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Unsere Konditionen:

Fir die Durchfiihrung eines Inhouse-Seminars in Prasenz berechnen wir einen Tagessatz in
Hohe von 1475,-€ (Die Leistung ist von der Mehrwertsteuer befreit.), zuzliglich der Reisekosten (auf
Basis der Bahnfahrt 2. Klasse oder der Kilometerpauschale 0,36€/km) und der Kosten fur
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 165,-€ (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
Verflgung.

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte den Trainer/-innenprofilen.

Terminierung:

Zur Durchflihrung der angebotenen Seminare unterbreiten wir lhnen gerne
Terminvorschlage oder prifen konkrete Terminwiinsche Ihrerseits. Die Abstimmung und
verbindliche Reservierung der Termine erfolgt nach der Auftragserteilung.
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Gesprachsfuhrung 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 Birgern/-innen. Die Teilnehmer/-innen erarbeiten hilfreiche
Gesprachstechniken im Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen. Sie lernen
Moglichkeiten kennen, die eigene Position ruhig und selbstbewusst gegeniber 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 Gesprachsfihrung am Telefon

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Konditionen:

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Umgang mit Belastungen und Druck

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

Die Bewaltigung 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 lhre persoénliche Belastbarkeit nicht
zu Uberschreiten, bedarf es unter anderem einen guten individuellen Umgang mit Belastungen
und Druck. In diesem online Seminar geben wir lhnen Einblicke in die menschliche
Stressreaktion, in Moglichkeiten 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 Stressausldsern und persdnlichen Stressreaktionen

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

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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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 birgerorientierten 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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Vielfalt verstehen und souveran begegnen - Kompetenzen

fur eine diverse Arbeitswelt
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Einrichtungen des offentlichen Dienstes sind Orte, an denen Menschen mit unterschiedlichen
Hintergrinden, Altersgruppen, Geschlechtern, Religionen und Kulturen zusammenkommen.
Alle Beteiligten bringen eigene individuelle, kulturelle und soziale Pragungen mit. Um auch in
schwierigen Situationen im Team und mit Blrgern/-innen souveran agieren und
kommunizieren zu kénnen bedarf es neben einer ausgepragten ,Interkulturellen Kompetenz*
auch die Fahigkeit unterschiedliche Perspektiven einnehmen zu kénnen. Der Schliissel zu
einer erfolgreichen Kommunikation liegt damit in der Fahigkeit zum Perspektivwechsel und
dem Verstandnis kulturelle Unterschiede zu verstehen.

Ziel:

Durch das beleuchten der eigenen Wahrnehmung und der sozialen Pragungen, ebenso wie
des Verstandnisses fur andere Hintergriinde und Sichtweisen scharfen Sie das Bewusstsein
fur eine diverse Arbeitswelt. Theoretische Grundlagen interkulturellen Handelns werden
durch praktische Ubungen vertieft, erganzt durch kollegialen Austausch und wertvolle
Erkenntnisse fir den Arbeitsalltag.

Inhalte

Bedeutung von Vielfalt in der Arbeitswelt

Interkulturelle Kommunikation: Grundlagen und Missverstandnisse
Interkulturelle Teams

Konfliktklarungsstrategien

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Metal-Load-Management — Resilienzkompetenz am

Arbeitsplatz
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 Abwehrkréafte zu aktivieren und zu starken ist eine wertvolle Kompetenz des Mental-
Load-Managements. Zum Beispiel filhren zunehmende Arbeitsverdichtung und
Umstrukturierungen der Digitalisierung zu einer zusatzlichen Belastung in der Arbeitswelt.
Dabei ist der bewusste und selbstgesteuerte Umgang mit den eigenen Emotionen ein
wichtiger Schlissel zu innerer Stabilitdt 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 Stérkung lhrer Resilienz.

o Hintergrinde: Das Resilienzkonzept verstehen - meine Abwehrkrafte starken
(Ressourcen)

o Blockaden: kognitive Fehlschliisse und (unbewusste) Reizthemen

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

¢ Emotionen: Grundlage personlicher Resilienzkompetenz

e Emotionsregulation: Anforderungen erfolgreicher bewaltigen

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

e Einlbung wirksamer Selbstfiihrung: 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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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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 GbermafRig haufig. Das liegt daran, dass Verhaltensmuster im
Umgang mit Zeit, Lebens- und Arbeitsaufgaben weniger als ,unglinstige“ Gewohnheiten,
sondern vielmehr als Ausdruck von Personlichkeitsmustern zu begreifen sind. Das heil3t, die
Person sollte sich nicht den Techniken anpassen, sondern die Techniken miissen dem
Personlichkeitstyp angepasst werden.

Seminarziel

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

e Sie erkennen und akzeptieren moglichst ihren Personlichkeitstyp

e 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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Stress- und Emotionsregulation in herausfordernden
Arbeitssituationen

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

Nicht nur bei der Bewaltigung von Krisensituationen, auch in alltaglichen (Arbeits-
)Situationen kénnen emotionsgeladene oder stressausldésende Herausforderungen auf uns
warten. Hohe Anforderungen und physische, wie auch psychische Belastungen kénnen
damit einhergehen. Um diese Anforderungen professionell zu bewaltigen und dennoch lhre
personliche Belastbarkeit nicht zu tGberschreiten, bedarf es unter anderem einer guten
individuellen Stress- und Emotionsregulation.

