Institut fiir Personalentwicklung
und Beratung

online Seminare

Vielen Dank fiir Ihre Teilnahme!



Uberblick der aktuell angebotenen Seminare:

e Digitale Fihrung - Fihrungsaufgabe 4.0

e Umsetzung TV6D 818 - Mitarbeiterbeurteilungsgespréche fihren

e Change Management - Teamfuhrung als Schlissel erfolgreicher
Veranderungsprozesse

e All eyes on you - Sieben Helfer des gelingenden Auftretens

e Verhaltensauffalligkeiten und Psychische Belastungen: Der gekonnte
Umgang mit betroffenen Mitarbeitern/-innen

¢ Individuelles Konfliktmanagement- Konstruktiver Umgang mit Konflikten

e Teamflhrung und -entwicklung

e Die Rolle der Fihrungskraft als Navigator verunsicherter Mitarbeiter/-innen

e Umgang mit Aggression - Kommunikationskompetenz und selbstsicheres
Auftreten

e Schwierige Telefonate meistern - Souveran kommunizieren in Krisenzeiten

e Interkulturelle Kompetenz

e Das Vorzimmer als Schnittstelle

e Stressbewaltigung - Grundlagen der Stressregulation

e Einfihrung Resilienzkonzept - Ihr Weg zu innerer Starke und Stabilitat

e Folgeseminar - Aufbau individueller Resilienzkompetenz

e Workshop: Burgernaher Schriftverkehr

e Intensivkurs Rechtschreibung

e Intensivkurs fur Auszubildende: Korrespondenz in der 6ffentlichen
Verwaltung

e Selbstmanagement zwischen Biro und mobilem Arbeiten
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Was ist ein online Seminar und wie kdnnen Sie teilnehmen?

Unsere online Seminare sind vierstindige Veranstaltungen in einem virtuellen
Gruppenraum. Sie sehen und hoéren den fachlichen Vortrag unserer Seminarleiter/-
innen, unterstitzt durch entsprechende Seminarmaterialien.

Wichtiger Bestandteil wird ebenfalls der kollegiale Erfahrungs- und
Wissensaustausch sein.

Die Seminare werden innerhalb eines Tages von 8:30 bis 13:00 Uhr oder von 9:00
bis 13:30 Uhr durchgefihrt.

Zur Teilnahme an unseren online Seminaren benétigen Sie einen Computer/Laptop

oder Smartphone mit stabiler Internetverbindung, einen Lautsprecher/Kopfhorer, ein
Mikrofon sowie eine Kamera.

Die Seminare werden Uber das kostenfreies online Meeting-Tool Zoom durchgefihrt.
Eine Registrierung bzw. ein Benutzerkonto wird nicht bendtigt.

Teilnehmendenzahl und Teilnahmegebihren

Die online Seminare des Instituts flr Personalentwicklung und Beratung werden mit
kleinen Gruppen von bis zu zwolf Personen durchgefiihrt. So wird ausreichend Zeit
fur individuelle Fragestellungen gewéhrleistet und eine angenehme
Gruppenatmosphéare ermdglicht.

Die Teilnahmegeblhren liegen zwischen 85,-€ und 115,-€. In der Teilnahmegebuihr
enthalten ist das vierstiindige online Seminar, die Prasentation der Seminarleitung
als PDF-Datei, sowie eine Teilnahmebescheinigung als PDF-Datei.

Sie moéchten mehr als drei Personen Ihrer Verwaltung/Einrichtung zu unseren
online Seminaren anmelden? Sprechen Sie uns fir ein individuelles Angebot
gerne an. Ebenfalls ist eine flexible Terminierung, sowie eine Anpassung der
Seminarinhalte fur eine geschlossene Gruppe einer Verwaltung/Einrichtung méglich.
Auch hierfiir stehen wir lhnen mit Rat und Tat zur Verfugung.
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Anmeldung zum online Seminar

Mit Veroffentlichung der Seminartermine sind diese zur Anmeldung freigegeben. Die
verbindliche Anmeldung erfolgt tber das Anmeldeformular auf unserer Internetseite
oder durch Zusendung der benétigten Daten per E-Mail.

Mit der Anmeldung werden die gtiltigen AGB und Datenschutzbestimmungen des
Instituts fur Personalentwicklung, sowie bei Teilnahme am online Seminar die
Datenschutzbestimmungen des verwendeten Meeting-Tools anerkannt.

