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Senior Professional Qualifizierung
Gewachsene Potenziale nutzen

Qualified for the Job



Ausgangssituation

Drei Entwicklungen tragen dazu bei, dass die
Qualifizierung von Senior Professionals in den
kommenden Jahren zu einer Kernaufgabe der HR
wird. Denn:

Die Lebenserwartung steigt

Bereits 2004 wurden Manner durchschnittlich 75,9 und Frauen 81,5 Jahre alt.
Die Altersstruktur in Deutschland verschiebt sich massiv in Richtung der
Alteren.

Die Geburtenrate ist stark rucklaufig

Die Generierung von Innovationen durch Einstellung von Nachwuchskraften
ist kaum mehr maoglich: In den nachsten Jahrzehnten wird es mehr als 10%
weniger junge Arbeitskrafte geben.

Die BabyboomerGeneration bewegt sich Richtung

Rente

Im Jahr 2050 wird der Bevolkerungsanteil an Uber 60-jahrigen 36,8% betra-
gen. Bereits in zwanzig Jahren wird es mehr tber 50-jahrige als unter 30-jahrige
Beschaftigte geben.

Viele Unternehmen erkennen zwar die Brisanz dieser demografischen Falle.
Die Umsetzung in Qualifizierungskonzepte ist jedoch nicht erkennbar. Dies
grindet in der immer noch negativ konnotierten Einschatzung alterer Mit-
arbeiter. Richtig ist jedoch:

Altere Mitarbeiter unterscheiden sich nur unwesentlich von Jiingeren hinsicht-
lich Ihrer Leistungs- und Lernféahigkeit: Sie lernen und leisten wie Jlngere
auch — nur anders.

Altere Mitarbeiter unterscheiden sich aber sehr wesentlich von Jiingeren,

was ihre Kernkompetenz betrifft: ihr durch nichts zu ersetzender Erfahrungs-
schatz.

Genau hier setzt unser Qualifizierungs-Konzept an.



Unser Angebot im Uberblick

Potenziale alterer Mitarbeiter nutzen

Umsetzung (Instrumente, Handlungsstrategien)

Organisation/HR Flhrung/Team
e Strategieentwicklung e Fihrung und Entwicklung °
von alteren Mitarbeitern
e |eitbildentwicklung o

e Altersgemischte Teams leiten
und fuhren

Altersstrukturanalyse

Personalplanung e Coachingkompetenz in der

Arbeit mit alteren Mitarbeitern

Know-how-Transfer

KVP von Leistungsressourcen

Individuum
Work-Life-Balance
Burnout-Prophylaxe
Mentale Fitness

Durchstarten —
Standortbestimmung und
Selbstmarketing

Kommunikation zwischen
Jung und Alt

EinfGhrung PC und Office 2007

Altersbilder
Consulting Standortbestimmung e Strategiedefinition ¢ Umsetzungsbegleitung
Qualifizierung Flhrungskrafte  Teamleiter ¢ Mitarbeiter

Coaching Prozessbegleitung ¢ Kompetenzentwicklung




Consulting-Angebot

Die Bewaltigung des altersstrukturellen WWandels ist eine zentrale Fuhrungs- und
Unternehmensaufgabe, die neue personalpolitische Herausforderungen bereit-
halt: Ausreichende Versorgung mit Fachkraften, Gewahrleistung eines funk-
tionierenden Know-how-Transfers und optimaler Einsatz der vorhandenen
Mitarbeiter-Potenziale.

