
Weiterbildung und Beruf

Starten Sie jetzt durch und bauen Sie neue 
Kompetenzen auf oder vertiefen Sie vorhandene 
Kenntnisse für Ihre berufliche Entwicklung.

Ein vielfältiges Angebot erwartet Sie, um das 
Erreichen Ihrer beruflichen Ziele zu fördern 
oder Perspektiven für Ihre Weiterentwicklung 
zu eröffnen. Vom (agilen) Projektmanagement 
zur Buchhaltung, vom Excel -Kurs bis hin zu 
spezifischen Programmierkenntnissen: Besuchen 
Sie Ihren Kurs bei unseren kompetenten und 
geschulten Dozierenden. Neben neuen Themen 
zur Erweiterung Ihrer digitalen Kompetenzen 
finden Sie Klassiker wie Marketing und BWL, 
Grafikanwendungen und IT- Sicherheit, Englisch-
Kurse und vieles mehr. 

Lernen Sie in kleinen Gruppen, praxisnah und 
aktuell. Ob Präsenzseminar oder Online -Kurs: 
Gewinnen Sie Expertise, bauen Sie Grundwissen 
auf oder lernen Sie neue Themen im für Sie 
passenden Einstiegsniveau. 

Für Unternehmen bieten wir speziell auf die 
Bedürfnisse der Mitarbeitenden angepasste 
Seminare an – Inhouse oder an der MVHS, online 
oder in Präsenz. Kontaktieren Sie uns gerne unter  
firmenkurse@mvhs.de.

Wir freuen uns auf Sie und wünschen Ihnen 
spannende Impulse für Ihre beruflichen Ziele!

Berufliche Orientierung  
und Karriereentwicklung

Berufliche (Neu -)Orientierung
Sie möchten sich beruflich verändern, wissen aber noch 
nicht genau, in welche Richtung? Was macht Ihnen  
besonders Freude bei der Arbeit? Welche Stärken 
 bringen Sie mit? Welcher Job könnte zu Ihnen passen? 
Besuchen Sie unsere Karrierecoachings in Kleingruppen 
und arbeiten Sie an den relevanten Fragestellungen. 
Unsere erfahrenen Coaches unterstützen Sie auf Ihrem 
Weg zur beruflichen Veränderung.

Bewerbungsverfahren und Karriereentwicklung
Sie wissen bereits, welche neue berufliche Richtung  
Sie einschlagen möchten?  
Dann unterstützen wir Sie mit diversen Präsenz-  und 
Online -Kursen rund um das Bewerbungsverfahren –  
von der Stellensuche über die (digitale) Bewerbung, das 
(virtuelle) Vorstellungsgespräch und die Gestaltung der 
ersten 100 Tage im neuen Job, bis hin zum souveränen 
Auftreten in Gehaltsverhandlungen.  
Erfahren Sie zudem, wie Sie LinkedIn als Bewerbungs-
plattform für sich nutzen können.

Büro  und Office -Management

Fit fürs Büro
Sie möchten sich beruflich für eine Bürotätigkeit  
qualifizieren oder Ihr Wissen auf den aktuellen Stand 
bringen? 
Sie möchten Ihre Arbeitsweise und Ihr Zeitmanage-
ment optimieren, mit den office relevanten digitalen 
Tools souverän umgehen oder Ihr Digital -Office effi-
zient und gesund gestalten? Bei der Münchner Volks-
hochschule lernen Sie in kleinen Gruppen flexibel, 
intensiv und berufsbegleitend.

Kompetenzfelder für erfolgreiches  
(Home-)Office-Management
Wir machen Sie fit in den Kompetenzfeldern Büro-
management und Kommunikation, IT im Büro, Zehn- 
Finger- Schreiben und Finanzbuchführung. Für den  
digitalen Büroalltag vermitteln wir Ihnen alle relevanten 
Anwendungen von Microsoft Office, wie z. B. Word, 
Excel, PowerPoint und Outlook – im Crashkurs bis zum 
Intensivkurs. Unsere Expert*innen zeigen Ihnen, wie Sie 
Ihren Home- Office -Arbeitsplatz richtig organisieren,  
und stärken Sie für die neue Form der Zusammenarbeit 
(New Work).  
So meistern Sie Kommunikation und Konflikte auch im 
digitalen Raum gekonnt und sicher.

Zertifikate und Bescheinigungen
Unsere Zertifikate und aussagekräftigen Teilnahmebe-
scheinigungen erhöhen Ihre Chancen auf dem Arbeits-
markt.