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Internetseite unter
www.weiterbildungmachen.de.
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Digitale Fihrung - Fihrungsaufgabe 4.0

Zielgruppe: Fuhrungskréfte im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Mit fortschreitendem Wandel der Arbeitswelt im digitalen Zeitalter und im Speziellen der aktuell
verstarkt auftretenden Homeoffice-Nutzung werden die Anforderungen an Fuhrungskréfte
vielschichtiger und komplexer. Wichtig ist, dass Sie als Fuhrungskraft das Verstandnis vermitteln, dass
der stetige Wandel keine Bedrohung und uniiberwindbare Herausforderung darstellt. Aber was ist
digitale Fihrung? Welche Kompetenzen sind dabei relevante Filhrungskompetenzen? Das
praxisorientierte online Seminar vermittelt Grundlagen Uiber digitale Fihrung und stéarkt Ihre daftr
bendtigten Kompetenzen.

Ziele

e Mitarbeitende fir digitale Flihrung sensibilisieren

e Kenntnisse liber Anforderungen digitalen Fiihrens
Inhalte

e Was ist digitale FUhrung?

¢ Anforderungen und Voraussetzungen

o Kompetenzprofil fir digitale Fiihrung

e Umsetzung der Leitkultur

Methoden

e Impulsvortrag
o Fallbeispiele

e Gruppenarbeit in virtuellen Raumen

Teilnahmegeblhr 99,-€ pro Teilnehmer/-in
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Umsetzung TVGOD 818 - Mitarbeiterbeurteilungsgespréache
fiuhren

Zielgruppe: Fuhrungskrafte des éffentlichen Dienstes
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Mit Einfihrung des § 18 des Tarifvertrages offentlicher Dienst (TV6D) ist ein variabler Entgeltanteil als
leistungsorientierte Bezahlung vereinbart. Ziele sind dabei die Starkung der Motivation der
Beschaftigen sowie die Anerkennung von Leistung und damit insgesamt eine verbesserte
Leistungsfahigkeit der Verwaltung. Die Gestaltung der Umsetzung im Mitarbeiterbeurteilungsgesprach
ist Aufgabe der Fihrungskraft. Notwendig sind dafur Kenntnisse tber Inhalt und Bedeutung des § 18
TVOD. Die Leistungsbewertung erfolgt mit den Instrumenten ,, Zielvereinbarung® und ,Systematische

Leistungsbewertung® im Mitarbeiterbeurteilungsgesprach.

Ziele

e Sicherheit in der Gesprachsfiihrung bei Beurteilungsgesprachen

¢ Umgang mit den Instrumenten "Systematische Leistungsbewertung” und "Zielvereinbarung”

Inhalte

e Inhalt und Bedeutung § 18, TV6D

Gesprachsfiuhrung Beurteilungsgesprache

Instrumente "Zielvereinbarungen" und "Systematische Leistungsbewertung"

Kriterien der Leistungsbewertung

Systematische Leistungsbewertung (Muster)

Handhabung Bewertungsbogen

e Protokollierung

Methoden

e Impulsvortrag

e Erfahrungs- und Wissensaustauch

Teilnahmegebuhr 99,-€ pro Teilnehmer/-in
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Change Management - Teamfiihrung als Schlissel
erfolgreicher Veranderungsprozesse

Zielgruppe: Fuhrungskrafte im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Ob lange geplante oder durch kurzfristige Herausforderungen notwendig gewordene Veranderungen,
ein wichtiger Erfolgsfaktor ist die Legitimation durch Ihr Team. Mit der Unterstiitzung einer positiven
Teamdynamik erreichen Sie mehr Stabilitdt und Resistenz der Veranderung. In diesem online
Seminar erlangen Sie Kenntnis zu den inneren Prozessen von Veranderungen. Sie erhalten
Anregungen, wie Sie mit diesen Prozessen umgehen und diese als positive Verstarker der
Veréanderung nutzen kénnen.

