst wie“ er�
spart dann dem Teilnehmer erheblichen Zeit�
aufwand beim täglichen Schreibkram. 
�
���������-����1232�415HF503101) 
Umfang:  21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt:  94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn:  05.11.2015 
Tag/Zeit:  Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� � Sängerstadtgymnasium 
Dozent:  Rüdiger Czerbak 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 

������������$�����'���������������& ��
!���& �5�(15HH503101) 
 
Die Anwendung von Gestaltungsregeln nach 
DIN ist beim Erstellen von Briefen im Büro 
eine Notwendigkeit und verleiht auch Ihren 
privaten Briefen einen übersichtlichen Auf�
bau. Ein Beispiel ist die Platzierung der Emp�
fängerangaben, damit sie im Sichtfenster des 
Briefumschlags zu sehen sind. Ebenso ist 
auch bei der Brieferstellung die Nutzung der 
Serienbrieffunktion nicht mehr wegzudenken. 
Lernen Sie das automatische Einfügen von 
Adressen aus der Firmendatenbank oder die 
Übernahme von Adressen Ihrer Freunde aus 
einem Outlook�Kontaktordner.  
Inhalte:  

� DIN�gerechte Gestaltung eines Ge�
schäftsbriefes 

� Einbinden von Logos, Tabellen und 
Symbolen 

� Einfügen von Falz� und Lochmarken 
� Einbindung unterschiedlicher Serien�

druckfelder und Verknüpfung mit ver�
schiedenen Adressquellen 

� Nutzung der Seriendruckfunktion für 
E�Mails 

� Automatisiertes Beschriften von Um�
schlägen und Etiketten 

Voraussetzungen: Grundkenntnisse PC und 
Word 
�
Umfang:  6 U�Std. / 1 Termin 
Entgelt:  27,00 € bei 6 – 9 TN 
  24,00 € ab 10 TN 
Beginn:  28.11.2015 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
�
�
-����1232���������!��& ���������
(16FF503101) 
 
Umfang:  21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt:  94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn:  07.04.2016 
Tag/Zeit:  Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  �������������
� � Sängerstadtgymnasium 
Dozent:  Rüdiger Czerbak 
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Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
	/&���1232�(5032)�
�
Excel ist wohl die bekannteste Form der Ta�
bellenkalkulation. Von der Verwaltung des 
privaten Haushaltsbuches über die Verwal�
tung kleiner Vereine bis zur Erstellung um�
fangreicher Preiskalkulationen ist alles mög�
lich, was in Beruf, Schule oder im privaten 
Bereich notwendig ist. Anhand praktischer 
Beispiele werden den Teilnehmern folgende 
Inhalte vermittelt: 

�� Grundlagen der Tabellenkalkulation 
�� Anlegen und Drucken von Listen 
�� Rechnen mit den Grundrechenarten 
�� Verwendung von einfachen Formeln 
�� Erstellung von Diagrammen 

Grundlegende PC�Kenntnisse werden vo�
rausgesetzt. 
�
�
	/&���1232���������!��& ���������
(15HF503201) 
 
Umfang: 21  U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 21.09.2015 
Tag/Zeit: Mo, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Andreas Knöfel  
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
���������	/&���1232�(15HH503201)�
 
Umfang:  39 U�Std. / 13 Termine 
Entgelt:  175,50 € bei 6 – 9 TN 
  156,00 € ab 10 TN 
Beginn:  28.09.2015 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort:  #��$���!�
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
���������	/&���1232�(16FF503201)�
 
Umfang: 21  U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 11.01.2016 

Tag/Zeit: Mo, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Andreas Knöfel  
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
)�����)�����1232�(5033) 
 
Wenn Sie beruflich oder im Ehrenamt Vorträ�
ge halten, Ergebnisse darstellen oder Sitzun�
gen leiten und Ihre Redebeiträge durch eine 
anschauliche PowerPoint�Präsentation unter�
stützen wollen, ist dieser Kurs die richtige 
Wahl. Sie machen sich mit den wichtigsten 
Werkzeugen von PowerPoint 2010 vertraut. 
Nach dem Kennenlernen der Zeichenwerk�
zeuge, 3D�effekte und Textformate, erstellen 
Sie Masterfolien, binden multimediale Objek�
te ein und wissen mit Hyperlinks, Storyboards 
u. a. umzugehen.  
Voraussetzungen: Grundkenntnisse am PC 
und Windows 
 
)�����)�����1232�(15HF503301)�
 
Umfang: 21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 06.10.2015  
Tag/Zeit: Di, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Andreas Knöfel 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
)�6������������& ����� +� ���7��6�� )�6�
�������������� *'� )����)����� ���� 	�������
!���(15HH503301)�
�
Lange Rede – kurzer Sinn? Wollen Sie auch 
lernen wie Sie MS PowerPoint effektiv nutzen 
und Ihre aussagekräftigen Folien überzeu�
gend präsentieren können? Von der organi�
sierten Vorbereitung bis zur flüssigen und 
gewinnbringenden Präsentation – in diesem 
Seminar lernen Sie das 1x1 des erfolgreichen 
Präsentierens mithilfe von MS PowerPoint. 
 
Umfang:  20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt:  90,00 € bei 6 � 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 10.11.2015 
Tag/Zeit:  Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
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Ort:  ��������! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
)�����)�����1232�(16FE503301)�
 
Umfang: 20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 90,00 € bei 6 – 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 06.04.2016 
Tag/Zeit: Mi, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
)�����)�����1232�(16FF503301)�
 
Umfang: 21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 19.04.2016 
Tag/Zeit: Di, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Andreas Knöfel 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
)�6������������& ����� +� ���7��6�� )�6�
�������������� *'� )����)����� ���� 	�������
!���(16FH503301)�
 
Umfang:  20 U�Std. / 4 Termine 
Entgelt:  90,00 € bei 6 � 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 15.01.2016 
Tage/Zeiten: Fr, 17:00 – 20:00 Uhr 

  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
)�6������������& ����� +� ���7��6�� )�6�
���������� ���� *'� )����)����� ���� ����!��
�& ��������(16FH503302)�
 
Präsentieren mit MS PowerPoint ist Ihnen 
bereits bekannt? Sie wollen aber neueste 
Tipps und Tricks zum effektiven Gestalten 
Ihrer Folien, sowie zum Aufwerten Ihrer Vor�
träge erfahren – in diesem Seminar fundieren 
und erweitern Sie Ihren Umgang mit MS 
PowerPoint und verbessern Ihren Präsentati�

onsstil, um mit Ihren Präsentationen den ge�
wünschten Erfolg zu erlangen. 
 
