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Unsere Konditionen:

Fir die Durchfiihrung eines Inhouse-Seminars in Prasenz berechnen wir einen Tagessatz in
Hohe von 1350,-€ (Die Leistung ist von der Mehrwertsteuer befreit.), zuziliglich der Reisekosten (auf
Basis der Bahnfahrt 2. Klasse oder der Kilometerpauschale 0,36€/km) und der Kosten fir
eine Ubernachtung unseres Trainers / unserer Trainerin am Vortag. Bei mehrtigigen
Seminaren wird ein reduzierter Tagessatz berechnet.

Im Tagessatz enthalten sind das Honorar der Trainerin / des Trainers, seminarbegleitende
Materialien als PDF-Datei, Teilnahmebescheinigungen und das telefonische Vorgesprach zur
Seminarabstimmung.

Fiir die Durchfiihrung eines online Inhouse-Seminars berechnen wir einen Stundensatz in
Hohe von 150,-€ (Die Leistung ist von der Mehrwertsteuer befreit.) zuzliglich zwei Stunde zur Vor-
und Nachbereitung.

Im Preis enthalten sind das Honorar der Trainerin / des Trainers, seminarbegleitende
Materialien als PDF-Datei, Teilnahmebescheinigungen und das telefonische Vorgesprach zur
Seminarabstimmung.

Raumlichkeiten fiir ein Prasenzseminar:
Die Raumlichkeiten werden vom Auftraggeber zur Verfligung gestellt. Die
Standardanforderungen an den Tagungsraum sind:

e Flipchart und Stellwand

e Beamer

e falls vorhanden, ein Moderationskoffer

Seminarleitung:

Zur Durchfiihrung der angefragten Seminare steht uns erfahrene Referenten/-innen mit
langjahriger Erfahrung im Bereich der Weiterbildung Beschaftigter im 6ffentlichen Dienst zur
Verfligung.

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte den Trainer/-innenprofilen.

Terminierung:

Zur Durchfiihrung der angebotenen Seminare unterbreiten wir Ihnen gerne
Terminvorschlage oder prifen konkrete Terminwiinsche lhrerseits. Die Abstimmung und
verbindliche Reservierung der Termine erfolgt nach der Auftragserteilung durch den Neckar-
Odenwald Kreis.

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



Gesprachsfiuhrung fur Sachbearbeiter/-innen und
Vorzimmerkréafte

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr
Inhalte (Programm)

Im Mittelpunkt des Seminars steht die Kommunikationskompetenz im Umgang mit Kollegen/-
innen aber auch Bilrgern/-innen. Die Teilnehmer/-innen erarbeiten hilfreiche
Gesprachstechniken im Umgang mit schwierigen Gespréachssituationen. Sie lernen
Moglichkeiten kennen, die eigene Position ruhig und selbstbewusst gegentber den
unterschiedlichen Gesprachspartnern zu vertreten und das Gesprach konstruktiv zu lenken.

Soziale Wahrnehmung und Grundlagen der Kommunikation

Hilfreiche Gesprachstechniken im Umgang mit schwierigen Gesprachen

Die eigene Position ruhig und selbstbewusst vertreten - sich richtig abgrenzen kénnen
Verhalten und Gesprachsfilhrung am Telefon

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen:
Prasenzformat 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten
online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Umgang mit Belastungen und Druck

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr
Inhalte (Programm)

Die Bewadltigung einer Krise nach der anderen stellt uns vor ungeahnte Herausforderungen,
hohe Anforderungen und physische, wie auch psychische Belastungen. Um diese
Anforderungen professionell zu bewaltigen und dennoch Ihre personliche Belastbarkeit nicht
Zu Uberschreiten, bedarf es unter anderem einen guten individuellen Umgang mit
Belastungen und Druck. In diesem online Seminar geben wir Ihnen Einblicke in die
menschliche Stressreaktion, in Mdglichkeiten diese zu steuern und unterstitzen Sie bei
Ihrem praventiven Selbstmanagement.

Grundlagen zu Entstehung, Ablauf und Chronifizierung menschlicher Stressreaktion
Ausléser und Hintergriinde eigener problematischer Stressreaktionen

Umgang mit Stressauslésern und personlichen Stressreaktionen

Kurz- und langfristige Strategien zur Bewaltigung und Pravention von negativem Stress
Emotionsregulation als Antrieb der Firsorge

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Souveraner Umgang mit Blrgern/-innen als Kunden/-innen
der 6ffentlichen Verwaltung

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 burgerorientierten Verwaltung. Im Seminar
werden vor allem Kommunikationskompetenzen flir schwierige Gesprachssituationen
erarbeitet, zum Beispiel bei Beschwerden und Einwanden oder Deeskalationsstrategien bei
Provokation und Aggression.

