Birgerstiftung Henstedt-Ulzburg
Cl/o Volker Dornquast ;
Grofde Lohe 1 2

24558 Henstedt-Ulzburg

Henstedt-Ulzburg, 15.4.2013
Etikette-Workshops fiir Hauptschiiler - Rechnung

Sehr geehrter Herr Dornquast,

wir bedanken uns fur thren Auftrag, zwei Workshops zum Thema ,Etikette und Be-
nehmen in der Berufswelt* mit Hauptschuler/innen der 8. und 9. Klasse durchzufiih-
ren. Diese Workshops sind am 15.4. und 16.4.2013 mit jeweils 24 und 28 Teilneh-
metr/-innen realisiert worden.

Hierflr sind unsererseits — wie im Vorwege vereinbart - Kosten von insgesamt
€ 465,-

entstanden.

Bitte Gberweisen Sie den genannten Betrag auf das oben genannte Konto. Fiir wei-
tere Schulungen stehen wir thnen sehr gerne zur Verfligung!

Mit freundlichen GriRen
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Dr. Jochen Brems
VHS-keiter
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Angebot iiber zwei Werkshops
flir Hauptschiiler/innen der Klassenstufen 8 und 9

Sehr geehrter Herr Dornquast,
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Henstedt-Ulzburg, 5.12.2012

Uber Herrn Langbehn von H-U-Marketing erreichte mich die gute Nachricht, dass die Bir-
gerstiftung auch im kommenden Jahr wieder ein Training fiir Hauptschiiler mit dem The-
ma ,Benehmen und Etikette in der Berufswelt" finanzieren wiirde. Nach Ricksprache mit
Herrn Neumann von der Olzeborchschule méchten wir folgende Workshops anbieten:

Benehmen und Etikette in der Berufswelt

Teilnehmer: Hauptschiler/innen der Klassenstufe 8 und 9

Inhalte:

Grundlagen der Kommunikation (mit Rollenspielen)
e Die Bedeutung des ersten Eindrucks
e Korpersprache und Mimik
» Die Stimme gezielt einsetzen

Fragen des guten Benehmens

e Wer griiBt wen zuerst und wie?
Aufstehen - wann und wie?
Tischmanieren und -sitten
Distanzzonen erkennen und iiben
Brief-, PC- und Telefonetikette
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Dresscode fiir unterschiedliche Unternehmen
* angemessene Bekleidung beim Bewerbungsgesprich
* Dresscode fiir den beruflichen Alltag

Ubungen

* Gesprachssituationen bei der Vorstellung im gewerblichen und kaufméannischen

Bereich



Methoden:
* Trainervortrag
» Ubungen und Rollenspiel (iberwiegend)
* evtl. kurze Filmsequenzen (Analyse)

Seminardaten (2 Gruppen):

Termine: 20.03. und 15.04.2013

Zeit: jeweils 8.30 - 12.30 Uhr

Ort: Wiking Hotel, Henstedt-Ulzburg

max. TN-Zahl: jeweils 23

Trainerin: Astrid Melchert

Volumen: 3,33 Ustd. pro Workshop

Gebdhr: € 480,- fur beide Workshops (10,66 Ustd. x € 45,-)

Die Trainerin:

Astrid Melchert (Jahrg. 1962) ist Betriebswirtin mit den Schwerpunkten Organisations-
und Personalentwicklung. Nach einer 10-jahrigen Tatigkeit als Personalreferentin tber-
nimmt sie seit mehr als 20 Jahren Schulungsauftrage fiir Wirtschaftsbetriebe und kom-
munale Unternehmen. Seit Januar 2009 begleitet sie dariiber hinaus Jugendliche im
Rahmen von arbeitsbegleitenden Hilfen der ARGE,

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn Ihnen unser Angebot in dieser Form zusagt und Sie
uns ggf. eine kurze Bestatigung zukommen lassen wiirden (Unterschrift unter diesem
Angebot geniigt).

Mit freundlichen GriiBen
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Bartholl

Von: "Bartholl" <Bartholl@kabelmail.de>

Datum:  Donnerstag, 20. Dezember 2012 17:00

An: <info@vhs-henstedt-ulzburg.de>

Cc: "Dornquast Volker" <mail@volker-dornquast.de>; "Papenhagen Heinz" <hpapenhagen@t-online.de>

Betreff: ~ Angebot iiber zwei Workshops fiir Hauptschiiler/-innen vom 05.12.2012

Sehr geehrter Herr Dr. Brems,

die Zusage Uiber die Finanzierung der Workshops auch im nédchsten Jahr ist bereits am 31.10.2012
von Herrn Manke gegentiber HU-Marketing gegeben worden. Gern bestétige ich

im Namen des Stiftungsvorstandes aufgrund lhres Angebotes noch einmal die Kosteniibernahme.
Seitens der Biirgerstiftung begleitet wie in den Vorjahren Herr Papenhagen die MaRnahme. Bitte
informieren Sie ihn rechtzeitig tiber die genauen Termine und den Veranstaltungsort. Bei Verhin-
derung wird er fiir Ersatz sorgen.

Ich wiinsche lhnen besinnliche Festtage und einen guten Rutsch.

Freundliche GruRe
Achim Bartholl
Birgerstiftung H-U
stv.Vors.

07.01.2013