Umfang:  12 U�Std. / 3 Termine 
Entgelt:  54,00 € bei 6 � 9 TN 
  48,00 € ab 10 TN 
Beginn: 11.02.2016 
Tag/Zeit:  Do, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort:  ��������! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
*'�����&��1232�
)��!���������������������(5034)�
 
Diese Kurse sind als Grund� bzw. Einstiegs�
kurse für Teilnehmer/innen konzipiert, welche 
im Alltag und Beruf nur die gebräuchlichsten 
Funktionen der MS Office � Programme mög�
lichst schnell und effektiv nutzen möchten. An 
praktischen Beispielen werden Ihnen die Zu�
sammenhänge der Programme und die damit 
verbundenen Vorteile im täglichen Einsatz 
erläutert. In Excel verwalten Sie z. B. Adres�
sen, die Sie dann in Word zum Druck von 
Serienbriefen verwenden. 
Für Teilnehmer/innen, welche die gebräuch�
lichsten Funktionen mehrerer Programme in 
Kombination erlernen möchten. 
�
-��������	/&���1232����������
(15HE503401) 
 
Umfang: 36 U�Std. / 9 Termine 
Entgelt: 162,00 € bei 6 – 9 TN 
  144,00 € ab 10 TN 
Beginn: 17.11.2015  
Tag/Zeit: Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda��
�
�
-��������	/&���1232���������� 
(15HF503401) 
�
Umfang: 30 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt: 135,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 21.09.2015 
Tag/Zeit: Mo, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
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Dozent: Rüdiger Czerbak 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
-��������	/&���1232����������
(16FE503401) 
 
Umfang: 36 U�Std. / 9 Termine 
Entgelt: 162,00 € bei 6 – 9 TN 
  144,00 € ab 10 TN 
Beginn: 10.05.2016  
Tag/Zeit: Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: ����������������
 Robert�Reiss�Oberschule 
Dozentin:  Karin Zschieschack 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda��
�
�
-��������	/&���1232����������
(16FF503401) 
�
Umfang: 30 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt: 135,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 18.01.2016 
Tag/Zeit: Mo, 17:00 – 19:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Rüdiger Czerbak 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
-��������	/&����������7�������������������
(16FF503402) 
 
(Bildungsurlaub möglich)�
 
Umfang: 30 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 135,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 25.07. – 29.07.2016 
Tage/Zeiten: Mo – Fr, 8:00 – 13:00 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Jörg Jähnig 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
*'�����&��1232�(16FH503401) 
 
Dieser Kurs richtet sich an Interessenten, die 
Grundlagenkenntnisse in den Anwendungs�
programmen Word, Excel, Powerpoint und 
Outlook erwerben möchten. 
Inhalte sind u. a.:  

Word:  
� Textgestaltung, Autotexte, Arbeiten mit 

Tabellen 
� Kopf� und Fußzeilen, Seriendruck 
Excel: 
� Einfache Formeln und Funktionen 
� Zellformatierung, Zahlenformatierung, 

Funktionsassistent 
� Diagramme erstellen 
PowerPoint: 
� Präsentation erstellen 
� Verknüpfung der Programme 
� Verknüpfung von Excel� und Access�

Tabellen mit der Serienbrief�Funktion 
Word 

Outlook: 
� Konten einrichten 
� Kontakte erfassen und ändern 
� E�Mails senden, empfangen und sortieren 
� Termine und Aufgaben verwalten 
Voraussetzung: Windows�Grundkenntnisse 
 
Umfang:  39 U�Std. / 13 Termine 
Entgelt:  175,50 € bei 6 – 9 TN 
  156,00 € ab 10 TN 
Beginn:  12.01.2016 
Tage/Zeiten: Di u. Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
-�����������(504)�
 
8�����5�����	������!���(15HF504101) 
 
Erstellen Sie schnell und einfach mit Hilfe des 
Joomla! CMS ohne Vorkenntnisse eine eige�
ne und ansprechende Website. Unter Anlei�
tung des Joomla! – Experten Adrian Steinigk 
lernen Sie Schritt für Schritt die notwendigen 
Kenntnisse, u. a.: 
� den richtigen Webspace finden und 

Joomla! richtig installieren 
� Beiträge, Menüs und Benutzer erstellen 

und verwalten 
� Kontaktformulare oder Bildergalerien er�

stellen 
� Socialmedia�Dienste verknüpfen 
� Suchmaschinenoptimierung 
 



����������������������������������	�
�������������	������
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�

Egal ob für Sie privat, Ihren Verein, Ihre Ge�
meinde oder Firma – mit Joomla! haben Sie 
das richtige Werkzeug an der Hand, um pro�
fessionelle Websites zu erstellen und zu ver�
walten. Und das ganz ohne Programmier�
kenntnisse. 
  
Umfang: 21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 04.11.2015 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozent: Adrian Steinigk 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
��������������!�������!����������!�������
(505)�
 

�!����������!������(5051)�
 
���������������,�!�����&�(15HH505101)�
 
Überall und zu jeder Zeit wird heutzutage auf 
den Auslöser gedrückt. Doch nicht immer 
entsprechen die gemachten Fotos den eige�
nen Vorstellungen und Wünschen. Was beim 
Fotografieren zu beachten ist und wie sich 
Ideen richtig umsetzen lassen, soll der Kurs 
“Einführung in die digitale Fotografie” aufzei�
gen. Blickschulung, Portraitfotografie, 
Blitztechniken und technische Tipps können 
helfen, den eigenen Fotoapparat künftig bes�
ser zu beherrschen. 
 
Umfang:  12 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt:  54,00 € bei 6 – 9 TN 
  48,00 € ab 10 TN 
Beginn:  10.10.2015 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Sven Gückel 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
�

�!����������!������(16FF505101)�
 
Schwerpunkt des Einführungskurses ist das 
Beherrschen der Kameratechnik und der 
Blick für das Objekt in seiner Umgebung 
(Bildkomposition). Dazu werden Probeauf�
nahmen angefertigt und ausgewertet. Mit 

einem einfachen Bildbearbeitungsprogramm 
werden die Möglichkeiten der Bildbearbeitung 
vorgestellt und ausprobiert. 
 
Umfang: 20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 90,00 € bei 6 – 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 06.04.2016 
Tag/Zeit: Mi, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
���������������,�!�����&�(16FH505101)�
 
Umfang:  12 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt:  54,00 € bei 6 – 9 TN 
  48,00 € ab 10 TN 
Beginn:  09.04.2016 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Sven Gückel 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
�

�!��������������������!�(5052)�
 
Das kennen Sie: Mit Ihrer Digitalkamera ha�
ben Sie zahlreiche Bilder aufgenommen, teil�
weise nicht wiederholbare Erlebnisse festge�
halten und manche sind einfach „nicht gut 
gelungen“. Unscharf, verwaschen, unter� 
bzw. überbelichtet, Farbverfälschungen und 
rote Augen oder nicht zum Motiv passende 
Gegenstände verfremden das Bild. Das ist 
korrigierbar. Um Erinnerungen wach zu hal�
ten, hätten Sie gern einige Bilder beschriftet, 
vielleicht sogar als Poster oder Montage ge�
staltet? Das ist möglich mit Photoshop, aber 
auch mit Programmen wie „The Gimp“.  
Die verwendete Software kann von Regional�
stelle zu Regionalstelle variieren. 
Voraussetzungen: Grundkenntnisse PC und 
digitale Fotografie 
�

�!��������������������!�����������
(15HF505201) 
 
Umfang: 20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 90,00 € bei 6 – 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 04.11.2015 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
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Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�

�!��������������������!�����������
(16FE505201) 
 
Umfang: 21 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 94,50 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 18.02.2016 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: KVHS 	�����������
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
 
 

�!��������������������!�����������
(16FF505201) 
 
Bearbeiten Sie Ihre mitgebrachten Bilder oder 
Ihre Ergebnisse aus dem vorherigen Kurs 
„Digitale Fotografie“ am PC.  
 
