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Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

das Jahr 2020 hat uns gezeigt, welche Bedeutung eine funktionsfahige und verldssliche Landesverwaltung hat und
wie unabkémmlich es ist, effizient und handlungsfahig auf neue Herausforderungen reagieren zu kénnen. Sie sind
es, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die Landesverwaltung zum Krisenmanager, Forderer, Ansprechpartner,
Ordnungshater und vielem mehr machen und damit gemeinsam der enormen Verantwortung gerecht werden.

Damit sich die Landesverwaltung auch in Zukunft auf gut qualifizierte Beschéftigte verlassen kann, hat die Landes-
akademie flir 6ffentliche Verwaltung (LAkGV) die Zahl der angebotenen Seminare fiir das kommende Jahr 2021 weiter
erhoht. Auch einige neue Angebote warten auf Ihre Teilnahme!

Um den Personalbedarf zu decken, hat die Zahl der externen Neueinstellungen und auch die Ausbildung von eigenen
Fachkraften in den letzten Jahren wieder zugenommen. Ein Thema, das an Bedeutung gewinnt und mir auch ganz
personlich am Herzen liegt, ist die gute Integration der neuen Bediensteten. Die Landesverwaltung tut gut daran, sie
mit offenen Armen zu empfangen.

Mit ihren Angeboten tragt die Landesakademie wesentlich dazu bei, dass die Landesverwaltung leistungsstark bleibt
und neuen Herausforderungen professionell begegnen kann. Ich méchte Sie ermuntern, die vielfaltigen Angebote der
LAkSV mit den hervorragenden Lernbedingungen zu nutzen und damit die Landesverwaltung und sich selbst weiterzu-
entwickeln.

lhr

Michael Stlibgen
Minister des Innern und fiir Kommunales
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SChlagWOrtVerzZEiChNIS.......cccccccrerec e 173



Terminkalender 2021

Beginn  Ende Anmelde- Seminare Typ Seite
nummer
Januar 2021
14.01.21 15.01.21 3305  Personalvertretungsrecht fir Personalvertretungen Seminar 107
18.01.21 18.01.21 3402  Arbeitszeugnisse erstellen und arbeitsrechtlich absichern Seminar 101
19.01.21 19.01.21 2100  Landesorganisation Brandenburg Seminar 86
19.01.21 20.01.21 5220  Verwaltungspolnisch - Spracherhalt Workshop 149
21.01.21 22.01.21 5221  Verwaltungsenglisch - Spracherhalt Workshop 143
21.01.21 22.01.21 4201  Vergaberecht - Grundlagen Seminar 115
25.01.21 27.01.21 5216  Verwaltungspolnisch - Grundkurs Sprachkurs 147
25.01.21 27.01.21 1325  Moderation von Arbeitsgruppen, Projektmeetings, Workshops Seminar 75
25.01.21 25.01.21 5101  Rechtund Aufgaben der Europaischen Union Seminar 91
270121 270121 3320 g?zasnzlgrl])sm?igkeitsrecht fur Beamte und Tarifbeschaftigte im Land Seminar 98
28.01.21 29.01.21 5210  Verwaltungsenglisch - Grundkurs Sprachkurs 142
280121 290121 6225 Erl:;r:l;c;]rt??ggﬁz‘:ﬁte gewalngen. Schneller lesen, effzienter organisieren, Seminar 138
28.01.21 29.01.21 3201  Beamtenrecht des Landes Brandenburg - Grundlagen Seminar 99
Februar 2021

04.02.21 05.02.21 1422  Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen Workshop 67
08.02.21 08.02.21 3328 Die EU-DSGVO und das neue Brandenburgische Datenschutzgesetz Seminar 92
08.02.21 12.02.21 2101  Allgemeines Verwaltungsrecht — Grundlagen Seminar 86
09.02.21 10.02.21 1420  Stressfreies Sehen und lockere Schultern am Bildschirmarbeitsplatz Seminar 68
11.02.21 12.02.21 1229  Wie Menschen ticken - Psychologie fir Fihrungskréfte Seminar 44
11.02.21 12.02.21 1193  Fhren ohne Weisungshefugnis l\SA::]liJr;r 41
110221 120221 7043 \If\;%rgzggghfgrrdlﬁrsonalratsvorsitzende in oberen und obersten Workshop 158
15.02.21 15.02.21 3315  Grundfragen des Datenschutzes und der Datensicherheit Seminar 121
15.02.21 16.02.21 1353  Schlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
15.02.21 16.02.21 3118  Die Stufenzuordnung in der Eingruppierung nach TV-L Seminar 95
16.02.21 17.02.21 5216  Verwaltungspolnisch - Grundkurs Sprachkurs 147
17.02.21 18.02.21 1347  Argumentieren - liberzeugen - Feedback geben Seminar 74
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Anmelde-

Beginn Ende ummer Seminare Typ Seite
17.02.21 18.02.21 2120  Das Ordnungswidrigkeitenrecht (OWIG) Seminar 90
180221 190221 1192 8?5?5!22& Eswertung und Verbesserung von Prozessen in Workshop 126
19.02.21 19.02.21 4216  Neue Entwicklungen im Unterschwellen-Vergaberecht (UVgO) Seminar 118
22.02.21 24.0221 2107  Allgemeines Verwaltungsrecht - Schwerpunkt Bescheidtechnik Seminar 87
23.02.21 24.0221 1418  Selbstcoaching - Belastungen besser meistern Seminar 65
23.02.21 24.02.21 5202  Polnisch - Grundkurs A1 Sprachkurs 145
240221 260221 1346  Den Ubergang in den Ruhestand bewusst gestalten Seminar 80
25.02.21 26.02.21 4201  Vergaberecht - Grundlagen Seminar 115
25.02.21 26.02.21 5210  Verwaltungsenglisch - Grundkurs Sprachkurs 142
25.02.21 26.02.21 1425  Balanceakt Beruf und Familie Seminar 63

Mérz 2021
010321 040321 5301 Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modgl- 153
Landesverwaltung Seminar
iz oea n  [ESARG osione AGeten ) o4
01.03.21 01.03.21 4213  Neue Entwicklungen im Vergaberecht Seminar 116
02.03.21 03.03.21 1220  Konfliktmanagement im beruflichen Alltag (h.D./g.D.) g/lgr?wlijrll-ar 81
04.03.21 05.03.21 1198  Fhren und Arbeiten im digitalen Zeitalter Seminar 50
04.03.21 05.03.21 1422  Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen Workshop 67
04.03.21 05.03.21 1219  Soziale Kompetenz und Menschenkenntnis stérken Seminar 78
05.03.21 05.03.21 5210  Verwaltungsenglisch - Grundkurs Sprachkurs 142
08.03.21 09.03.21 1175  Wirksam Fihren in der Sandwichposition Seminar 48
08.03.21 08.03.21 5366  Aushildung erfolgreich gestalten Workshop 130
oman ooz en Geul gl e Setso U gy
09.03.21 10.03.21 5216  Verwaltungspolnisch - Grundkurs Sprachkurs 147
09.03.21 10.03.21 1419  Kdrperorientierte Stressbewaltigung - Grundlagen Seminar 66
10.03.21 11.0321 1320  Kommunikation (h.D./g.D.) Modul- 70
Seminar
10.03.21 11.0321 1186  Vom Teammitglied zur Fiihrungskraft Modul- 40
Seminar
11.03.21 12.03.21 6410  Von der erfolgreichen Personalbedarfsplanung zum gezielten Seminar 130
Recruitingprozess
11.0321 12.03.21 1353  Schlagfertigkeit — mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
11.03.21 12.03.21 4202  Vergaberecht - Aufbau Seminar 115
11.03.21 12,0321 1191  Fitin Fihrung - Zirkel fir Fihrungs- und Flihrungsnachwuchskrafte Workshop 39
12.03.21 12.03.21 5210  Verwaltungsenglisch - Grundkurs Sprachkurs 142
12.03.21 12.03.21 1426  Einblicke in die Alexander-Technik — Aufbau Workshop 67
15.0321 16.03.21 3206  Beamtenrecht — Praxistraining Workshop 99
150321 17.0321 5301 ?_/:rr]v(\jlzlst\tljgrgvilgltt)lr}:%etenzen fir Quer- und Neueinsteigerlnnen in der gﬂé):#rll-ar 153




