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Offene Seminare im gesamten 

Bundesgebiet 

 

 

Augsburg - Bamberg - Berlin - Bonn - Bremen - Darmstadt - Dortmund - Dresden - 

Düsseldorf - Erfurt 

Essen - Frankfurt - Freiburg - Friedrichshafen - Fulda - Hamburg - Hannover - Heidelberg 

- Homburg (Saar) - Karlsruhe - 

Kassel - Kiel - Köln - Landau - Leipzig - Magdeburg - Mainz - München - Münster - 

Neubrandenburg - Nürnberg - Osnabrück - Paderborn - Potsdam - Regensburg - 

Schwerin - Speyer - Stuttgart - Trier - Ulm - Wetzlar - Wiesbaden - Würzburg 
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Umgang mit schwierigen Führungssituationen 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Problematische Führungsprozesse sind zeitraubend, sie kosten viel Energie und manche Prozesse 

scheinen kaum noch korrigierbar. Im Seminar lernen Sie neue Lösungsansätze und Vorgehensweisen 

kennen, sie erhalten wertvolle Anregungen zur Gesprächsführung und haben Gelegenheit ihr eigenes 

Führungsverhalten zu reflektieren. Sie können eigene Fallbeispiele und Fragestellungen einbringen.    

 

 Aktivierend Führen – die richtige Balance von Kooperation und Führungsstärke  

 Ursachen und Hintergründe problematischen Mitarbeiterverhaltens  

 Kardinalfehler der Mitarbeiterführung  

 Kommunikation als Handwerkszeug der Mitarbeiterführung 

 Zielgerichtetes Vorgehen bei Kritik- und Konfliktgesprächen  

 Konsequentes, abgestuftes Vorgehen bei anhaltendem Problemverhalten  

 Fehler bei der Umsetzung arbeitsrechtlich relevanter Vorgehensweisen 
 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 ein seminarbegleitendes Skript. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Umgang mit schwierigen Führungssituationen 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

28. September 2020 Neubrandenburg 

29. September 2020 Potsdam 

30. September 2020 Cottbus 
  

28. September 2020 Mainz  

29. September 2020 Trier 

30. September 2020 Homburg (Saar) 

  1. Oktober 2020 Speyer 
  

5. Oktober 2020 Magdeburg 

6. Oktober 2020 Leipzig 

7. Oktober 2020 Erfurt 
  

1. Dezember 2020 Hannover 

2. Dezember 2020 Hamburg 

3. Dezember 2020 Bremen 
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Mitarbeiterführung bei verhaltensauffälligen Mitarbeitern/-

innen und psychischen Beeinträchtigungen 
 

Veranstaltungsdauer: Tag 1 - 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

   Tag 2 - 08:30 Uhr bis 16:00 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Fehlzeiten wegen psychischer Störungen und Beeinträchtigungen sind unverändert hoch.  
Führungskräfte sind oft unsicher im Umgang mit betroffenen Mitarbeitern/-innen. Bei 
Verhaltensauffälligkeiten muss im Sinne der Fürsorge aktiv gehandelt werden - dazu sind keine 
therapeutischen Kompetenzen erforderlich.   
Im Seminar vermitteln wir ein Grundverständnis zu psychischen Störungen und 
Verhaltensauffälligkeiten. Im Mittelpunkt steht mitarbeiterorientiertes Führungshandeln, das die 
Arbeitsziele nicht aus dem Blick verliert.   
Im zweiten Teil geht es um eine zielgerichtete und fürsorgeorientierte Gesprächsführung, anhand 
schwieriger und praxisrelevanter Fälle.    

Tag 1 – Problemverständnis und Führungshandeln 
 ±ŜǊƘŀƭǘŜƴǎŀǳŦŦŅƭƭƛƎƪŜƛǘŜƴ ǳƴŘ αCǊǸƘǿŀǊƴǎȅǎǘŜƳŜά 
 Psyche und Störungen: Überblick und Grundverständnis 
 Psychische Beeinträchtigungen in der Arbeitswelt: Rolle der Führungskraft 
 Zielgerichtetes, fürsorgeorientiertes Handeln ς ƪŜƛƴŜ αǘƘŜǊŀǇŜǳǘƛǎŎƘŜά IŀƭǘǳƴƎ 
 stufenweises Vorgehen und Zusammenspiel der Verantwortungsträger  
 Bearbeitung von (schwierigen) Fallbeispielen 

Tag 2 – Gesprächsführung und Fallbearbeitung 
Am zweiten Seminartag reflektieren Sie Ihre Kommunikationskompetenzen und trainieren Ihre 
Gesprächsfertigkeiten anhand konkreter Fälle. Die Seminarleitung hat prototypische Fälle vorbereitet, 
die Teilnehmer/-innen können eigene Fälle einbringen und bearbeiten.  
Alle Teilnehmenden verpflichten sich zur Verschwiegenheit bezüglich der bearbeiteten Fälle!  