Rollenverhalten, soziale Wahrnehmung und Kommunikationsgrundlagen
Kommunikationskompetenz als Handwerkszeug in schwierigen Gesprachssituationen
Umgang mit Beschwerden und Einwanden

Deeskalationsstrategien bei Provokation und Aggression

konstruktives und selbstsicheres Auftreten bei Konflikten

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Interkulturelle Kompetenz / Interkulturelle Kommunikation
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Einrichtungen des offentlichen Dienstes sind Begegnungsstatten im Geflecht
unterschiedlichster kultureller Einfliisse. Um auch in schwierigen Situationen souveran
agieren und kommunizieren zu kdnnen 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 Einfiihrung in die Basis Interkulturellen Handelns, vertieft das vermittelte Wissen
mit praktische Ubungen und bietet Ihnen die Mdglichkeit zum kollegialen Austausch.

Seminarziel: Sicherheit gewinnen im Umgang mit unterschiedlichen Situationen und
Menschen

Inhalte

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

Tipps zur Kommunikation im Umgang mit verschiedenen Kulturen

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Work-Life-Balance
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Ein gegliicktes Lebenskonzept besteht in dem ausgewogenen Verhéltnis von
Leistungsfahigkeit, Motivation, Berufserfolg bei gleichzeitiger Zufriedenheit, Gesundheit und
Wohlbefinden. Das Seminar unterstitzt Sie, diese personliche Balance zu erreichen. Es
werden Mdglichkeiten erarbeitet, den Ausgleich von beruflichen Anforderungen und Freizeit
dauerhaft zu erhalten und zu starken.

e Selbstkonzept und eigener Standort

¢ Meine Rollen im Netz der vielfaltigen sozialen Beziehungen

o Bessere Bewadltigung von hohen Belastungen

e Techniken zum strukturierten und bewussteren Umgang mit taglichen Belastungen

e Leistungsfahigkeit und Gesundheit langfristig erhalten

e Die Balance zwischen Beruf und Privatleben stabilisieren und dauerhaft konstruktiv
gestalten.

e Die personliche Gratifikationsbilanz durch individuell abgestimmte Aktivitaten
ausgleichen.

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Resilienzkompetenz - Mit innerer Starke gesund und

erfolgreich dem Alltag begegnen
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Resilienz starkt das Immunsystem der Seele. Sie hilft uns bei alltdglichen Belastungen,
Widrigkeiten im Beruf, Fehlschlagen und Krisen seelisch und kérperlich stabil zu bleiben. Die
inneren Abwehrkrafte zu aktivieren und zu stérken ist eine sinnvolle Investition, weil wir
immer mehr Reize verarbeiten missen. Zum Beispiel durch die zunehmende
Arbeitsverdichtung und die Digitalisierung. Dies fuhrt zu einer zusatzlichen Belastung in der
Arbeitswelt. Dabei ist der bewusste und selbstgesteuerte Umgang mit den eigenen
Emotionen ein wichtiger Schlissel zu innerer Stabilitat und Ausgeglichenheit. Sich der
eigenen Starken und Blockaden bewusst zu werden ist absolut lohnenswert. In unserem
Impulsseminar finden Sie Wege zu einem individuellen Konzept der Aktivierung und
Starkung lhrer Resilienz.

e Hintergrinde: Das Resilienzkonzept verstehen - meine Abwehrkréfte starken
(Ressourcen)

¢ Blockaden: kognitive Fehlschliisse und (unbewusste) Reizthemen

o Prozesse: Sich selbst treu bleiben und sich zugleich auf andere einstellen kénnen

¢ Emotionen: Grundlage personlicher Resilienzkompetenz

¢ Emotionsregulation: Anforderungen erfolgreicher bewaltigen

e Strategien: Das personliche Konzept fir den (Arbeits-)Alltag

e Eintbung wirksamer Selbstfliihrung: Starkung von Kérper und Geist

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Zeit- und Selbstmanagement
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Zeit- und Selbstmanagementtechniken haben eine evidente Plausibilitdt und scheitern
paradoxer Weise doch GibermaRig haufig. Das liegt daran, dass Verhaltensmuster im
Umgang mit Zeit, Lebens- und Arbeitsaufgaben weniger als ,ungunstige“ Gewohnheiten,
sondern vielmehr als Ausdruck von Persdnlichkeitsmustern zu begreifen sind. Das heif3t, die
Person sollte sich nicht den Techniken anpassen, sondern die Techniken missen dem
Personlichkeitstyp angepasst werden.

Seminarziel

e Die Teilnehmer setzen sich mit ihren Zeitfressern und ihren Arbeitsstilen auseinander

e Sie erkennen und akzeptieren moglichst ihren Personlichkeitstyp

o Sie lernen Methoden und Techniken zur Verbesserung von Zeit- und
Selbstmanagement kennen

e Sie arbeiten daran mit Hilfe dieser Methoden, das eigene Zeit- und
Selbstmanagement typentsprechend zu optimieren

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Entspannungstechniken

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr
Inhalte (Programm)

Das Seminar bietet einen Erfahrungsaustausch, eine Analyse der eigenen Stressbelastung
und das kennenlernen verschiedener Entspannungstechniken. Im Mittelpunkt steht die
Einlbung und die Implementierung der Entspannungstechniken in den Alltag.

e Kurz- und langfristige Strategien zur Bewaltigung und Pravention von negativem
Stress
e Praktisches Anwenden verschiedener Entspannungsverfahren