Strategie Wir entwickeln mit Ihnen systematisch ein effizientes Altersmanagement und
machen lhr Unternehmen zukunftsfest:
e Mit bewahrten Tools analysieren wir lhre betriebliche Altersstruktur und die
aktuelle Ausgangslage
e Wir finden praktische Lésungen und umsetzbare Handlungsschritte

Unternehmenskultur Wandel braucht eine unterstltzende Unternehmenskultur. Wir bieten in Ver-

anderungsprozessen:

e Eine umfassende Sicht auf das ,Teamspiel” von Fihrung und Mitarbeiter
nach Alter und Qualifikation

e Die Entwicklung altersneutraler Leitbilder fur Fihrung und Unternehmen

e Beratung und Training flr eine wertschatzende Kommunikation zwischen
den Generationen und fir unterstitzende Strukturen in der altersgemisch-
ten Zusammenarbeit im Unternehmen

Personalplanung Die unternehmerische Aufgabe: Fachkrafte entwickeln und halten! Wir unter
stltzen Sie mit Handlungsstrategien zur Forderung
e der Motivation und Eigenverantwortung von erfahrenen Mitarbeitern
e der beruflichen (Weiter) Entwicklung und neuer Perspektiven
e des lebenslangen Lernens
e der beruflichen Standortbestimmung fur erfahrene Mitarbeiter

Leistungsressourcen Zufriedenheit starken und Produktivitat mit uns sichern durch
und Arbeitsbedingungen e den Erhalt des Erfahrungswissens im Unternehmen (Wissensmanagement
und intelligenter Know-how-Transfer)
e die Entfaltung der Potenziale der vorhandenen Mitarbeiter (Personal-
entwicklung an der Schnittstelle zur Organisation)
e neue Arbeitsverteilung bei bestehenden/veranderten Ablaufen (Belas-
tungen senken, KVP der Leistungsressourcen starten)



Fihrung
Fihrung und Entwicklung von alteren
Mitarbeitern

Fihrung
Altersgemischte Teams leiten und
fithren

Fuhrung
Coachingkompetenz in der Arbeit mit
alteren Mitarbeitern

Seminar-Nr. 07547
Teilnehmer max: 10
EUR 900,00 zzgl. gesetzlicher MWSt.

Zielgruppe

Unternehmensleitung, Fihrungskréfte, Ver-
antwortliche flr Personalentwicklung oder
Gesundheitsmanagement.

Voraussetzungen
Es werden keine besonderen Kenntnisse
vorausgesetzt.

Seminarziele

In diesem Seminar lernen Sie die Handlungs-
felder flr ein altersintegratives Personalma-
nagement kennen. Sie erweitern Ihren Blick
auf die Potenziale und Ressourcen ,erfahre-
ner und alterer” Mitarbeiter und lernen Ins-
trumente flir eine bewusste Fihrung und
Foérderung kennen.

Programm

Altersstruktureller Wandel und Unter-
nehmensstrategie: Altersstruktureller Wan-
del ® Wie ist Ihr Unternehmen betroffen? e
Welche quantitativen und qualitativen Aus-
wirkungen ergeben sich? e Instrumente der
Personalgewinnung

Leistungsfahigkeit und ,éaltere” Mitar-
beiter - ein ungleiches Paar? ,Schlaue
Flchse und altes Eisen” ® Vom Defizit- zum
Kompetenzmodell e Physische und psychi-
sche Veranderungen im Altersgang ® Poten-
ziale des Alterns e Flihrung und Leistungs-
fahigkeit

Fiihren von alteren Mitarbeitern: Sensibi-
lisierung ® Was bedeutet Alter? (Selbst- und
Fremdbilder im Unternehmen) e Brauchen
dltere Mitarbeiter eine andere Fihrung? e
Persénliche Entwicklungsplanung und Stand-
ortbestimmung e Wege von der Alters-
diskriminierung zur Wertschatzung
Handlungskonzepte auf der Organisa-
tionsebene: Alter(n)sgerechter Personalein-
satz ® Neue Karrierekonzepte und Laufbahnen
e Betriebliche Strategien zur Gesunderhal-
tung und Arbeitsfahigkeit
Handlungsstrategien und Umsetzungs-
fragen: Anlasse flr betrieblichen Handlungs-
bedarf e Vorgehen e Fallbeispiele e Erfah-
rungen der Teilnehmer.