Inhalte

e Was Veranderungen neurobiologisch mit uns machen, wie wir Veranderungen durchleben und
was wir aus lhnen lernen kénnen

e Veranderungen gestalten und organisieren -gemeinsam

o Das "soziale Rad des Handelns" als Stiitze von Veranderungsprozessen

e Stabilitdt durch Steuern der Teamdynamiken

Methoden

e Impulsvortrag
e Fallbeispiele und Erfahrungsaustausch

e Gruppenarbeiten in virtuellen Raumen

Teilnahmegebuhr 99,-€ pro Teilnehmer/-in
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All eyes on you — Sieben Helfer des gelingenden Auftritts

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 13:30 Uhr

Sitzungen, Konferenzen, Pressetermine - Mit jedem Auftritt geben Sie eine Visitenkarte lhrer
Persdnlichkeit ab. Fihrungskréfte sind téaglich auf verschiedenste Weise exponiert und haben damit
Ihren Auftritt. Fir manche geschieht das ganz beilaufig, fiir andere bedeutet es Stress. Wahrend uns
positiver Stress (Eustress) und das dabei ausgeschuittete Adrenalin hilft unsere Leistungsfahigkeit
abzurufen, blockiert negativer Stress (Distress) unsere Ressourcen und deaktiviert unsere
Kompetenzen. Distress verunsichert uns, wir bekommen Angst und kdnnen unsere Persénlichkeit
nicht entfalten. Das Herzstlick gelungenen Auftretens ist Authentizitéat. Diese erfordert Mut und
Selbstvertrauen. Bestehende Blockaden kénnen mittels dafir entwickelter Selbstmanagement-
Methoden aufgeldst werden.

Seminarziel: lhr Auftritt wird zur Uberzeugenden Visitenkarte lhrer Personlichkeit. Sie meistern die
Aufgaben lhres Auftritts und erhalten ein positives Feedback.

Inhalte

e Selbstreflexion der Fremd- und Eigenwahrnehmung

e Komplexitat der Verunsicherungs-Dynamik verstehen

e Situationen erkennen, die negativen Stress ausldsen

e Identifizieren der personlichen Auftritts-Stress-Bedingungen und Trigger

o Auflésen unwillkirlicher Stressmuster Giben

e Aktivierung der hilfreichen Sieben Helfer fir einen gelungenen Auftritt o Techniken "Sicherheit

gewinnen im Unsicheren" o Mut- und Vertrauens-Blockaden l6sen

Methoden

e Impulsvortrag
¢ Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelraumen

e Erfahrungs- und Wissensaustausch

Teilnahmegeblhr 115,-€ pro Teilnehmer/-in

Die maximale Teilnehmendenzahl liegt bei acht Personen.
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Verhaltensauffalligkeiten und Psychische Belastungen: Der
gekonnte Umgang mit betroffenen Mitarbeitern/-innen -
zweitagig

Zielgruppen: Leitungskrafte, Angehende Leitungskréafte, BEM-Beauftragte, Beschéftigte mit
Personalverantwortung
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 13:30 Uhr

Die Krisenbewaltigung und deren neue Herausforderungen fuhrten bei vielen Menschen zu
psychischen Belastungen unterschiedlichster Auspragungen. Erleben und Verhalten verandern sich
sowohl in Richtung Stress- und Angstsymptomatik als auch anhaltender depressiver Verstimmung,
Antriebs- und Sinnlosigkeit, die in Reizbarkeit, Wut und Aggression umschlagen kann. Fihrungskréfte
sind fur den Umgang mit solchen psychisch belasteten Mitarbeitern/-innen in der Regel nicht
ausreichend ausgebildet. Es bedarf jedoch keiner therapeutischen Kompetenzen, um dennoch dieser
besonderen Fihrungsanforderung gerecht zu werden. Wichtig sind: Verstehen der Psychodynamik,
Einstellungserweiterung zu Person und Situation, verfeinerte Technik gezielter Kommunikation.

Ziel/Nutzen Sie lernen psychische Uberbelastung friih zu erkennen, zu verstehen und mit
verhaltensauffalligen Mitarbeitenden durch eine geeignete Kommunikation konstruktiv umzugehen.