 Kommunikation als Herzstück der Führungsarbeit mit verhaltensauffälligen Mitarbeitern/-
innen 

 Strukturierte Gesprächsvorbereitung  
 Übungen mit ausgewählten Gesprächstechniken 
 Erarbeiten von Handlungsalternativen zu eingebrachten oder exemplarischen Fällen 
 Besonderheiten der Kommunikation bei psychischen Beeinträchtigungen 
 Verhaltenserprobung ausgewählter Gesprächssituationen  

Preis pro Teilnehmer/in 390,-- € für beide Seminartage. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Preis pro Teilnehmer/-in: 205,-€ für einen der Seminartage 

Auf Anfrage kann einer der Seminartage einzeln gebucht werden. Die Teilnehmer/-innen für beide 

Tage werden bei der Vergabe der Seminarplätze jedoch priorisiert. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Mitarbeiterführung bei verhaltensauffälligen Mitarbeitern/-

innen und psychischen Beeinträchtigungen 
Termine Veranstaltungsorte 

  

30. September 2020 Hannover 

1. Oktober 2020 Hannover 
  

26. Oktober 2020 Hamburg 

27. Oktober 2020 Hamburg 
  

2. November 2020 Kiel 

3. November 2020 Kiel 
  

2. November 2020 Köln 

3. November 2020 Köln 
  

4. November 2020 Essen 

5. November 2020 Essen 
  

1. Dezember 2020 Stuttgart 

2. Dezember 2020 Stuttgart 
  

8. Dezember 2020 Freiburg 

9. Dezember 2020 Freiburg 
  

30. November 2020 Kassel 

1. Dezember 2020 Kassel 
  

8. Dezember 2020 Frankfurt 

9. Dezember 2020 Frankfurt 
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Projektmanagement -  

Prozesse selbstbewusst und effektiv steuern 
 

Hauptzielgruppe: Beschäftigte mit Projektverantwortung in öffentlichen Einrichtungen, 

Interessierte 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Im Seminar lernen Sie die Grundlagen eines ganzheitlichen Projektmanagements, sowie relevante 
Methoden und Vorgehensweisen kennen. Sie erfahren, wie Sie diese Methoden effizient einsetzen 
können und sind in der Lage, ein Projekt zu planen, durchzuführen,  zu überwachen und zielorientiert zu 
steuern. Diese grundlegenden Kompetenzen werden im Seminar systematisch vermittelt und erarbeitet. 

 

 Definition von Projekt und Projektmanagement 

 Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung der Projektbeteiligten?  

 Die Funktion von Projektzielen und Projektplänen (Projektstrukturplan, -zeitplan, 

Projektbudgetplan, Zuordnung von Ressourcen) 

 Grundlegende Projektablaufphasen – Definitionsphase, Konzeptphase, Planungsphase, 

Realisierungsphase 

 Zusammenarbeit von Projekt- und Linienmanagement (Matrixorganisation) 

 Komponenten ganzheitlichen Projektmanagements 

 Das konstituierende Meeting im Projektteam; was ist beim "ersten Mal" zu beachten; optimierte 

Tagesordnung und erste Schritte zur Entwicklung zum Team 

Seminarleitung 

Zur Leitung des Seminars "Projektmanagement" steht Ihnen Herr Pionczyk, Autor des Buches "Duden 

Praxis - Projektmanagement", Teil der Duden Ratgeber Reihe, zur Verfügung. 

Die Seminargruppe ist auf 14 Personen begrenzt. 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 seminarbegleitendes Skriptmaterial als PDF. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 

 

 

 



Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de 

67067 Ludwigshafen    www.personalentwicklung-beratung.de 

 

 

Projektmanagement -  

Prozesse selbstbewusst und effektiv steuern 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

5. Oktober 2020 Hannover 
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Moderation und Prozessführung - 

Selbstsichere Leitung von Gruppen  

 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

In Ihrer Rolle als Leiter/-in einer Gruppe, einer Sitzung, eines Workshops oder vergleichbarem 

entscheiden Sie stets , ob Sie aktiv leiten oder die Selbststeuerungsprozesse der Gruppe nutzen 

und fördern. Jede Gruppe und jeder Termin ist einmalig. Dennoch lassen sich allgemeine Prozesse 

ableiten, die Sie erkennen und nutzen können. Diese komplexen Prozesse mit Wechselwirkung 

fordern eine sensible Balance zwischen aktiver Steuerung und Entwicklung der 

Selbststeuerungskräfte in Gruppen durch selbstsichere Moderation. 

 Grundlagen der Moderation 

 Arbeit mit Gruppen 

 Führung nehmen, führen lassen, Rollen bewusst ergreifen 

 Spannungen innerhalb der Gruppe erkennen und Konflikte meistern 

 Methoden und Möglichkeiten der Prozessgestaltung 

 Der Weg zu einer Verantwortungskultur 

 
Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 
Sie erhalten  

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Moderation und Prozessführung - 

Selbstsichere Leitung von Gruppen  

 

Termine Veranstaltungsorte 
  

Bedarfsorientierte Ausschreibungen Informieren Sie uns gerne über Ihr Interesse. 
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Teamführung und -entwicklung 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Teamführung heißt unterschiedliche Persönlichkeiten zusammenzuführen, zu motivieren und beim 
eigenverantwortlichen Handeln zu unterstützen. Teams sind dann besonders erfolgreich, wenn es 
gelingt eine leistungsorientierte und zugleich wertschätzende Kultur aufzubauen. Im Seminar lernen Sie 
die Dynamik von Gruppenprozessen realistisch einzuschätzen und zu steuern. Anhand  praktischer 
Beispiele und Fragestellungen werden Teamführungskompetenzen aufgezeigt, an denen Sie ihr 
eigenes Kompetenzprofil reflektieren und erweitern, sowie gegebenenfalls neu orientieren können.   