Anmelde-

Beginn Ende Seminare Typ Seite
nummer
15.03.21 16.03.21 1347  Argumentieren - (iberzeugen - Feedback geben Seminar 74
16.03.21 17.03.21 5202  Polnisch - Grundkurs Al Sprachkurs 145
17.03.21 17.03.21 1353  Schlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
17.03.21 19.03.21 4101  Haushaltsrecht (h.D./g.D.) Seminar 109
18.03.21 19.03.21 1414  Selbstorganisation - fur weniger Zeitdruck und weniger Stress Seminar 64
18.03.21 19.03.21 6215  Moderne Amtssprache - versténdlich formulieren Seminar 135
18.03.21 19.0321 1411  Soziale Wahrnehmung Seminar 78
18.03.21 19.03.21 1329  Rhetorik - iberzeugend reden (g.D./m.D.) MOdL."' 71
Seminar
18.03.21 19.03.21 1115  Fuhren in der Stellvertreterfunktion Seminar 41
22.03.21 23.03.21 1427  Reengergize yourself! - Potenziale nachhaltig entwickeln Seminar 62
22.0321 24.03.21 2102  Aligemeines Verwaltungsrecht — Aufbau (Teil 1) I\Sﬂgr(rj]lijrll;r 87
. . Modul-
22.03.21 23.03.21 1107  Veranderungen effektiv steuern ) 46
Seminar
22.03.21 23.03.21 1350  Mein Auftreten und meine Wirkung - Feedbackseminar Seminar 74
240321 25.03.21 1151  Professionelle Planung und Steuerung von Projekten Seminar 127
240321 25.03.21 3119  Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bei Leistungsdefziten Seminar 60
24,0321 25.03.21 1216  Derindividuelle Umgang mit Konflikten und Konfliktprévention g:rilijr::ar 82
25.03.21 26.03.21 3101  Der Tarifvertrag fir den &ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) geor?wlijrll-ar 93
250321 260321 5210 Verwaltungsenglisch — Grundkurs Sprachkurs 142
April 2021
12.04.21 15.0421 4108  Zuwendungsrecht - Grundlagen Seminar 113
12.0421 12.04.21 3101  Der Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) Modul- 93
Seminar
120421 140421 5305  Ausbildung der Ausbilderinnen und Ausbilder (AGA) '\sﬂémar 155
13.04.21 16.0421 5301  Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modul- 153
Landesverwaltung Seminar
13.0421 14.04.21 1304  Kommunikation (g.D./m.D.) Modul- 70
Seminar
13.04.21 14.0421 2102  Aligemeines Verwaltungsrecht — Aufbau (Teil 2) I\Sﬂgr(rj:ijrll;r 87
13.04.21 14.0421 5202  Polnisch - Grundkurs A1 Sprachkurs 145
14.0421 14.0421 3313  Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) 106
15.04.21 16.0421 1329  Rhetorik - Uberzeugend reden (g.D./m.D.) '\SAOdL."' 71
eminar
15.04.21 16.04.21 5221  Verwaltungsenglisch - Spracherhalt Workshop 143
15.04.21 16.04.21 1229  Wie Menschen ticken - Psychologie fiir Flihrungskréafte Seminar 44
15.04.21 16.04.21 5210  Verwaltungsenglisch — Grundlagen Sprachkurs 142
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Anmelde-

Beginn Ende Seminare Typ Seite
nummer
190421 | 210421 5305  Ausbildung der Aushilderinnen und Aushilder (AdA) l\SAé)r(rj#rllar 155
190421 | 200421 3106 Tatigkeitsdarstellung und -bewertung: Eingruppierung nach der Seminar 9%
Entgeltordnung - Grundlagen
Flihren mit sozialer und persénlicher Kompetenz fiir Modul-
190421 ;200421 1112 Flihrungsnachwuchskrafte (9 Module) Seminar 36
19.04.21 :20.04.21 i 1422 :Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen Workshop 67
200421 | 200421 4322 Umsqtzbesteuerung der offentlichen Hand gemaR § 2b UStG - Seminar 11
Auswirkungen der Neuregelungen des Umsatzsteuergesetzes
20.04.21 i 21.0421: 5220 iVerwaltungspolnisch - Spracherhalt Workshop i 149
21.04.21 {21.0421: 1216 iDerindividuelle Umgang mit Konflikten und Konfliktprévention I\Sﬂgrilijr:ar 82
21.04.21 {23.0421: 2107 iAllgemeines Verwaltungsrecht - Schwerpunkt Bescheidtechnik Seminar 87
22.04.21 :23.0421: 6224 iErstellen von Konzepten und Entscheidungsvorlagen Seminar 137
22.04.21 §23.04.21: 1233 iFihren auf Distanz Seminar 52
22.04.21 :23.04.21 ¢ 1429 iAchtsame (Selbst-) Flihrung Seminar 55
23.04.21 :23.04.21: 1236 iFdhren mitagiler Haltung und agilen Methoden - Praxistraining Seminar 51
26.04.21 {26.04.21 : 6108 :Protokollfihrung - Trends und Traditionen beim Protokoll Seminar 139
26.04.21 §28.04.21: 4109 :Zuwendungsrecht - Aufbau Seminar 113
26.04.21 {28.04.21{ 5305 iAushildung der Aushilderinnen und Aushilder (AdA) g:rilijr::ar 155
26,0421 300421 5301 Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modt_JI- 153
Landesverwaltung Seminar
27.04.21 :28.04.21 ¢ 1339 iGelungene Kommunikation am Telefon Seminar 72
27.04.21 28.04.21: 5216 :Verwaltungspolnisch - Grundkurs Sprachkurs | 147
27.0421 280421 1309 |Rhetorik - iberzeugend reden (h.D./g.D.) Modul- 71
Seminar
28.04.21 :28.04.21 i 1353 Schlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
28.04.21 29.04.21 ¢ 6213 iFallstricke und Stolpersteine im schriftlichen Sprachgebrauch Seminar 135
29.04.21 :29.04.21 i 3326 Akteneinsichtsrecht - behdrdlicher Umgang mit Informationsrechten Seminar 121
29.04.21 § 29.04.21 1425  iBalanceakt Beruf und Familie Seminar 63
29.04.21 §30.04.21 ¢ 1403 ilIndividuelle Stressdiagnostik und Bewaltigungsstrategien g::#rll;r 64
200421 300421 1149 Mit kIargn Entsc.he|dungen Profil gewinnen: Das KAIROS® - Seminar 43
Entscheiderprofil
29.04.21 {30.04.21 ¢ 1228 iUmgang mit unterschiedlichen Verhaltenstypen Seminar 60
29.04.21 :30.04.21 : 5300 :Fitin die Landesverwaltung — Kompaktkurs fir Neueinsteigerinnen ZI::#[:;“ 152
Mai 2020
03.05.21 04.05.21 3407  Reisekostenrecht - Grundlagen Seminar 103
03.05.21 05.05.21 5305  Aushildung der Ausbilderinnen und Ausbilder (AdA) Modul- 155
Seminar
03.05.21 05.05.21 5202  Polnisch - Grundkurs Al Sprachkurs 145
03.05.21 07.0521 2101  Allgemeines Verwaltungsrecht - Grundlagen Seminar 86
Flhren mit sozialer und persénlicher Kompetenz fir Modul-
030521 040521 1112 Fuhrungsnachwuchskréfte (9 Module) Seminar 36
04.05.21 06.05.21 1111  Fihrungskompetenzen fir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module) ggr?w?riér 38