Methode
Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch,
Gruppenarbeit, Arbeit an konkreten Bei-
spielen.

Dauer, Ort*, Terminbeginn 2009/2010
2 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr

K 10.12.09 ¢« M 26.04.10 e B 09.08.10 *
S 06.12.10

Seminar-Nr. 07551
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe
Fach- und Flhrungskréfte, Mitarbeiter, die in
der Linie und in Projekten arbeiten.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar geht es darum, das
Miteinander im demografischen Wandel aus
unterschiedlichen Perspektiven zu betrach-
ten und gewinnbringende Handlungsszena-
rien zu entwickeln.

Programm

Herausforderungen: Herausforderungen
fir altersgemischte Teams e Werte, Einstel-
lungen, Chancen

Biografische Landkarten: Entwicklungs-
chancen und Grenzen e Welche Potenziale
gibt es im eigenen Team? Was unterscheidet
altere von jingeren Mitarbeitern? e \Was sind
die Potenziale erfahrener élterer Mitarbeiter?
Fahren von ,alteren” Mitarbeitern: \Wel-
cher FUhrungsstil passt zu welchem Entwick-
lungsgrad? e Wie sehen altere jingere und
jingere éltere Mitarbeiter?

Umgang mit kritischen Situationen: Wie
kénnen die Unterschiede nutzbar gemacht
werden? e Wie kann man ein Klima der Wert-
schatzung unterschiedlicher Potenziale er-
zielen?

Den Dialog fordern: Wie kénnen und mis-
sen wir miteinander kommunizieren, um die
Potenziale in der Zusammenarbeit zu nut-
zen? e \Was behindert das Zusammenspiel
der Potenziale?

Zukunftsbilder und Strategien: Diese
Handlungsentwdrfe sind fur uns sinnvoll.

Methode

Workshopcharakter mit Vortrag, Erfahrungs-
austausch, Gruppenarbeit, Arbeit an konkre-
ten Beispielen, Ubungen und Rollenspiele.

Empfohlene Dauer
3 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr

* B=Berlin, D=Dusseldorf, F=Frankfurt, HH=Hamburg, K=KdéIln, M=Minchen, S=Stuttgart

Seminar-Nr. 07552
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Projektleiter, Teamleiter,
hausinterne Coaches und Personalentwick-
ler.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

Die altere Generation wird in speziellen Ar-
beitsbereichen der Zukunft eine zentrale Sau-
le sein. In diesem Training geht es darum,
biografische und systemische Arbeitsansat-
ze im Coaching fur éltere Mitarbeiter kennen
zu lernen und zu erproben.

Programm

Herausforderungen: Die Bedeutung der
Fuhrungskraftequalifizierung in den folgen-
den Jahren e Coaching als Chance, Potenzia-
le zu nutzen

Unterschiede zwischen Jung und Alt:
Lernfahigkeit ® Wahrnehmung e Informations-
verarbeitung ® Besondere Kompetenzen élte-
rer Mitarbeiter

Coachinggrundsatze aus systemischer
Sicht: Ressourcenorientierung - Perspektiv-
wechsel e Ziel- und Lésungsorientierung e
Selbstverantwortung und Selbstorganisation
e Coachingebenen

Struktur: Coachingphasen: Ist-Analyse e
Zielfindung und -kldrung e Wahimdaglichkei-
ten erkennen e Handlungsoptionen entde-
cken

Methoden im Coaching: Szenarioentwick-
lung ® Time-line ® Systemisches Fragen ¢ Rol-
len- und Perspektivwechsel ® Zukunftsexplo-
ration ® Imaginationen ® Panoramatechniken
e Arbeit mit Symbolen

Biografisches Coaching: Standortanalyse ®
Sozialer Kontext, materielle Basis, Werte e
Berufsbiografische Analyse e Vorbilder, Vor-
lieben e Potenzialanalysen e Ideen und An-
satzpunkte ® Handlungsszenarien
Prozessstrukturen der Lebensbiografie:
Stationen, Brlche, Wendepunkte ® Hohen
und Tiefen e Blinde Flecke ® Besondere Ereig-
nisse e Transfer in die Praxis.