 Teamzusammensetzung und Teamrollen 

 Rolle des Teamleiters 

 Organisationsmöglichkeiten der Teamstruktur 

 Teams aufbauen und entwickeln 

 Konfliktpotentiale und -entwicklungen erkennen 

 Verantwortungsstruktur in Teams schaffen 

 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 
Sie erhalten  

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Teamführung und -entwicklung 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

3. November 2020 Kassel 

4. November 2020 Gießen 

5. November 2020 Darmstadt 
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Motivation und Arbeitszufriedenheit als Führungsaufgabe 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Reformprozesse und Personalabbau haben Spuren hinterlassen. Fehltage wegen 

Stressbelastungen sind angestiegen, Führungsinstrumente wie das jährliche Mitarbeitergespräch 

oder die leistungsorientierte Vergütung nach §18 TVöD erzielen aus Sicht vieler Führungskräfte 

nicht die erhofften Wirkungen. Im Seminar werden an exemplarischen Fallbeispielen zielgerichtete 

und lösungsorientierte Ansätze im Umgang mit Unzufriedenheit und Motivationsverlust aufgezeigt, 

sowie Möglichkeiten verbesserter Motivationsbedingungen im unmittelbaren Arbeitsumfeld 

erarbeitet. 

 Motivation und Arbeitszufriedenheit in der öffentlichen Verwaltung 

 Problemhintergründe von Unzufriedenheit und Motivationsverlust 

 Die Rolle der Führungskraft: Möglichkeiten und Grenzen 

 Motivierungspotentiale im unmittelbaren Arbeitsumfeld 

 Lösungsorientierte Bearbeitung exemplarischer Fallbeispiele: innere Kündigung; Resignation; 
Widerstand gegen Veränderungen; u. a. 

 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 
Sie erhalten  

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Motivation und Arbeitszufriedenheit als Führungsaufgabe 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

29. September 2020 Köln 

30. September 2020 Dortmund 

1. Oktober 2020 Bielefeld 
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Generationsübergreifend führen 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Durch den demografischen Wandel und einen kontinuierlichen Stellenabbau müssen die 

gegenwärtigen und zukünftigen Aufgaben im öffentlichen Dienst mit im Durchschnitt weniger und 

älterem Personal bewältigt werden. Für die Mitarbeiterführung rücken dadurch stärker die 

Zusammenarbeit und Führung altersgemischter Teams, die Qualifizierung, die 

Gesundheitsförderung und vor allem die Motivation älterer Beschäftigter ins Blickfeld. 

Untersuchungen zeigen, dass generationsgerechtes Führungshandeln einen entscheidenden 

Beitrag zur spannungsfreien Kooperation der Altersgruppen und zur Motivation der älteren 

Beschäftigten leistet. Auf der Grundlage erfolgreicher Führungskonzepte arbeiten wir im Seminar 

orientiert an der Praxis und den Problemstellungen der Teilnehmer. 

 Berufsbiografische Situationen verschiedener Altersgenerationen 

 Die Entwicklung von Leistungsfähigkeit und Motivation im Alterungsprozess 

 Der Einfluss von Führungsverhalten auf die Leistung, die Motivation und die Gesundheit 

 Spannungsfelder und Chancen in altersgemischten Arbeitsgruppen 

 Eigene Führungsgewohnheiten im Umgang mit jungen und älteren Mitarbeitern 

 Prototypsche Fallbeispiele und Bearbeitung von Fragestellungen der Teilnehmer 

 Haltung und Kommunikation im altersgerechten Führungsprozess 

 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 
Sie erhalten  

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 

 

 

 

 

 



Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de 

67067 Ludwigshafen    www.personalentwicklung-beratung.de 

 

 

Generationsübergreifend führen 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

23. September 2020 Gießen 

24. September 2020 Darmstadt 
  

20. Oktober 2020 Ulm 

21. Oktober 2020 Karlsruhe 

22. Oktober 2020 Freiburg 
  

9. November 2020 Mainz 

10. November 2020 Trier 

11. November 2020 Landau 
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Betriebliches Eingliederungsmanagement - 

Schwerpunkt: Psychische Erkrankungen 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte, Mitglieder des Personalrates und des BEM-Teams  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Auf dem Hintergrund psychischer Diagnosen gestalten sich Wiedereingliederungsprozesse meist 

schwieriger als bei körperlichen Beeinträchtigungen. Neben einer sorgfältig vorbereiteten und 

vernetzten Prozessgestaltung, sind vor allem die Handlungssicherheit im Umgang mit den Betroffenen 

sowie eine vertrauensfördernde und zugleich offene und zielorientierte Gesprächsführung die 

entscheidenden Erfolgsfaktoren. Im Seminar werden Vorgehensweisen und Handlungsstrategien 

anhand prototypischer Fallbeispiele aufgezeigt und erarbeitet.      