Umfang: 20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 90,00 € bei 6 – 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 11.05.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium 
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
�
��������������!������������������!��& ����
�����(16FH505201) 
 
Inhalte: 
Bildmontagen und �retuschen 
HDR�Bilder 
Bilder im RAW�Format bearbeiten 
Texteffekte und Typografie 
Gimp erweitern (Plugin installieren) 
Pfade und Formen erstellen 
Effekte mit Filtern 
Voraussetzungen: Grundkenntnisse PC und 
digitale Fotografie 
 
Umfang:  30 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt:  135,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn:  08.03.2016 

Tag/Zeit:  Di, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Gerit Zscherneck 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
������& �������������(5053)�
 
Bei Fotobüchern handelt es sich um ein pro�
fessionell gedrucktes und gebundenes Buch, 
das die Teilnehmer/innen selbst mit Hilfe ei�
ner einfach zu bedienenden Software am 
Computer gestalten. In die Software integriert 
ist ein kleines Programm zur Bildbearbeitung, 
so dass man auch weniger gelungene Auf�
nahmen eindrucksvoll präsentieren kann.  
Ein Fotobuch stellt die anspruchsvollere Al�
ternative zum Fotoalbum dar, in das Bilder oft 
mühsam eingeklebt und beschriftet werden 
müssen. Es kann ein perfektes Geschenk 
und zugleich Erinnerung an ein einmaliges 
Ereignis werden. 
Für eine intensivere Bearbeitung Ihrer Fotos � 
beispielsweise alte, eingescannte Familien�
bilder � bietet sich der vorherige Besuch des 
Kurses „Digitale Bildbearbeitung“ an. 
 
������& �������������(16FF505301)�
 
Umfang: 8 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt: 36,00 € bei 6 – 9 TN 
  32,00 € ab 10 TN 
Beginn: 22.06.2016 
Tag/Zeit: Mi, 17:45 – 20:45 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium�
Dozentin: Dr. Kirsten Langenbach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde�
 
 
(����& ����������)��(506)�
 
Sie sind es leid, nach dem Zwei�Finger�Such�
system zu schreiben? Dann ist das Ihr Kurs! 
Erfahrungen zeigen, dass man die Schreib�
geschwindigkeit verdoppelt, wenn man seine 
10 Finger nutzt und blind, also ohne die Tas�
tatur zu fixieren, schreiben kann. Die Aus�
bildung erfolgt am PC. Das Textverarbei�
tungsprogramm wird nicht umfassend vor�
gestellt. Im Vordergrund stehen das Beherr�
schen des 10�Finger�Tastschreibens und die 
Briefgestaltung nach DIN 5008. 
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Dieser Kurs ist für alle geeignet, die viel auf 
dem PC schreiben, für Schüler, Studenten, 
und alle Internetfans, die beim Surfen und 
Chatten schnell sein wollen. 
 
(����& ����������)��(15HF506101)�
 
Umfang: 40 U�Std. / 20 Termine 
Entgelt: 180,00 € bei 6 – 9 TN 
  160,00 € ab 10 TN 
Beginn: 21.09.2015 
Tage/Zeiten: Mo u. Do, 18:00 – 19:30 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium�
Dozentin: Elke Ullrich 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
(����& ����������)��+��������7����
(16FF506101) 
 
Bildungsurlaub möglich�
 
Umfang: 30 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt: 135,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 01.02. – 05.02.2016 
Tage/Zeit: Mo – Fr, 8:00 – 13:00 Uhr 
Ort: �������������
� Sängerstadtgymnasium�
Dozentin: Elke Ullrich 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
�������������& ����9�%�& ���!�������
(507) 
 
��& �� ���!����������(5071)�
 
Der Kurs wendet sich an Einsteiger/innen, die 
die Grundzüge des Rechnungswesens erler�
nen und einzelne buchhalterische Arbeiten im 
Unternehmen selbständig realisieren möch�
ten. Schwerpunkte:  

�� gesetzliche Grundlagen 
�� Inventur, Inventar, Bilanz 
�� Buchen auf Bestandskonten und Er�

folgskonten 
�� Jahresabschluss 
�� Wesen und Buchen der Umsatzsteuer 
�� Abschreibung der Sachanlagen 
�� Privatentnahmen und Privateinlagen 
�� Bezugskosten, Gutschriften u. Skonti 

 

��& �� ���!�	������!������(15HE507101)�
 
Umfang: 40 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt: 140,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 04.11.2015  
Tag/Zeit: Mi, 18:00 � 21:00 Uhr 
Ort: 	�����������
Dozentin:  Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
�
�
��& �� ���!����������(16FF507101)�
 
Umfang: 40 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt: 140,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 28.04.2016 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: �������������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
��& �� ���!�,�������� (5072)�
 
Mit diesem Kurs wird unmittelbar an den Ein�
steigerkurs angeschlossen. 
Schwerpunkte: 

�� Warenkonten und ihre Besonderhei�
ten 

�� Buchungen im Personalbereich 
�� Verkauf von Anlagegütern 
�� Steuern 
�� zeitliche Abgrenzung von Aufwendun�

gen und Erträgen 
�� Forderungsbewertung 
�� Rückstellungen 

�
��& �� ���!�,���������(15HF507201)�
 
Umfang: 52 U�Std. / 13 Termine 
Entgelt: 182,00 € bei 6 – 9 TN 
  156,00 € ab 10 TN 
Beginn: 10.09.2015 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: �������������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
��& �� ���!�,���������(16FE507201)�
 
Umfang: 52 U�Std. / 13 Termine 
Entgelt: 182,00 € bei 6 – 9 TN 
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  156,00 € ab 10 TN 
Beginn: 10.02.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: 	�����������
Dozentin:  Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
 
 
��& �� ���!����)��(5073) 
 