Anmelde-

Beginn Ende Seminare Typ Seite
nummer
04.05.21 04.05.21 1151  Professionelle Planung und Steuerung von Projekten g:rilijr::alr 127
" . . Modul-
05.05.21 06.05.21 1193  Fihren ohne Weisungshefugnis ) 41
Seminar
05.05.21 07.05.21 4102  Haushaltsrecht (g.D./m.D.) Seminar 110
06.05.21 07.05.21 1424  Resilienztraining: Die personliche Widerstandskraft starken Seminar 55
06.05.21 07.05.21 6411  Das Bewerbungsmanagement zielflihrend gestalten Seminar 131
07.05.21 07.05.21 1350  Mein Auftreten und meine Wirkung - Feedbackseminar Seminar 74
100521 120521 5305  Ausbildung der Ausbilderinnen und Ausbilder (AdA) g":ﬁq‘ﬁr'lar 155
100521 120521 5301 Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerlnnen in der Modgl- 153
Landesverwaltung Seminar
10.05.21 10.05.21 4104  Stellenbewirtschaftung Seminar 109
10.05.21 11.05.21 1408  Zeit- und Selbstmanagement fir Fiihrungskréfte g:rilijr::alr 54
I Modul-
10.05.21 11.0521 1304  Kommunikation (g.D./m.D.) _ 70
Seminar
11.05.21 12.0521 5226  Verwaltungspolnisch - Grammatik der polnischen Sprache Workshop 149
11.0521 11.05.21 3324 Urheberrecht Seminar 120
170521 180521 1320  Kommunikation (h.D./g.D.) Modul- 70
Seminar
17.0521 18.05.21 1135  Erfolgsfaktor Image - wie Frauen sich besser durchsetzen Seminar 47
17.05.21 18.0521 1330  Kérpersprache und Stimme im Verwaltungsalltag gﬂgr(rj]li]rll-ar 77
17.0521 19.0521 2104  Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt Ermessenslehre Seminar 88
18.05.21 19.05.21 5202  Polnisch - Grundkurs Al Sprachkurs 145
19.05.21 19.05.21 6104  Schriftgutverwaltung Seminar 134
190521 200521 1220  Konfliktmanagement im beruflichen Alitag (h.D./g.D.) g”gr?#r']ar 81
190521 210521 1196 Enmgklung eines Tools zum Fiihren im digitalen Wandel - Design Workshop 51
Thinking Methode
190521 210521 5301 Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modgl- 153
Landesverwaltung Seminar
20.05.21 21.05.21 1353  Schlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
20.05.21 20.05.21 4217  EVB-IT Vergabe Seminar 119
20.05.21 21.0521 5300 Fitin die Landesverwaltung - Kompaktkurs fiir Neueinsteigerlinnen ,\S/Igrilijrll-ar 152
21.05.21 21.05.21 1426  Einblicke in die Alexander-Technik - Aufbau Workshop 67
25.05.21 26.05.21 3302 Arbeitsrechtliche Grundlagen - Rechte und Pflichten Seminar 101
25.05.21 26.05.21 1418  Selbstcoaching - Belastungen besser meistern Seminar 65
25.05.21 26.05.21 1420  Stressfreies Sehen und lockere Schultern am Bildschirmarbeitsplatz Seminar 68
Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modul-
260521 280521 5301  |‘andesvemaitung Q g Semnar 159
27.0521 280521 1172  Gesund Fihren Modul 54
Seminar
- Modul-
27.0521 28.0521 1309  Rhetorik - iberzeugend reden (h.D./g.D.) . 71
Seminar
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Anmelde-

Beginn Ende Seminare Typ Seite
nummer
270521 280521 1352 Zusamme_narben konstruktiv gestalte_n — Der richtige Umgang mit Seminar 82
querulatorischem Verhalten am Arbeitsplatz
27.0521 28.05.21 6220  Vermerke verfassen Seminar 136
31.05.21 31.05.21 4215  Vergaberecht Liefer-/Dienstleistungen - Praxistraining Workshop 118
Lern- und Gedéachtnisstrategien fiir eine erfolgreiche Einarbeitung in _
31.0521 01.06.21 1412 Seminar 79
neue Aufgaben
31.0521 01.06.21 1111  Fihrungskompetenzen fir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module) gl:r(rjllijri-ar 38
Juni 2021
01.06.21 02.06.21 5202  Polnisch - Grundkurs A1 Sprachkurs 145
01.06.21 02.06.21 1431  Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern Seminar 65
01.06.21 01.06.21 6214  Diplomatisch formulieren in brisanten Situationen Seminar 136
01.06.21 01.06.21 4211  Vergaberecht - Brandenburgische Regelungen (BbgVerg) Seminar 117
02.06.21 02.06.21 3114  Rechtssichere Stellenbesetzung Seminar 98
020621 020621 1192 Darste]lung, Bewertung und Verbesserung von Prozessen in Workshop 126
Organisationen
03.06.21 04.06.21 1191  Fitin Flhrung — Zirkel fir Fuhrungs- und Fiihrungsnachwuchskrafte Workshop 39
03.06.21 04.06.21 6118  Vorzimmermanagement Seminar 139
030621 040621 4320 W|rtschaﬁ!jchkeltsberechnungen nach LHO mit der Software “WiBe Seminar 112
Kalkulator
04.06.21 04.06.21 1423  Aktiv und gesund durch den Arbeitsalltag Seminar 63
07.0621 07.0621 1107  Veranderungen effektiv steuern Modul- 46
Seminar
07.06.21 07.06.21 3203  Besoldungsrecht - Grundlagen und aktuelle Entwicklungen Seminar 100
07.06.21 08.06.21 1229  Wie Menschen ticken - Psychologie fiir Fihrungskrafte Seminar 44
07.06.21 08.06.21 3202  Beamtenversorgungsrecht Seminar 100
07.06.21 09.06.21 1325  Moderation von Arbeitsgruppen, Projektmeetings, Workshops Seminar 75
07.06.21 09.06.21 5300  Fitin die Landesverwaltung - Kompaktkurs fiir Neueinsteigerinnen glgri?ri-ar 152
08.06.21 09.06.21 5220  Verwaltungspolnisch - Spracherhalt Workshop 149
08.06.21 09.06.21 1414  Selbstorganisation - fur weniger Zeitdruck und weniger Stress Seminar 64
09.06.21 10.06.21 2117  Juristische Methodik und Denkweise Seminar 84
10.06.21 11.06.21 6223  Kreative Arbeitstechnik - Mind Mapping Seminar 137
10.06.21 11.06.21 1421  Korperorientierte Stresshewaltigung - Aufbau Seminar 66
Fuhren mit sozialer und personlicher Kompetenz fir Modul-
loo6.21 110621 1112 Flhrungsnachwuchskréfte (9 Module) Seminar 36
10.06.21 11.06.21 1432  Gesund bleiben — Vorsétze motiviert und nachhaltig umsetzen Workshop 68
14.06.21 14.06.21 3307  Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) Seminar 105
14.06.21 15.06.21 1349  Eigene Kompetenzen souverdn darstellen Seminar 75
14.06.21 15.06.21 6117  Biroorganisation und Zeitmanagement Seminar 138
15.06.21 15.06.21 1330  Korpersprache und Stimme im Verwaltungsalltag glgri?ri-ar 77
15.06.21 16.06.210 3301  Disziplinarrecht des Landes Brandenburg - Grundlagen Seminar 102
15.06.21 16.06.21 5202  Polnisch - Grundkurs Al Sprachkurs 145
16.0621 17.0621 1185  Vom Teammitglied zur Fiihrungskraft Modul- 40
Seminar