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 12 Personen
Seminarleitung: Herr Christopher Kibler oder Herr Thorsten Donat

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Selbstmanagement zwischen Bluro und mobilem Arbeiten
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Der Arbeitstag im Home-Office ist eine neue Herausforderung fiir unsere individuelle
Organisation. Wie auch im Buro ist die Liste der wichtig scheinenden Aufgaben nicht kiirzer.
Die unaufschiebbaren Arbeiten lassen sich in der zur Verfigung stehenden Zeit schwer bis
gar nicht erledigen. Es gelingt uns immer wieder, durch persénliches Engagement einen
Ausgleich zu schaffen. Sollten wir jedoch an dieser Stelle nicht eingreifen? Ein bedeutender
Aspekt ist die Anwendung individuell passender Arbeitstechniken und effizienter
Abstimmungen mit den Kollegen/-innen.

Am Anfang des Seminars steht die Identifikation von Zeit-, Energie- und "Kostenfresser-
"situationen, die uns an der Arbeit hindern, im Speziellen im Home-Office.

AnschlieRend werden Methoden des Zeitmanagements vorgestellt. Anhand lhrer konkreten
Beispiele werden die Methoden erlautert, diskutiert und auf inre Anwendung in einer
birgerorientierten Verwaltung tberprdft.

Methoden des Zeitmanagements
o Planungsmethoden
o Alpen-Methode
o Pareto-Prinzip
o Eisenhower-Prinzip

o (Gegebenenfalls Reflektion und Erfahrungsaustausch zu den Methoden fir
Teilnehmende des Seminars "Zeitmanagement und Selbstorganisation™)

¢ Umgang mit divergierenden Anforderungen und Erwartungen

e Analyse der eigenen Prozesse

o Effiziente Abstimmung zwischen Beschéftigten in Prasenz und Beschaftigten im
Home-Office

e Eigene Ressourcen erkennen und aktivieren

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Sichere und schnelle Entscheidungen treffen

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Ein Seminar, in dem der Fokus auf Entscheidungen und Widerstande gerichtet ist. Was
braucht man, um schnell Entscheidungen treffen zu konnen. Welche Hiurden stehen dem im
Weg und wie kénnen sie Uberwunden werden. Im Vordergrund steht die Erhéhung der
eigenen Kompetenz, Entscheidungen sowohl fir den Moment, als auch mittel- und
langfristig, zum Nutzen aller Beteiligten gut treffen zu kénnen.

Entscheidungen: Kopf oder Bauch, wer hat die Regie? (Analyse oder Emotion)
Reflektion der eigenen Persdnlichkeitsstruktur (Bedirfnisse und Auspragung)
Bewusstmachung, was der jeweilige Typ bendtigt, um Entscheidungen treffen zu
konnen (auf Basis des DISG — Modells)
Vorteile von schnellen Entscheidungen
Das Worst-Case-Szenario; Wie schlimm kann es denn werden?
Der Preis vom Nicht-Entscheiden

o Leerlauf

o Wahrnehmung als Fuhrungskraft

o Vorbildfunktion

Tools zur schnellen Entscheidung
o Kopf oder Zahl
o Somatische Marker als Helfer
o Selektionsmatrix
o Focus Five

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei

- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Seminarleitung: Herr Thorsten Donat

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Wertschatzende Kommunikation

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Ist es méglich immer wertfrei zu kommunizieren? Nein! Darum geht es auch nicht in diesem
Seminar. Konflikte sind Normalitat und Wertedifferenzen - Menschen haben eine Diskrepanz
in den Werten - gilt es auszuhandeln. Im beruflichen Kontext sollte es Ihnen jedoch gelingen
wertschatzend zu kommunizieren.

Durch die Methode der Selbstreflexion lernen Sie sich selbst besser kennen
(Selbstempathie) und davon abgeleitet auch lhre Konfliktpartner (Empathie). An praktischen
Beispielen, die von den Teilnehmenden eingebracht werden, wird der Aufbau von
Selbstempathie und Empathie gelibt, denn Empathie ist ohne Selbstempathie nicht méglich.

e Selbstreflexion der Fremd- und Eigenwahrnehmung
e Verstandnis fur die Unterschiedlichkeit jedes*r Mitarbeiters*in
e Herausforderungen und Chancen der Individualitat
o kommunikative Mittel zur Wertschatzung im Mitarbeitendengesprach
o Fragetechniken, Spiegeln, Feedback geben, authentisches Lob
e Strategien fUr schwierige Situation
e Kritik wertschatzend und auf eine positive Entwicklung fokussiert auf3ern
e Bearbeitung von Praxisféllen der Teilnehmenden

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Seminarleitung: Frau Christiane Brenneke, Frau Susann Schmeif3er oder
Frau Christiane Keller-Zimmermann
Konditionen: 1350,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€
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Professionell und tiberzeugend prasentieren
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Selbstbewusstes Auftreten und ein sicherer Einsatz kommunikativer Mittel sind
Kernkompetenzen fur Flhrungskréfte, aber auch Mitarbeiter, die Besprechungen leiten,
Teamgesprache moderieren, Arbeitsergebnisse prasentieren, Verhandlungen fiihren und
ahnliches. Die Art und Weise, wie Sie sich selbst und lhre Arbeitsinhalte prasentieren,
entscheidet Uber den Gesamteindruck. Je besser Ihnen dies gelingt, umso eher wecken Sie
die Aufmerksamkeit lhrer Zuhorer und schaffen es, diese dauerhaft aufrecht zu halten. Dies
setzt ein hohes Bewusstsein fur das eigene Kommunikationsverhalten und fur die
eingesetzten Prasentationsmedien voraus.