  

 Wenn Angst und Abwehr auf Unsicherheit treffen - Die Besonderheiten bei der 
Wiedereingliederung psychisch kranker Mitarbeiter/-innen 

 Das Zusammenspiel der Prozessbeteiligten und die besondere Rolle des Betriebsarztes  

 Schritte im BEM-Prozess: Leitfäden für kleine, mittlere und große Verwaltungen 

 Struktur einer konstruktiven Gesprächsführung – Die richtige Balance von 
Vertrauensförderung und Orientierung an den Eingliederungszielen 

 Praktische Umsetzung - Erarbeitung von Handlungsstrategien an exemplarischen 
Fallbeispielen   

 Widerstände, Probleme bei der Mitwirkung und langwierige Fälle - Strategien und externe 
Hilfen   

 Rechtsfragen und BEM bei psychischen Erkrankungen (relevante Gerichtsentscheidungen) 
 
Das Seminar wird von erfahrenen Referenten/-innen durchgeführt. Bei der Bearbeitung exemplarischer 

Fallbeispiele werden in besonderem Maße die Erfahrungen und Fragestellungen aus dem 

Teilnehmerkreis einbezogen. Darüber hinaus erhalten die Teilnehmenden umfangreiches und 

praxisrelevantes Skriptmaterial.  

 

In einem Folgeseminar (BEM II) bieten wir die Möglichkeit zur übungsintensiven Auseinandersetzung 

mit der Gesprächsführung im Rahmen von Wiedereingliederungsprozessen bei psychischen 

Erkrankungen. 

Preis pro Teilnehmer/in 215,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 seminarbegleitendes Skriptmaterial als PDF. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Betriebliches Eingliederungsmanagement - 

Schwerpunkt: Psychische Erkrankungen 

Termine Veranstaltungsorte 
  

19. Oktober 2020 München 

20. Oktober 2020 Regensburg 

21. Oktober 2020 Nürnberg 
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Kompass für Vorgesetzte - Sich selbst und andere führen  
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Elementare Bestandteile des Selbstmanagements von Führungskräften sind gute Menschenkenntnis 

und eine realistische Selbsteinschätzung. Mit den steigenden Anforderungen in der Arbeitswelt wird es 

wichtiger, „blinde Flecken“ in der Selbst- und Fremdwahrnehmung zu erkennen. Somit können 

einerseits Fehleinschätzungen, Spannungen und Konflikten vorgebeugt  und Stressbelastungen 

reduziert, andererseits aber auch Arbeitsabläufe produktiver gestaltet werden. Auf der Grundlage eines 

praxisbewährten Instruments (MBTI) können Sie im Seminar die Muster von Verhaltenspotenzialen 

erkennen,  überprüfen und ihre individuellen Führungskompetenzen ausbauen.  

     

 Wechselwirkung von Selbststeuerung und Führungserfolg 

 Selbstanalyse mit dem Myers-Briggs-Typenindikator (MBTI) 

 Erkennen von Verhaltensmustern und „automatischen Reaktionen“  

 Stärkenfokussierte Mitarbeiterführung und Umgang mit eigenen Schwächen 

 Selbstwahrnehmung und Frust-und Stressabbau gegenüber dem „Anderssein“  

 Konfliktvorbeugung durch sensiblere Fremdwahrnehmung 

 Verbesserter Zugang zur Motivation von Mitarbeitern 

Die Seminargruppe ist auf 12 Personen begrenzt. 

Preis pro Teilnehmer/in 215,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen, sowie die Lizenzgebühr 

zur Auswertung des Myers-Briggs-Typenindikators. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 ein seminarbegleitendes Skript. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Kompass für Vorgesetzte - Sich selbst und andere führen 

 

Termine Veranstaltungsorte 
  

26. Oktober 2020 Frankfurt 
  

27. Oktober 2020 Nürnberg 
  

19. November 2020 Magdeburg 
  

20. November 2020 Berlin 
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Überzeugend auftreten und erfolgreich kommunizieren! 
 

Hauptzielgruppe: Führungskräfte und Beschäftigte mit leitender Funktion 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Selbstbewusstes Auftreten und ein sicherer Einsatz kommunikativer Mittel sind Kernkompetenzen für 

Führungskräfte, aber auch Mitarbeiter, die Besprechungen leiten, Teamgespräche moderieren, 

Arbeitsergebnisse präsentieren, Verhandlungen führen und ähnliches. Die Art und Weise, wie Sie sich 

selbst und Ihre Arbeitsinhalte präsentieren, entscheidet über den Gesamteindruck. Je besser Ihnen dies 

gelingt, umso eher wecken Sie die Aufmerksamkeit Ihrer Zuhörer und schaffen es, diese dauerhaft 

aufrecht zu halten. Dies setzt ein hohes Bewusstsein für das eigene Kommunikationsverhalten voraus.  
 

