Donnerstag, 06.10.2016, 9.00 - 12.00 Uhr  Workshop 7

+Aktuelle Bewerbungsunterlagen” -
Was ist heute bei Arbeitgebern gefragt?

- Was gehért zu angemessenen Bewerbungsunter-
lagen?

- In welchem Stil und Umfang sollten sie (u.a. Lebens-
lauf, Anschreiben usw.) gehalten sein?

- Wichtige Informationen zu heute gangigen Internet-
bewerbungen (,online”)

Referentin: Heidi Katting, Dozentin VHS
Ort: VHS Main-Taunus-Kreis, Hofheim
Gebdhr: 15,00 €

Freitag, 07.10.2016, 9.00 - 16.00 Uhr Workshop 8

,Die Praxis macht’s” - Professionelle Gestaltung von
Bewerbungsunterlagen

Fur den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance! Ihre
schriftliche Bewerbung ist der erste Kontakt zu einem
potentiellen kiinftigen Arbeitgeber und seinen Erwartun-
gen.Im Mittelpunkt steht die optische Gestaltung von Be-
werbungsschreiben und Lebenslauf mit den benétigten
Dokumentvorlagen. Sie werden grafisch passend zum
Anschreiben gestaltet, so dass eine professionelle Bewer-
bungsmappe entsteht.

Vorkenntnisse: Besuch unseres Workshops 7 bzw. Grund-
kenntnisse des Textverarbeitungsprogramms ,Word" .

X . e Bundesagentur fur Arbeit
In Kooperation mit: Agentur fiir Arbeit
Bad Homburg

/

Die Teilnehmerinnen nehmen ihre fertigen Unterlagen
auf einer von der VHS gestellten DVD mit.

Referentin:  Heidi Katting, Dozentin VHS
Ort: VHS Main-Taunus-Kreis, Hofheim
Gebdhr: 30,00 €

Dienstag, 11.10.2016, 10.00 - 13.00 Uhr Workshop 9

,Frauen und Geld" - Eine tolle Kombi

Fur Frauen ist eine finanzielle Lebensplanung heute mehr
denn je von Bedeutung. Durch Erziehungszeiten oder be-
rufliche Ausfallzeiten brauchen Frauen den besonderen
GELD-Blick, auch um eine ausreichende Altersvorsorge
aufzubauen. Es lohnt sich, Zeit in das Thema GELD zu in-
vestieren.

Referentinnen: Jennifer Thurn, Irina Wascheck
Berufswege flr Frauen e.V.

Ort: Landratsamt des MTK, Hofheim

Gebuhr: 10,00 €

Verbindliche Anmeldungen bitte
bis 16. September 2016 an:

Buiro Familie, Frauen und Integration
des Main-Taunus-Kreises
Am Kreishaus 1-5, 65719 Hofheim
Tel.: 06192 / 201-1845, E-Mail: familie-frauen@mtk.org

Wir behalten uns vor, bei einer geringen Teilnehmerin-
nenzahl einzelne Workshops abzusagen.

] Frankturt am Fain VhS‘;s e il
g ain-launus-Kreis

Frau und Job

Weiterbildungsreihe
fir Frauen
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Dienstag, 27.09.2016, 10.00 - 12.30 Uhr Workshop 1

4Erfolgreich Wiedereinsteigen” Tipps fiir die Arbeitssuche

Basisangebot fiir Berufsriickkehrende, Teilzeitarbeit-
suchende und Mutter mit Kindern, die an einer Voll- oder
Teilzeittatigkeit oder einem Minijob interessiert sind oder
noch Uberlegen, ob Sie Giberhaupt wieder berufstatig sein
mochten. Sie kdnnen dieses Angebot insbesondere auch
dann nutzen, wenn lhre geplante Arbeitsaufnahme noch
nicht sicher ist oder erst spater erfolgen soll.

