
Basics Textverarbeitung, Datenorganisation und schnelle Datenerfassung
Für Schülerinnen und Schüler der Klassen 5-7

Schon ab der Grundschule ist der Einsatz eines Computers Bestandteil des Unterrichtes und in weiterführenden Schulen 
wird er zur Lösung vieler Aufgaben fächerübergreifend eingesetzt (Hausaufgaben, Referate, Themenbearbeitungen, Do-
kumentvorlagen bearbeiten. Internetrecherche, Präsentationen). Ziel dieses Kurses ist daher, Kinder und Jugendlichen 
das zur Bewältigung dieser Anforderungen notwendige „Wissen und Können“ zu vermitteln. Verknüpft mit Farben, 
Bildern und kleinen Geschichten lernen die Teilnehmenden die Basisbausteine im Umgang mit einem Computer kennen: 
Das sichere, schnelle und gesundheitsschonende 10-Finger-System und darin eingebunden wichtige Grundlagen und 
Funktionen eines Textverarbeitungsprogrammes (formatieren und gestalten - Layout-Training mit der Standardsoft-
ware). Mit altersgerechten Übungen - teils mit themenbezogener Internetrecherche - erwerben sie dadurch die Fähig-
keit, Schreibprojekte selbstständig, überzeugend, ohne großen Zeitaufwand und sogar mit Spaß an der Computerarbeit 
zu realisieren. Für Lehrbuch/Materialien sind zusätzlich 13 EUR pro Teilnehmendem an die Kursleiterin zu entrichten

Der Praktikumsbericht ist häufig eines der ersten umfangreicheren Ausarbeitungen, die auf die Schülerinnen und Schüler 
an weiterführenden Schulen zukommt. In diesem Seminar werden die wichtigsten formalen und gestalterischen Spiel-
regeln vorgestellt und unterschiedliche Wege gezeigt, wie mit wenig Aufwand ein ansprechender Bericht erstellt werden 
kann. Wenn bereits selbst geschriebene Texte vorliegen, dann sollten diese auf einem Datenträger mitgebracht werden.

Praktikumsbericht schnell und ansprechend erstellt

Kurs 1 Kurs 2

Weitere Infos und Anmeldung zu den Angeboten über die VHS Waltrop 
02309 - 96260 | vhs@vhs-waltrop.de | www.vhs-waltrop.de

Kurs 1:  immer 14.30 - 16.00 Uhr 
Kurs 2:  immer 16.30 - 18.00 Uhr

Dienstag,  08.01.2019
14.30 - 17.00 Uhr

Samstag 12.01.2019
11.00 - 13.30 Uhr

79,00 EUR€

16,00 EUR€ 16,00 EUR€
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Liebe Schülerinnen und Schüler, liebe Eltern,
der Verein Bildung+ des THG und die VHS Waltrop bieten 
zum vierten Mal eine Zusammenstellung von Kursen an, 
die unterschiedliche Kompetenzen fördern und fit für 
das Studium und den Beruf machen. Mehr zu den ein-
zelnen Angeboten gibt es über die Homepage der VHS: 
vhs-waltrop.de oder im VHS-Jahresprogramm. Schü-
lerinnen und Schüler des THG, die auch Mitglieder des 
Vereins Bildung+ sind, erhalten einen besonderen Bonus 
(www.thg-waltrop.de).
Wir wünschen allen einen guten und erfolgreichen Start 
ins neue Schuljahr.

(Bitte im Sekretariat des THG oder in der VHS abgeben)
Hiermit melde ich mich verbindlich für den Kurs
                                                                                   an.

Vorname, Name
Adresse
Telefon
E-Mail-Adresse

(rechtsverbindliche Unterschrift)

Bitte beachten Sie: Aus organisatorischen Gründen ist
die Anmeldung möglichst frühzeitig, spätestens bis eine
Woche vor Kursbeginn im Sekretariat des THG oder in der
VHS Waltrop - Ziegeleistr. 14, abzugeben.

Annette Kriegel
Vorsitzende des
Vereins THG Bildung+

Andreas Guderian
Stellvertretender

VHS-Leiter

Fit für die Praktikumswahl -
Stärken und Interessen auf der Spur

Fit für das Vorstellungsgespräch

Fit für die erfolgreiche Bewerbung

Sicher und gewinnend im 
englischsprachigen Ausland auftreten

Es ist hilfreich vor Entscheidungen bezüglich 
der Frage: „Studium oder Ausbildung?“ zu klären, 
wo Stärken und Interessen liegen. An diesem 
Vormittag geht‘s um die Fragen: Was interes-
siert Dich? Was macht Dir Spaß? Was kannst Du 
gut? Was möchtest Du noch lernen? In diesem 
Workshop können Schülerinnen und Schüler ihr 
persönliches Profil erstellen und somit ihrem 
Wunschpraktikum ein Stück näher kommen.

Auf die Bewerbung um einen Praktikumsplatz folgt idealer-
weise die Einladung zu einem Vorstellungsgespräch. Nach der 
ersten Freude stellen sich aber die Fragen: „Was passiert da 
eigentlich, was erzähle ich und was werde ich bloß alles ge-
fragt?“ Der Workshop soll Schülerinnen und Schülern Sicher-
heit vermitteln, um in ein Vorstellungsgespräch mit einem gu-
ten Gefühl und möglichst stressarm und entspannt zu gehen.

Viele Unternehmen erwarten bereits für eine Praktikumsstelle eine 
richtige Bewerbung. In diesem Workshop wird eine Bewerbung für ein 
Praktikum erstellt. Zusätzlich erhalten die Teilnehmenden viele wichti-
ge Informationen rund um das Thema Bewerbung: 
- Überblick über aktuelle Standards einer zeitgemäßen Bewerbung 
- Infos über Ziel, Aufbau und Inhalt einer optimalen Bewerbungsmappe 
sowie typische Bewerbungsfehler, Anforderungen an einen Lebenslauf 
- Hinweise zur Ermittlung persönlicher Kompetenzen und Stärken
- Tipps für ein überzeugendes Anschreiben

Was sollten junge Leute eigentlich wissen, wenn sie 
zu einem Praktikum oder längerem Aufenthalt ins 
Ausland gehen? In diesem 4-teiligen Kurs werden die 
Basics für ein entspanntes, sicheres Auftreten ver-
mittelt. So: „When you are in Rome do as the Romans 
do! Finally you will have achieved a lot of intercultural 
competence.“

Samstag, 17.11.2018
09.00 - 13.00 Uhr

Samstag, 08.12.2018
9.00 - 13.00 Uhr

Samstag, 24.11.2018
09.00 - 13.00 Uhr

Donnerstag, 08.11.2018,  14-tägig
jeweils 16.00 - 17.30 Uhr,  4 Nachmittage

34,00 EUR€

34,00 EUR€

34,00 EUR€

24,00 EUR€

Haus der Bildung 
& Kultur (HBK)

Haus der Bildung 
& Kultur (HBK)

Haus der Bildung 
& Kultur (HBK)

Theodor-Heuss-
Gymnasium

Anmeldung