 Grundlagen der Kommunikation 

 Abgleich von Selbst- und Fremdwahrnehmung 

 Status und Körpersprache bei Präsentationen und im Gespräch 

 Umgang mit Lampenfieber 

 Die Stimme wirkungsvoll einsetzen – Sprechtechnik und Modulation 

 Die Eröffnung einer Präsentation – Besprechung – Veranstaltung 

 
Seminarleitung 

Das Seminar leitet Frau Isabel Binder (Schauspielausbildung und Studium der Germanistik), Trainerin 

für Stimm- und Sprechtechniken, Rhetorik, Kommunikation, Selbstpräsentation und Umgang mit 

Lampenfieber. Frau Binder ist tätig in den Bereichen Handel, Banken und Industrie, öffentliche 

Verwaltung, Schulen und Vereinen. 
 

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 ein seminarbegleitendes Skript. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Überzeugend auftreten und erfolgreich kommunizieren! 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

neue Terminierung im Jahr 2021 neue Terminierung im Jahr 2021 
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Umgang mit Führungsproblemen in Baubetriebshöfen,  

Stadtwerken, Straßenmeistereien, Forstämtern, etc.  
 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Auf Baubetriebshöfe, Stadtwerke, etc. sind in den letzten Jahren viele Veränderungen zugekommen.  

Damit ist gute Mitarbeiterführung noch wichtiger geworden. Im Seminar erarbeiten wir Hilfestellungen 

im Umgang mit Führungsproblemen, die zu Effizienzverlusten führen, sei es bei der Arbeitsleistung, der 

Zusammenarbeit, häufige Fehlzeiten, „innere" Kündigung oder andere. 

 Der Führungsstil im Baubetriebshof: kooperativ und führungsstark zugleich 

 Fehler im Umgang mit schwierigen Führungssituationen  

 Gesprächsführung als Handwerkszeug der Mitarbeiterführung  

 Zielgerichtete Kritikgespräche und Konfliktgespräche  

 Konsequentes, abgestuftes Vorgehen bei anhaltendem Problemverhalten  

 Konkrete, realistische und verbindliche Vereinbarungen treffen 

 Ermahnung und Abmahnung sinnvoll einsetzen und gerichtsfest formulieren  

Preis pro Teilnehmer/in 199,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

Sie erhalten:  

 eine Teilnahmebescheinigung 

 ein seminarbegleitendes Skript. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Umgang mit Führungsproblemen in Baubetriebshöfen,  
Stadtwerken, Straßenmeistereien, Forstämtern, etc.  
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

Bedarfsorientierte Ausschreibungen Informieren Sie uns gerne über Ihr Interesse. 
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Resilienzkompetenz - Mit innerer Stärke gesund und 

erfolgreich dem Alltag begegnen 
 

Hauptzielgruppe: Geeignet für alle Beschäftigten  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Resilienz stärkt das Immunsystem der Seele. Sie hilft uns bei alltäglichen Belastungen, Widrigkeiten im 

Beruf, Fehlschlägen und Krisen seelisch und körperlich stabil zu bleiben. Die inneren Abwehrkräfte zu 

aktivieren und zu stärken ist eine sinnvolle Investition, weil wir immer mehr Reize verarbeiten müssen. 

Zum Beispiel durch die zunehmende Arbeitsverdichtung und die Digitalisierung. Dies führt zu einer 

zusätzlichen Belastung in der Arbeitswelt. Dabei ist der bewusste und selbstgesteuerte Umgang mit 

den eigenen Emotionen ein wichtiger Schlüssel zu innerer Stabilität und Ausgeglichenheit.  

Sich der eigenen Stärken und Blockaden bewusst zu werden ist absolut lohnenswert. In unserem 

Impulsseminar finden Sie Wege zu einem individuellen Konzept der Aktivierung und Stärkung Ihrer 

Resilienz.   

 Hintergründe: Das Resilienzkonzept verstehen - meine Abwehrkräfte stärken (Ressourcen) 

 Blockaden: kognitive Fehlschlüsse und (unbewusste) Reizthemen 

 Prozesse: Sich selbst treu bleiben und sich zugleich auf andere einstellen können  

 Emotionen: Grundlage persönlicher Resilienzkompetenz 

 Emotionsregulation: Anforderungen erfolgreicher bewältigen  

 Strategien: Das persönliche Konzept für den (Arbeits-)Alltag 

 Einübung wirksamer Selbstführung: Stärkung von Körper und Geist 

Preis pro Teilnehmer/in 180,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 seminarbegleitende Materialien als PDF-Datei. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Resilienzkompetenz - Mit innerer Stärke gesund und 
erfolgreich dem Alltag begegnen 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

28. Oktober 2020 Hannover 
  

4. November 2020 Hamburg 

5. November 2020 Bremen 
  

8. Dezember 2020 Trier 

9. Dezember 2020 Homburg 

10. Dezember 2020 Mainz 
  

1. Dezember 2020 Schwerin 

2. Dezember 2020 Berlin 
  

14. Dezember 2020 Leipzig 

15. Dezember 2020 Dresden 
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Stressbewältigung und Selbstmanagement -  

Gesünder arbeiten und leben 
 

Hauptzielgruppe: Geeignet für alle Beschäftigten  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalt (Programm)   

Wie denken Sie: „Das stresst mich!“ oder „Ich mache mir Stress!“? Der zweite Gedanke enthält meist 

mehr Wahrheit. Hohe Anforderungen und Stress gehören zum beruflichen wie privaten Leben. 