Die Vermittlung erfolgt anhand der für die 
Buchführung geeigneten Software Lexware. 
Zielgruppe sind Mitarbeiter/innen in Hand�
werksbetrieben und vergleichbaren Unter�
nehmen (berufsbegleitend oder vorberei�
tend). Voraussetzungen sind Basiswissen 
Finanzbuchhaltung (z. B. aus dem Einstei�
gerkurs Buchführung) und Grundkenntnisse 
am PC.  
Einführung in Lexware 

�� Buchen von Belegen in Lexware mit 
Jahresabschluss 

�� Analyse der betriebswirtschaftlichen 
Auswertung 

�� Erstellen der Umsatzsteuer�
Voranmeldung 

�
�
��& �� ���!����)��(16FE507301 )�
 
Umfang: 44 U�Std. / 11 Termine 
Entgelt: 198,00 € bei 6 – 9 TN 
  176,00 € ab 10 TN 
Beginn: 27.04.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: 	�����������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
�
�
��& �� ���!�����8� ������& ���������
��/�����(16FF507301) 
 
Umfang: 44 U�Std. / 11 Termine 
Entgelt: 198,00 € bei 6 – 9 TN 
  176,00 € ab 10 TN 
Beginn: 07.01.2016 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: �������������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
��& �� ���!����)��(16FH507301)�
 

Umfang: 44 U�Std. / 11 Termine 
Entgelt: 198,00 € bei 6 – 9 TN 
  176,00 € ab 10 TN 
Beginn: 18.01.2016 
Tag/Zeit: Mo, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: #��$���!�
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg�
 
 
�������������������!���& ���!�(5074) 
 
Dieser Kurs eignet sich insbesondere für 
Teilnehmer/innen, welche den Einsteigerkurs 
Buchführung bereits absolviert haben.  

�� Prozent� und Zinsrechnung 
�� Berechnung von Effektivzinssatz und 

Skontovorteil 
�� Warenverkaufs� und Warenein�

kaufskalkulation 
�� Kostenartenrechnung 
�� Kostenstellenrechnung (Betriebsab�

rechnungsbogen) 
�� Kostenträgerrechnung (Angebotskal�

kulation)�
�
�
�������������������!���& ���!�
(16FE507401) 
 
Grundkenntnisse aus dem Einsteigerkurs 
Buchführung sind empfehlenswert 
 
Umfang: 28 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 98,00 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 27.04.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: 	�����������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
�
�
�������������������!���& ���!�
(16FF507401)�
 
Umfang: 28 U�Std. / 7 Termine 
Entgelt: 98,00 € bei 6 – 9 TN 
  84,00 € ab 10 TN 
Beginn: 28.04.2016 
Tag/Zeit: Do, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: �������������
Dozentin: Heike Biebach 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
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��������������������&  �����!�(5076) 
 
�������!���������& �� ���!����!������
���$�!����������(16FF507601) 
 
Sie sind ehrenamtlich in einem Verein tätig 
und die Steuererklärung steht Ihnen bevor? 
Mit diesem Kurs sind besonders Vereine an�
gesprochen, die sich Jahr für Jahr vor die 
Herausforderung der Buchführung gestellt 
sehen. Eignen Sie sich mit unserer Dozentin 
Roswitha Ullrich das grundlegende Wissen 
an, um die Buchführung sicher zu bewältigen. 
Roswitha Ullrich blickt als hauptberufliche 
Finanzbuchhalterin auch auf eine jahrelange 
praktische Erfahrung in der Vereinsarbeit.  
Die Inhalte richten sich nach den Teilneh�
mern und können folgende Punkte umfassen: 

�� Voraussetzung der Gemeinnützigkeit 
�� die 4 Tätigkeitsbereiche des Vereins 

(Ideeller Bereich, Vermögensverwal�
tung, Zweckbetrieb und Wirtschafts�
betrieb) und deren Einnahmen und 
Ausgaben 

�� Anforderungen seitens Finanzamt 
�� Kassenbuchpflichten und Belegwesen 

(Aufzeichnungspflichten) 
�� Aufwandsersatz an Mitglieder 
�� Kleinunternehmerregelung und Be�

steuerungsgrenzen / Spenden 
 
Umfang: 9 U�Std. / 3 Termine 
Entgelt: 31,50 € bei 6 – 9 TN 
  27,00 € ab 10 TN 
Beginn: 10.02.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 20:15 Uhr 
Ort: �������������
Dozentin: Roswitha Ullrich 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
	�����������������6���!�(5077) 
 
�������!�������'��������6���!�+�
-��& ��:������!���������& �������& ���
�������& ���������������;��!���& <�
(16FF507701) 
 
Vermittlung von Grundkenntnissen für die 
Steuererklärung anhand der auszufüllenden 
Formulare. 
 
Umfang:  3 U�Std. / 1 Termin 
Entgelt:  10,50 € bei 6 � 9 TN 

  9,00 € ab 10 TN 
Beginn: 26.01.2016 
Tag/Zeit:  Di, 18:45 � 21:00 Uhr 
Ort:  ������������ 
Dozent:  Joachim Heyne 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
'�������& ��6������!��=�
-�����������������(6��!������6������������
���������& ����������<�(16FF507702)�
�
Ohne diese Grundkenntnisse für Beruf wie 
beim Bauarbeiter, Kraftfahrer, Leiharbeiter, 
Außendienstmitarbeiter u. a. ist eine korrekte 
Aufrechnung der individuellen Werbungskos�
ten nicht möglich. Hier hat der Gesetzgeber 
eine vielfältige Gestaltungsmöglichkeit zuge�
lassen! 
 
Umfang:  3 U�Std. / 1 Termin 
Entgelt:  10,50 € bei 6 � 9 TN 
  9,00 € ab 10 TN 
Beginn: 02.02.2016 
Tag/Zeit:  Di, 18:45 � 21:00 Uhr 
Ort:  ������������ 
Dozent:  Joachim Heyne 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
��������!������(509)�

 
������!���������� +� ���������!� ����$�����
!���������(15HH509101)�
�
Sind Sie auch manchmal als Sekretär/in, As�
sistent/in, Team� oder Projektassistent/in 
kopflos in mitten Ihrer vielfältigen und kom�
plexen Anforderungen des Arbeitsalltags? 
Dann bringen Sie mit diesem Seminar wieder 
Struktur in Ihre Arbeitsabläufe. 
Lernen Sie, Ihre Zeitfresser aufzuspüren und 
zu eliminieren, Ihren Arbeitsplatz wieder 
bestmöglich zu managen und souverän die 
neuen MS�Office�Tools zu nutzen, um stress�
freieres Arbeiten zu ermöglichen. 
 
