Kleintiere Schweiz - ein Hobby,
das Schule macht.

PC fiir Einsteiger jeden Alters

Zielgruppe: Der Kurs richtet sich an PC-Einsteigerinnen
sowie an alle, die mehr Sicherheit in der Handhabung
ihres PCs erlangen wollen.

Ziel:

Die Teilnehmerlnnen lernen die wichtigsten Funktionen
des Computers kennen und erarbeiten sich einen
effizienten PC-Umgang.

Inhalt:

o Arbeiten mit der Windows-Oberflache

e Arbeiten mit der Maus

e Organisation der Dateiablage (Ordner erstellen,
Dateien richtig ablegen etc.)

e Loschen, kopieren, verschieben

© Dokumente im PC suchen und finden

e E-Mail schreiben und Anhange anfiigen

e Suchen und finden im Internet (richtig surfen)

o Briefe erstellen mit Word

o Erstellen und arbeiten mit CDs

e Schutz des PCs vor Viren

Dauer: 2Tage /9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Daten: 23. Januar 2010/30. Januar 2010

Leitung: Klaus Stephan

Ort: Geschéftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 250.—

Nichtmitglieder Fr.300.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

Fithrung der Vereinskasse:
einfache Buchhaltung/
doppelte Buchhaltung

Zielgruppe: Personen, die in Vereinen/Verbanden die

Kasse fiihren oder diese Aufgabe kiinftig libernehmen

werden, sich vorbereiten oder mehr Sicherheit in der

Ausiibung der Funktion als Kassierln erlangen wollen.

Ziel:

o Fiihren der Vereinskasse mit Abschluss

e \orbereiten der Revision

¢ Budget

Inhalt:

o Fiihren eines einfachen Kassabuches

e Anforderungen an die Belege und Kassaunterlagen

e Einfiihrung in die elementaren Grundlagen der
doppelten Buchfiihrung

e Revisionsvorbereitung

¢ Budget und Budgetkontrolle

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr
Datum: 17.April 2010

Leitung: Verena Burth

ort: Geschéftsstelle Kleintiere Schweiz,

Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—
Nichtmitglieder Fr.250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

Digitalfotografie und einfache
Bildbearbeitung

Zielgruppe: Personen, die eine Digitalkamera besitzen,
diese richtig einsetzen wollen und die Bilder sowohl fiir
den Druck als auch fiir das Internet/Intranet bearbeiten
wollen. Sie arbeiten mit Windows XP.

Ziel: Die Teilnehmerlnnen kdnnen ihre Kamera richtig
einsetzen, kennen die wichtigsten Funktionen, wahlen den
besten Bildausschnitt und kénnen die Bilder sowohl fiir
den Druck bereitstellen als auch fiir das Web komprimieren.

Inhalt:

e Einsatz der Digitalkamera

e die richtigen Einstellungen

e Wahlen der richtigen Auflosung (dpi) und Grosse

e praktische Tipps und Tricks zum richtigen Fotografieren
e einfache Bildkorrekturen

® Bilder zuschneiden

o Komprimieren fiir Druck und Web

e Speichern in verschiedenen Grafik-Formaten

e Einfiigen und Positionieren in Dokumente

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Datum: 1.Mai 2010

Leitung: Gion Gross

Ort: Geschéftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr.250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

A A 4

Sponsorensuche - aber wie?

Zielgruppe: Personen, die sich fiir Sponsoring interessie-
ren und fiir ihren Anlass ein Sponsoringkonzept erstellen
maochten.

Ziel: Die Teilnehmerlnnen kennen den Unterschied zwi-
schen Spenden, Sponsoring und Mézenen. Sie wissen,
was ein Sponsoringkonzept ist, und kénnen ein solches
erstellen. Sie lernen, wie man gezielt und erfolgreich
Sponsoren sucht.