Entscheidend ist der persönliche Umgang mit Stressauslösern und Dauerbelastungen. Lösen diese 

negativen und chronischen Stress aus, der als kaum mehr kontrollierbar erlebt wird, sind 

Schlafstörungen, körperliche und emotionale Erschöpfung, Depressionen, Herz-Kreislauf-

Erkrankungen, etc. unerwünschte Folgen. 
 

Ziel des Seminars ist es, Ihnen Strategien zur Stressbewältigung an die Hand zu geben, mit denen Sie 

Ihre berufliche Leistungsfähigkeit sowie Ihre innere Ausgeglichenheit fördern können. Eine praxis-

bezogene Mischung aus anerkannten Verfahren zur Stressreduktion und Achtsamkeit kombiniert mit 

aktuellen Erkenntnissen aus der Psychologie sorgt für einen erfahrungsreichen Seminartag. 

 Grundlagen zu Entstehung, Ablauf und Chronifizierung menschlicher Stressreaktionen 

 Auslöser und Hintergründe eigener problematischer Stressreaktionen 

 Kurz- und langfristige Strategien zur Bewältigung und Prävention von negativem Stress 

 Praktisches Anwenden verschiedener Entspannungsverfahren 

 Selbstmanagement-Strategien zur effizienteren Zielerreichung und innerer Ausgeglichenheit 

 Wiederentdecken eigener Stärken und Ressourcen 

 

Preis pro Teilnehmer/in 180,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Stressbewältigung und Selbstmanagement -  
Gesünder arbeiten und leben 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

12. Oktober 2020 München 

13. Oktober 2020 Regensburg 

14. Oktober 2020 Bamberg 
  

9. November 2020 Stuttgart 

10. November 2020 Heidelberg 

11. November 2020 Freiburg 
  

9. November 2020 Darmstadt 

10. November 2020 Gießen 

11. November 2020 Kassel 
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Individuelles Zeitmanagement  
 

Hauptzielgruppe: Geeignet für alle Beschäftigten  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalt (Programm)   

Wie organisieren Sie sich, Ihre Arbeit und Ihre Zeit?  
Unsere Arbeitswelt verändert sich und verlangt eine flexible Zeitorganisation. Durch einen 
Persönlichkeits-Check erfahren Sie, welcher „Zeitmanagement-Typ“ Sie sind und welche Formen der 
Zeitorganisation nutzbar sind. So können Sie Ihr persönliches Selbst- und Zeitmanagement optimieren 
und zu mehr Zeitsouveränität und Zufriedenheit gelangen. 
Ziel des Seminars ist das Kennenlernen des klassischen sowie chaotischen Zeitmanagements, um die 
eigene individuelle Arbeits- und Zeitorganisation typgerecht weiter zu entwickeln. 

  
Mein Zeitmanagement ist geprägt durch: 
Sozialisation – „Ich muss… - man erwartet von mir…“  
sozial geprägte Einstellungen, Normen, Grundannahmen durch Elternhaus, Gesellschaft, Arbeitswelt im 
Wandel 
Individuation – „Ich kann nicht raus aus meiner Haut“ Ich bin, wie ich bin und Du bist, wie Du bist  
Typische Verhaltenspotenziale und deren Auswirkungen auf das Zeitmanagement 
Klassisches Zeitmanagement für logische Ordner 
Lebensentwurf/Vision – Zeitinventur – Planung von Zielen, Prioritäten, Techniken  
Chaotisches Zeitmanagement für kreative "Chaoten" 
Planungsstrategien – Konzepte – Zeitspontanität – optische Ruhe – Delegieren – Nein-Sagen  

 
Für die inhaltliche Transparenz wird der MBTI (Myers-Briggs-Typenindikator) eingesetzt - ein auf C. G. 
Jung basierendes wertfreies Instrument, das weltweit am meisten eingesetzte zur 
Persönlichkeitsentwicklung. 
 

Die Seminargruppe ist auf 12 Personen begrenzt. 

Preis pro Teilnehmer/in 205,-- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit. 

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen, sowie die Lizenzgebühr 

zur Auswertung des Myers-Briggs-Typenindikators. 

Sie erhalten  

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 eine individuelle Auswertung des MBTI mit ergänzenden Unterlagen. 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Individuelles Zeitmanagement  
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

Bedarfsorientierte Ausschreibungen Informieren Sie uns gerne über Ihr Interesse. 
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Das Vorzimmer als Schnittstelle der Kommunikation 
 

Hauptzielgruppe: Beschäftigte in Sekretariaten  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Im Mittelpunkt des Seminars steht die Kommunikationskompetenz im Sekretariat. Die Teilnehmer/-

innen erarbeiten hilfreiche Gesprächstechniken im Umgang mit schwierigen Telefonaten und 

Gesprächssituationen. Sie lernen Möglichkeiten kennen, die eigene Position ruhig und selbstbewusst 

gegenüber den unterschiedlichen Gesprächspartnern zu vertreten.   