Inhalte

e Psyche und Stérungen: Uberblick und Grundverstandnis

e Psychische Beeintrachtigungen: Rolle der Fuhrungskraft

¢ Kommunikation als Herzstiick der FUhrungsarbeit

e Besonderheiten der Kommunikation bei psychischer Uberbelastung

¢ Ubungen mit ausgewahlten Gesprachstechniken an Praxisbeispielen

Methoden

e Impulsvortrag
¢ Fallbeispiele und Erfahrungsaustausch

e ggf. Gruppenarbeiten in virtuellen RAumen

Teilnahmegebihr 190,-€ pro Teilnehmer/-in
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Individuelles Konfliktmanagement - Konstruktiver Umgang
mit Konflikten - zweitagig

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 13:30 Uhr

Konflikte gehdren zum privaten und beruflichen Alltag. Oft sind sie unvermeidbar und Teil von
Veranderungen. Sie konnen sich destruktiv entwickeln, aber auch Chancen ermdglichen.
Entscheidend hierfur ist die Herangehensweise, wie mit Konflikten umgegangen wird. Konfliktarten,
beteiligte Temperamente, Phasen der Konflikteskalation, Komponenten der Konfliktdynamik u. a. m.
erkennen und einschatzen zu konnen ist flr ein gelungenes Konfliktmanagement genauso
Voraussetzung wie das flexible Beherrschen geeigneter Methoden der Konfliktbewaltigung. Die
Voraussetzungen und Methoden eines konstruktiven Umgangs mit Konflikten werden im Seminar

beleuchtet und anhand von Praxisbeispielen/-féllen getibt.
Inhalte

e Konflikte erkennen und verstehen

e Bedirfnisse und Interessen in Konflikten

e Konflikttypen und Typen in Konflikten

¢ Konfliktdynamik, Eskalationsstufen von Konflikten

e Konstruktiver Umgang mit Konflikten: Praxis des Konfliktmanagements (vermeiden, nutzen

und lésen)

Methoden

e Impulsvortrag
e Fallbeispiele und Erfahrungsaustausch

e ggf. Gruppenarbeiten in virtuellen RAumen

Teilnahmegebuhr 190,-€ pro Teilnehmer/-in
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Teamfihrung und -entwicklung - zweitégig

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 13:30 Uhr

Teamfiihrung hei3t unterschiedliche Personlichkeiten zusammenzufithren, zu motivieren und beim
eigenverantwortlichen Handeln zu unterstiitzen. Teams sind dann besonders erfolgreich, wenn es
gelingt eine leistungsorientierte und zugleich wertschatzende Kultur aufzubauen. Im Seminar lernen
Sie die Dynamik von Gruppenprozessen realistisch einzuschatzen und zu steuern. Anhand
praktischer Beispiele und Fragestellungen werden Teamfiuihrungskompetenzen aufgezeigt, an denen
Sie ihr eigenes Kompetenzprofil reflektieren und erweitern, sowie gegebenenfalls neu orientieren
kénnen.

Inhalte

e Teamprozesse und -rollen

e Teams aufbauen und entwickeln

e Organisationsmdglichkeiten der Teamstruktur

e Starken und Schwachen einzelner Teammitglieder erkennen und berticksichtigen
¢ Konfliktpotentiale und -entwicklungen erkennen

e Verantwortungsstruktur in Teams schaffen

Methoden

e Impulsvortrag
e Fallbeispiele und Erfahrungsaustausch

e ggf. Gruppenarbeiten in virtuellen Raumen

Teilnahmegebuhr 190,-€ pro Teilnehmer/-in
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Die Rolle der Fiihrungskraft als Navigator verunsicherter
Mitarbeiter/-innen

Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Die Corona-Pandemie bedeutet fir die Gesellschaft eine Ausnahmesituation. Der 6ffentliche Dienst
Ubernimmt hierbei eine wichtige Rolle bei der Bewaltigung. Wie kdnnen Sie als Fuhrungskraft, neben
Ihren ohnehin komplexen Anforderungen, mit Verunsicherungen und Angsten Ihrer Mitarbeiter/-innen
umgehen?

Geeignete Coaching- und Gespréachsfiihrungsmethoden werden vorgestellt und an konkreten
Beispielen diskutiert.

