Burgerstiftung Henstedt-Ulzburg
c/o Volker Manke
Am Biirgerpark 12, 24558 Henstedt-Ulzburg

Volker Manke, Am Birgerpark 12, 24558 Henstedt-Ulzburg

VHS Henstedt-Ulzburg e.V.
Herrn Dr. Jochen Brems
Hamburger Str. 24a

24558 Henstedt-Ulzburg

Benehmen und Etikette in der Berufswelt
Seminar fur Hauptschiiler

Sehr geehrter Herr Dr. Brems,
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vielen Dank fur Ihr Angebot vom 16.11.2010. Der Vorstand unserer Stiftung hat am
30.11.2010 beschlossen, dieses Seminar wieder durchzufihren. Die Gebihren in

Hohe von 720,00 € werden wir ibernehmen.

Die Resonanz im vergangenen Jahr war sehr positiv bei Lehrern und Schilern. Des-
halb falit es uns nicht schwer, im kommenden Jahr noch einmal dieses Seminar

durchzufihren.

Wir bitten Sie, eine gemeinsame Presse-Erklarung zu erarbeiten, damit die Forde-
rung dieses Seminars offentlichkeitswirksam vorgestellt wird.

Mit freundiichen Graen
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Stiftungsvorstand: Volker Manke Vors. — Achim Barthall, stv. Vors. — Wolfgang Horstmann —

Heinz Papenhagen — Horst Schumacher

Stiftungskonten: Nr. 15123870 — BLZ 23051030 — Sparkasse Sidholstein
Nr 7208642 - BLZ 20069130 - Raiffeisenbank Henstedt-Ulzbura
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Volkshochschule
Henstedt-Ulzburge.V
Hamburger Strae 24a

24558 Henstedt-Ulzburg
Telefon (04193) 7553 000
Telefax (04193) 7553 029
info@vhs-henstedt-ulzburg.de
www.vhs-henstedt-ulzburg.de
Bankverbindung

Raiffeisen- und Volksbank
Henstedt-Ulzburg
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Biirgerstiftung Henstedt-Ulzburg
C/o Volker Manke
Am Burgerpark 12

24558 Henstedt-Ulizburg
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Henstedt-Ulzburg, 16.11.2010
Angebot iiber drei Wokshops fiir Hauptschiiler/innen der Klassenstufe 9

Sehr geehrter Manke,

Uber Herrn Langbehn von H-U-Marketing erreichte mich die Bitte, ein Angebot fiir drei
Workshops mit Hauptschiiler/innen zum Thema ,Benehmen und Etikette" abzugeben.
Herr Langbehn stellte in Aussicht, dass die Birgerstiftung - bei entsprechender Be-
schlusslage ihres Vorstandes - die Kosten hierfiir Gbernehmen wiirde. Nach Riicksprache
mit Herrn Neumann von der Olzeborchschule méchten wir folgende Workshops anbieten:

Benehmen und Etikette in der Berufswelt

Teilnehmer: Hauptschiler/innen der Klassenstufe 9

Inhalte:

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

Fragen des guten Benehmens

Wer gruf3t wen zuerst und wie?
Aufstehen - wann und wie?
Tischmanieren und -sitten
Distanzzonen erkennen und tGben

Dresscode fiir unterschiedliche Unternehmen
*» angemessene Bekleidung beim Bewerbungsgesprach
s Dresscode fir den beruflichen Alitag

Brief-, PC- und Telefonetikette




Methoden:
o Trainervortrag
« Ubungen und Rollenspiel (iiberwiegend)
» evtl. kurze Filmsequenzen (Analyse)

Seminardaten (3 Gruppen):

Termine: 24.1., 25.1. und 26.1.2011

Zeit: jeweils 8.30 - 12.30 Uhr

Ort: VHS Henstedt-Ulzburg

max. TN-Zahl: jeweils 23

Trainerin: Astrid Melchert

Volumen: 5,33 Ustd. pro Workshop

Geblihr: € 720,- fir alle drei Workshops (16 Ustd. x € 45,-)
Die Trainerin:

Astrid Meichert (Jahrg. 1962) ist Betriebswirtin mit den Schwerpunkten Organisations-
und Personalwentwicklung. Nach einer 10-j&hrigen Tatigkeit als Personalreferentin iiber-
nimmt sie seit mehr als 20 Jahren Schulungsauftrage fir Wirtschaftsbetriebe und kom-
munale Unternehmen. Seit Januar 2009 begleitet sie dariiber hinaus Jugendliche im Rah-
men von arbeitsbegleitenden Hilfen der ARGE.

Wir wirden uns sehr freuen, wenn Ihnen unser Workshop-Angebot in dieser Form zusagt.
In der Hoffnung auf eine poitive Entscheidung des Stiftungsvorstandes verbleibe ich

mit freundlichen GriBen
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DAJochenBrems
VHS-Leiter