¢ Die Phasen: Vorbereitung, Durchfiihrung & Aufbau, Abschluss und Nachbereitung
e Zielgruppenanalyse
e Visualisierung von Informationen
o Modoglichkeiten und Methoden
o Nutzen und Begrenzungen
o Prasentationsmedien
e Einwandbehandlung: Storer und Zwischenrufe, Killerphrasen
e Aktivierung und Steuerung von Gesprachsgruppen
e Stilmittel - Aufmerksamkeit erzeugen, Kommunikation férdern, Kernaussagen
herausstellen
e Zuhorer Uberzeugen: Stimme, Gestik, Mimik

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen
Seminarleitung: Frau Andrea Kaminski

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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



Korpersprache / Atem- und Stimmtraining

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr
Inhalte (Programm)

Ein Gbungsintensives Seminar in dem Sie an Ihrem individuellen Auftreten und einem
professionellen Einsatz lhrer verbalen und non-verbalen Kommunikationstechniken arbeiten.
Unsere Seminarleiterin arbeitet in diesem Seminar unter anderem mit Videoaufzeichnungen
und deren Analysen.

e Abgleich von Selbst- und Fremdwahrnehmung
e Status und Korpersprache bei Prasentationen und im Gesprach
o Wie wirkt die eigene Stimme sowie Korpersprache auf mein Gegeniber?
o Das eigene Auftreten durch Atmung, Kérpersprache und Stimme beeinflussen
o Situativer Einsatz der Stimme in berufsalltaglichen Situationen - von der
optimalen Sprechstimmlage bis hin zu einer kraftvollen Stimme in dynamischen
Sprechsituationen
o Bewusstes Einsetzen der Sprechausdrucksmittel (Sprechtempo, Pausen,
Lautstarke, Betonung)
¢ Umgang mit Lampenfieber
o Wahrnehmung, Regulierung und Kontrollierung von Spannungszustanden im
Korper durch eine optimale Atmung
Die Eroffnung einer Préasentation — Besprechung — Veranstaltung

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 12 Personen
Seminarleitung: Frau Isabel Binder

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Auf den Punkt gebracht - Workshop btrgernaher

Schriftverkehr
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Der Schriftverkehr ist die ,Visitenkarte® der 6ffentlichen Verwaltung. Gewinnen Sie Sicherheit
in der formalen Gestaltung sowie der professionellen und birgernahen Formulierung
verschiedener Schriftstiicke. Wir arbeiten mit lhnen daran, Ihre Botschaften gezielt zu
formulieren und richtig zu verpacken. Bringen Sie lhre Fragen und Textbeispiele gerne mit!

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 Den inneren Aufbau eines Textes beachten

e Ubungen firr Schreiben zu praxisbezogenen Anlassen: z. B. Informationsschreiben,
Absage, Beschwerde, Kondolenz

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen
Seminarleitung: Frau Marianne Michailov

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Der gute Ton am Telefon
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Das Gesprach am Telefon ist meist der erste Kontakt. Dieser ,hei3e” Draht nach aul3en ist
eine Art personliche Visitenkarte. Die Qualitat der Telefongesprache ist ein unsichtbarer,
aber wichtiger Erfolgsfaktor.

In diesem Seminar wird der professionelle Umgang mit dem Birger (Terminabsprachen,
Beratungen, Beschwerdegesprache u.a.) erarbeitet und trainiert. Anhand ausgesuchter
Praxisbeispiele werden Telefonate analysiert und praktische Tipps und
Verbesserungsvorschlage fur den Arbeitsalltag entwickelt.

o Besonderheiten der Telefonkommunikation
e Gesprachsfuhrung am Telefon

e Spielregeln, die beim Telefonieren gelten

¢ Beschwerdegesprache erfolgreich fiihren

o Besondere Telefonsituationen meistern

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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



Seminare fur Fihrungskrafte

Konflikte und Spannungen deeskalieren und l6sen

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Ein Seminar, in dem der Fokus auf Konflikte und Spannungen gerichtet ist, wie sie
wahrgenommen, gel6st und vermieden werden kdnnen. Im Vordergrund steht die Aktivierung
der eigenen Kompetenz, Konflikte so zu bewéltigen, dass fur alle "stakeholder" nachhaltig
eine optimale win-win-Situation entsteht.

Konflikt: Problem oder Chance?