In diesem Seminar geben wir lhnen Einblicke in die menschliche Stressreaktion, in
Mdglichkeiten diese zu steuern und unterstiitzen Sie bei lhrem praventiven
Selbstmanagement sowie der Starkung Ihrer Souveranitat.

e Einflhrung zu Stressreaktionen

e Umgang mit Stressauslosern und personlichen Stressreaktionen

¢ In angespannten Situationen ruhig und souveran bleiben kénnen, die emotionalen
Zugel in der Hand behalten

o Die eigene Souveranitat starken

e Praventives Selbstmanagement — Vorsorge und Nachsorge

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Smart & effizient - Selbstmanagement im hybriden Arbeiten
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Zielgruppe: Alle Beschaftigte im 6ffentlichen Dienst, die im hybriden Modell zwischen
Home-Office und Buro arbeiten. — lhre eigene Alltagserfahrung ist der Ausgangspunkt.

Montagmorgen, Homeoffice: Die E-Mails sind schon da, bevor der Kaffee fertig ist. Niemand
im Nachbarburo erinnert Sie an die Pause, kein Feierabend kiindigt sich von selbst an. Sie
strukturieren lhren Tag heute ganz allein — und morgen wieder neu. Am Abend ist oft nicht
mehr ganz klar, wo die Arbeitszeit eigentlich aufgehért hat.

Worum es geht

In diesem Seminar geht es genau um diesen Punkt: die Struktur, die das Biro automatisch
mitgeliefert hat, jetzt selbst zu gestalten. Es ist kein weiteres allgemeines Zeitmanagement-
Training und keine Theorie-Veranstaltung. Sie arbeiten an lhrer eigenen Woche, an einer
echten eigenen Aufgabe und an lhrem eigenen Feierabend — nicht an einem Beispielfall.
Neben konkreten Techniken fir Struktur und Fokus geht es auch um die innere Haltung dazu
und um einen bewussten Umgang mit der eigenen Energie.

Inhalte
e Tagesstruktur ohne Biro-Automatik
o Prioritaten setzen statt reagieren
e Fokuszeit schiitzen — Ablenkungsfreie Phasen einrichten und einhalten
o Feierabend, der wirklich beginnt — Ein Signal fir den Ubergang von Arbeit zu Freizeit

Was nehmen Sie mit

e Wochenstruktur mit Fokuszeiten und Pausen direkt im Seminar angelegt
Erlebnis einer Fokusphase und Erkenntnis, was lhre Konzentration starkt
Ergebnisse steuern statt Anwesenheit kontrollieren
Werkzeug zur Stressregulation
personliches Feierabendritual

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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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 Widerstéande gerichtet ist. Was
braucht man, um schnell Entscheidungen treffen zu kdnnen. Welche Hirden stehen dem im
Weg und wie kdnnen sie uberwunden werden. Im Vordergrund steht die Erh6hung der
eigenen Kompetenz, Entscheidungen sowohl fur den Moment, als auch mittel- und
langfristig, zum Nutzen aller Beteiligten gut treffen zu kdnnen.

Entscheidungen: Kopf oder Bauch, wer hat die Regie? (Analyse oder Emotion)
Reflektion der eigenen Personlichkeitsstruktur (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 Fihrungskraft

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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Wertschatzende Kommunikation

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Ist es moglich 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 Ihre 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 mdglich.

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
o Kiritik wertschétzend und auf eine positive Entwicklung fokussiert &uf3ern
e Bearbeitung von Praxisféllen der Teilnehmenden

Die Teilnehmenden erhalten:

maximale Teilnehmendenzahl:

Seminarleitung:

Prasenzformat

online Seminar

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

bis zu 14 Personen

Frau Christiane Brenneke, Frau Susann Schmeif3er oder
Frau Christiane Keller-Zimmermann

1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€
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Professionell und Uberzeugend prasentieren
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

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

o Die Phasen: Vorbereitung, Durchfihrung & Aufbau, Abschluss und Nachbereitung
e Zielgruppenanalyse
e Visualisierung von Informationen
o Madglichkeiten und Methoden
o Nutzen und Begrenzungen
o Prasentationsmedien
e Einwandbehandlung: Stérer und Zwischenrufe, Killerphrasen
e Aktivierung und Steuerung von Gesprachsgruppen
o Stilmittel - Aufmerksamkeit erzeugen, Kommunikation fordern, 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 oder Herr Christopher Kibler

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Korpersprache / Atem- und Stimmtraining

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

Ein Ubungsintensives 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 Kérpersprache bei Prasentationen und im Gesprach
o Wie wirkt die eigene Stimme sowie Kérpersprache auf mein Gegentiber?
e 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 Spannungszustédnden 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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



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 Ihnen daran, Ihre Botschaften gezielt zu
formulieren und richtig zu verpacken. Bringen Sie Ihre Fragen und Textbeispiele gerne mit!

e Informationen zur aktuellen DIN 5008:2020

e Sicherheit in der Anrede

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

e Den inneren Aufbau eines Textes beachten

e Ubungen fiir 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
Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de

68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Intensivkurs fir Auszubildende - Korrespondenz in der
Offentlichen Verwaltung
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Der Schriftverkehr der 6ffentlichen Verwaltung deckt ein breites Spektrum ab und kann
speziell fir Auszubildende eine Herausforderung darstellen. DIN-Normen einhalten,
rechtssicher formulieren und dennoch knapp und verstandlich 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 Uben:
e Zielgerechtes Formulieren
¢ Freundliche und zeitgemafie Formulierungen
e Antwort auf Beschwerden
e Den ,Roten Faden® beibehalten

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen
Seminarleitung: Frau Marianne Michailov
Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de

68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Intensivkurs Rechtschreibung
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Sie mdchten 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.