Anmelde-

Beginn Ende Seminare Typ Seite
nummer
Geschéftsablauf gemaRr der Gemeinsamen Geschaftsordnung fir die .
16.0621 1606.21 6101 Ministerien des Landes Brandenburg (GGO) Seminar 134
16.06.21 18.06.21 1111  Fuhrungskompetenzen fir Fiihrungsnachwuchskréfte (5 Module) geor?wlijrll-ar 38
17.06.21 18.06.21 6409  Agiles Projektmanagement Seminar 127
17.06.21 17.06.21 1353  Schlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
17.06.21 18.06.21 4201  Vergaberecht - Grundlagen Seminar 115
17.06.21 18.06.21 6224  Erstellen von Konzepten und Entscheidungsvorlagen Seminar 137
18.06.21 18.06.21 1351  Telefonieren fiir Vorzimmerkrafte — Intensivtraining Seminar 73
180621 180621 6406 Mem Arbeitsplatz wird digital — Wie kann ich Veranderungen klug Workshop 124
(mit)gestalten?
21.06.21 22.06.21 1219  Soziale Kompetenz und Menschenkenntnis stérken Seminar 78
210621 220621 6405 Eé%rt]aehr?erung, Arbeit und Gesundheit — wie wir in Zukunft gesund arbeiten Workshop 124
21.06.21 22.06.21 1125  Beurteilungen und Beurteilungsgespréache Seminar 57
21.06.21 21.06.21 4213  Neue Entwicklungen im Vergaberecht Seminar 116
22.06.21 22.06.21 3304  Personalvertretungsrecht fiir Personalverantwortliche Seminar 107
22.06.21 23.06.21 5202  Polnisch - Grundkurs Al Sprachkurs 145
230621 240621 1320  Kommunikation (h.D./g.D.) g"Od‘ﬂ" 70
eminar
230621 250621 5301 Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerlnnen in der Modgl- 153
Landesverwaltung Seminar
- Modul-
24.06.21 25.06.21 1329  Rhetorik - iiberzeugend reden (g.D./m.D.) Seminar 71
24.06.21 25.06.21 1422  Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen Workshop 67
28.06.21 29.0621 1304  Kommunikation (g.D./m.D.) Modul 70
Seminar
August 2021
09.0821 100821 3120 Tatigkeitsdarstellung und —bewertung: Eingruppierung nach der Seminar 9%
Entoeltordnung - Aufbau
09.08.21 11.08.21 2105  Allgemeines Verwaltungsrecht - Schwerpunkt Widerspruchsverfahren Seminar 89
10.08.21 11.0821 6401  Evaluation von Gesetzen, Projekten, Ablaufen oder Organisationen Seminar 128
10.08.21 11.0821 6215  Moderne Amtssprache - verstandlich formulieren Seminar 135
11.08.21 13.08.21 4101  Haushaltsrecht (h.D./g.D.) Seminar 109
12.0821 13.08.21 1193  Fuhren ohne Weisungsbefugnis g/lodgl- 41
eminar
12.0821 13.08.21 4323 Innenrevision in dffentlicher Verwaltung und Institutionen Seminar 111
120821 120821 5305  Aushidung der Ausbilderinnen und Ausbilder (AdA) g":ﬁq‘ﬁr'lar 155
16.08.21 17.08.21 1428  Einflihrung und Umsetzung des BGM in der Praxis Workshop 62
16.08.21 17.0821 1194  Effektiv delegieren MOdl.JI' 45
Seminar
16.08.21 16.0821 6104  Schriftgutverwaltung Seminar 134
16.08.21 20.08.21 2102  Allgemeines Verwaltungsrecht - Aufbau Seminar 87
17.08.21 19.0821 5300  Fitin die Landesverwaltung - Kompaktkurs fir Neueinsteigerinnen g:r?wlijrll:ar 152
17.08.21 18.08.21 1124  Fuhren von Mitarbeitergesprachen Seminar 57
18.08.21 20.08.21 1346  Den Ubergang in den Ruhestand bewusst gestalten Seminar 80
18.08.21 20.0821 1111  Flhrungskompetenzen fir Fiihrungsnachwuchskréfte (5 Module) g:r?wlijrll:ar 38
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Beginn Ende pr‘lrlljr:ﬁ:]d;' Seminare Typ Seite
19.08.21 200821 i 1204 iKonfliktmanagementim beruflichen Alltag (g.D./m.D.) Zl:r?wlijr;\r 81
Kt Wil et o
BOBZL | HOBZL| U5 BN o o Mshop | 124
23.08.21 {24.08.21: 3305 Personalvertretungsrecht fir Personalvertretungen Seminar 107
23.08.21 1 24.0821: 6117  Biroorganisation und Zeitmanagement Seminar 138
8L 5082 L e . Semnar | ™
23.08.21 (24.0821: 6412 Erfolgreiche Auswahl von Bewerberinnen und Bewerbern Seminar 131
25.08.21 | 26.08.21 ; 2117 iJuristische Methodik und Denkweise Seminar 84
25.08.21 | 25.08.21 ¢ 1403 iIndividuelle Stressdiagnostik und Bewdltigungsstrategien zl:r?wlijrll-ar 64
26.08.21 : 27.08.21{ 4202 :Vergaberecht —Aufbau Seminar 115
26.08.21 | 27.08.21: 3101 :Der Tarifvertrag fiir den offentlichen Dienst der Lander (TV-L) gl;:]lijrll:elr 93
260821 | 270821 1422 Einblicke in die AlexanderTechnk - Grundlagen ~~~~ Workshop 67
26,0821 | 270821 1234 SD;Iebtzitgene Haltung als Fuhrungskraft - Veranderung beginnt bei mir Workshop, . 2
2L A GRS FOEIGE, . ST 11
30.08.21 | 31.08.21 i 1425  Balanceakt Beruf und Familie Seminar 63
30.08.21 (31.0821: 4110 iZuwendungsrecht- Schwerpunkt Verwendungsnachweispriifung Seminar 114
30.08.21 ;31.08.21 i 1411 :Soziale Wahrnehmung Seminar 78
30.08.21 {31.08.21 ¢ 5205 iPolnisch - Aufbaukurs B1 Sprachkurs § 148
31.08.21 {31.08.21 i 6108 :Protokollfihrung - Trends und Traditionen beim Protokoll Seminar 139

September 2021
01.09.21 § 01.09.21 i 3121 iJubilaumszuwendungen: Berechnung und Gewéhrung Seminar 104
01.09.21 :{02.09.21 i 1235 iUnvorhergesehene Situationen souveran und wertschatzend meistern Seminar 76
01.09.21 {03.09.21 i 1325 iModeration von Arbeitsgruppen, Projektmeetings, Workshops Seminar 75
02.09.21 : 02.09.21 i 3329 :Uberlastungsanzeige Seminar 104
02.09.21  03.09.21 i 1329 :Rhetorik - Giberzeugend reden (g.D./m.D.) MOdl.JI' 71
e SEMNAN
02.09.21 {03.09.21 ;| 1419 :Korperorientierte Stresshewdltigung - Grundlagen Seminar 66
020921 | 03.0921 6225 Die Informationsf!ut bewdltigen: Schneller lesen, effzienter organisieren, Seminar 138
.............. pragnanter schrelben
L L | LIS e | Seminar_| 58
LT G Ml o N o B
06.09.21 : 07.09.21 i 3409  Reisekostenrecht - Praxistraining Workshop i 103
il Gt Wl T o O L
06.09.21 : 06.09.21 : 6407  Digitalisierung in Brandenburg - Ubersicht und Einstieg Seminar 125
07.09.21 : 08.09.21 i 1427 iReenergize yourselfl - Potenziale nachhaltig entwickeln Seminar 62
07.09.21 { 08.09.21 i 5203 iPolnisch - Grundkurs A 2 Sprachkurs § 146