Umfang:  20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt:  90,00 € bei 6 � 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 22.09.2015 
Tag/Zeit:  Di, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort:  ��������! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
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Umfang:  20 U�Std. / 4 Termine 
Entgelt:  90,00 € bei 6 � 9 TN 
  80,00 € ab 10 TN 
Beginn: 09.10.2015 
Tage/Zeiten: Fr, 17:00 – 20:00 Uhr 
  Sa, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
�����������������% ������(511)�

�
% ������(15HF511101) 
� �
Ob Festtagsrede, mündliche Prüfung oder 
Bewerbungsgespräch, es kommt auf Ihre 
Ausstrahlung und Ihr Auftreten an. 
Der Kurs richtet sich an Anfänger/innen, die 
die Methodik und Didaktik der freien Rede 
lernen wollen. Sie werden Ihre Körpersprache 
wahrnehmen und diese bewusst anwenden, 
um das Gesagte nonverbal zu unterstreichen. 
Freie Rede, Gestik, Mimik und Körperhaltung 
der jeweiligen Redesituation anzupassen, 
sind weitere Lernziele dieses Kurses. Die 
Stimme und die Art des Auftretens sind ent�
scheidende Elemente des individuellen Aus�
drucks und bestimmen die persönliche Aus�
strahlung. Im Mittelpunkt des Kurses stehen 
praktische Übungen und deren Auswertung, 
unterstützt durch Ton� und Videotechnik. 
Kleingruppen� und Einzelarbeit sind weitere 
Instrumente des abwechslungsreichen Kur�
ses. 
 
Umfang:  40 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt:  140,00 € bei 6 � 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 07.10.2015 
Tag/Zeit:  Mi, 18:00 � 21:00 Uhr  
Ort:  ������������ 
Dozent:  Jürgen Klappert 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
�
�
'�������������������$����� 
(15HF511102) 
 
Kennen Sie das auch: Es kommt immer wie�
der zu Missverständnissen, Sie können sich 
oft nicht durchsetzen und haben das Gefühl, 

im Gespräch der „Verlierer“ zu sein? Die pas�
sende Antwort fällt Ihnen erst hinterher einR 
In diesem dreiteiligen Workshop erfahren Sie 
die Grundlagen und die Geheimnisse der 
Kommunikationspsychologie und lernen die�
se in der Praxis einzusetzen.  
Auf diese Weise werden Sie auch schwierige 
Gespräche meistern können und innerlich 
zufriedener sein. 
 
Umfang:  12 U�Std. / 3 x samstags 
Entgelt:  42,00 € bei 6 � 9 TN 
  36,00 € ab 10 TN 
Termine 10.10., 17.10., 24.10.2015 
Tag/Zeit:  Sa, 09:00 – 12:00 Uhr  
Ort:  ������������ 
Dozentin:  Petra Schachtschneider 
Anmeldung: Regionalstelle Finsterwalde 
 
 
������������� ���� �����������!������
(15HH511101)  
 
Dieser duale Kurs vermittelt zuerst einen 
Überblick über die allgemeine, gute Kommu�
nikation, grenzt zur negativen Kommunikation 
ab und informiert über die mentale Steuerung 
einer guten Kommunikation zum eigenen 
Vorteil und zum Vorteil Aller. Am zweiten 
Kurstag werden diese Kenntnisse benutzt, 
um ein effektives Konfliktmanagement auf�
bauen zu können. Dies wird durch unter�
schiedliche Situationen simuliert, in denen die 
Teilnehmer zu einem Win�Win�Erfolg geführt 
werden. Kursziel ist es, die Teilnehmer mit 
einer guten Kommunikationsfähigkeit auszu�
statten, die es ermöglicht, Konflikte stets po�
sitiv zu bewältigen. 
 
Umfang:  12 U�Std. / 2 Termine 
Entgelt:  42,00 € bei 6 � 9 TN 
  36,00 € ab 10 TN 
Beginn: 12.11.2015 
Tag/Zeit:  Do, 09:00 – 14:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Dr. Dieter Krüger 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
��������� ���!!�� +� *��� '���� ���� � �����
$���	����!�(15HH511102)  
�
Haben Sie auch schon festgestellt, dass gute 
Zeugnisse allein noch keinen beruflichen Er�
folg ausmachen? 
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Dann lernen Sie in diesem Seminar, wie Sie 
souveräner mit unvorhersehbaren Situationen 
und in verschiedenen Gesellschaftskreisen 
zurechtkommen. Ob im Bewerbungsgespräch 
mit dem neuen Chef oder im Verkaufsge�
spräch mit dem neuen Kunden, hier bekom�
men Sie das Rüstzeug für einen erfolgreichen 
Auftritt. 
 
Umfang:  20 U�Std. / 5 Termine 
Entgelt:  70,00 € bei 6 � 9 TN 
  60,00 € ab 10 TN 
Beginn: 22.10.2015 
Tag/Zeit:  Do, 17:00 – 20:00 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozentin:  Nadin Kramer 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
�
% ������(16FE511101)�
 
Umfang: 40 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt: 140,00 € bei 6 – 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 13.01.2016 
Tag/Zeit: Mi, 18:00 – 21:00 Uhr 
Ort: 	�����������
Dozent: Jürgen Klappert 
Anmeldung: Regionalstelle Elsterwerda 
 
 
% ������(16FH511101) 
 
Umfang:  40 U�Std. / 10 Termine 
Entgelt:  140,00 € bei 6 � 9 TN 
  120,00 € ab 10 TN 
Beginn: 20.04.2016 
Tag/Zeit:  Mi, 17:15 – 20:15 Uhr 
Ort:  #��$���! 
Dozent:  Jürgen Klappert 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
 
 
,������!�>������$�����!�,��������!������
,���������(512)��
 
In Kooperation mit der Handwerkskammer 
(HWK) Cottbus bieten wir Lehrgänge zur 
Vorbereitung auf die Prüfung Fachkaufmann/�
frau (HWK) und zur Ausbildereignungsprü�
fung an. Die Kurse richten sich an Gesellen 
und Facharbeiter, die sich selbständig ma�
chen möchten, einen Betrieb übernehmen 
wollen oder eine höhere Qualifizierung an�
streben. Nach Abschluss der Lehrgänge 

nimmt die HWK die Prüfungen vor Ort in 
Herzberg ab.  
 
,��������!�����,���������4,�,?�,���
��������!���!�������!�(15HH512101) �
 
Die gute Qualifikation des Ausbilders im Un�
ternehmen ist von wesentlicher Bedeutung 
für die Qualität der Ausbildung. Die Aus�
bildereignungsprüfung bildet dafür ein gutes 
Fundament. Der Kurs richtet sich an Perso�
nen, die als Ausbilder oder auch als Dozen�
ten in Ausbildungsstätten für Erwachsene 
arbeiten möchten. 
 