Inhalt:

e Die Sponsoringarten

e Das Sponsoringkonzept — Inhalt — Erstellung

e Die Wirkung von Sponsoring

e Massnahmen und ihr Budget

e Leistungen/Gegenleistungen

e Der Sponsoringvertrag — Inhalt — Erstellung

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Datum: 13. Februar 2010

Leitung: Gion Gross

Ort: Geschéftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr. 250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 8 Personen, max. 12 Personen
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Schreiben fiir die Zeitung

Zielgruppe: Mitglieder, die fiir Zeitungen schreiben

mochten.

Ziel: Sie kennen die allgemeinen Regeln des Journalis-

mus und konnen selber Artikel fiir die Zeitung verfassen.

Inhalt:

o verschiedene Arten von Artikeln (Fachartikel, Ein-
gesandt, Mitteilung, Protokollauszug, Leserbrief etc.)

o Titel und Lead

o Gliederung eines Artikels

o die sechs «W»

e das Manuskript

o Beispiele und praktische Ubungen

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr
Datum: 10. April 2010
Leitung: Hans-Peter Blattler,
Chefredaktor Tierwelt
Ort: 4800 Zofingen
Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr.250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 8 Personen, max. 12 Personen

Kurs Nachwuchsforderer Kleintiere Schweiz
Verlangen Sie die Unterlagen in der Geschéftsstelle
von Kleintiere Schweiz

Anmeldefrist: bis 14 Tage vor Kursbeginn
Kursauskunft: 062 745 94 88

Allgemeine Bedingungen werden mit der Anmeldung
versandt.

Weitere Informationen unter: www.kleintiere-schweiz.ch - weiterbildung

062 74594 88
062 745 94 68
info@kleintiereschweiz.ch
www.kleintiere-schweiz.ch

Anmeldung per Telefon:
Anmeldung per Fax:
Anmeldung per E-Mail:
Anmeldung online:



Rhetorik 1+2

Zielgruppe: Vereins-/Verbandsfunktionare oder
Personen, die ihre Anliegen vermehrt in der Offentlich-
keit wirkungsvoll vertreten wollen.

Ziel: gewandter und selbstsicherer Umgang und Auftritt
in der Offentlichkeit.

Inhalt:

e eigene Starken erkennen und gezielt einsetzen

e richtige Vorbereitung

o korrekter Aufbau einer Rede

e Sprache, Mimik und Gestik

e vor der Kamera stehen

¢ Umgang mit Lampenfieber

e Reden mit Mikrophon

e Reden am Rednerpult

e Prasentieren mit Folien und/oder Beamer

e die Spontanrede

e schwierige Situationen meistern

o praktische Ubungen mit Videoaufzeichnung

Dauer: 2Tage /9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Daten: 20. Februar 2010/27. Februar 2010

Leitung: Gion Gross

Ort: Geschaftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 250.—

Nichtmitglieder Fr.300.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

Vereinsadministration mit
MS Word XP/2003

Zielgruppe: Personen, die MS Word als Textverarbei-

tung fiir ihre Vereinsadministration nutzen.

Ziel: Am Ende dieses Kurses kdnnen Sie mit MS Word

Texte sowohl fiir kleine Briefschaften wie auch fiir

grossere Dokumentationen formatieren und gestalten.

Sie kdnnen sich Dokumentvorlagen mit allen wichtigen

Vorgaben erstellen.

Inhalt:

e Grundlagen der Textverarbeitung

o Texte gestalten

e Formatieren mit Formatvorlagen

o Autotexte (bspw. Texte einfiigen mit Kurzbefehl)

o Texte gliedern

o Grafik und Bilder im Text

o Tabellen in Word (auch fiir Seriendokumente)

e Abschnitte, Spalten, Kopf- und Fusszeilen

¢ Dokumentvorlagen erstellen und nutzen (immer
dieselbe Vorlage fiir Ihre Vereinskorrespondenz)

Dauer: 2 Tage /9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Daten: 5.Juni 2010/19. Juni 2010

Leitung: Klaus Stephan

Ort: 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr.250.—
Nichtmitglieder Fr.300.—

inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)
Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