Ziel Mitarbeiter/-innen in schwierigen Situationen unterstitzen und flhren

Inhalte

e Die Rolle der Fuhrungskraft als Coach
e Angste wahrnehmen und sensibel damit umgehen
e Eigene Balance finden

e Systemische Fragetechniken

Methoden

e Impulsvortrag
¢ Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelraumen

e Erfahrungs- und Wissensaustausch

Teilnahmegeblhr 99,-€ pro Teilnehmer/-in
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Umgang mit Aggression - Kommunikationskompetenz und
selbstsicheres Auftreten

Zielgruppe: Beschéftigte in publikumsintensiven Bereichen, in Telefonzentralen, in Gesundheits-,
Sozial- und Jugendamtern sowie im Eingriffs- und Ordnungsdienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Aufgebrachte Burger/-innen am Telefon, Drohungen bei der Eingriffs- und Ordnungsverwaltung oder
in den Gesundheits-, Sozial- und Jugendamtern. Der ,richtige* Umgang mit aggressiven Blrgern/-
innen ist fur Mitarbeitende der 6ffentlichen Verwaltungen eine Herausforderung. Doch welches
Verhalten ist richtig? Im praxisorientierten online Seminar werden Techniken der deeskalierenden
Gesprachsfuhrung vorgestellt und interaktiv gelibt. Ziel des online Seminars ist die Grundalge fir ein
selbstsicheres Auftreten im Umgang mit aggressivem Verhalten.

Inhalte

e Entstehung von Aggression

e Verhalten in aggressionsgeladenen Situationen

¢ Kommunikationskompetenz als Handwerkszeug in schwierigen Gesprachssituationen
o Deeskalationsstrategien

e Stufen der Deeskalation

e Konstruktives und selbstsicheres Auftreten

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

e Kleingruppenarbeit in virtuellen EinzelrAumen

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in
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Schwierige Telefonate meistern - Souverdn kommunizieren
in Krisenzeiten

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst

Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Krisenzeiten I6sen bei vielen Menschen Angste, Verunsicherungen und auch Aggressionen aus.
Damit werden Beschéftigte im offentlichen Dienst konfrontiert. Schlie3lich stehen Sie Tag fiir Tag im
direkten Kontakt zu den Burger*innen. Einfachste telefonische Anfragen kénnen scheinbar
unbegrindet aus dem Ruder laufen oder in Wut und Unverstandnis bei Kunden*innen umschlagen.
»Nur nicht aus der Ruhe bringen lassen” lautet die Grundregel des praktischen, persénlichen
Konfliktmanagements. Welche Techniken Sie im professionellen Umgang mit Birger*innen am
Telefon weiterbringen erfahren und trainieren Sie in unserem online Seminar.

Inhalte
e Eigene Stressoren, Stressreaktionen in Krisenzeiten erkennen und eindammen
o Konfliktgespréache professionell meistern
e Den roten Faden nicht verlieren - Gespréchsfuhrung am Telefon
e Die Stimme als Handwerkszeug gelungener Telefonate
e Stimm- und Atemtechniken
Methoden

e Impulsvortrag
o Fallbeispiele
e Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelrdumen

Teilnahmegeblhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in
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Interkulturelle Kompetenz

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst

Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Einrichtungen des o6ffentlichen Dienstes sind Begegnungsstatten im Geflecht unterschiedlichster
kultureller Einflisse. Um auch in schwierigen Situationen souverén agieren und kommunizieren zu
konnen bedarf es einer ausgepragten "Interkulturelle Kompetenz". Im online Seminar werden die
eigene kulturelle Wahrnehmung und die Wahrnehmung anderer Kulturen praxisnah reflektiert. Das
Seminar umfasst eine theoretische Einflhrung in die Basis Interkulturellen Handelns, vertieft das
vermittelte Wissen mit praktische Ubungen und bietet Ihnen die Méglichkeit zum kollegialen
Austausch.

Seminarziel: Sicherheit gewinnen im Umgang mit unterschiedlichen Situationen und Menschen

Inhalte
¢ Selbstreflexion der Fremd- und Eigenwahrnehmung
o Herausforderungen und Chancen von interkultureller Vielfalt
o Konfliktlésungsstrategien

o Tipps zur Kommunikation im Umgang mit verschiedenen Kulturen

Methoden

e Impulsvortrag
o Fallbeispiele
e Kleingruppenarbeit in virtuellen EinzelrAumen

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in
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Das Vorzimmer als Schnittstelle

Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Dieses online Seminar bietet Innen Anregungen und einen kollegialen Austausch fur lhre Arbeit in den

Schaltzentralen der Verwaltung, den Vorzimmern. Eine Kernkompetenz im Vorzimmer ist die

Kommunikationsféahigkeit. Die Teilnehmenden erarbeiten hilfreiche Gespréachstechniken im Umgang
mit verschiedensten Situationen, von schwierigen Gesprachen mit Birgern/-innen, aber auch mit