Reflektion eigener Konfliktkompetenz (Einstellung, Verhaltensweisen,
Ergebnisse)

Konfliktbedingungen, Konfliktgenese und -dynamik, Konflikttypen (Ziel-, Methode-
, Rollenkonflikte; heiRe und kalte Konflikte; inter- und intrapersonelle Konflikte
etc.), Konfliktwahrnehmung und Friihwarnsysteme

"Stakeholder" in der Konfliktdynamik

Praxis win-win-orientierter Konfliktinterventionen und der Authentizitatsfaktor
Lésungsorientiertes, systemisches Konfliktmanagement, v.a. eine
Kommunikationsfrage

o Gesprachs- und Kommunikationstechnik.
o Bausteine eines Konflikigesprachs.

o Umgang mit Widerstanden.

o Nutzen von Spannungspotenzialen.

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei

- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Seminarleitung: Herr Christopher Kibler

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar (achtstiindig) 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1500,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Gesprachsfuhrung (z.B. Verhandlungen / Besprechungen

fuhren)
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 elbststeuerungsprozesse
der Gruppe nutzen und fordern. Jede Gruppe und jeder Termin ist einmalig. Dennoch lassen
sich allgemeine Prozesse ableiten, die Sie erkennen und nutzen kénnen. Diese komplexen
Prozesse mit Wechselwirkung fordern eine sensible Balance zwischen aktiver Steuerung
und Entwicklung der Selbststeuerungskrafte in Gruppen durch selbstsichere Moderation.

e Grundlagen der Moderation

e Arbeit mit Gruppen

e Fuhrung nehmen, fihren lassen, Rollen bewusst ergreifen

e Spannungen innerhalb der Gruppe erkennen und Konflikte meistern
¢ Methoden und Moéglichkeiten der Prozessgestaltung

e Der Weg zu einer Verantwortungskultur

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden):  1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Change Management - Verdnderungsprozessen erfolgreich

begegnen
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Change Management reicht von der Eingliederung neuer Beschaftigter tber die Einfuhrung
von IT-Systemen bis hin zur Auflésung oder Fusion von Behorden oder
Organisationseinheiten. Der digitale Wandel bringt viele Veranderungsprozesse mit sich und
beschleunigt diese zugleich. Die richtigen Werkzeuge und eine realistische Zielsetzung sind
wichtig. Entscheidend ist jedoch ob es gelingt die Mitarbeiter von den
Veranderungsnotwendigkeiten zu Uberzeugen, sodass sie bereit sind, den Prozess
mitzugestalten. Mangelnde Akzeptanz ist das Kernproblem beim Scheitern von
Veranderungen.

e Analyse der Veranderungen

e Wirksam planen

¢ Die Rolle der Filhrungskraft im Veranderungsprozess
e Veranderungsprozesse erfolgreich gestalten

¢ Kommunikation in Verédnderungsprozessen

e Akzeptanz herstellen

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden):  1200,00€

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

Durch den demografischen Wandel und einen kontinuierlichen Stellenabbau missen die
gegenwartigen und zukunftigen Aufgaben im 6ffentlichen Dienst mit im Durchschnitt weniger
und alterem Personal bewadltigt werden. All dies geschieht im Zeitalter der Digitalisierung. Fur
die Mitarbeiterfiihrung riicken dadurch starker die Zusammenarbeit und Fihrung
altersgemischter Teams, die Qualifizierung und die Gesundheitsférderung ins Blickfeld.
Untersuchungen zeigen, dass generationsgerechtes Filhrungshandeln einen
entscheidenden Beitrag zur spannungsfreien Kooperation der Altersgruppen und zur
Motivation der alteren Beschéftigten leistet. Auf der Grundlage erfolgreicher
Fuhrungskonzepte arbeiten wir im Seminar orientiert an der Praxis und den
Problemstellungen der Teilnehmer.

o Berufshiografische Situationen verschiedener Altersgenerationen

o Die Entwicklung von Leistungsfahigkeit und Motivation im Alterungsprozess

Der Einfluss von Fihrungsverhalten auf die Leistung, die Motivation und die
Gesundheit

Spannungsfelder und Chancen in altersgemischten Arbeitsgruppen

Eigene FUhrungsgewohnheiten im Umgang mit jungen und alteren Mitarbeitern
Prototypische Fallbeispiele und Bearbeitung von Fragestellungen der Teilnehmer
Haltung und Kommunikation im altersgerechten Fihrungsprozess

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden):  1200,00€

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



Teamfihrung und - entwicklung

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Teamflhrung heif3t unterschiedliche Personlichkeiten zusammenzufihren, zu motivieren und
beim eigenverantwortlichen Handeln zu unterstitzen. 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
Teamflhrungskompetenzen aufgezeigt, an denen Sie ihr eigenes Kompetenzprofil
reflektieren und erweitern, sowie gegebenenfalls neu orientieren kénnen.

e Teamzusammensetzung und Teamrollen

e Rolle des Teamleiters

¢ Organisationsmoglichkeiten der Teamstruktur
e Teams aufbauen und entwickeln

o Konfliktpotentiale und -entwicklungen erkennen
o Verantwortungsstruktur in Teams schaffen

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Flhren auf Distanz - Hybride Teams mit unterschiedlichen
Arbeitsformen (Home-Office/Prasenz)