 

 Soziale Wahrnehmung und Grundlagen der Kommunikation 

 Das Vorzimmer als Schnittstelle der Kommunikation 

 Hilfreiche Gesprächstechniken im Umgang mit schwierigen Gesprächen  

 Die eigene Position ruhig und selbstbewusst vertreten - sich richtig abgrenzen können 

 Behandlung von Beschwerden und Einwänden  

 Richtig telefonieren – schwierige Gespräche am Telefon 
 

Preis pro Teilnehmer/in 175,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Das Vorzimmer als Schnittstelle der Kommunikation 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

  9. November 2020 Schwerin 

10. November 2020 Neubrandenburg 
  

16. November 2020 Magdeburg 

17. November 2020 Berlin 
  

23. November 2020 Dresden 

24. November 2020 Erfurt 
  

7. Dezember 2020 Kassel 

8. Dezember 2020 Marburg 

9. Dezember 2020 Frankfurt 
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Der Umgang mit dem Bürger als Kunde der öffentlichen 

Verwaltung 
 

Hauptzielgruppe: Alle Beschäftigten in publikumsintensiven Bereichen  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Soziale Kompetenz im Umgang mit den unterschiedlichsten Menschen ist eine grundlegende Fertigkeit 

in publikumsintensiven Bereichen einer bürgerorientierten Verwaltung. Im Seminar werden vor allem 

Kommunikationskompetenzen für schwierige Gesprächssituationen erarbeitet, zum Beispiel bei 

Beschwerden und Einwänden oder Deeskalationsstrategien bei Provokation und Aggression. 

 

 Rollenverhalten, soziale Wahrnehmung und Kommunikationsgrundlagen 

 Kommunikationskompetenz als Handwerkszeug in schwierigen Gesprächssituationen 

 Umgang mit Beschwerden und Einwänden 

 Deeskalationsstrategien bei Provokation und Aggression  

 konstruktives und selbstsicheres Auftreten bei Konflikten  

 Verhalten am Telefon - schwierige Telefonate  

 

Preis pro Teilnehmer/in 175,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de 

67067 Ludwigshafen    www.personalentwicklung-beratung.de 

 

 

 

Der Umgang mit dem Bürger als Kunde der öffentlichen Verwaltung 

Termine Veranstaltungsorte 
  

22. September 2020 Münster 

23. September 2020 Essen 

24. September 2020 Köln 
  

21. September 2020 Hannover 

22. September 2020 Kiel 

23. September 2020 Hamburg 

24. September 2020 Bremen 
  

6. Oktober 2020 Mainz 

7. Oktober 2020 Homburg 

28. Oktober 2020 Trier 

29. Oktober 2020 Speyer 
  

16. November 2020 Bamberg 

17. November 2020 Regensburg 

18. November 2020 München 
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Der gute Ton am Telefon 
 

Hauptzielgruppe: Alle Beschäftigten in publikumsintensiven Bereichen  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Das Gespräch am Telefon ist meist der erste Kontakt. Dieser "heiße Draht" nach außen ist eine Art 

persönliche Visitenkarte. Die Qualität der Telefongespräche ist ein unsichtbarer, aber wichtiger 

Erfolgsfaktor. In diesem Seminar wird der professionelle Umgang mit dem Bürger (Terminabsprachen, 

Beratungen, Beschwerdegespräche, u. a.) erarbeitet und trainiert. Anhand ausgesuchter Beispiele, 

sowie der Praxisfälle der Teilnehmer/-innen werden Telefonate analysiert und praktische Tipps und 

Verbesserungsvorschläge entwickelt.  

 

 Besonderheiten der Telefonkommunikation 

 Gesprächsführung am Telefon 

 Spielregeln, die beim Telefonieren gelten 

 Killerphrasen und sonstige Stimmungstöter vermeiden 

 Beschwerdegespräche erfolgreich führen 

 Besondere Telefonsituationen meistern 

 

Preis pro Teilnehmer/in 175,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Der gute Ton am Telefon 
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

neue Terminierung im Jahr 2021 neue Terminierung im Jahr 2021 
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Bürgernaher Schriftverkehr als Visitenkarte 
 

Hauptzielgruppe: Beschäftigte in Sekretariaten  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Der Schriftverkehr gilt als Visitenkarte des Sekretariats. Gewinnen Sie Sicherheit in der formalen 

Gestaltung und bei der guten Formulierung verschiedener Schriftstücke. Wir arbeiten mit Ihnen daran, 

Ihre Botschaften gezielt zu formulieren und richtig zu verpacken. Bringen Sie Ihre Fragen und 

Textbeispiele mit! 