Kollegen/innen. Sie lernen Moglichkeiten kennen, die eigene Position ruhig und selbstbewusst
gegenuber den unterschiedlichen Gesprachspartnern/-innen zu vertreten.
Inhalte

e Soziale Wahrnehmung und Grundlagen der Kommunikation

e Das Vorzimmer als Schnittstelle der Kommunikation

o Hilfreiche Gesprachstechniken im Umgang mit schwierigen Gesprachen

¢ Die eigene Position ruhig und selbstbewusst vertreten - sich richtig abgrenzen kénnen

Methoden

e Impulsvortrag
o Fallbeispiele
e Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelrdumen

Teilnahmegeblhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in
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Stressbewaltigung - Grundlagen der Stressregulation

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschéaftigten im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Die vielseitige Krisenbewaltigung stellt Sie vor ungeahnte Herausforderungen, hohe Anforderungen
und physische, wie auch psychische Belastungen. Um diese Anforderungen professionell zu
bewadltigen und dennoch lhre personliche Belastbarkeit nicht zu tberschreiten, bedarf es unter
anderem einer guten individuellen Stressregulation.

In diesem online Seminar geben wir Ihnen erste Einblicke in die menschliche Stressreaktion, in
Mdglichkeiten diese zu steuern und unterstiitzen Sie bei lhrem praventiven Selbstmanagement.

Inhalte
e Einfiihrung zu Stressreaktionen
e Stressausldser identifizieren
e Umgang mit Stressausldsern und personlichen Stressreaktionen

e praventives Selbstmanagement - Vorsorge und Nachsorge

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

e Kleingruppenarbeit in virtuellen EinzelrAumen

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in
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EinfUhrung Resilienzkonzept - Ihr Weg zu innerer Starke
und Stabilitat

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Die inneren Abwehrkrafte zu aktivieren und zu stéarken ist gerade in Phasen einer Krise eine sinnvolle
Investition. Die zusatzliche Belastung am Arbeitsplatz, aber auch die Verantwortung im privaten
Umfeld sind grof3e Herausforderungen. Ein bewusster Umgang mit den eigenen Emotionen ist ein
Richtungsweiser auf dem Weg zu innerer Stabilitdt und Ausgeglichenheit.

Mit unserem online Seminar geben wir ihnen einen ersten Einblick in das Resilienzkonzept und
starten mit Ihnen den Weg zu einem individuellen Konzept der Aktivierung und Starkung lhrer
Ressourcen.

Inhalte
e Einfuhrung Resilienzkonzept
e Sich selbst treu bleiben und sich zugleich auf andere einstellen kbnnen
¢ Emotionsregulation als Antrieb der Firsorge

e Impulse wirksamer Selbstfuhrung

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

e Kleingruppenarbeit in virtuellen EinzelrAumen

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
67067 Ludwigshafen www.personalentwicklung-beratung.de



Folgeseminar — Aufbau individueller Resilienzkompetenz

Zielgruppe: Geeignet fur alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

In diesem Aufbauseminar zum Thema Resilienz beschéaftigen wir uns schwerpunktmafig mit zwei
Hauptaspekten: Zum einem mit dem massiven Bremser weiterer Entwicklung, dem inneren Kritiker.
Zum anderen mit dem Erfolgsgaranten, der sogenannten Selbstwirksamkeitsiiberzeugung. Diese
beiden ermdglichen uns im Verbund mehr Handlungsfahigkeit und individuellen Gestaltungsspielraum.
Der Fokus des Aufbauseminars liegt auf der Erarbeitung individueller Wege fur Ihre persénlichen
Herausforderungen.

Zielgruppe Teilnehmende unseres Seminars "Einfihrung Resilienzkonzept" und Interessierte mit
Basiswissen zum Thema Resilienz.

Inhalte

¢ Umgang mit dem inneren Kritiker
¢ Die Selbstwirksamkeit starken

e Handlungsfahigkeit und Optionen in allen Situationen erhéhen

e Dem Alltag seinen Sinn geben

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

¢ Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelraumen

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
67067 Ludwigshafen www.personalentwicklung-beratung.de



Workshop: Blrgernaher Schriftverkehr - zweitagig

Zielgruppe: Geeignet fur alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Der Schriftverkehr ist die ,Visitenkarte* der 6ffentlichen Verwaltung. Gewinnen Sie Sicherheit in der
formalen Gestaltung sowie der professionellen und burgernahen Formulierung verschiedener
Schriftstiicke. Wir arbeiten mit Ihnen daran, lhre Botschaften gezielt zu formulieren und richtig zu
verpacken. Praxisnah anhand lhrer Fragen und Textbeispiele!