Beginn Ende Ar\]r:jnrzﬁlndeer- Seminare Typ Seite
08.09.21 : 08.09.21 i 1241 :Diversity - gemeinsam Vielfalt gestalten Seminar 49
08.09.21 :08.09.21 i 3314 iDisziplinarrecht - Praxistraining Workshop i 102
09.09.21 {10.09.21 i 4201 iVergaberecht- Grundlagen Seminar 115
09.09.21 | 09.09.21 ¢ 1408 :Zeit-und Selbstmanagement fur Fuhrungskréfte I\SAeOr(rj]Lijrll:elr 54
090021 100921 5205 Pohisch-AufbakwsBl Sprachkurs 148
09.09.21 | 10.09.21 ; 1175 Wirksam Fiihren in der Sandwichposition [Seminar | 48
100021 | 100021 1172  Gesund Filhren Modul- 54

e, SEMINA
13.09.21 {13.09.21 i 1424 Resilienztraining: Die personliche Widerstandskraft starken Seminar 55
13.09.21 : 13.09.21 i 4216 iNeue Entwicklungen im Unterschwellen-Vergaberecht (UVgO) Seminar 118
13.09.21 : 14.09.21 i 4319 i Verwaltungscontrolling fur Einsteiger Seminar 133
13.09.21 {14.0921 i 1403 iIndividuelle Stressdiagnostik und Bewaltigungsstrategien '\S/le(:)r(rj:ijr!-ar 64
13.09.21 : 13.09.21 i 5306 i Aus- und Fortbildung der Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer - Lehrgang 156
13.09.21 14.0921 i 5300 :Fitindie Landesverwaltung — Kompaktkurs fur Neueinsteigerinnen '\S/lé)r(rj]lijrll:elr 152
BB || e Neutegengen s Unsastueigesss, ST 11
14.09.21 : 14.09.21 i 3308  Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) - Praxistraining Workshop { 105
14.09.21 :15.09.21 ¢ 5220 :Verwaltungspolnisch - Spracherhalt Workshop i 149
14.09.21 :14.09.21 i 5306 :Aus-und Fortbildung der Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer i Lehrgang 156
15.09.21 {15.09.21 i 4211 Vergaberecht - Brandenburgische Regelungen (BbgVerg) Seminar 117
S0 8 L e o Somimr_| 1%
15.09.21 : 15.09.21 i 6214  Diplomatisch formulieren in brisanten Situationen Seminar 136
15.09.21 {15.09.21 i 5306 Aus-und Forthildung der Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer Lehrgang 156
15.09.21 {17.09.21 ¢ 1111 iFthrungskompetenzen fiir Fiihrungsnachwuchskréfte (5 Module) '\S/lé)ﬂlijr;r 38
16.09.21 :17.09.21 : 5211 iVerwaltungsenglisch - Aufbaukurs Sprachkurs 143
16.09.21 { 16.09.21 i 5306 i Aus- und Fortbildung der Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer :Lehrgang 156
16.09.21 {16.09.21 i 2100 :Landesorganisation Brandenburg Seminar 86
16.09.21 :17.09.21 i 1414 Selbstorganisation - fir weniger Zeitdruck und weniger Stress Seminar 64
17.09.21 :17.09.21 i 5306 :Aus-und Forthildung der Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer i Lehrgang 156
20.09.21 21.09.21 ¢ 1353 iSchlagfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
20.09.21 21.09.21 ¢ 1240 iVerdnderungsprozesse im Rahmen der Digitalisierung mutiger gestalten i Seminar 53
20.09.21 §20.09.21 i 1190 :Korruption und Korruptionsprévention - geht mich das was an? Seminar 140
20.09.21 (21.09.21: 1340 :Trainyour oral speech and presentation skills Workshop | 144
20.09.21 :23.09.21: 4108 iZuwendungsrecht- Grundlagen Seminar 113
20.09.21 :21.09.21: 1195 iAuthentisch Fiihren - Frauen in der Fiihrungsposition Seminar 47
21.09.21 (22,0921 5203 iPolnisch - Grundkurs A2 Sprachkurs i 146
22.09.21 ;22.09.21 : 1238 iPassteine Fuhrungsposition zu mir? Eine Entscheidungshilfe Seminar 40
22.09.21 {24.09.21 i 6404 :Frischer Wind in Aushildung und Praktikum Seminar 129
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Beginn Ende GG 2 Seminare Typ Seite
H : hummer i i

22.09.21 240921 ¢ 1111  :Fihrungskompetenzen fiir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module) '\S";f:r']ar . 38
23.09.21 : 24.09.21 1309  :Rhetorik - tberzeugend reden (h.D./g.D.) 5 MOdl.Jl 71
.......................................................................................................................................................................................... Seminar ..
23.09.21 : 24.09.21 5205 :Polnisch - Aufbaukurs B1 Sprachkurs : 148
23.09.21 : 240921 1320 :Kommunikation (h.D./g.D.) MOdl.Jl' 70
.......................................................... TSSO ... LA
97 09.21 280921 4208 gVergaberecht- Schwerpunkt Leistungsbeschreibung und Seminar 16
e e ANGEDOISWEIUNG e e
27.0021 : 280921 1150 : Gestalten von Entscheidungsprozessen: Die DECISIO®- Seminar 43

{ Prozesslandkarte

: Darstellung, Bewertung und Verbesserung von Prozessen in
27.09.21 :28.09.21 : 1192 : Organisationen

27.09.21 :28.09.21 | 1430 :Stimmig durch den Berufsalltag Modul-
OSSOSO ... S NS
27.09.21 :28.09.21¢ 1418 Selbstcoaching - Belastungen besser meistern  Seminar 65

: Verwaltungskompetenzen fiir Quer- und Neueinsteigerinnen in der gModul- 153

i Landesverwaltung

30.09.21 {01.10.21 i 1191 iFitin Fiihrung - Zirkel fiir Fiihrungs- und Fiihrungsnachwuchskréfte ‘Workshop © 39

Oktober 2021
041021 :08.10.21 ¢ 2101 :Aligemeines Verwaltungsrecht - Grundlagen : Seminar 86
T e e e
T P R
e Syt Bg
S e S e e
o S
oni021 ontozn o EUEn i soaer i pelce Kanpeen: e

07.10.21 :08.10.21: 5211 :Verwaltungsenglisch - Aufbaukurs : Sprachkurs

11.10.21 121021 1420 :Stressfreies Sehen und lockere Schultern am Bildschirmarbeitsplatz ~ : Seminar

13.10.21 : 15.10.21 4102  :Haushaltsrecht (9.D./m.D.) Seminar 110
i Modul

2010.21 201021 3101 :Der Tarifvertrag fiir den éffentiichen Dienst der Lander (TV-L) Semirar

211021 :221021¢ 1347 :Argumentieren - iberzeugen - Feedback geben  Seminar

21.10.21 : 22.10 ‘Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen




Anmelde-

: : Seminare Typ éSeite
onummer H i

Beginn Ende

25.10.21 : 27.10.21 ¢ 5205 :Polnisch - Aufbaukurs B : Sprachkurs | 148

251021

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung: Eingruppierung nach der
: Entgeltordnung - Praxistraining