Methode .

Vortrag, Gruppenarbeiten, Ubungen und Trai-
ningssequenzen zum Einliben von Coaching-
methoden.

Empfohlene Dauer
3 Tage , Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr



Work-Life-Balance fir Best Agers

Burnout-Prophylaxe
Ressourcen-Management zur Pravention
von Erschopfungszustanden

Mentale Fitness
Gedachtnis- und Konzentrationstraining

Seminar-Nr. 07545
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe
Mitarbeiter und Flhrungskrafte in der zwei-
ten Berufshaélfte.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar sollen die Kompetenzen
und Ressourcen von erfahrenen, oft langjah-
rigen Mitarbeitern geférdert werden. Im Vor-
dergrund stehen die individuellen Fragen und
Probleme der Teilnehmer.

Programm

Veranderungsprozesse im Unternehmen:
Sich immer wieder auf neue Entwicklungen
einlassen ® Auswege aus statischem Denken
e Gesplr fur personliche Ziele e Sichere Be-
gleitung von Teams in schwierigen Prozes-
sen e Umgang mit Krisen ® Aushalten von pro-
blematischen Situationen im Unternehmen e
Wege finden zwischen Empathie und eige-
nen Interessen und Zielen
Veranderungsprozesse im personlichen
Bereich: Entfaltung einer eigenen angemes-
senen Dynamik e Sich personlich weiter mit
Neuem auseinandersetzen ® Bewusster Um-
gang mit Grenzen e Schwierige Phasen aus-
halten lernen e Balance finden zwischen
unterschiedlichen Anforderungen (Beruf, Fa-
milie, eigene Interessen) ® Auswege aus be-
lastenden Situationen e Selbstorganisation
Balance zwischen Koérper und Geist: Fin-
den eines Ausgleichs e Rickkehr zur Ruhe
und Gelassenheit ® Innere Balance ® Konzent-
ration e Personliches Wohlbefinden e Sensibi-
litdt im Umgang mit der eigenen Gesundheit
e Erkennen und Verstehen von Eigenanspri-
chen.

Methode

Lehrgesprache, Erfahrungsaustausch, Coa-
ching, praktische Ubungen (Atemmeditatio-
nen), Selbstanalysen, Einzelcoaching.

Empfohlene Dauer
2 Tage, Beginn 1.Tag: 10:00 Uhr

Seminar-Nr. 07553
Teilnehmer max: 8

Zielgruppe
Mitarbeiter und FUhrungskrafte in der zwei-
ten Berufshalfte.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar werden Informationen
Uber das Phanomen , Burnout” vermittelt,
die es ermdglichen, das persénliche Risiko
des Ausbrennens einzuschatzen. Es werden
Méglichkeiten aufgezeigt, einem potenziel-
len Burnout entgegen zu wirken, die eigene
Arbeitszufriedenheit zu foérdern und die Leis-
tungsfahigkeit zu erhalten.

Programm

Ausgangspunkt: Vielfaltige Herausforde-
rungen, Erwartungen an sich selbst, Anspri-
che von aul3en, Zielkonflikte, Entscheidungs-
druck, Kritik und Enttduschungen lUben einen
wachsenden Druck aus und versetzen Men-
schen in eine gefahrdende Dauer-Stress-
Situation. Die moglichen Folgen sind Frustra-
tion, Gereiztheit, Uberdruss, emotionale
Erschopfung, Schlafstérungen, die Unféhig-
keit zu entspannen und zu regenerieren so-
wie eine Vielzahl weiterer somatischer und
psychosomatischer Beschwerden. Begleitet
werden diese Folgen von reduziertem Enga-
gement und dem zunehmenden Abbau von
Leistungsfahigkeit, Motivation und Kreativi-
tat. Vor diesem Hintergrund werden aus der
Perspektive der Salutogenese, der Gesund-
heitsentstehung, folgende Fragestellungen
bearbeitet:

Was ist ein Burnout und woran lasst sich
eine Burnout-Entwicklung erkennen?
Welche Personen gehoren zur Risiko-
gruppe?