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Das Seminar zeigt Ihnen, was virtuelle Teams oder hybride von reinen Prasenzteams
unterscheidet und worauf es beim Fiuhren dieser Teams in der Praxis ankommt.

e Sie lernen unter anderem, wie Sie Missverstandnisse vorbeugen kénnen und
Feedbackrunden richtig einsetzen
e Sie erfahren, wie die Motivation und der Teamgeist lhrer Mitarbeiter*innen geférdert
wird
Neben der Besprechung der Seminarinhalte besteht die Mdglichkeit - ausgehend vom
besonderen Fiihrungsalltag des Teilnehmenden - seine /ihre Herausforderungen und
Problemfelder zu diskutieren und gemeinsam mit der Seminarleitung geeignete Werkzeuge
zu erarbeiten.

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Personenorientiert fihren - Diversitat im Fihrungsalltag
managen (zweitéagiqg)

Zielsetzung

Lernen, was personenorientiert Fihren theoretisch und praktisch bedeutet, mit welchen
Fahigkeiten personenorientiertes Fiihren umgesetzt wird und wie die entsprechenden
Techniken trainiert werden kdnnen.

Inhalt

Fuhrung am Arbeitsplatz muss zunehmend eine Vielfalt an Einstellungs-, Erwartungs- und
Verhaltensgepflogenheiten handhaben. Die neu in der Arbeitswelt hinzukommende
Generation ,Z“ diversifiziert laut arbeitssoziologischer Studien die Generationslandschaft
erheblicher als dies durch vorherige Generationen der Fall war. Hinzu treffen unter anderem
kulturell bedingt unterschiedliche Wertesysteme und Einstellungen zur Arbeit aufeinander,
sowie ein zunehmendes Bedurfnis einzelner Menschen in ihrer Individualitat wahrgenommen
zu werden.

Der grofdte Unterschied, und damit die grof3te Diversitat, liegt letztlich in der einzelnen
Person, weniger in Generation, Kulturgruppen, Geschlechtsidentitaten. Wird die Person in
ihrer Personlichkeit berticksichtigt, schlief3t das die Berticksichtigung der anderen
Diversitaten mit ein.

Personenorientierte Fiihrung bericksichtigt in Kommunikation, Motivation und Durchsetzung
des Fuhrungswillens unterschiedliche Temperamente und deren Verhaltenstendenzen,
Charakter- und Personlichkeitstypen sowie Lebensalter und Bedurfnisse.

Werden Mitarbeitende so gefuhrt, dass sie nur ,Mittel“ zur Leistungserfillung sind, fihlen sie
sich als Person nicht ausreichend wahrgenommen und wertgeschéatzt. Wird funktionale,
leistungsorientierte Flihrung erweitert zu personenorientierter Fiihrung, ist die Voraussetzung
fur die Mitarbeitenden geschaffen, ihren Arbeitsplatz als lebenswert zu erleben. Ergebnis ist
Leistungsbereitschaft, psychische Resilienz, Attraktivitdt des Arbeitsgebers und Bindung an
ihn.

Schwerpunkte:
e Was heildt ,personenorientiert*?
o Wozu personenorientiert fihren?
o Generationen und Lebensalter
o Charakterziige und Charaktere / Personlichkeitstypen
o Bediirfnisse, Temperamente, Rollen
e Was heildt fuhren?
o Wozu fihren?
o Das Fuhrungsspagat / funktional und personenorientiert
o Saulen personenorientierter Fiihrung
= Haltung einnehmen
= Rollen und Erwartungen klaren
= Hauptfaktoren personenorientierter Fiihrung aktiveren
e Wille zur FUhrung und Verantwortung, das ethische Ruckgrat
e Motivation, das Zugpferd
¢ Kommunikation, das Herzstlick

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



Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1300,00€ Tagessatz
1300,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (dreimal vier Seminarstunden): 2100,00€

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



Organisationsentwicklung fir Fihrungskrafte im
offentlichen Dienst

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Die offentliche Verwaltung als Organisation zu verstehen heil3t die Arbeit als Arbeit mit den
Menschen zu sehen. Hierbei sind sowohl die Kollegen/-innen, als auch die Birger/-innen als
"Kunden" gemeint. Eine Organisation zukunftsorientiert zu hinterfragen und Konzepte zu
entwickeln ist somit eine sehr facettenreiche Aufgabe. Im Seminar werden die
grundlegenden Kenntnisse und wichtigsten Faktoren der Konzeption einer
Organisationsentwicklung bearbeitet.

e Basis ist eine intelligente und ehrliche Analyse des Ist-Zustandes

o Erfolgsfaktoren eines Konzepts fur anstehende Veranderungsprozesse

e Unter welchen Rahmenbedingungen die MA am besten Leistung bringen kdnnen
¢ Welche Einflussfaktoren bedingen einen Entwicklungsprozess

e Zielformulierung- Fahrplan

e Controlling und Evaluation der laufenden Prozesse

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

Ebereschenweg 16 Tel. 0621 5500099 info@personalentwicklung-beratung.de
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Projektmanagement - Prozesse selbstbewusst und effektiv

steuern

Im Seminar lernen Sie die Grundlagen eines ganzheitlichen Projektmanagements, sowie

relevante Methoden und Vorgehensweisen kennen. Sie erfahren, wie Sie diese Methoden
effizient einsetzen kénnen und sind in der Lage, ein Projekt zu planen, durchzufiihren, zu