Der Lehrgang wird auf der Grundlage des 
verbindlichen Rahmenstoffplanes durchge�
führt. Die bestandene Ausbildereignungsprü�
fung führt (auf Antrag) zur Befreiung vom Teil 
IV der Meisterprüfung.  
Die Prüfung wird durch die HWK Cottbus 
abgenommen. 
Die berufs� und arbeitspädagogische Eignung 
umfasst die Kompetenz zum selbstständigen 
Planen, Durchführen und Kontrollieren der 
Berufsausbildung in den Handlungsfeldern: 
1. Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und 

Ausbildung planen,  
2. Ausbildung vorbereiten und bei der Ein�

stellung von Auszubildenden mitwirken,  
3. Ausbildung durchführen und  
4. Ausbildung abschließen.� 

 
Umfang:  110 U�Std. / 22 Termine 
Entgelt:  385,00 € 
  180,00 € Prüfungsgebühr und 

30,00 € Anmeldegebühr HWK  
Beginn:  14.09.2015 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 21:00 Uhr 
Ort:  #��$���!�
Dozenten:  Simone Goin, Hans�Jürgen 

Hübsch 
Anmeldung: Regionalstelle Herzberg 
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Die RBA Süd hat sich in der Durchführung für 
ein praxisfreundliches Modell entschieden, 
d.h. der Unterricht findet jeweils vom Spät�
herbst bis Anfang Mai zweimal in der Woche 
abends und im Winter auch samstags statt, 
so dass innerhalb von zwei Jahren der Meist�
erbrief erworben werden kann. Dieses Ange�
bot ist vor allem für Beschäftigte in der Pflan�
zenproduktion interessant, weil für viele wäh�
rend der Wintermonate die Arbeit vorüberge�
hend reduziert ist. Aber auch für Prakti�
ker/innen in der Tierproduktion ist es ein be�
schäftigungsfreundliches Angebot, das gern 
genutzt wird. Der Lehrplan ist auf die Erfor�
dernisse der Praxis abgestimmt. Mehr als 15 
Dozenten garantieren einen fachlich hoch�
wertigen Unterricht. Exkursionen in verschie�
dene Einrichtungen runden die theoretische 
Ausbildung ab. 
Kursinhalt: 
Block I: Produktions� und Verfahrenstechnik 
Block II: Betriebs� u. Unternehmensführung 
Block III: Berufsausbildung u. Mitarbeiterfüh�

rung 
 
Voraussetzungen: 
�� erfolgreicher  landwirtschaftlicher Berufs�

abschluss 
�� mindestens dreijährige Tätigkeit in der 

Landwirtschaft nach dem Berufsab�
schluss oder mindestens fünfjährige un�
unterbrochene Berufspraxis in einem 
landwirtschaftlichen Betrieb 

�� Zulassung durch das Landesamt für länd�
liche Entwicklung, Landwirtschaft und 
Flurneuordnung (LELF) 

�
Umfang: 
�� 750 U�Std. verteilt auf 2 Jahre, jeweils 

Okt. � Mai,  
�� 2 x pro Woche und bedarfsweise sams�

tags, zuzüglich Prüfungstage 
 
Entgelt: 
�� für TN aus Brandenburg 85 % Förderung 

nach LBb�Richtlinie durch das Land, Ei�
genanteil 15 % der anfallenden Kosten (je 
nach TN�Anzahl ca. 1.200,00 € je TN) 

�� zuzüglich Prüfungsgebühr 
�
��*�@�9�1A�'��������(15HH513101) 
 
Beginn: 05.10.2015 – 4 / 2016 
Tage/Zeiten: Mo u. Mi, 17:00 – 21:00 Uhr 

Sa, 14�tägig 08:00 – 15:00 Uhr 
Ort:      �������������

Oberschule, Saarlandstr. 14 
Anmeldung: bis 11.09.2015 bei RBA Süd 
 
 
��*�B�9�3A�'������� (15HH513102) 
 
Beginn: 20.10.2015 – 5 / 2017 
Tage/Zeiten: Di u. Do, 17:00 – 21:00 Uhr 

Sa, 14�tägig 08:00 – 15:00 Uhr 
Ort:      �������������

Oberschule, Saarlandstr. 14 
Anmeldung: bis 11.09.2015 bei RBA Süd 
 
 
�����������!� ���� ���� �������& ��� ,��
�& �����C,����������!���!C�(5132)  
 
Landwirtschaftliche Unternehmen, die Lehr�
linge ausbilden oder ausbilden wollen, sind 
verpflichtet, Ausbilder/innen zu beschäftigen, 
die den Erwerb der berufs� und arbeitspäda�
gogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fä�
higkeiten nach der Ausbildereignungsverord�
nung vom 21. Januar 2009 nachweisen kön�
nen. Dies gilt auch für Betriebe, wo die Aus�
bildung direkt vom Betriebsleiter durchgeführt 
wird.  
Während die Meisterausbildung i. d. R. diese 
Berechtigung einschließt, ist diese in den 
Studiengängen an Fach� und Hochschulen 
mit Fachabschluss meistens nicht enthalten. 
Somit kommt es in der Praxis des Öfteren zu 
Missverständnissen, wenn z. B. auch promo�
vierte Betriebsleiter die Ausbildungsberechti�
gung erst erlangen müssen, um ausbilden zu 
dürfen. 
Kursinhalte: 
�� Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und 

Ausbildung planen 
�� Ausbildung vorbereiten und Auszubilden�

de einstellen 
�� Ausbildung durchführen und abschließen 
�� Personalbedarf ermitteln, Mitarbeiter 

auswählen, einstellen und Aufgaben auf 
diese übertragen 
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�� Mitarbeiter anleiten, führen, fördern und 
motivieren sowie deren berufliche Weiter�
bildung unterstützen 

 
Zulassungsvoraussetzungen: 
�� erfolgreicher Abschluss einer landwirt�

schaftlichen Meisterausbildung oder ein 
FH� bzw. Hochschulabschluss 

 
Umfang:  
�� 120 U�Std. ohne Lehrprobe, 2 x pro Wo�

che und bedarfsweise samstags 
 
Entgelt: 
�� für TN aus Brandenburg bei Förderung 

nach LBb�Richtlinie 15 % der anfallenden 
Kosten (je nach TN�Anzahl 200 � 350 € je 
TN) 

�� zuzüglich Prüfungsgebühr 
 
,����������!���! (15HH513201) 
 
Beginn: 20.10.2015 
Tage/Zeiten: Di u. Do, 17:00 – 21:00 Uhr, 

Sa (nach Bedarf) 08:00 – 
15:00 Uhr 

Ort: ������������ 
Oberschule, Saarlandstr. 14 

Anmeldung: bis 30.09.2015 bei RBA Süd 
 
 
����������!���!�������6������(5133)�
�
Die Themen der Schulung sind praxisorien�
tiert und werden gemeinsam mit der Gärtne�
rinnung erarbeitet.  
Kursinhalte z. B.: 
�� Arbeitswirtschaft in Gartenbaubetrieben       

(Arbeitsorganisation, Bewältigung von Ar�
beitsspitzen, Arbeitsplatzgestaltung und 
Ergonomie,  effektive Arbeitsverfahren 
u.a.) 