271021 : Polnisch - Grundkurs A 2

201021 :29.10.21 : 5211 : Verwaltungsenglisch - Aufbaukurs  Sprachkurs : 143
November 2021
01.11.21 02.11.21 1219 ESoziaIe Kompetenz und Menschenkenntnis starken ESeminar . 78
01.11.21 : 02.11.21 1421 :Korperorientierte Stressbewaltigung - Aufbau Seminar 66
011121 | 02.11.21 1141 Psychische Bglastung, Burnout und Depression - Umgang mit Seminar 56
e Detroffenen Mitarbeitenden e
01.11.21 : 02.11.21 3118 :Die Stufenzuordnung in der Eingruppierung nach TV-L Seminar 95
011121 § 02.11.21 1199 Eitreti)r;itStress: Die Fiihrungskraft als Coach im Umgang mit der digitalen Seminar 52
0 2 1121 ...... 03 11 21 ......... 5 220 ....... Verw a |tu ngsp0|mSCh Spracherhalt .................................................................. Workshop ........ 149
03.11.21 : 04.11.21 5367 :Fortbildung zertifizierte/r Gesundheitsmanager/in Seminar 154
03.11.21 : 04.11.21 2116 : Juristische Methodik und Denkweise - Praxistraining Workshop 84
03.11.21 : 04.11.21 1151  :Professionelle Planung und Steuerung von Projekten Seminar 127
03.11.21 : 04.11.21 1169  : Fihrungsinstrument Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) Seminar 56
04.11.21 : 05.11.21 1348  : Orientierung in der beruflichen Lebensmitte Seminar 79
05.11.21 : 05.11.21 1430  : Stimmig durch den Berufsalltag MOdl.Jl- 77
.......................................................................................................................................................................................... Seminar _ : .
05.11.21 : 05.11.21 1163  : Korruptionspravention als Flihrungsaufgabe Seminar 48
05.11.21 : 05.11.21 1343 :Interkulturelle Kompetenz und Willkommenskultur MOdl.“' 80
.......................................................................................................................................................................................... Seminar _ : .
05.11.21 : 05.11.21 6401 :Evaluation von Gesetzen, Projekten, Abldufen oder Organisationen Seminar 128

: Das Onlinezugangsgesetz: Zielstellung und Herausforderung fiir die

Jotat 05M21 %408 ftentiche Verwaltung des Landes Brandenburg - Seminar | 125
: : Fiihren mit sozialer und personlicher Kompetenz fiir : Modul-
gemar ®n2. M2 Finngsnachwuchsicifie @Modue) o seminar %
08.11.21 : 09.11.21 1432  : Gesund bleiben - Vorsatze motiviert und nachhaltig umsatzen Workshop 68
08.11.21 : 09.11.21 1232 i Meetingmanagement und Moderation Seminar 59
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Anmelde-

: : Seminare Typ éSeite
Lonummer H i

Beginn Ende

08.11.21 i 10.11.21 : 5203 :Polnisch - Grundkurs A2 : Sprachkurs i 146

10.11.21 1.11.21 1412 ;Lern— und Gedachtnisstrategien fiir eine erfolgreiche Einarbeitung in %Seminar 79
~ ~ :neue Aufgaben : :

10.11.21 1111210 1353 §Sch|agfertigkeit - mit passenden Antworten verbale Angriffe parieren Seminar 72
10.11.21 : 10.11.21 4111 : Zuwendungsrecht und EU-Férderung Seminar 114
11121 121121 5301 §Verwaltungskompetenzen fir Neueinsteigerlnnen in der Modgl- 153
: Landesverwaltung :Seminar
M1121 121121 5300 Fitin Qie L.andesverwaltung — Kompaktkurs fir Quer- und Modgl- 159
.......................................................... Neueinsteigernnen e SETIRAT
12.11.21 1 12.11.21 5212 :Verwaltungsenglisch - Einstufungstest Seminar 142
15.11.21 19.11.21 5301 §Verwaltungskompetenzen fir Quer- und Neueinsteigerinnen in der Modgl- 153
: : :Landesverwaltung : Seminar

151121 :19.11.21 2102 Allgemeines Verwaltungsrecht - Aufbau : Seminar

: Ein souveréner und iberzeugender Auftritt - Workshop fir Dozierende
: der Landesverwaltung Brandenburg

: Transformationale Fiihrung: Was kénnen Fiihrungskrafte im éffentlichen
: Dienst von Trainerlnnen aus dem Spitzensport lernen? :

: Geschaftsablauf gemaR der Gemeinsamen Geschéftsordnung fiir die
: Ministerien des Landes Brandenburg (GGO)

: Ausdrucksvolle Stimme - begeisterte Zuhorer

18.11.21 1 19.11.21 ¢ 1411 i Soziale Wahrehmung : Seminar 78
S 19 P Fu v it sl Halong nd scien eodan Workshop ......... P
S 19 P Verw ngsenaiich - Sochanat Workshop e
Ty e iy S Argumen oo - Gherrosaen - Feachccsabn N e
224121 231121 2115 Allgemeines Verwaltungsrecht - Praxstraining Bescheiderstelling - Workshop - 88

224121 :2341.21 1329 Rhetorik - iiberzeugend reden (g.D./m.D.) '\sﬂé)::r:ar

22.11.21 ie Menschen ticken - Psychologie flir Fiihrungskrafte : Seminar

231121 1241121 5203 :Polnisch - Grundkurs A2 : Sprachkurs
241121 1241121 1426 éEianicke in die Alexander-Technik - Aufbau éWorkshop

2411.21 : 26.11.21 1M1 Fihrungskompetenzen fiir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module) .hsﬂgilijriar 38
4444444444444444444 Y B 7 e T R P e o et A T
el B T awrUmselzngderRiontine © o C o enenop D
251121 :26.11.21 1427 :Reenergize yourselfl - Potenziale nachhaltig entwickeln : Seminar

25.11.21 : 26.11.21 1320  :Kommunikation (h.D./g.D.) EMOdl.Jl 70

Seminar

Onboarding & systematische Mitarbeiterinnenintegration - der Sprung ins Seminar | 129
:warme Wasser : :




Anmelde-

: : Seminare Typ éSeite
onummer H i

Beginn Ende

26.11.21 §26.11.21§ 1192 égarstelllun.g, Bewertung und Verbesserung von Prozessen in éWorkshop 126
: Organisationen : :

R Rantivats WO S | semner 1%
29.11.21 : 30.11.21 1204  : Konfliktmanagement im beruflichen Alltag (g.D./m.D.) gﬂg:]lijrl;ar 81
...................................................... E'Vé'r'\)\}é'l'th'h'dékér.ﬁbéié‘r‘\‘z‘é‘r‘{fdf'dﬁé'r'-"l'jh'd"Néﬂé.i.rié‘té‘iéé‘r‘l‘ﬁﬁéﬁ"i'ri'aé'rwwmE'I'\'/ié‘c'i'd'l.-mw'%umw
oma DA SO landesvematung T seminar
29.11.21 : 30.11.21 2119  :Erstellen von Gesetzentwirfen und Verordnungen Seminar 85
30.11.21 : 301121 : 1194 :Effektiv delegieren Modul- g

5 5 5 :Seminar
Dezember 2021
01.12.21 03.12.21 111 éFﬂhrungskompetenzen fiir Fhrungsnachwuchskréfte (5 Module) g/lg:]lljrl]ar 38
R O S | MemAuftretenundme|neW|rkungFeedbacksemmar .................................. e s
: i Fiihren mit sozialer und personlicher Kompetenz fiir : Modul-
031221 M2 yhringsnachwuchskrifte (9 Module) Seminar | S0

03.12.21 Stressfreies Sehen und lockere Schultern am Bildschirmarbeitsplatz Seminar

071221 ; . Einblicke in die Alexander-Technik - Grundlagen : Workshop

EVerwaItungskompetenzen fir Quer- und Neueinsteigerlnnen in der
i Landesverwaltung

1141221 5220 éVerwaItungspoInisch-Spracherhalt

$14.12.21 ¢ “Fit in Fiihrung - Zirkel fir Fiihrungs- und Fiihrungsnachwuchskrafte
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Unser Team
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Andreas Donderski
Leiter der Landesakademie

03375 672-500
andreas.donderski@lakoev.brandenburg.de

Janine Scholz
Ansprechpartnerin zu organisatorischen Fragen

03375 672-501
janine.scholz@lakoev.brandenburg.de

Doris Wydra
Ansprechpartnerin zu organisatorischen Fragen

03375 672-506
doris.wydra@lakoev.brandenburg.de
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Franziska Bienge
Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

03375 672-509
franziska.bienge@lakoev.brandenburg.de

Nadine Gartenschlager
Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

03375 672-508
nadine.gartenschlaeger@lakoev.brandenburg.de

Ines Moch
Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

03375 672-504
ines.moch@lakoev.brandenburg.de
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Robert Rosinsky
Ansprechpartner zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

03375 672-507
robert.rosinsky@lakoev.brandenburg.de

Mandy Winge

Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

03375 672-515
mandy.winge@lakoev.brandenburg.de
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Organisatorische Hinweise

Teilnehmerkreis

Das Veranstaltungsangebot der Landesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung Brandenburg (LAkGV) richtet sich in erster
Linie an die Angehdrigen der unmittelbaren Landesverwaltung Brandenburg, der Landtagsverwaltung, des Landes-
rechnungshofes, der Beauftragten fiir den Datenschutz und fiir das Recht auf Akteneinsicht, der Hochschulen des
Landes und der Gerichte.