Welche Phasen durchlauft ein Mensch im
Prozess des Ausbrennens? An welchem
Punkt der Entwicklung eines Burnouts
steht der Teilnehmer womadéglich selbst
schon?

Welche Denk- und Verhaltensweisen wir-
ken als Risikofaktoren?

Welche internen und externen Ressour-
cen konnen ein Burnout-Syndrom verhin-
dern? Was kann jeder Einzelne zur Vor-
beugung tun?

Welche sind die konkreten Méglichkeiten
der Burnout-Prophylaxe des Teilnehmers
und in dessen Unternehmen?

Methode
Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch.

Empfohlene Dauer
2 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr

Seminar-Nr. 07542
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe
Mitarbeiter und FUhrungskrafte in der zwei-
ten Berufshalfte.

Voraussetzungen
Interesse an kreativem Lernen.

Seminarziele

Denken, Lernen und Vergessen sind Grund-
fertigkeiten, die sich trainieren lassen.Nach
diesem Seminar kennen Sie eine Vielzahl
neuer Moglichkeiten, in Beruf und Alltag mit
einem hervorragenden Gedachtnis zu glén-
zen. Lernfreude ist zu einem Teil Ihrer Per-
sonlichkeit geworden. Sie sind dem fotografi-
schen Gedachtnis auf die Spur gekommen
und haben dabei Ihre Aufmerksamkeit, Intui-
tion und Intelligenz gestarkt. Sie haben ge-
lernt, Ihre geistige Energie auf die wichtigen
Projekte und Ziele |hres Lebens zu blindeln
und kénnen lhre geistige Energie wieder auf
das Wesentliche konzentrieren.

Programm

Einfihrung: Demonstration mit interessan-
ten Gedachtnistests e Einblick in Aufbau und
Funktion des menschlichen Gehirns und Ner-
vensystems e Aktivierung und Synchronisati-
on von linker und rechter Hirnhélfte ¢ Mne-
motechnik

Lesen kann man lernen: Tipps und Tricks
fir schnelles Lesen von Fachartikeln und Bi-
chern und fir das Lernen von Vokabeln
Konzentrationsiibungen: Fokussieren von
Gedankenenergie durch Mentaltraining, Ima-
gination und kreative Bewusstseinslenkung
Gehirn und Gesundheit: \Welche Rolle spie-
len Erndhrung, Bewegung und Entspannung
im taglichen Leben? e Moglichkeiten des Ge-
hirntrainings durch Power-Food, Korperar-
beit, Relaxation

Transfer in den Alltag: Dauerhaftes Behal-
ten von Namen und Gesichtern e Erfolgrei-
ches Speichern von Daten, Fakten, Termi-
nen, Verabredungen, Gesprachsinhalten und
Geheimnummern e Vortrdge ohne Manus-
kript halten.

Methode
Vortrag, Partnerlbungen, Gruppenarbeit,
Brain-Gymnastik, Entspannungsibungen,

Mnemotechnik, Mentaltraining, NLP.

Empfohlene Dauer
3 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr



Durchstarten — Standortbestimmung
und Selbstmarketing fiir Best Agers

Kommunikation zwischen Jung und Alt

PC-Einsteiger - Erste Schritte am
Computer flr altere Mitarbeiter

Seminar-Nr. 07554
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe
Mitarbeiter und Flhrungskrafte in der zwei-
ten Berufshélfte.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar soll die Bilanz des bisheri-
gen beruflichen Weges gezogen und Mdg-
lichkeiten einer zweiten Berufskarriere eru-
iert werden. Wege der Kontaktaufnahme
sollen vorgestellt und die Selbstpréasentation
am Beispiel eigener Ideen, Projekte oder
Kompetenzen verbessert werden.