Grundlagen des Seminar sind die neuesten Empfehlungen des Rates fiir deutsche
Rechtschreibung aus dem Jahr 2024.

Zielgruppe
Geeignet fiir alle Beschaftigten im offentlichen Dienst, von Fuhrungskraften bis zu Azubis

Schwerpunkte des Seminars

ss oder 3

Grol3- oder Kleinschreibung
Getrennt- oder Zusammenschreibung
Kommaregeln

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen
Seminarleitung: Frau Ingrid Samel
Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de

68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Schwierige Telefonate meistern - Souveran kommunizieren
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Das Gesprach am Telefon ist meist der erste Kontakt. Dieser ,hei3e“ Draht nach auf3en ist
eine Art personliche Visitenkarte. Die Qualitat der Telefongesprache ist ein unsichtbarer,
aber wichtiger Erfolgsfaktor.

In diesem Seminar wird der professionelle Umgang mit dem Burger (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
o Gesprachsfihrung am Telefon

e Spielregeln, die beim Telefonieren gelten

o Beschwerdegesprache erfolgreich filhren

e Besondere Telefonsituationen meistern

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Seminare fur Fuhrungskrafte

Keine Angst vor Konflikten! Losungsorientiertes
Konfliktmanagement far FiUhrungskrafte

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

Konflikte gehdren zum privaten und beruflichen Alltag. Oft sind sie unvermeidbar und Tell
von Veranderungen. Sie kénnen sich destruktiv entwickeln, aber auch Chancen ermdglichen.
Entscheidend hierflr ist die Herangehensweise, wie mit Konflikten umgegangen wird.
Konfliktarten, beteiligte Temperamente, Phasen der Konflikteskalation, Komponenten der
Konfliktdynamik u. a. m. erkennen und einschétzen zu kénnen ist fir ein gelungenes
Konfliktmanagement genauso Voraussetzung wie das flexible Beherrschen geeigneter
Methoden der Konfliktbewéltigung. Die Voraussetzungen und Methoden eines konstruktiven
Umgangs mit Konflikten werden im Seminar beleuchtet und anhand von Praxisbeispielen/-
fallen geulbt.

o Konflikte erkennen und verstehen

o Bedurfnisse und Interessen in Konflikten

o Konflikttypen und Typen in Konflikten

o Konfliktdynamik, Eskalationsstufen von Konflikten

o Konstruktiver Umgang mit Konflikten: Praxis des Konfliktmanagements
(vermeiden, nutzen und lésen)

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Seminarleitung: Herr Christopher Kibler

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar (achtstiindig) 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Mitarbeitendengesprache professionell und wirkungsvoll

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

Inhalte (Programm)

Das Mitarbeitendengesprach ist ein wichtiges Instrument der Personalfihrung. Dabei gibt es
unterschiedliche Arten: Zielvereinbarungsgesprache, Kritikgesprache, Fursorgesprache, das
jahrliche Mitarbeitendengesprach oder auch Rickkehrgesprache. Wie Sie sich zielgerichtet
auf Mitarbeitendengesprache vorbereiten und was dabei flr die erfolgreiche Umsetzung zu
beachten ist, wird anhand von Checklisten, Ubungen und Ihren eingebrachten
Praxisbeispielen erarbeitet und geiibt, um einen optimalen Transfer in lhren Arbeitsalltag zu
ermaoglichen.

Ziele
e Optimierung der Vorbereitung auf Mitarbeitendengesprache
e Sicherheit in der Fihrung von Mitarbeitendengesprachen
o Verbesserung der Zusammenarbeit und Kommunikation zwischen Fuhrungskraft und
Mitarbeitenden
Inhalte
e Anlasse
o Feedbackgesprache
o Zielvereinbarungsgesprache
o Kiritikgesprache
e Vorbereitung
o personlich
o organisatorisch
o Leitfaden fir unterschiedliche Gesprachsanlasse
e Personalgespréache konstruktiv filhren
¢ Umgang mit Widerstanden und Ablehnung

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Change Management - Veranderungsprozesse erfolgreich
gestalten und implementieren

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

Ob lange geplante oder durch kurzfristige Herausforderungen notwendig gewordene
Veranderungen, ein wichtiger Erfolgsfaktor ist die Legitimation durch lhr Team. Mit der
Unterstitzung einer positiven Teamdynamik erreichen Sie mehr Stabilitdt und Resistenz der
Veranderung.

In diesem 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 Veranderung nutzen kénnen.