Marketing und Vertrieb

Strategisches Marketing 
Erwerben Sie grundlegende Marketing kenntnisse und 
lernen Sie anhand von Praxisbeispielen alles Wesentliche, 
was Marketing ausmacht. Reflektieren Sie, wo Sie derzeit 
stehen und machen Sie sich fit, um sich mit der richtigen 
Marketing strategie erfolgreich zu positionieren.

Online -Marketing
Der digitale Auftritt gehört zu den wichtigsten  
Marketingmaßnahmen für Ihr Unternehmen. Ob Sie 
einen Einstieg suchen, gerade Ihre Online -Marketing-
Strategie aufbauen, noch auf der Suche nach dem rich-
tigen Social -Media -Kanal sind oder Ihre Auffindbarkeit 
in den  Suchmaschinen erhöhen möchten: Wir bieten 
Ihnen die passenden Kurse.

Vertrieb und Akquise
Erwerben Sie umfassendes Vertriebs -Know -how in 
unserer 10 -teiligen, modularen Online -Ausbildung. Oder 
entdecken Sie das Erfolgsgeheimnis der Akquisition und 
erfahren Sie, wie Sie Ihre persönliche Akquise -Strategie 
entwickeln. Sie möchten sich von der Masse abheben 
und anderen als Person oder mit Ihrem Produkt im  
Gedächtnis bleiben? Begeistern Sie mit Ihrem  
Elevator Pitch! 

Rechnungswesen und 
Betriebswirtschaft

Anerkannte Abschlüsse und Qualifizierungen
Xpert Business steht für ein – auch an Hochschulen – 
anerkanntes und qualitativ hochwertiges Lehrgangs- 
system zur Zertifizierung von kaufmännischen Kompe-
tenzen. Hier können Sie ohne Vorkenntnisse einsteigen 
und betriebswirtschaftliches Know-how bis zum 
 Profi-Niveau erwerben – berufsbegleitend und  
praxisorientiert.

Intensivkurse und Zertifikate
Betriebswirtschaftliches Know -how wird in den 
meisten Berufen vorausgesetzt – auch für Fach- 
oder Führungskräfte, Berufseinsteiger*innen oder 
Existenzgründer*innen. In den Intensivkursen der 
Münchner Volkshochschule wird Ihnen schnell und 
kompakt betriebswirtschaftliches Wissen vermittelt.

Buchführung und kaufmännische Kurse
In den berufsbegleitenden Workshops der Münchner 
Volkshochschule machen Sie sich in Schnell - und  
Kompaktkursen fit in den Grundlagen der Buchführung, 
Bilanzanalyse, Personalwesen und digitalen Tools, 
wie z. B. SAP.

Präsenz - und Online -Kurse
In unserem beruflichen Fortbildungsprogramm finden 
Sie sowohl Kurse, die in Präsenz stattfinden, als auch 
Online -Kurse, die Sie flexibel von zu Hause aus  
besuchen können. Wählen Sie das für Sie passende 
Format.

Projektmanagement

Das Projektmanagement -Kolleg
Wir bieten Ihnen im PM -Kolleg ein Trainingsprogramm, 
das aus vier aufeinander abgestimmten Bausteinen  
besteht: Grundlagen, Führung, Risikomanagement 
und MS Project. Die Ausbildung orientiert sich an inter-
nationalen Projektstandards und erfolgt nach den aner-
kannten PMI-Richtlinien (Project Management Institute).

Zertifizierung zum Projektmanager
Nach diesen vier Modulen, die auch in englischer 
Sprache angeboten werden, können Sie die Prüfung 
zum Zertifizierten Projektmanager (MVHS) ablegen. 

Praxisorientierung und Coaching
Anhand praktischer Fälle trainieren Sie in kleinen Lern-
gruppen, im Wechsel von fachlicher Präsentation und 
Inputs, Rollenspielen und Coachings – interaktiv und 
modular. 

Aktuelle Trends im Projektmanagement
Ergänzend dazu finden Sie vertiefende Seminare zu  
den Themen Changemanagement und Agiles Projekt-
management.