�� Erwerb der Teilnahmebestätigung für die 
Weiterbildung gemäß des neuen Pflan�
zenschutzgesetzes 

 
�6����� (16FH513301) 
 
Umfang: 16 U�Std.  
Entgelt: ca. 40,00 € (bei Förderung 

durch Land Brandenburg und 
abhängig von TN�Zahl) 

Beginn: Januar/Februar 2016 
Tage/Zeiten: Mo u. Di, 09:00 – 16:00 Uhr  
Ort: Finsterwalde�oder Herzberg� 

Anmeldung: bis 30.11.2015 bei RBA Süd 
oder über die Gärtnerinnung 

�
�
)�'� �����������!� ���� ���� �������& � �����
������� ,��& ����� D'�& ������& �����
)����$���& ��$E�(5134) 
�
Der Sachkundenachweis ist für alle Personen 
gesetzlich vorgeschrieben, die Pflanzen�
schutzmittel (PSM) lagern, verkaufen oder 
anwenden. Im Kurs werden die Teilnehmer 
auf den Erwerb des Sachkundenachweises 
vorbereitet.  
Zur Erfüllung der Anforderungen des Pflan�
zenschutzgesetzes wird der Sachkunde�
nachweis u. a. auch von Mitarbeiter/innen der 
Kommunen, Straßenmeistereien, Forstver�
waltungen, Energieversorgungsunternehmen 
und von Fachverkäufer/innen der Großmärkte 
und Drogerien verlangt, wenn sie nach Satz 1 
mit Pflanzenschutzmitteln umgehen.  
 
Kursinhalt: 
�� Rechtsvorschriften (u. a. Pflanzenschutz�

gesetz, Pflanzenschutzanwendungs�VO, 
Bienenschutz�VO, Chemikalienrecht, Na�
turschutzrecht, Wasserrecht) 

�� Veränderungen der rechtlichen Rahmen�
bedingungen für den Pflanzenschutzmit�
teleinsatz (Bescheinigungsregelung) 

�� die „Gute fachliche Praxis im Pflanzen�
schutz“ und „Integrierter Pflanzenschutz“ 

�� Eigenschaften von Pflanzenschutzmitteln 
�� Schadursachen bei Pflanzen und Pflan�

zenerzeugnissen und deren Bekämpfung 
�� Aufbewahrung, Lagerung, Transport 
�� Anwenderschutz 
�� Verhüten schädlicher Auswirkungen auf 

Mensch, Tier und Naturhaushalt und Be�
seitigung von Pflanzenschutzmitteln 

�� Gerätetechnik – Grundlagen der Ausbrin�
gung von Pflanzenschutzmitteln (Bedie�
nung der Geräte, Dosierung von PSM 
etc.) 

 
Umfang: 
�� 27 U�Std. (ohne Prüfungsteil) 
�� Die Prüfung wird gesondert abgelegt. 
 
Entgelt: 
�� bei Förderung über die LBb�Richtlinie ca. 

15,00 – 30,00 €, ohne Förderung und für 
TN, die nicht in der Landwirtschaft tätig 
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sind ca. 100,00 � 150,00 € (je nach TN�
Zahl) 

�� zuzüglich Prüfungsgebühr  
 
)����$���& ��$ (15HH513401) 
 
Termin: 26.�28.10.2015 
Zeit:  08:00 � 16:00 Uhr 
Prüfung: nach Vereinbarung 
Ort: #��$���!.�
� OSZ, Anhalter Str. 10 
Anmeldung: bis 09.10.2015 bei der RBA 

Süd 
 

)����$���& ��$ (16FH513401) 
 
Termin: 25.�27.01.2016 
Zeit:  08:00 � 16:00 Uhr 
Prüfung: nach Vereinbarung 
Ort: #��$���!.�
� OSZ, Anhalter Str. 10 
Anmeldung: bis 09.11.2015 bei der RBA 

Süd 
 

�����(5135)�
 
Dieser Anfängerkurs richtet sich an all jene, 
die sich für die Bienenzucht interessieren und 
diese auch ausüben möchten oder sich über 
dieses Thema informieren wollen.  
Im Anschluss an die theoretische Unterwei�
sung wird ein Praxistag in einem Imkereibe�
trieb durchgeführt. 
Die Teilnahmebestätigung kann gegenüber 
dem Landesverband Brandenburgischer Im�
ker e. V. als Nachweis der fachlichen, theore�
tischen und praktischen Unterweisung in der 
Bienenhaltung genutzt werden, wenn eine 
Förderung der Erstausstattung von Neuim�
kern oder der erneuten Einrichtung einer Im�
kerei beantragt werden soll.  

��������(16FH513501)�
 
Umfang: 24 U.�Std. (4 Tage) Theorie  
 5 U.�Std. (1 Tag) Praxisteil 
Termine: 29.02. � 03.03 2016 
Ort:   Herzberg 

KVHS, Anhalter Str.7  
Praxistag in einem Imkerbetrieb 
�
�
��������(16FH513502)�

Umfang: 24 U.�Std. (4 Tage) Theorie  
  5 U.�Std. (1 Tag) Praxisteil 
Termine: 13.,20.,27.02. und 05.03.2016 
Ort:  Elsterwerda  

KVHS, Schlossplatz 1a 
Praxistag im einem Imker�
betrieb 

Anmeldung: bis 09.11.2015 bei der RBA 
Süd 

 
�
8�!������������(5136) 
�
Mit dem kommenden Bildungsjahr 2015/2016 
will die KVHS/RBA Süd in Kooperation mit 
der Regionalen Wirtschaftsförderungsgesell�
schaft Elbe Elster mbH das Bildungsangebot 
um dieses Themengebiet erweitern.  
Ausgangspunkt ist der Nachwuchsmangel in 
der Jägerschaft. In Vorbereitung ist eine Rei�
he von drei Veranstaltungen zu den Themen 
Jagd, Wald, Kulturlandschaft, Wechselwir�
kungen Mensch – Wild � Biotop, rechtliche 
Bestimmungen, gesellschaftliche Akzeptanz. 
Start ist im Oktober 2015. Themen, die Be�
standteil der Kurse zur Jägerprüfung sind, 
werden nicht behandelt. 
Die Veranstaltungen richten sich an Jäger, 
Jagdinteressierte, Landwirte, Flächeneigen�
tümer und Naturinteressierte. Ziel ist es, bei 
dem einen oder anderen das Interesse zu 
wecken, selbst die Jagd auszuüben. 
Das Konzept für diese Veranstaltungen ist 
noch nicht abschließend bearbeitet. Es wird 
zu gegebener Zeit in der Presse und auf der 
Internetseite der Kreisvolkshochschule veröf�
fentlicht. 
  