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

e Veranderungen gestalten und organisieren -gemeinsam

o Die ,psychologische Sicherheit” als Grundvoraussetzung fir Veranderungsprozesse

e Stabilitdt durch stiitzen und steuern des Teams

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Generationsibergreifend fihren

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

o Berufsbiografische Situationen verschiedener Altersgenerationen

o Die Entwicklung von Leistungsfahigkeit und Motivation im Alterungsprozess

Der Einfluss von Fiihrungsverhalten 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 Fiihrungsprozess

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Teamfihrung — Performance-Team statt bloRRer
Arbeitsgruppe

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Teamflhrung heif3t unterschiedliche Perstnlichkeiten zusammenzufiihren, 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
Teamflihrungskompetenzen aufgezeigt, an denen Sie ihr eigenes Kompetenzprofil
reflektieren und erweitern, sowie gegebenenfalls neu orientieren kénnen.

e Teamzusammensetzung und Teamrollen

¢ 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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Remote-Leading — Fuhrungsarbeit im Spannungsfeld

zwischen Bluro und Home-Office
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Zielgruppe: Fuhrungskréafte und Beschéftigte in leitenden Positionen mit hybriden oder
verteilten Teams

Sie sehen Ihr Team im Gesamten nur noch selten in Person, Ihre Mitarbeitenden pendeln
zwischen Biro und Home-Office. Video-Calls gehdren zum modernen Arbeitsalltag — Doch
Sie spuren, dass etwas fehlt. Das Meeting funktioniert, aber die Dichte, die Nahe im Team ist
spurbar reduziert. Das Fihren von Remote-Mitarbeitenden wirft oftmals die Frage auf:
Vertraue ich meinem Team wirklich — oder kontrolliere ich, weil ich sonst keine Orientierung
habe? Diese Erfahrungen sind kein Zeichen schlechter Fiihrung — sondern Teil hybrider
Fuhrungslogik, die eine Ergdnzung und neue Einpassung lhrer bisherigen
Fuhrungskompetenzen erfordert und damit Zusammenhalt, Vertrauen und Teamdynamik
aktiv zu fordern.

Worum es geht

Dieses Seminar setzt an lhrer Fihrungsstéarke an, nicht an Defiziten. Distanz veréndert die
Bedingungen der Fuhrungsbegegnung — nicht ihr Wesen. Vertrauen, Kommunikation und
Teamzusammenhalt sind gestaltbar. Methodisch folgt das Seminar I6sungsorientierten und
hypnosystemischen Anséatzen: Ihre vorhandenen Kompetenzen werden erschlossen und in
neue Kontexte Ubertragen.

Inhalte

e Fuhrungsresonanz: Wirksamkeit ohne Kontrolle
Vertrauen als aktive Fuhrungsaufgabe
Kommunikationsarchitektur bewusst gestalten
Teamzusammenhalt und psychologische Sicherheit
Ergebnisorientierung statt Anwesenheitskontrolle
30-Tage-Fuhrungsplan und Transfersicherung

Was nehmen Sie mit
o Eigene Remote-Fuhrungsstarken identifizieren und gezielt einsetzen
e Personliche Kommunikationsarchitektur entwickeln
e Teamzusammenhalt und psychologische Sicherheit intentional fordern
o Ergebnisse steuern statt Anwesenheit kontrollieren

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Personenorientiert im Fihrungsalltag - Heterogene Teams
erfolgreich fuhren (zweitagig)

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalt

Eine Herausforderung fur Fihrungskratfte ist, Mitarbeitende in ihrer Verschiedenartigkeit
sehen und verstehen zu kdnnen. Voraussetzung ist das eigene Gesplr, worin sich die
Personlichkeiten unterscheiden, zu verfeinern. Stereotypiesierungen stehen dabei im Weg.
Es sind zahlreiche Faktoren, welche die individuelle personlichkeitstypische Einstellungs-,
Verhaltens- und Erlebensweisen pragen, wie z.B.: Alter, Temperament, Charakter,
generationsspezifische Sozialisation und Biographie formende Erfahrungen.

In diesem Seminar geht es darum, wie diese die Person pragenden Faktoren durch die
Fuhrungskraft am besten gehandhabt werden kénnen. Je mehr personenorientierte Fiihrung
in diesem Sinne gelingt, umso mehr zeigen sich Leistungsbereitschaft, psychische Resilienz
und Arbeitgeberloyalitat bei den Mitarbeitenden.

Schwerpunkte des Seminars und Trainings

Erkennen und Verstehen der Unterschiedlichkeit der Mitarbeitenden
Saulen und Faktoren personenorientierter Fiihrung

Welche Bedeutung hat die Unterscheidung in ,Generation XYZ*?
Charakter, Temperament, psychische Konstitution

Der Fuhrungsspagat: funktional und personenorientiert
Mdglichkeiten und Grenzen individuellen Fihrens

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1425,00€ Tagessatz
1425,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  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, durchzufuhren, zu
Uberwachen und zielorientiert zu steuern. Diese grundlegenden Kompetenzen werden im
Seminar systematisch vermittelt und erarbeitet.

o Definition von Projekt und Projektmanagement

¢« 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)

¢ Komponenten ganzheitlichen Projektmanagements

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

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen
Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
68259 Mannheim www.personalentwicklung-beratung.de



Wenn Fihrung schwierig wird: Konstruktiv umgehen mit
problematischem Verhalten von Mitarbeitenden

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Selbst bei einem hohen Maf3 an Fihrungskompetenz kénnen ,problematische“ Mitarbeitende
eine Fuhrungskraft vor grof3e Herausforderungen stellen. Die Zusammenarbeit knirscht, das
Team wird gestort, die soziale Atmosphéare geschadigt. Kurzum, die Arbeitsdynamik und die
Teamleistung werden beeintrachtigt.