Zum Programm:
www.mvhs.de/berufliche-orientierung 

Zum Programm:
www.mvhs.de/office-management 

Zum Programm:
www.mvhs.de/marketing-vertrieb 

Zum Programm:
www.mvhs.de/betriebswirtschaft 

Zum Programm:
www.mvhs.de/projektmanagement
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Münchner Volkshochschule

Weiterbildung und Beruf
Oktober 2023 bis Februar 2024

Kommunikation und Führung

Rhetorik, Präsentation und Stimme
Ob in (Online -)Meetings, Präsentationen oder Vor- 
stellungsgesprächen: Ein gewinnbringendes Auftreten 
und die Fähigkeit, souverän vor anderen sprechen zu 
können, sind entscheidend für den beruflichen Erfolg. 
In unseren Stimm - und Sprechtrainings arbeiten Sie an 
der Entwicklung Ihrer Stimme, Körpersprache und  
Ausstrahlung sowie am Umgang mit Lampenfieber.  
Erfahren Sie die wichtigsten Grundprinzipien der  
Rhetorik und entwickeln Sie Ihren persönlichen Sprach-
stil nachhaltig. Erlernen Sie zudem, wie Sie Ihre Präsen-
tationen professionell, spannend und mit modernen 
Methoden (z.B. Storytelling) gestalten und so einen 
bleibenden Eindruck hinterlassen. 

Kommunikation
Lernen Sie in unseren diversen Trainings das, was für 
eine funktionierende und selbstbewusste Kommuni-
kation im Job notwendig ist: effektive Gesprächs - und 
Verhandlungsführung, die Magie der Schlagfertigkeit, 
Nein -Sagen und Grenzen setzen, gewaltfreie Kommu-
nikation (GfK) sowie den konstruktiven Umgang mit 
Konflikten oder schwierigen Menschen im Job. Erfahren 
Sie zudem, wie Sie Kommunikation und Konflikte auch 
im digitalen Raum meistern können.

Führungskompetenz
Ob plötzlich Führungskraft oder bereits erfahren: 
Stellen Sie sich den Anforderungen an eine moderne 
Führungskraft! Erfahren Sie alles über aktuelle  
Führungsansätze,  -stile und - methoden. Erweitern Sie 
Ihr Wissen über Trends, wie Führen auf Distanz oder 
Führen in der neuen Arbeitswelt 4.0.

Gesundheit und Ernährung

Gesundheit am Arbeitsplatz
Das Gesundheitsprogramm der MVHS bietet gesichertes 
Wissen, gesunde Ernährung sowie Spaß an Bewegung 
und Entspannung. So können Sie gestärkt den Anforde-
rungen in Beruf und Freizeit begegnen. 

Ernährung und Kochkultur
Gemeinsam kochen ist Kultur-  und Genussgut:  
Welche Bürosnacks sind gesund? Schmeckt ein veganer 
Kuchen? Welcher Wein passt zum Menü? In unseren 
Ernährungsvorträgen und Kochkursen ver mitteln wir 
handwerkliches Können, Wissen zu Ernährungstrends 
und Tipps zum Umgang mit Lebensmitteln.

Bewegung und Entspannung 
Unser Gesundheitsprogramm bietet den ganzen Tag 
vielfältige Angebote zum Ausprobieren, Auspowern 
oder Entspannen. Qualifizierte und motivierte Dozieren-
de sorgen für Freude und Lernfortschritt in den Kursen.

Firmenkurse
Gemeinsam in der Mittagspause den Rücken trainieren, 
meditieren oder Yoga am Morgen üben? Gesunde 
Snacks für den Büroalltag kochen?  
Unsere Gesundheitskurse mit qualifizierten Dozierenden 
planen wir gerne auch inhouse bei Ihnen.  
Kontakt: dinah.fink@mvhs.de

IT und Digitales 

Betriebssysteme, Hardware, Office-Produkte und 
mehr 
Die heutige Vielfalt an mobilen Endgeräten und PCs 
spiegelt sich in Betriebssystemen wie iOS, Android 
und Windows wider. Unsere Kurse bieten Einblicke in 
die Funktionsweisen dieser verschiedenen Systeme. 
Sie werden praxisorientiert mit den Softwarefunktio-
nen vertraut gemacht und erlernen den kompetenten 
Umgang mit den jeweiligen Geräten. Zusätzlich bie-
ten wir Schulungen zu allen Produkten von Microsoft 
Office und LibreOffice an.

KI, Programmierung und Webseitenentwicklung
Wenn Sie Interesse an der Programmierung, Web-
seitenentwicklung oder künstlicher Intelligenz haben, 
unterstützen wir Sie gerne. Unser Angebot deckt 
ein breites Spektrum an Programmiersprachen und 
 Webentwicklungsmethoden ab. Darüber hinaus 
bieten wir auch spezialisierte Kurse im Bereich künst-
licher Intelligenz an, um Ihnen das Wissen und die 
Fähigkeiten zu vermitteln, die in diesen sich rasant 
entwickelnden Bereichen gefragt sind.