�
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John�Deere�Str. 1, 03249 Sonnewalde 
Tel.: 035323 /63816, Fax 035323 / 63823 
info@landakademie�sonnewalde.de 
www.landakademie�sonnewalde.de 
 
Als zertifizierter Bildungsträger ist die Land�
Akademie Sonnewalde seit Oktober 2009 
erfolgreich im Bereich der landwirtschaftli�
chen Aus� und Weiterbildung sowie Beratung 
tätig. Das Ziel der LandAkademie ist es, die 
Landwirtschaft zu stärken und möglichst viele 
leistungsfähige Existenzen zu sichern.  
 
Auswahl aus dem Schulungsangebot:   
�� Pflanzenschutz 
�� Grünland� und Weidemanagement 
�� Ökologische Landwirtschaft 
�� Schädlingsbekämpfung 
�� Technikschulungen 
�� Schulungen für kaufmännische Mitarbei�

ter des Agrarbüros 
�� Schulungen für die Geschäftsführung und 

2. Führungsebene 
 
Ort:  Sonnewalde, Herzberg oder 

Ragow�Merz  
Anmeldung: laufend über LandAkademie 

Sonnewalde 
 
(��������� ����& ����
 
Die Landakademie Sonnewalde bietet in Zu�
sammenarbeit mit der Fahrschule Zumpe den 
Erwerb des T�Führerscheins an. Der T�
Führerschein berechtigt zum Führen folgen�
der Fahrzeuge: 
�� Traktor über 32 km/h bis 60 km/h bauart�

bestimmte Höchstgeschwindigkeit in der 
Land� oder Forstwirtschaft, auch mit An�
hänger. 

�� Bis zur Vollendung des 18. Lebensjahres 
dürfen nur Zugmaschinen der Klasse T 
mit einer durch die Bauart bestimmten 

Höchstgeschwindigkeit von nicht mehr als 
40 km/h geführt werden. 

�� Selbstfahrende Arbeitsmaschinen oder 
selbstfahrende Futtermischwagen bis 40 
km/h bauartbestimmte Höchstgeschwin�
digkeit in der Land� oder Forstwirtschaft, 
auch mit Anhänger. 

Voraussetzungen: 
�� Mindestalter 18 Jahre bei 60 km/h 
�� Vorbesitz einer Fahrerlaubnis Klasse  

Theoretische Ausbildung:  
Unterricht in Doppelstunden zu je 90 Minuten 
 
Praktische Ausbildung:  
Grundausbildung, Übungsfahrten, Unterwei�
sung am Fahrzeug 
�
Erforderliche Antragsunterlagen:  
Sehtest, Unterweisung in lebensrettende So�
fortmaßnahmen, biometrisches Lichtbild 
�
Umfang: 86 U�Std.,  
Entgelt: über Bildungsgutschein der 

Agentur für Arbeit 
Beginn: auf Anfrage, Mindestteilneh�

merzahl 8 
Achtung: Ort:   Sonnewalde oder Herzberg  

Anmeldung: laufend über LandAkademie 
Sonnewalde 
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Lebenslanges Lernen ist zu einer normalen 
Anforderung für Ihre Beschäftigten geworden. 
Daher ist Weiterbildung für Ihr Unternehmen 
ein wichtiger Erfolgsfaktor. Damit aber Wei�
terbildung Nutzen erzielt, muss sie optimal 
auf die betrieblichen Belange abgestimmt 
werden. Diese Abstimmung entscheidet mit 
darüber, wie schnell und effektiv neues Wis�
sen und Können in Ihrem Betrieb genutzt 
werden. Viele kleinere und mittlere Unter�
nehmen sind zumeist auf „Bildungsangebote 
von der Stange“ angewiesen, die aber be�
triebsspezifische Wünsche und Besonderhei�
ten nicht immer berücksichtigen. 
 
�������!� ���� -�����������!� �� ���������
����'������5�
Wir entwickeln für Unternehmen passgenaue 
Weiterbildungs� und Qualifizierungsangebote. 
Wir verstehen uns somit als Ihr Kompetenz�
partner, wenn Sie Ihre Mitarbeiter/innen ziel�
gerichtet qualifizieren möchten. 
Zu Beginn klären wir mit Ihnen in einem Bera�
tungsgespräch, ob unsere Kompetenzen zu 
Ihrem Anliegen passen. Unter Berücksichti�
gung methodischer, inhaltlicher und ökono�
mischer Aspekte entwerfen wir unser Weiter�
bildungsangebot. Mit Ihnen gemeinsam klä�
ren wir den Zeitrahmen und orientieren uns 
dabei an einer optimalen Verknüpfung von 
Lern� und Arbeitszeiten. Zur Durchführung 
stehen dann unterschiedliche Arrangements 
zur Verfügung: Seminare in unseren KVHS�
Schulungsräumen oder bei Ihnen als 
Inhouse�Schulung, als Teamworkshop oder 
als Einzelunterricht, in Einzelkursen oder in 
aufeinander aufbauenden Kursmodulen. 
 
Folgende Themen sind eine kleine Auswahl 
aus unserem Leistungsspektrum. Teilen Sie 
uns einfach Ihr Wunschthema mit. Auch für 
Ihre ganz speziellen Schulungswünsche ste�
hen wir Ihnen mit Rat und Tat zur Seite. 
 
������ ����
�� Stressbewältigung durch Autogenes Trai�

ning und Progressive Muskelrelaxation 
�� Zeitplanung und Zeitmanagement 
�� Rückentraining 
�� durch gesunde Ernährung sein Wohlbe�

finden steigern und leistungsfähiger wer�
den 

'���& ���
�� berufsbegleitender Sprachunterricht für 

Ihre Mitarbeiter/innen, z. B. in Englisch, 
Spanisch, Russisch, Niederländisch und 
Polnisch 

�� schriftliche Korrespondenz ins Ausland 
(Übersetzungshilfe) 

�� Wirtschaftsenglisch (Geschäftsbriefe, 
Telefongespräche ins Ausland, Rede�
wendungen, Strategien) 
 

�����������������������
�� intensive Einführungs� und Aufbaukurse 

für alle gängigen MS Office�
Anwendungen (u. a. Word, Excel, 
PowerPoint) sowie Windows 8 

�� mit Excel – Makros Arbeitszeit effizienter 
gestalten 

�� digitale Bildbearbeitung 
�� Kommunikationstraining 
�� Telefonmarketing und Verkaufsgespräche 

erfolgreich vorbereiten und durchführen 
�� Auffrischung der Buchhaltungskenntnisse 

und  Einführung in die Arbeit mit der 
Software Lexware 

�� schnell und „blind“ schreiben durch das 
10 – Finger – Schreibsystem 

�� Aufstiegsqualifizierung, u. a. Vorbereitung 
auf die Ausbildereignungsprüfung sowie 
spezielle Fortbildungsangebote in der 
Landwirtschaft 
 
������=� �
KVHS Elbe�Elster 
Anhalter Str. 7, 04916 Herzberg 
Tel.: 03535 46�5301 
vhs.hz@lkee.de 
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