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

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

Schwerpunkte:

e Storendes Verhalten verstehen und durchschauen
e Grundverstandnis — Psyche und Stérungen

e Die Rolle der Fiihrungskraft

e Spezielle MaRnahmen 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: Frau Keller-Zimmermann oder Herr Christopher Kibler
Konditionen: 1400,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Pravention gegen psychische Uberlastung am Arbeitsplatz
- Was Fuhrungskrafte erfolgreich bewirken kénnen!

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Inhalte (Programm)

Psychisch bedingte Arbeitsunfahigkeitstage steigen weiter Uberlinear an und sind
unverandert eine grof3e Herausforderung und Belastung der Leistungsfahigkeit und
Motivation auf individueller, aber auch auf Team-Ebene. Auf der einen Seite sind politische,
soziale, gesellschaftliche Verhéltnisse die Faktoren psychischer Gesundheitsgefdhrdung am
Arbeitsplatz, auf der anderen Seite das Verhalten von Leitungskraften und Mitarbeitenden in
den Verwaltungen/Einrichtungen/Organisationen. Dieser ,Binnenfaktor* — das Verhalten — ist
ausschlaggebender als oft gedacht. Im Gegensatz zu den gegebenen Verhéltnissen kann
auf belastendes Verhalten am Arbeitsplatz durch Fihrungskrafte direkt Einfluss genommen
werden. Wer gesund fihren und damit die Ausfallzeiten gering halten will, interessiert sich
fur die von Person zu Person unterschiedlichen Gefahrdungsaspekte und weil3, wie man
zusammen mit betroffenen Mitarbeitenden gesundheitsprophylaktisches Verhalten
bewerkstelligen kann.

Der Schlissel hierzu und der Fokus unseres Seminars ist es Sichtweisen und Methoden zu
beherrschen, um individuelle Gefahrdungsaspekte sowie psychisch krankmachende
Prozesse zu erkennen und zu wissen, welche erfolgreich schiitzenden Verhaltens- und
Einstellungsanderungen wie umgesetzt werden kénnen.

Schwerpunkte des Seminars

o Erkennen und verstehen individueller und allgemeiner Geféahrdungsfaktoren in
Arbeitsverhaltnissen, im Mitarbeitendenverhalten und in deren Zusammenspiel
o Folgen psychischer Gefahrdungsfaktoren und die Entstehungsdynamik psychischer
Erkrankung verstehen
¢ Gesundheitsprophylaktische Methoden des Fuhrens beherrschen lernen:
o Gefahrdungsfaktoren auflésen
o Resilienzfaktoren aktivieren

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 12 Personen
Seminarleitung: Frau Keller-Zimmermann oder Herr Christopher Kibler
Konditionen: 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Wertschéatzende Fuhrungskultur - Antrieb und Starkung
eines Teams

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

In manchen Fuhrungsentscheidungen sind Forderungen an die Mitarbeitenden nicht nur
angebracht sondern alternativlios. Studien belegen, dass eine Bitte und ein Erklaren des
Hintergrunds eine wesentlich hohere Bereitschaft bei den Mitarbeitenden erzeugt. Doch
kénnen und sollten Fihrungskrafte Bitten stellen? Der Schiissel liegt in einer wertschatzende
Fihrungskultur, um ein motivierendes und produktives Arbeitsumfeld fir Ihr Team zu
schaffen. Mit Klarheit in der sogenannten Gewaltfreien Kommunikation fordern Sie die
Selbstverantwortung Ihrer Mitarbeitenden und ein transparentes, wertschatzendes
Arbeitsumfeld.

In unserem Seminar ,Wertschatzende Fiuhrungskultur® erhalten Sie praxisorientierte Ansatze
und bewahrte Strategien, um lhre Flihrungskompetenzen zu erweitern und eine
wertschatzende und inspirierende Flihrung zu etablieren.

Schwerpunkte:

e Grundlagen wertschatzender Fihrung: Verstandnis der Bedeutung von
Wertschatzung in der Fihrungsrolle und ihrer positiven Auswirkungen auf das Team

e Unterscheidung zwischen Inhalts-, Meta- und Prozessebene

o Abwagen des Fuhrungsgeflechts — Ist Spielraum fir eine Bitte vorhanden? Welche
Bedenken gehen mit einer Bitte einher, die Sie als Fuhrungskraft &ul3ern

e Training einer transparenten und ehrlichen Kommunikation in Richtung der
Mitarbeitenden mit Hilfe der vier Schritte der GFK.

e Mehr Achtsamkeit und Prasenz in der Kommunikation als Fihrungskraft

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen
Konditionen: 1475,00€ Tagessatz

zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Neu als Fuhrungskraft (zweitagiqg)

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 zweitagigen Seminar widmen wir uns anwendungsbezogenen Fragestellungen und
zeigen Losungswege auf.