Seminaranmeldung

Die Fortbildungsveranstaltungen sind dienstliche Veranstaltungen. Wenn Sie sich flir ein Angebot interessieren,
richten Sie Ihren Anmeldewunsch bitte an Ihren Fortbildungsbeauftragten in Ihrer eigenen Dienststelle. Die Anmeldung
wird von dort nach eigener Entscheidung an die LAkOV weitergeleitet. Das Anmeldeformular der LAKGV finden Sie im
Internet unter https://lakoev.brandenburg.de.

Anmeldungen kénnen jederzeit erfolgen, die Teilnehmenden werden rechtzeitig eingeladen oder erhalten eine Absage.
Sie kénnen im Internetauftritt der LAkGV priifen, ob es noch freie Platze zu einem Angebot gibt, wenn Sie sich kurz vor
Veranstaltungsstart anmelden wollen.

Es wird darauf hingewiesen, dass die erhobenen personenbezogenen Daten zum Zwecke der Seminarorganisation
elektronisch gespeichert und in einem automatisierten Verfahren verarbeitet werden.

Einladungen und Absagen

Die Einladung erfolgt unter Beachtung der durch die Fortbildungsbeauftragten festgelegten Prioritdten und nach Platz-
kapazitat. Sie erhalten Einladungen und Absagen auf elektronischem Weg iber Ihren Fortbildungsbeauftragten.

Abordnung

Wahrend der Dauer der Fortbildung werden Sie durch |hre Dienststelle an die LAk&V abgeordnet.

Stornierung einer Anmeldung

Anmeldungen kénnen nur von der meldenden Dienststelle zurlickgezogen werden. Deshalb werden Sie bei abseh-
barer oder plotzlicher Verhinderung gebeten, die eigene Dienststelle in Kenntnis zu setzen, damit diese die LAk&YV
informieren kann.

Kosten

Die Teilnahme ist fiir die Angehérigen der unmittelbaren Landesverwaltung Brandenburg kostenfrei.

Fur Dritte wird der Dienststelle ein Entgelt in Rechnung gestellt.



Verpflegung und Unterkunft

Beschéftigte der Landesverwaltung Brandenburg, die die erforderlichen Voraussetzungen fiir eine

unentgeltliche Verpflegung und Unterkuntft erflillen, werden auf dem Gelande des Aus- und Fortbildungszentrums in
Kénigs Wusterhausen (AFZ) amtlich unentgeltlich verpflegt und im Rahmen vorhandener Kapazitdten amtlich unent-
geltlich untergebracht.

Kann aufgrund vollstandiger Zimmerauslastung trotz Vorliegen der Voraussetzungen fiir eine unentgeltliche Unterkunft

keine Ubernachtung im AFZ zur Verfligung gestellt werden, erfolgt eine sofortige Information an lhren Fortbildungsbe-

auftragten bzw. die abordnende Dienststelle. Von dort erfolgt die weitere Priifung.

Da die Unterkunftskapazitaten im AFZ begrenzt sind, ist es deshalb umso wichtiger, dass

= Sie in lhrer Anmeldung angeben, ob Sie in Konigs Wusterhausen Ubernachten wollen und

= die LAkOV dartber informieren, wenn die angebotene Ubernachtungsmdglichkeit nicht in Anspruch genommen wird.
Nur so kann das freie Bett dann einem anderen Teilnehmenden angeboten werden.

Bei freier Kapazitat kdnnen auch nicht trennungsgeldberechtigte Teilnehmende gegen Entgelt eine Unterkunft buchen.

Kreuzen Sie dies bitte auf dem Anmeldeformular an.

Teilnahmebescheinigung

Zum Abschluss der Veranstaltungen wird Ihnen eine Teilnahmebescheinigung bzw. ein Zertifikat ausgehandigt.

Der Fortbildungsnachweis beinhaltet die Daten der tatsachlichen Anwesenheit. Sie werden gebeten, Ihre Anwesenheit

am Veranstaltungstag mit lhrer Unterschrift zu bestatigen.

Einige Hinweise zur Orientierung auf dem Geldnde des AFZ

Anmeldung vor Ort

Bitte melden Sie sich bei Ankunft in der Anmeldung, die sich direkt am Haupteingang des Geléndes befindet. Sie ist

durchgehend besetzt. Dort erhalten Sie Auskunft bzgl. ihres Veranstaltungsraumes, der Ubernachtungsmdglichkeit

sowie eine elekironische Chipkarte fiir das bargeldlose Kassensystem und die Unterkunft ausgehandigt.

Dartiber hinaus kénnen Sie sich mit allen auftretenden Fragen und Problemen an die Information im Foyer des
Seminargebaudes wenden.

Auf dem Gelande des AFZ stehen Parkmaglichkeiten zur Verfligung. Fir den Zeitraum der Anmeldung kénnen die
Kurzzeitparkplatze direkt neben der Anmeldung genutzt werden.
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Verpflegung
Die Mensa ist zu folgenden Zeiten fiir Sie gedffnet:

Frihstiick: 06:45 bis 09:00 Uhr
Mittag: 11:30 bis 14:00 Uhr
Abendessen: 17:00 bis 19:00 Uhr

Im Seminargebaude befindet sich gegen Entgelt ein Getrankeautomat.
Ubernachtungsmaglichkeiten

Auf dem Gelande des AFZ stehen modern eingerichtete Einzelzimmer zur Verfligung. Der Bezug des Zimmers ist in
der Regel ab Mittag méglich. Wir bitten bei Abreise das Zimmer bis 09:00 Uhr zu rdumen und die Chipkarte spatestens
nach dem Mittagessen in der Anmeldung abzugeben.

Alle Zimmer verfligen Uber die Mdglichkeit der kostenfreien Internetnutzung iber Wireless Local Area Network
(WLAN). Die erforderlichen Login-Daten erhalten Sie in der Anmeldung.

Freizeitmaglichkeiten

Auf dem Gelande stehen Ihnen gegen Entgelt im Mensagebaude ein Billardtisch und eine Bowlingbahn zur Verfiigung.
Bitte wenden Sie sich hierzu an den Mensabetreiber. Daneben kann ein Fitnessraum mit modernen Geréaten genutzt
werden. Auch Fahrréder stehen zur Nutzung gegen ein geringes Entgelt bereit. Informationen erhalten Sie in der
Anmeldung.

Aktuelle Informationen zur Sport- und Freizeitgestaltung finden Sie am ,Schwarzen Brett in der Mensa.
AuRerdem bietet Kénigs Wusterhausen und Umgebung vielfaltige touristische Mdglichkeiten.
Entsprechende Informationen entnehmen Sie bitte lhrer Gastemappe auf dem Zimmer.