Wir erarbeiten mit Ihnen:

e Informationen zur aktuellen DIN 5008:2020

e Sicherheit in der Anrede

e Birgernah und modern formulieren: Konkrete, klare und prazise Ausdrucksweise, dabei
wirkungsvoll informieren

e Deninneren Aufbau eines Textes beachten

e Ubungen fiir Schreiben zu praxisbezogenen Anlassen: z. B. Informationsschreiben, Absage,

Beschwerde, Kondolenz

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

e Kleingruppenarbeit in virtuellen EinzelrAumen

Teilnahmegeblhr 160,-€ pro Teilnehmer/-in

Die maximale Teilnehmendenzahl liegt bei zwolf Personen.

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
67067 Ludwigshafen www.personalentwicklung-beratung.de



Intensivkurs Rechtschreibung

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschéaftigten im 6ffentlichen Dienst, von Fihrungskraften bis zu Azubis
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 11:00 Uhr und 13:00 Uhr bis 15:00 Uhr

Sie méchten sich nicht nur auf die automatische Rechtschreibkorrektur verlassen?
In unserem online Intensiv-Seminar erklaren wir die wichtigsten Regeln einfach und geben Ihnen
Tipps, wie Sie verfahren kdnnen. Die haufigsten Stolperfallen werden Sie kiinftig gekonnt umgehen.

Schwerpunkte des Seminars
e ssoderf3
e Grol3- oder Kleinschreibung
e Getrennt- oder Zusammenschreibung
e Fremdwortschreibung und Bindestrich

e Kommaregeln

Methoden

e Vortrag zu den wichtigsten Regeln
e Klarung individueller Fragen

e Ubungen zum Nachbereiten der Seminarinhalte

Teilnahmegebuhr 89,-€ pro Teilnehmer/-in

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
67067 Ludwigshafen www.personalentwicklung-beratung.de



Intensivkurs fir Auszubildende — Korrespondenz in der
offentlichen Verwaltung - zweitagig

Veranstaltungsdauer: 08:30 Uhr bis 13:00 Uhr

Der Schriftverkehr der 6ffentlichen Verwaltung deckt ein breites Spektrum ab und kann speziell fiir
Auszubildende eine Herausforderung darstellen. DIN-Normen einhalten, rechtssicher formulieren
und dennoch knapp und verstdndlich schreiben. lhre Auszubildenden erwerben in diesem Seminar
Kompetenzen, wie sie ihre Briefe zielgerecht formulieren und ihre Botschaften richtig vermitteln.

Wir informieren Uber:

e DIN-Normen der Briefgestaltung
e Sprachliche Formalien

Wir geben:

e Allgemeine Formulierungshilfen
e Sicherheit beim Briefaufbau

Wir Giben:

e Zielgerechtes Formulieren

e Freundliche und zeitgemaRe Formulierungen
e Antwort auf Beschwerden

e Den "Roten Faden" beibehalten

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

¢ Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelraumen

Teilnahmegeblhr 160,-€ pro Teilnehmer/-in

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099
67067 Ludwigshafen

info@personalentwicklung-beratung.de
www.personalentwicklung-beratung.de



Selbstmanagement zwischen Bluro und mobilem Arbeiten

Zielgruppe: Geeignet fir alle Beschaftigten im 6ffentlichen Dienst
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 11:00 Uhr und 13:00 Uhr bis 15:00 Uhr

Inhalte
e Veranderungen verstehen mit Kopf und Bauch, Analyse der eigenen Prozesse
e eigene Ressourcen erkennen und aktivieren
¢ Umgang mit divergierenden Anforderungen und Erwartungen

o Reflektion und Austausch zu Méglichkeiten und Spielraumen

Methoden

e Impulsvortrag
e Erfahrungs- und Wissensaustausch

e ggf. Kleingruppenarbeit in virtuellen Einzelrdumen

Teilnahmegebihr 89,-€ pro Teilnehmer/-in

Ebereschenweg 16  Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
67067 Ludwigshafen www.personalentwicklung-beratung.de