Inhalt der Veranstaltung:

+ Regionaler Arbeitsmarkt und Stellensuche
« Kompetenzen und Selbstprasentation

- Bewerbungstipps

« Recherchemdglichkeiten

« Serviceangebote der Agentur fir Arbeit

Referentin:  Heike Schubert, Bundesagentur fiir Arbeit
Ort: Landratsamt des MTK, Hofheim
Gebdhr: kostenfrei

Workshop 2

Mittwoch, 28.09.2016, 9.00 - 12.00 Uhr

+Erste Schritte zur Orientierung — moderne Biiropro-
gramme” Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und
Présentation

Der Workshop zeigt im Uberblick Aufbau und Bedie-
nungsmoglichkeiten der heute in Biiros angewandten
Standardprogramme: Textverarbeitung (Word), Tabel-
lenkalkulation (Excel) und Prasentation (Powerpoint).
Vorkenntnisse: Grundkenntnisse des Betriebssystems
Windows

/

Referentin: Heidi Katting, Dozentin VHS
Ort: VHS Main-Taunus-Kreis, Hofheim
Gebdhr: 15,00 €

—

Dienstag, 04.10.2016, 10.00 - 13.00 Uhr Workshop 5

Donnerstag, 29.09.2016, 9.00 - 12.00 Uhr  Workshop 3

"Outlook Grundlagentraining”

Outlook, ein Bestandteil des Biiroprogrammes Office,
wird eingesetzt zur Organisation des Buroalltags. Im
Mittelpunkt des Seminars stehen daher die Outlook-Be-
nutzeroberfache, das Adressbuch, die Terminplanung
und die E-Mail-Korrespondenzen.

Referentin: Heidi Katting, Dozentin VHS
Ort: VHS Main-Taunus-Kreis, Hofheim
Gebdhr: 15,00 €

.Beruf, Familie, Partnerschaft” -
Ihr Weg zur besseren Vereinbarkeit

Sie planen lhren Wiedereinstieg in den Beruf und fragen
sich, wie Sie Arbeit, Familie, Partnerschaft und Zeit fir
sich ,unter einen Hut” bringen sollen? Ihr Terminkalen-
der ist auch ohne Job schon prall gefiillt? Finden Sie Ih-
ren individuellen Weg zur Vereinbarkeit von Familie und
Beruf.

Referentin: Patricia Herberg, Coach
Landratsamt des MTK, Hofheim
Gebuhr: 10,00 €

Freitag, 30.09.2016, 10.00 - 12.00 Uhr Workshop 4

»Grundlagen zur Existenzgriindung” -
Eine berufliche Perspektive auch fiir Sie?

Das Seminar fir Interessierte und kiinftige Griinderin-
nen und Unternehmerinnen zeigt auf, welche Bausteine
zu einem schliissigen Unternehmenskonzept gehoren,
und gibt Tipps und wichtige Hinweise. Bringen Sie lhre
Ideen mit! Ziel ist es, in kurzer Zeit einen Gesamtuber-
blick Giber den Griindungsprozess zu gewinnen.

Referent:  Norbert Kasch, IHK Frankfurt am Main
Ort: Landratsamt des MTK, Hofheim
Gebdhr: kostenfrei

Mittwoch, 05.10.2016, 9.00 - 12.00 Uhr Workshop 6

,Préasentieren mit geeigneten Werkzeugen“ - Power-
point- Grundlagentraining |

Prasentationen gehdren heute zur Grundqualifikationim
Berufsleben. Vermittelt werden die dazu erforderlichen
Grundkenntnisse: zum einen Inhalt, Aufbau, Gestaltung
und Vorfiihren von Prasentationen, zum anderen grund-
legende Werkzeuge zum Aufbau und Gestalten von Fo-
lien(satzen).

Referentin:  Heidi Katting , Dozentin VHS
Ort: VHS Main-Taunus-Kreis, Hofheim
Gebuhr: 15,00 €