Programm

Biografische Schatzkisten erkunden: ,Ro-
ten” Faden der beruflichen Entwicklung er-
kennen e Personlichkeitsmuster aufdecken
Karrierewege: Vom Schafhirten zum Top-
Manager ¢ Biografische Modelle und Vorbil-
der e Individuelle Erfolgsstrategien

Klarung der aktuellen Situation: Ziele er-
kennen und benennen e Winsche, Sehn-
slichte, Traume

Die Zukunft entwerfen und durchstarten:
Gesellschaftliche Trends und Markte ® Optio-
nen ausloten e Sich positionieren und ent-
wicklungsforderlich aufstellen
Karrieremuster im Umfeld erkennen: Was
ist erlaubt? e Was ist unerwdiinscht? ¢ Was ist
forderlich? e Was ist hinderlich?

Ebenen der beruflichen und persénlichen
Ausrichtung: Umfeld e Verhaltensrepertoire
e Glaubensséatze und Werte e Berufung
Kontakt trotz Gegenwind: Projekte und
Ideen professionell préasentieren © Mit wel-
chen Widersténden ist zu rechnen?
MaRnahmen planen: Weiterentwicklung
personlicher Kompetenzen, Wahrnehmung
neuer Aufgaben e Netzwerke erkennen und
sichtbar machen e Ansprechpartner definie-
ren e Kontakte aufbauen und gestalten.

Methode

Kurzvortrége, Erfahrungsaustausch, Coaching,
praktische Ubungen, Projektplanung indivi-
dueller Vorhaben.

Empfohlene Dauer
3 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr

Seminar-Nr. 07555
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe
Mitarbeiter und Flhrungskréafte der zweiten
und ersten Berufshélfte.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar soll das Verstandnis ge-
fordert werden fir die soziale Bedingtheit
der Unterschiede in der kommunikativen
Kompetenz von Jung und Alt. Bewusstes Er-
leben und Wertschéatzen dieser Unterschied-
lichkeit sowie adaquate Kommunikationsfor-
men zwischen Jung und Alt ergénzen die
Zielsetzung.

Programm

Generationen zwischen Jung und Alt: Er-
fahrungshintergrund der verschiedenen Ge-
nerationen und deren Wirkung an Beispielen
aus Wirtschaft und Kultur e Bewusstmachen
der radikalen Veranderung der Kommunikati-
onsformen, -mittel und -wege

Kulturelle Unterschiede und Gemeinsam-
keiten: Variable Grenzziehung zwischen
Jung und Alt e Veranderung der Sprachkultur:
Anglizismen,  Abkurzungen, jugendlicher
Sprachgebrauch e Neue Einstellungen und
Werte ® Umgang mit virtueller Realitat ® An-
derungsdynamik von Organisations- und Ar-
beitsbedingungen in Unternehmen
Wertewandel - vom Defizit- zum Wert-
schatzungsmodell: Stdrken und Schwa-
chen der jungen und élteren Menschen in der
Belegschaft e Unterschiedliche Kompeten-
zen bewusst erleben ® Wertschatzung der
Unterschiedlichkeit und Veranderung der Hal-
tung

Bewusste Kommunikation zwischen
Jung und Alt: Grundlagen bewusster Kom-
munikation: Wahrnehmung und Interpretati-
onsmaoglichkeiten e Handlungsalternativen
und Kontextbezug e Das Verstandnis for-
dernde Gesprachstechniken.

Methode

Lehrgespréache, Erfahrungsaustausch, Selbst-
einschatzungen, Gruppenarbeit, Praxisbei-
spiele, Rollenspiele und Simulationen.

Empfohlene Dauer
2 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr

Seminar-Nr. 08011
Teilnehmer max: 10

Zielgruppe

Mitarbeiter aus der Produktion, die sich zum
ersten Mal mit dem Thema Computer befas-
sen.