Grafikanwendungen
Für den Bereich Grafikanwendungen bieten wir 
sowohl Einführungskurse als auch fortgeschrittene 
Schulungen zu den beliebten Adobe-Produkten 
Photoshop, InDesign und Illustrator an. Zusätz-
lich finden Sie in unserem Kursangebot auch das 
 Programm Gimp sowie weitere Grafikprogramme,  
die Ihre Bedürfnisse abdecken.

IT-Sicherheit und Datenschutz
Sowohl als Administrator*in im Unternehmen oder 
als Privatperson: Die Absicherung Ihrer eigenen Daten 
und der Daten Ihrer Firma gegen Datendiebstahl 
ist von großer Bedeutung. Unsere Kursauswahl zu 
IT-Sicherheit und Datenschutz ist breit gefächert und 
unterstützt Sie dabei, angemessene Schutz - 
maßnahmen zu ergreifen.

Sprachen bringen weiter 

Sprachkenntnisse werden in vielen Berufen voraus-
gesetzt. Verbessern und verfeinern Sie Ihr Englisch, 
lernen Sie, gute E -Mails zu schreiben oder eine Präsen-
tation auf Englisch zu halten. Lernen Sie Spanisch oder 
Italienisch für Geschäftskontakte oder Kommunikation 
im Beruf. Oder eine ganz andere Sprache: 52 Fremd-
sprachen haben wir im Angebot.

Englisch für den Beruf
Englisch für das Büro, für Bewerbungsgespräche, für 
Zusammenarbeit in internationalen Teams, für Kunden-
kontakt – unsere berufsbezogenen Kurse sind praxis-
orientiert auf die jeweiligen Themen zugeschnitten.

Weitere Sprachen
Spanisch, Italienisch, Französisch, Russisch, Chinesisch, 
Japanisch, Niederländisch, Polnisch … Kontaktieren Sie 
uns!

Prüfungen und Zertifikate
Sie benötigen einen Nachweis Ihrer Sprachkenntnisse? 
Die MVHS ist Prüfungszentrum für Cambridge -Zertifi-
kate und die italienischen CELI -Prüfungen. Wir bieten 
dafür auch intensive Vorbereitungskurse an.

Einstufung und Beratung
Unsere Kurse werden auf verschiedenen Stufen ange-
boten. Wir empfehlen, dass Sie sich vorab einstufen und 
beraten lassen, welches Level zu Ihren Vorkenntnissen 
passt.

Deutsch für den Beruf
Mit Berufssprachkursen (BAMF) und einem breiten Spek -
trum an berufsbezogenen Deutschkursen für verschie-
dene Fertigkeiten und Berufsfelder begleiten wir Sie von 
der Bewerbung bis an Ihren Arbeitsplatz. Ergänzend 
können Sie Deutschprüfungen von A1 bis C2 ablegen. 
Wir bieten außerdem eine Einzelberatung für Deutsch 
und Beruf zu Fragen rund um Anerkennung,  
Qualifikationen und Bewerbungen an.
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Zum Programm:
www.mvhs.de/kommunikation-fuehrung 

Zum Programm:
www.mvhs.de/gesundheit-ernaehrung 

Zum Programm:
www.mvhs.de/it-digitales 

Zum Programm:
www.mvhs.de/sprache-und-beruf 

Information, Beratung, Anmeldung

Weitere Kursangebote zu unseren Themen und vieles 
mehr finden Sie unter www.mvhs.de

Information und Beratung
Programmbereich Weiterbildung und Beruf
Dr. Elisabetta Terrasi-Haufe
Telefon (089) 48006-6772
E-Mail: elisabetta.terrasi-haufe@mvhs.de

Fachgebiet Beruf und Karriere
Dr. Sandra Platzer
Telefon (089) 48006-6654
E-Mail: sandra.platzer@mvhs.de

Fachgebiet IT und Digitales
Susanne Miether
Telefon (089) 48006-6650/6677
E-Mail: itunddigitales@mvhs.de
www.mvhs.de/kursberatung  

Anmeldung
Website
www.mvhs.de
MVHS-App
Aktivieren unter www.mvhs.de/app
Persönlich und telefonisch:  
Bildungszentrum Einstein 28,  Einsteinstaße 28, EG 
Telefon (089) 48006-6239 
und in allen anderen Anmeldestellen der MVHS
montags, dienstags 9.00 bis 13.00 Uhr 
mittwochs, donnerstags 14.00 bis 19.00 Uhr 
samstags (persönlich im Einstein 28) 11.00 bis 16.00 Uhr

Newsletter
Mit maßgeschneiderten Newslettern  
informieren wir Sie gerne – auch speziell  
zu unserem Programmangebot  
Weiterbildung und Beruf 
www.mvhs.de/newsletter 
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