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

Aufgabenbereiche und Verantwortung

Rollenmodelle und Abgrenzung

Flhrungsmodelle, insbesondere Situationsbezogene Fiihrung
Entwicklung eines personlichen Fihrungsstils

Grundlagen der Teamflihrung und -entwicklung

Selbststeuerung von Teams sowie Flhren von Teams

Grundlagen des Konfliktmanagements

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

Praxisfélle zu schwierigen FUhrungssituationen der Teilnehmenden
Reflexion der bisherigen Erfahrungen im Fuhrungsalltag

Die Teilnehmenden erhalten: - seminarbegleitende Unterlagen als PDF-Datei

- eine Fotodokumentation der Arbeitsergebnisse
- eine Teilnahmebescheinigung

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 14 Personen

Konditionen: 1425,00€ Tagessatz

1425,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal sechs Seminarstunden bzw.
dreimal vier Seminarstunden): 2310,00€
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Workshop "Neue Fihrung" - Einfluss und Umsetzung
moderner Fuhrungsstile in der 6ffentlichen Verwaltung

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Zielgruppe: Fur alle interessierten Fihrungskréfte die,
¢ Neue FUhrungshaltungen und Arbeitsmethoden kennenlernen und ausprobieren
mdochten.
e Einen Einblick in einen hochaktuellen Trend in sozialen Medien erhalten mdchten und
somit up to date bleiben méchten.

Ziele und Inhalte

Die Arbeitswelt wird zunehmend volatiler, komplexer und damit in der Wahrnehmung vieler
unsicherer. Fihrungskrafte und Mitarbeitende stehen vor der Herausforderung stets auf dem
aktuellen Stand der sich wandelnden Arbeitswelt zu bleiben und ihren Platz darin zu finden
und zu definieren. Dabei wird Fihrung immer wichtiger. Das Problem: Es wird zunehmend
schwieriger gute Fuhrungskréfte zu finden, zu halten und selbst zu sein. Leitende Angestellte
leiden haufiger an Erschopfung sowie psychischen Belastungen und das Interesse daran
Uberhaupt Fihrungskraft zu werden sinkt.

Das Engagement und damit die Leistungsfahigkeit der Organisation wird stark beeinflusst
durch die Zufriedenheit der Mitarbeitenden mit ihren Vorgesetzten. Moderne Fihrungsstile
versprechen diesbezlglich viele Vorteile. Doch was zeichnet moderne Fihrung aus? Welche
Fuhrungsstile gibt es? Wie kdnnen diese Einfluss in der offentlichen Verwaltung nehmen?
Welche Voraussetzungen sind notwendig? Antworten auf diese Fragen werden im
vorliegenden digitalen Workshop erarbeitet.

Basiswissen — Kurze Einordnung:
Fuhrungsstile im Wandel der Zeit
Bedeutung und Ziele moderner Fihrung
Einfihrung in neue Fuhrungsstile: B. Mindful Leadership, kollegiale
Fuhrung/Holokratie, Regenerative Fiuihrung, Flhrung auf Distanz, Agile
Fuhrung
e Die Rolle der Fuhrungskraft:

o Die Fihrungskompetenzen der Zukunft

o Personliche Reflexion
e Gemeinsamer Austausch: Chancen, Herausforderungen und
Umsetzungsmoglichkeiten

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 16 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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All eyes on you - Gelungen auftreten in stressbesetzten
Situationen

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

Sitzungen, Konferenzen, Pressetermine — Mit jedem Auftritt geben Sie eine Visitenkarte lhrer
Personlichkeit ab. Fuhrungskrafte sind taglich auf verschiedenste Weise exponiert und
haben damit Ihren Auftritt. Fir manche geschieht das ganz beilaufig, fir andere bedeutet es
Stress.

Wéhrend uns positiver Stress (Eustress) und das dabei ausgeschittete Adrenalin hilft unsere
Leistungsfahigkeit abzurufen, blockiert negativer Stress (Distress) unsere Ressourcen und
deaktiviert unsere Kompetenzen. Distress verunsichert uns, wir bekommen Angst und
kénnen unsere Personlichkeit nicht entfalten. Das Herzstiick gelungenen Auftretens ist
Authentizitat. Diese erfordert Mut und Selbstvertrauen. Bestehende Blockaden kénnen
mittels daflr entwickelter Selbstmanagement-Methoden aufgeltst werden.

Seminarziel:
Ihr Auftritt wird zur iberzeugenden Visitenkarte Ihrer Personlichkeit. Sie meistern die
Aufgaben Ihres Auftritts und erhalten ein positives Feedback.

Inhalte
e Selbstreflexion der Fremd- und Eigenwahrnehmung
Komplexitat der Verunsicherungs-Dynamik verstehen
Situationen erkennen, die negativen Stress auslosen
Identifizieren der persénlichen Auftritts-Stress-Bedingungen und Trigger
Auflésen unwillkirlicher Stressmuster tiben
Aktivierung der hilfreichen Sieben Helfer fiir einen gelungenen Auftritt
o Techniken ,Sicherheit gewinnen im Unsicheren®
0 Mut- und Vertrauens-Blockaden I6sen

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 8 Personen

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung

165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Fuhren in der Stellvertreterrolle

Der stetig stattfindende oder zumindest stets mdgliche 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?

e Den eigenen Fuhrungsstil umsetzen oder den bestehenden Fuhrungsstil vertreten?
e Gemeinsames, abgestimmtes Vorgehen - Ubergeordnete Zielsetzungen entwickeln