Uberwachen und zielorientiert zu steuern. Diese grundlegenden Kompetenzen werden im
Seminar systematisch vermittelt und erarbeitet.

o Definition von Projekt und Projektmanagement

o Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung der Projektbeteiligten?

o Die Funktion von Projektzielen und Projektplanen (Projektstrukturplan, -zeitplan,
Projektbudgetplan, Zuordnung von Ressourcen)

e Grundlegende Projektablaufphasen — Definitionsphase, Konzeptphase,
Planungsphase, Realisierungsphase

e Zusammenarbeit von Projekt- und Linienmanagement (Matrixorganisation)

o Komponenten ganzheitlichen Projektmanagements

o Das konstituierende Meeting im Projektteam; was ist beim "ersten Mal" zu beachten;
optimierte Tagesordnung und erste Schritte zur Entwicklung zum Team

Die Teilnehmenden erhalten:

maximale Teilnehmendenzahl:

Seminarleitung:

Konditionen:

online Seminar

- seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

bis zu 14 Personen

Herr Artur Pionczyk

1350,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten

zzgl. Ubernachtungskosten

300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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

67067 Ludwigshafen
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Umgang mit schwierigen Fihrungssituationen durch
verhaltensaufféallige Mitarbeitende (ein- oder zweitagig)

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Selbst bei einem hohen Mal an Flihrungskompetenz kénnen ,problematische“ Mitarbeitende
eine Fuhrungskraft vor grof3e Herausforderungen stellen. Die Zusammenarbeit knirscht, das
Team wird gestort, die soziale Atmosphére geschéadigt. Kurzum, die Arbeitsdynamik und die
Teamleistung werden beeintrachtigt.

Ursachen storenden Verhaltens einer Person sind oftmals Disharmonien in ihrer
Psychodynamik. Wird diese verstanden, kdnnen daraus niitzliche Fihrungsmal3nahmen und
—techniken abgeleitet werden. Diese betreffen Motivation, Kommunikation und Sanktion
unerwinschten Verhaltens. Worauf es ankommt ist, diese Fuhrungstechniken individuell so
umzuformen, dass sie jeweils im konkreten Fall wirksam werden.

An Hand von Beispielen aus lhrem Alltag bekommen Sie Wege aufgezeigt die
Psychodynamik stérenden und problematischen Verhaltens zu verstehen. Sie lernen
MalRnahmen und Techniken kennen, wie Sie dieses Verhalten regulieren und verhindern
kénnen.

Schwerpunkte:
e Storendes Verhalten verstehen und durchschauen
e Grundverstandnis — Psyche und Stérungen
o Die Rolle der Fuhrungskraft
e Spezielle MalRnahmen und Techniken der:
e Motivation
e Kommunikation
e Sanktion

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 12 Personen

Seminarleitung: Herr Christopher Kibler
Konditionen: 1300,00€ Tagessatz
1300,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal sechs Seminarstunden bzw.
dreimal vier Seminarstunden): 2100,00€

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



Schwierige Fuhrungsgesprache fuhren

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Der Fuhrungsalltag bringt heikle und schwierige Gesprache mit sich. Das kénnen aktuelle
Anlasse sein oder Gesprache im Rahmen schwieriger Fihrungsprozesse. Meist belasten
langwierige Fuhrungsprobleme die Zusammenarbeit und wirken unginstig auf das
Gesprachsverhalten.

Durch eine intensive Bearbeitung prototypischer Praxisbeispiele kbénnen Sie lhre
Kommunikations-muster Gberprifen, ,falsche Weichenstellungen® im Gesprachsverlauf
erkennen und korrigieren.

o Problemanalyse und Gesprachsvorbereitung

o Kooperative Gesprachsatmosphare schaffen und fihrungsstarke Haltung einnehmen

o Falsche Weichenstellungen® im Fuhrungsgesprach erkennen

¢ Umgang mit Widerstanden und Emotionen: Ausfliichte, Schweigen, Aggressivitat,
Angstlichkeit, Weinen, u.a. Gesprachsreaktionen

¢ Argumentationsfiguren und Mdglichkeiten des Reframing

o Lenkungstechniken richtig einsetzen: thematisieren, strukturieren, Vogelperspektive
einnehmen, Regeln und Fragehaltung

e Varianten konstruktiver Gesprachsabschlisse

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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



Neu als Fuhrungskraft (zweitagig)

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Dieses Training richtet sich insbesondere an Personen, die seit kurzem eine
FUhrungsposition besetzen oder sich gerade auf dem Weg dorthin befinden. Wir bereiten Sie
gezielt auf alles vor, was lhre neue Rolle und die neuen Aufgabenbereiche mit sich bringen.