Voraussetzungen
Keine speziellen Kenntnisse.

Seminarziele

In diesem Seminar erhalten Sie die Grundla-
ge fur lhre spétere Arbeit am Personal Com-
puter. Sie lernen die wichtigsten Anwendun-
gen kennen und werden mit der Arbeitsweise
am Computer vertraut gemacht. Dieses Se-
minar bildet die Grundlage fir den unerfah-
renen PC-Einsteiger.

Programm

Ran an den Computer: Aufbau und Funkti-
on eines PCs e Umgang mit Maus, Tastatur,
Speichermedien und Laufwerken

Mit Windows durchstarten: Starten des
Computers ® Oberflache von Windows ken-
nen lernen e Starten und Beenden von Pro-
grammen e Arbeiten mit Fenstern

Erste Texte mit Word: Texte eingeben und
speichern e Dateien 6ffnen e Briefe und Tex-
te gestalten e Briefe und Texte drucken
Ordnung im System: Eigene Ordner anle-
gen e Dateien organisieren, ¢ffnen und 16-
schen e Der Umgang mit Laufwerken e Be-
sonderheiten bei Bildern und Grafiken
Windows individuell: Den Desktop einrich-
ten - Bildschirmauflosung dndern e Einen an-
deren Bildschirmschoner verwenden e Zu-
satzgeréte anschlieRen und einrichten
Weitere Programme fiir den alltaglichen
Gebrauch: Ubersicht tber unterschiedliche
Programmarten: Textverarbeitung, Tabellen-
kalkulation, Prasentation, Grafik... e Pro-
grammpaket Works ® Programme installieren
e Hilfesysteme von Programmen

Erste Schritte ins Internet: Internet, das
globale Netz e Vorbereitungen und Voraus-
setzungen flr den Zugang e Internetzugang
erstellen und Verbindung aufbauen e Web-
seiten besuchen e Der Viewer.

Methode .
Vortrag, Demonstrationen, Ubungen, Prakti-
kum am PC.

Empfohlene Dauer
4 Tage, Beginn 1. Tag: 10:00 Uhr



Seminar Setting

Wir flr Sie

Gerne empfangen wir Sie in unseren eigenen Seminarrdumen in einer unse-
rer bundesweiten Geschaftsstellen. Natlrlich kommen unsere Referenten
auch direkt zu Ihnen ins Unternehmen oder ziehen sich gemeinsam mit |hnen
zum intensiven Austausch in ein Tagungshotel zurdick.

Unsere Referenten

Die Referenten unseres Hauses verfligen Uber langjahrige Erfahrungen und
wissen sehr genau um die Belange alterer Mitarbeiter, da sie altersseitig gut
zu ihnen passen.

Unser Konzept

Unser didaktisches Konzept beruht auf zwei zentralen Einsichten:

e Die Kernkompetenz alterer Mitarbeiter heil3t Erfahrung

e Altere Mitarbeiter bringen andere Bediirfnisse in den Lernprozess ein

Diese Einsichten setzen wir unmittelbar in Seminarmethodik um:

.. an Erfahrungen ankntpfen

e Hohe Teilnehmerorientierung in moderierten Lehrkontexten
e Selbststandige, gruppenorientierte Lernsequenzen

e Erfahrungsorientierte Problembearbeitung

e Reflexion hoch relevanter Themen in Vertiefungsmodulen

.. besondere Bedurfnisse beriicksichtigen

e Uberschaubare Tagesstruktur mit ausreichender Zeit fiir ein gemeinsames
Mittagessen inklusive ,relaxen” danach

e Altershomogene Gruppen als Garant fiir ein angenehmes und damit forder
liches Lernklima

e Sinnvolles Lernen durch gemeinsame Zielabstimmung

e Darbietungsintensitdt und Erholungsphasen in optimaler Abstimmung auf
die Altersstruktur
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