¢ Notwendige Vorbereitungen fur einen Vertretungs- und Notfall
e Abstimmung bei geregelter Ubergabe der Aufgaben

e Spannungsfeld "Rollenwechsel" - Vom Kollegen/-in zum/zur Vorgesetzten und zurtick

e Akzeptanz und Vertrauen fur die neue Rolle bei Kolleg*innen schaffen
¢ Umgang mit Widerstanden bei Vorgesetzten und im Team

Die Teilnehmenden erhalten:

maximale Teilnehmendenzahl:

Seminarleitung:

Prasenzformat

online Seminar

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

bis zu 16 Personen

Herr Christian Engelbrecht

1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz

Gesamtkosten (vier Seminarstunden): 990,00€
Gesamtkosten (sechs Seminarstunden): 1320,00€

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Betriebliches Eingliederungsmanagement bei psychischen
Erkrankungen — Gespréachsfihrung als Kernkompetenz im
Eingliederungsprozess

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 Beeintréachtigungen.
Eine zentrale Rolle im erfolgreichen Eingliederungsprozess nimmt die Handlungssicherheit
im Umgang mit Betroffenen sowie eine vertrauensfdérdernde 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
¢ 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
Vertrauensférdernde Kommunikation
Offene und zielorientierte Gesprachsfihrung
Umgang mit Widerstanden und Vereinbarung gemeinsamer Ziele der Eingliederung
o Uberblick zu Rechtsfragen (iiberwiegend Skriptmaterial)

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

maximale Teilnehmendenzahl: bis zu 12 Personen

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

Prasenzformat 1475,00€ Tagessatz
zzgl. Reisekosten
zzgl. Ubernachtungskosten

online Seminar 330,00€ Pauschale zur Vor- und Nachbereitung
165,00€ Stundensatz
Gesamtkosten (zweimal vier Seminarstunden):
1650,00€
Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Auf Anfrage kbnnen wir zu nachstehenden Konzepten regional Inhouse-Angebote
erstellen.

Umgang mit ,,Reichsburgern®
Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

.Reichsbiirger?“ Wir sind doch alle Bundesbiirger. Begegnungen mit den sogenannten
.Reichsbirgern kdbnnen verstdrend und problematisch sein. Das praxisorientierte Seminar informiert
Uber Vorgehensweisen und Gebaren von ,Reichsburgern und gibt Hilfestellung Uber den Umgang mit
den oft hartnackigen Antragsstelleren und ihren bizarren Forderungen.

Ziel des Seminars sind konkrete Verhaltensempfehlungen wenn Mitarbeitende der 6ffentlichen
Verwaltung bei Auslibung ihrer Arbeit mit ,Reichsbiirgern” konfrontiert werden.

Hintergrund und Sichtweisen
Begegnungen mit ,Reichsbirgern®
Handlungsempfehlungen

Umgang mit Provokation und Aggression

Umgang mit Sucht/Alkohol am Arbeitsplatz -
Praxishilfe fur Fihrungskréafte

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Personalrat und Fiihrungskrafte einer Verwaltung haben vielfaltige Aufgaben. Unter anderem auch,
Suchtauffalligkeiten zu erkennen und entsprechend zu handeln.

Das Seminar informiert (iber Formen von Suchterkrankungen, speziell der Umgang mit Alkohol am
Arbeitsplatz. Abgestufte Vorgehensweisen werden vorgestellt: beginnend mit dem
Flirsorgegesprach, dem Klarungsgesprach und dem Stufenplan in Form mehrerer
Interventionsgesprache.

Ziel des Seminars ist, Fihrungskrafte zu befahigen, sich konsequent im Rahmen von MaRnahmen
zum Arbeitsschutz, zur Suchtpravention und zur betrieblichen Gesundheitsforderung auch mit
gefahrlichem oder riskantem Alkoholkonsum lhrer Mitarbeiter auseinandersetzen.

Das praxisorientierte Seminar vermittelt durch Ubungen mehr Sicherheit im Umgang mit
Mitarbeitern mit Suchtauffalligkeiten.

e  Formen von Suchterkrankungen

e  Bedingungen von Sucht

e Speziell: Alkohol am Arbeitsplatz

e Coabhangigkeit

e  Firsorgegesprache und Klarungsgesprache fihren
e  Stufenplan Interventionsgesprache

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Die Zusammenarbeit mit der/dem Vorgesetzten

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

Das Arbeitsbiindnis zwischen Sekretéaren/-innen und Vorgesetzten ist eng, verlangt Loyalitat und
gegenseitige Unterstiitzung. Unterschiedliche Arbeitsstile kénnen zu Reibungsverlusten und
Argernissen fiihren. Im Seminar werden Grundlagen vermittelt, wie eine konstruktive und erganzende
Zusammenarbeit trotz unterschiedlicher Arbeitsstile selbstsicher hergestellt werden kann.

Der lebendige und umsetzungsorientierte Umgang mit den Seminarinhalten riickt die Erfahrungen und
Fragestellungen der Teilnehmer/-innen ins Zentrum der Seminargestaltung.