Mit dem zweitédgigen Seminar widmen wir uns anwendungsbezogenen Fragestellungen und
zeigen Losungswege auf.

Fuhrungsverstandnis - Fihrungskompetenz als Zusammenspiel von Fach-, Sozial- und
Selbstkompetenz

Aufgabenbereiche und Verantwortung

Rollenmodelle und Abgrenzung

Fuhrungsmodelle, insbesondere Situationshezogene Fihrung
Entwicklung eines personlichen Fihrungsstils

Grundlagen der Teamfuhrung und -entwicklung

Selbststeuerung von Teams sowie Fihren von Teams

Grundlagen des Konfliktmanagements

Herausforderungen und Chancen generationsgemischter Teams
Fordern und Fordern - Motivation der Mitarbeitenden

Praxisfalle zu schwierigen Fuhrungssituationen der Teilnehmenden
Reflexion der bisherigen Erfahrungen im Flihrungsalltag

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei

- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1300,00€ Tagessatz

1300,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal sechs Seminarstunden bzw.
dreimal vier Seminarstunden): 2100,00€

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



Rhetorik / Gespréachsfihrung und
Durchsetzungskompetenz fur Frauen

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Ein souveranes Auftreten mit kraftvoller und Giberzeugender Stimme, gepaart mit
zielgerichteter Rhetorik sind kraftvolle Werkzeuge der Kommunikation. Speziell fir noch
immer von Vorurteilen und Unterschatzung betroffene Frauen sind diese Kompetenzen
ein wichtiger Faktor.

Wie Stimme und Kdrperhaltung die Durchsetzungskompetenz starken kdnnen
e Souveran argumentieren und handeln

Mit rhetorischen Fahigkeiten lberzeugen

»1ypisch Frau“ — Umgang mit abwertenden Vorurteilen

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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



FlUhren in der Stellvertreterrolle

Der stetig stattfindende oder zumindest stets mdogliche Wechsel vom Kollegen / von der
Kollegin zur Fihrungskraft kann eine groRe Herausforderung und Belastung darstellen.
Damit dies nicht eintritt, bereiten wir Sie gezielt auf Ihren Rollenwechsel und die neuen

Aufgabenbereiche vor.

e Erwartungen, Chancen und Grenzen der Stellvertreterrolle

e Was entscheiden, was liegenlassen?

¢ Den eigenen Fuhrungsstil umsetzen oder den bestehenden Fuhrungsstil vertreten?

e Gemeinsames, abgestimmtes Vorgehen - Ubergeordnete Zielsetzungen entwickeln
o Notwendige Vorbereitungen fur einen Vertretungs- und Notfall

e Abstimmung bei geregelter Ubergabe der Aufgaben

¢ Spannungsfeld "Rollenwechsel" - Vom Kollegen/-in zum/zur Vorgesetzten und zuriick
e Akzeptanz und Vertrauen fur die neue Rolle bei Kolleg*innen schaffen

¢ Umgang mit Widerstéanden bei Vorgesetzten und im Team

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Seminarleitung: Herr Christian Engelbrecht

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1200,00€

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



Betriebliches Eingliederungsmanagement -
Schwerpunkt: Psychische Erkrankungen

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Vor dem Hintergrund psychischer Erkrankungen werden Wiedereingliederungsprozesse
meist schwieriger und sensibler wahrgenommen als bei kdrperlichen Beeintrachtigungen.
Eine zentrale Rolle im erfolgreichen Eingliederungsprozess nimmt die Handlungssicherheit
im Umgang mit Betroffenen sowie eine vertrauensférdernde und zugleich offene und
Zielorientierte Gesprachsfuhrung ein.
Es wird ein kurz gefasster Uberblick zu den Zielen, der Struktur und dem rechtlichen
Rahmen des BEM-Prozesses vermittelt.
Der Fokus des Seminars liegt auf dem Verstehen psychischer Beeintrachtigungen im
Kontext der Arbeitswelt sowie daraus folgend eine gelungene Kommunikation mit den
betroffenen Mitarbeitenden.
Inhalte
e Ziele des BEM-Prozesses definieren
e Psychische und Verhaltensstérungen im Kontext der Arbeitswelt
Erkennen und Verstehen von Verhaltensmustern
Problematische Auspragungen im Umgang mit Betroffenen
o Uberblick zum BEM-Prozess
Formelles und Formalien — Struktur und Form des BEM-Gesprachs
Besonderheiten im Hinblick auf psychische Erkrankungen
e Gesprachsfuhrung im BEM
Vertrauensfordernde Kommunikation
Offene und zielorientierte Gesprachsfihrung
Umgang mit Widerstéanden und Vereinbarung gemeinsamer Ziele der Eingliederung
o Uberblick zu Rechtsfragen (iiberwiegend Skriptmaterial)

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei
- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Seminarleitung: Frau Christiane Keller-Zimmermann, Herr Christopher
Kibler oder Herr Thorsten Donat

Konditionen: 1350,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. € Ubernachtungskosten

online Seminar 300,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
150,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal sechs Seminarstunden bzw.
zweimal vier Seminarstunden): 1500,00€

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