Vereinsrecht/Vereinsfiihrung/
Versammlungsleitung

Zielgruppe: Personen, die bereits einen Verein/ Verband
fiihren oder diese Aufgabe in absehbarer Zeit iibernehmen
machten.
Ziel:
o effiziente und gesetzeskonforme Vereinsfiihrung
e Betreuen und Verwalten der administrativen
Aufgaben in einem Verein
o statutenkonforme und lebendige Versammlungsfiihrung

Inhalt:

o Vereinsrecht

e Rechte und Pflichten gegentiber Behérden und der
Offentlichkeit

e Bedeutung der Vereins- und Verbandsstatuten

e \lersammlungsleitung

e richtige Behandlung der versch. Arten von Antragen

o korrekte Abstimmungen

e Fiihren des Vorstandes

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Datum: 28.August 2010

Leitung: Gion Gross

Ort: Geschaftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr.250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 8 Personen, max. 12 Personen
Protokollfiihrung

Zielgruppe: Personen, die fiir Vereine/Verbande
Protokolle verfassen und lernen mdchten, noch genauer
und sicherer zu protokollieren, oder Personen, die
inskiinftig diese Aufgaben iibernehmen und sich darauf
vorbereiten wollen.

Ziel: Vermittlung von zweckdienlichen und praxis-

bezogenen Kenntnissen, die lhnen helfen, lhre Protokoll-

fiihrung zu verbessern und zu rationalisieren.

Inhalt:

e Anforderungen/Bausteine eines zweckmassigen
Protokolles kennen lernen

e Protokollarten und Darstellung zielorientiert wahlen

e Notiztechnik

¢ Wesentliches von Unwesentlichem unterscheiden

o Stilistik und Formulierung

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Datum: 4. September 2010

Leitung: Gion Gross

Ort: Geschéftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr. 250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 8 Personen, max. 12 Personen

Neues Ausstellungsprogramm
Kleintiere Schweiz

Zielgruppe: Personen, die ihre nachste Ausstellung
mit dem neuen Ausstellungsprogramm von Kleintiere
Schweiz organisieren méchten.

Ziel: Sie kennen das Ausstellungsprogramm von
Kleintiere Schweiz und kdnnen es fiir lhre nachste
Ausstellung einsetzen.

Inhalt:

e Vorbereitung der Ausstellung

e Erfassen der Ausstellerdaten

e Zuteilung und Nummerierung

e Auswertungen, Rangliste

Dauer: 1Tag/9.00-12.00/13.30-17.00 Uhr

Daten: 11. September 2010/25. September 2010

Leitung: Verena Burth oder Alois Griiter

Ort: Geschaftsstelle Kleintiere Schweiz,
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen

Kosten: Mitglieder Kleintiere Schweiz Fr. 150.—

Nichtmitglieder Fr. 250.—
inkl. Schulungsunterlagen und
Mittagessen (ohne Getranke)

Teilnehmer: mind. 6 Personen, max. 8 Personen

ii(ursanmeldung

Ich melde mich fiir folgende Kurse an:

QKurs 1 PCfir Einsteiger

QKurs 2 Fiihrung der Vereinskasse

QKurs 3 Digitalfotografie und einfache Bildbearbeitung

QKurs 4 Sponsorensuche — aber wie?

QKurs 5 Schreiben fiir die Zeitung

Q Kurs 6 Rhetorik 1+2

QO Kurs 7 Vereinsadministration mit MS Word XP/2003

QO Kurs 8 Vereinsrecht, Vereinsfiihrung,
Versammlungsleitung

Q Kurs 9 Protokollfiihrung

ED Kurs 10 Neues Ausstellungsprogramm

Kleintiere Schweiz
11.9.2010 ©1125.9.2010

Name

Vorname

Strasse

PLZ/Ort

Telefon

Verein

Funktion

Rechnungsadresse

Datum/Unterschrift

Kursanmeldung senden an:
Kleintiere Schweiz, Geschaftsstelle
Henzmannstrasse 18, 4800 Zofingen