Das DISG-Personlichkeitsmodell der Arbeitsstile: Konvergente und Divergente Typen
Hilfreiche Techniken der Arbeitsorganisation fir die jeweiligen Typen und Stile
Konfliktpotentiale bei der Zusammenarbeit verschiedener Personlichkeitstypen
Vorteile unterschiedlicher Arbeitsstile nutzen und die Zusammenarbeit optimieren
Selbstsicheres Auftreten: Lésungen formulieren, statt Probleme ansprechen
Gesprache zur Optimierung der Zusammenarbeit mit Vorgesetzten

Aspekte und Hilfsmittel der Chefentlastung

Fluhrungsverhalten bei Konflikten & Mobbing

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Konflikte gehdren zum Berufsalltag, eine anhaltende Konfliktsituation zwischen Mitarbeitern/-innen ist
jedoch meist ein schwieriges Fuhrungsproblem. Noch heikler kbnnen Mobbingprozesse sein, weil sie
schwerer zu erkennen und zu unterscheiden sind. Bei Diskriminierungsverdacht sind
Wahrnehmungsschérfe und Sensibilitat erforderlich. Im Seminar werden anhand praktischer
Fallbeispiele Konfliktidsungsstrategien und Vorgehensweisen bei Mobbing- und
Diskriminierungsverdacht erarbeitet.

e Unterscheidung von Konflikt und Mobbing

e Anzeichen und Fritherkennung von Konflikten vs. Mobbingprozessen

e Bearbeitung anhand prototypischer Fallbeispiele

e Praventives Konfliktmanagement, Konfliktgesprache und Konfliktmoderation
e Vorgehen und Gespréchsfiihrung bei Mobbing und Diskriminierung

o Fallbeispiele und Fragestellungen der Teilnehmer/-innen

e Hilfen und Netzwerke bei Mobbing und Diskriminierung

Tieckstrafle 10 Tel. 0621 15662250  info@personalentwicklung-beratung.de
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Umgang mit Fihrungsproblemen in Baubetriebshofen,
Stadtwerken, StralRenmeistereien, Forstamtern, etc.

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

Auf Baubetriebshofe, Stadtwerke, etc. sind in den letzten Jahren viele Veranderungen zugekommen.
Damit ist gute Mitarbeiterfuhrung noch wichtiger geworden. Im Seminar erarbeiten wir Hilfestellungen
im Umgang mit Fihrungsproblemen, die zu Effizienzverlusten flhren, sei es bei der Arbeitsleistung,
der Zusammenarbeit, haufige Fehlzeiten, ,innere" Kindigung oder andere.

e Der Fihrungsstil im Baubetriebshof: kooperativ und fuhrungsstark zugleich
e Fehler im Umgang mit schwierigen Flhrungssituationen

e Gesprachsfiihrung als Handwerkszeug der Mitarbeiterfiihrung

e Zielgerichtete Kritikgesprache und Konfliktgespréache

e Konsequentes, abgestuftes Vorgehen bei anhaltendem Problemverhalten
e Konkrete, realistische und verbindliche Vereinbarungen treffen

e Ermahnung und Abmahnung sinnvoll einsetzen und gerichtsfest formulieren

Motivation und Arbeitszufriedenheit als Fihrungsaufgabe

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

Reformprozesse und Personalabbau haben Spuren hinterlassen. Fehltage wegen Stressbelastungen
sind angestiegen, Fuhrungsinstrumente wie das jahrliche Mitarbeitergesprach oder die
leistungsorientierte Vergitung nach 818 TVOD erzielen aus Sicht vieler Fihrungskréfte nicht die
erhofften Wirkungen. Im Seminar werden an exemplarischen Fallbeispielen zielgerichtete und
I6sungsorientierte Ansatze im Umgang mit Unzufriedenheit und Motivationsverlust aufgezeigt, sowie
Mdglichkeiten verbesserter Motivationsbedingungen im unmittelbaren Arbeitsumfeld erarbeitet.

e Motivation und Arbeitszufriedenheit in der 6ffentlichen Verwaltung

e Problemhintergriinde von Unzufriedenheit und Motivationsverlust

e Die Rolle der Fuhrungskraft: Moglichkeiten und Grenzen

e Motivierungspotentiale im unmittelbaren Arbeitsumfeld

e Losungsorientierte Bearbeitung exemplarischer Fallbeispiele:

e Innere Kiindigung; Resignation; Widerstand gegen Veranderungen; u. a.

e Leitfaden zur Entwicklung von Arbeitszufriedenheit und Leistungsmotivation
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Seminar fur gemeindliche Vollzugsbedienstete

Veranstaltungsdauer: 09:00 Uhr bis 16:30 Uhr

Die Teilnehmer/-innen setzen sich mit den Grundlagen der Kommunikation und sozialen Wahrnehmung
auseinander und lernen Methoden und Gesprachstechniken kennen, um schwierige Situationen zu
entscharfen. Sie verbessern ihre Selbstwahrnehmung und erhalten Hilfestellung zum selbstsicheren
und nicht gegenaggressiven Auftreten. Sie lernen Techniken der Reduzierung beruflicher
Stressbelastungen kennen.

Inhalte (Programm)

e Selbst- und Fremdwahrnehmung in emotional aufgeladenen Situationen

¢ Kommunikationsgrundlagen im Umgang mit schwierigen Verkehrsteilnehmern
e Selbstsicherer und konstruktiver Einsatz non-verbaler Mittel (Kérpersprache)
e Zielgerichtete und l6sungsorientierte Argumentation bei Konfliktverhalten

e Deeskalationsstrategien bei Provokation und Aggression

e Verhalten in Bedrohungssituationen (Gruppenbildung, etc.)
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