Wir erarbeiten mit Ihnen: 

 DIN-Normen der Briefgestaltung 

 Sicherheit in der Anrede 

 Freundliche und moderne Formulierungen 

 Sprachliche Formalien des Protokolls  

 Übungen für verschiedene Brieftypen, z. B.: 

Einladung, Gratulation, Absage, Beschwerde, Kondolenz 

 

Preis pro Teilnehmer/in 175,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Bürgernaher Schriftverkehr als Visitenkarte 
Termine Veranstaltungsorte 

  

  9. November 2020 Köln 

10. November 2020 Essen 

11. November 2020 Bielefeld 

  

17. November 2020 Konstanz 

18. November 2020 Ulm 

19. November 2020 Heilbronn 
  

30. November 2020 Hannover 

1. Dezember 2020 Hamburg 

2. Dezember 2020 Bremen 
  

7. Dezember 2020 Würzburg 

8. Dezember 2020 Regensburg 

9. Dezember 2020 München 
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Intensivkurs für Auszubildende:  

Korrespondenz in der öffentlichen Verwaltung  
 

Hauptzielgruppe: Auszubildende aller Bereiche der öffentlichen Verwaltung  

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Der Schriftverkehr der öffentlichen Verwaltung deckt ein breites Spektrum ab und kann speziell für 

Auszubildende eine Herausforderung darstellen. DIN-Normen einhalten, rechtssicher formulieren und 

dennoch knapp und verständlich schreiben. Ihre Auszubildenden erwerben in diesem Seminar 

Kompetenzen, wie sie ihre Briefe zielgerecht formulieren und ihre Botschaften richtig vermitteln.  

Wir informieren über:  

 DIN-Normen der Briefgestaltung 

 Sprachliche Formalien des Protokolls 

Wir geben: 

 Allgemeine Formulierungshilfen 

 Sicherheit bei der richtigen Anrede 

Wir üben: 

 Zielgerechtes Formulieren 

 Freundliche und zeitgemäße Formulierungen bei 

o Einladung 

o Info-Brief 

o Terminabsage 

o Antwort auf Beschwerden 

 

Preis pro Teilnehmer/in 175,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Intensivkurs für Auszubildende:  

Korrespondenz in der öffentlichen Verwaltung  
 

Termine Veranstaltungsorte 
  

wird neu terminiert Heidelberg 

wird neu terminiert Stuttgart 
  

wird neu terminiert Konstanz 

wird neu terminiert Freiburg 
  

  

22. September 2020 Leipzig 

23. September 2020 Magdeburg 

24. September 2020 Erfurt 
  

29. September 2020 Mainz 

30. September 2020 Speyer 

1. Oktober 2020 Trier 
  

27. Oktober 2020 Kassel 

28. Oktober 2020 Gießen 

29. Oktober 2020 Darmstadt 
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Pressemitteilung –  

Öffentlichkeitsarbeit mit professionellen Texten 
 

Hauptzielgruppe: Beschäftigte der Pressestelle, Öffentlichkeitsarbeit, Gemeindebüros etc. 

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr 

Inhalte (Programm) 

Sie möchten zu einer Veranstaltung einladen, über den Tag der offenen Tür in der Einrichtung 

informieren, eine Konzertreihe, deren erstes Konzert demnächst stattfindet, bekannt machen oder den 

diesjährigen Adventsmarkt ankündigen – dazu geben Sie Ihre Information mit einer Pressemitteilung an 

die Presse. Diese wiederum trägt sie über ihre Medien an die Öffentlichkeit. Doch was ist zu beachten, 

damit Ihre Information auch in die Zeitung oder in die Fachöffentlichkeit gelangt? Wie erreichen Sie 

Aufmerksamkeit?   

Lernen Sie zunächst die Form der Pressemitteilung kennen und lassen Sie sich anschließend Schritt für 

Schritt zum fertigen Text geleiten. Gliedern Sie Ihren Text und finden Sie den richtigen Anfang. 

Vielleicht ist Ihre Pressemitteilung auch bebildert: Finden Sie hierfür die passende Bildunterschrift. Das 

Seminar hat Workshop-Charakter und ist für Fragen offen. Bringen Sie Ihr Thema mit. 

 

Inhalte 

 Der Nachrichtenwert und effektive Pressearbeit  

 Form der Pressemitteilung 

 Die AIDA-Formel und andere Hilfen   

 Verständliche Sprache 

 Die Aussage auf den Punkt bringen 

 Wie finde ich Bildunterschriften?  
 

Preis pro Teilnehmer/in 180,- €. Das Seminar ist von der MwSt. befreit.  

Im Preis enthalten ist die Verpflegung während der beiden Kaffeepausen. 

 

Sie erhalten 

 eine Teilnahmebescheinigung und 

 ein seminarbegleitendes Skript. 
 

 
Die verbindliche Anmeldung erfolgt schriftlich per E-Mail oder über unsere Internetseite. 

Mit einer Anmeldung werden die Allgemeinen Geschäftsbedingungen akzeptiert, die auf unserer 

Internetseite eingesehen werden können. 
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Pressemitteilung –  

Öffentlichkeitsarbeit mit professionellen Texten 

Termine Veranstaltungsorte 
  

1. Dezember 2020 Münster 

2. Dezember 2020 Dortmund 
 

 

14. Dezember 2020 Düsseldorf 

15. Dezember 2020 Bonn 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