Kinderbetreuung
Im Stadtkern von Kdnigs Wusterhausen befinden sich mehrere Kindertagesstatten, in denen Ihre Kinder wahrend

einer Fortbildung auf Antrag und bei freier Kapazitat betreut werden kdnnen. Bitte wenden Sie sich bei entsprechen-
dem Wunsch an die Stadt Kénigs Wusterhausen, FB IIl Sachgebiet 40 — Bildung und Familie, Telefon: 03375 273-258.



Campusplan des Aus- und Fortbildungszentrums Konigs Wusterhausen

Zugang

Goethestr.

Lufahrt

Schillerstr.
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Anreise zum Aus- und Fortbildungszentrum in Kénigs Wusterhausen
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E Fuhren mit sozialer und personlicher Kompetenz fur
Fiuhrungsnachwuchskrafte (9 Module)
Dozent Zielgruppe
Thomas Dalic Fiihrungsnachwuchskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes
Dauer

Beschreibung

Dieses Training verfolgt im Unterschied zum Training ,Flihrungskompetenzen fiir Flih-
rungsnachwuchskrafte (5 Module)* (Anmeldenummer 1111) einen anderen Ansatz.
Der Schwerpunkt des Konzeptes liegt in der Ausriistung der Teilnehmenden mit ,Soft
Skills“, die es ihnen ermédglichen, die anstehenden Anforderungen an Flihrungskrafte
optimaler zu erfilllen. Das gesamte Training ist darauf ausgerichtet, die Teilnehmen-

20 Tage

Anmeldenummer
Termine

1112-L01-2021

Modul 1_19.04. - 20.04.2021 den personlich zu motivieren.

Modul 2 03.05. - 04.05.2021 ) . oo ) ,

Modul 3 10.06. - 11.06.2021 Die gesamte Manahme und ihre Inhalte orientieren sich an praktischen Anforde-
Modul 4 23.08. - 25.08.2021 rungen. Schwerpunkt ist damit die Teilnehmer- und Verwaltungspraxis. Dabei sollen
Modul 5 07.10. - 08.10.2021 die Teilnehmenden durch die Auseinandersetzung mit den eigenen Kompetenzen/
Modul 6 08.11. - 09.11.2021 Starken sowohl die Mdglichkeit einer persénlichen Weiterentwicklung erhalten sowie
Modul 7 01.12. - 03.12.2021 Kenntnisse und Fertigkeiten tiber Flihrungstechniken und Werkzeuge ausbauen.
Modul 8 13.01. - 14.01.2022

Modul 9 29.08. - 30.08.2022 Die einzelnen Veranstaltungen in dem Entwicklungskonzept schlielen jeweils mit

einer Selbstverpflichtung (Praxistransfer) der Teilnehmenden ab und werden durch
Feedbackschleifen miteinander verknlpft. Ab der dritten Veranstaltung werden die
Teilnehmenden mit Flihrungsrollen in Praxisaufgaben (Fallbeispielen) konfrontiert
und im Nachgang von der Gruppe bezogen auf ihr Fiihrungsverhalten, im Sinne
eines Feedbacks, bewertet. In Kombination mit Testverfahren entsteht dabei ein
System, das die Teilnehmenden in hohem Malke entwickelt. Parallel dazu haben die
Teilnehmenden die Méglichkeit, persénliche Optimierungsvorschlage im Sinne eines
Coachings zu erhalten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1: Grundlagen der Mitarbeiterflihrung

Leistung und Flihrung

= Erwartungen an Flhrungskrafte

= Die eigenen Starken und Schwéachen (Test)

Die haufigsten Flihrungsfehler und wie man sie vermeidet / Fluides Denken
Individuelle Mitarbeiterflihrung und Kommunikation

Modul 2: Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fordern und entwickeln
= Situativer Reifegrad als Basis

= Mitarbeitertypologie als Plattform

= Bereichsentwicklung / Veranderung als Grundlage

= Mitarbeitergesprache als Werkzeug

Modul 3: Selbstmanagement und Motivation

= Individuelle Leistungsparameter (Test)

= Selbstmanagement und Selbstorganisation

= Eigenmotivation und Fremdmotivation

» Resilienz und Resilienzsteigerung

= Ausgewahlte Motivationstheorien und ihre Einsatzmaéglichkeiten
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Modul 4: Gesprachsfihrungstechniken in Zusammenhang mit Mitarbeiterfihrung

= Kommunikation — Grundlagen

= Vorgesetzten-Mitarbeitergespréach
= Zielvereinbarungsgesprache (MBO)
= Kritikgesprache

Konfliktgesprache

Présentation und Moderation

Modul 5: Entscheidungs- und Problemldsetechniken

= Allgemeine Grundlagen

= Der Problemlésungszyklus

= Aktivierung der eigenen Kreativitat, Methoden und Vorgehensweisen
= Nutzen der Mitarbeiterkreativitat, Methoden und Vorgehensweisen

Modul 6: Teams erfolgreich fiihren

= Die Funktionsparameter von Teams

= Allgemeine Problemfelder in Teams

= Steuerung/Leitung von Teams (Kompetenz- und Rollenverteilung - Test)
= Konfliktbearbeitung in Teams

Modul 7: Verwaltungsmanagement

= Strategische Planung (Grundlagen und Methoden) und Szenariotechnik
= Organisation, Koordination und Kontrolle

= Ablaufoptimierung als System

= Qualitats- und Wissensmanagement in der Verwaltung

Modul 8: Projektmanagement

= Grundlagen

= Arten des Projektmanagements

= Vorgehensweisen und Methoden im Projektmanagement
= Tipps und Tricks

Modul 9: Transferworkshop nach einer Teilnehmerpraxis von ca. %2 Jahr
= Review zum Praxistransfer
= Vertiefung von Fiihrungsthemen nach Bedarf

Methoden: Trainer-Input, Training von Handlungsvarianten, kollegiales Feedback

Hinweis auf Folgeseminar: Die Teilnehmenden haben die Maglichkeit, im Rahmen
des Angebotes "Fit in Fiihrung - Zirkel fiir Fiihrungs- und Fiihrungsnachwuchs-
krafte" — Anmeldenummer 1191 - ihre Erfahrungen aus dem Arbeitsalltag pro-
blembezogen aufzuarbeiten mit dem Ziel, ihre Filhrungskompetenzen weiter zu

starken und zu festigen.
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Dozierende
Dr. Christoph Brauer,
Susanne Thiessen

Dauer
13 Tage

Anmeldenummer
Termine

1111-L01-2021

Modul 1 04.05. - 06.05.2021
Modul 2 16.06. - 18.06.2021
Modul 3 15.09. - 17.09.2021
Modul 4 24.11. - 26.11.2021
Modul 5 06.05.2022

Modul 1 18.08. - 20.08.2021
Modul 2 27.10. - 29.10.2021
Modul 3 06.12. - 08.12.2021
Modul 4 09.03.- 11.03.2022
Modul 5 24.06.2022

1111-1.03-2021

Modul 1 22.09. - 24.09.2021
Modul 2 01.12. - 03.12.2021
Modul 3 10.01. - 12.01.2022
Modul 4 07.03. - 09.03.2022
Modul 5 16.09.2022

*Hinweis:

Der Kurs 1111-L02-2021 sollte
urspriinglich mit Modul 1 vom
31.05. - 02.06.2021 starten.

Aufgrund der durch die
Pandemie notwendigen
Terminverschiebungen
beginnt der Kurs am 18.08. -
20.08.2021

Fuhrungskompetenzen fiir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module)

Zielgruppe
Fuhrungsnachwuchskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Fuhrungskrafte, die ohne jede Vorbereitung Fiihrungsaufgaben ibernehmen, sind
haufig unsicher. Sie schatzen ihre Situation und Fahigkeiten oftmals falsch ein. Mit
diesem Training wird den Teilnehmenden das notwendige Basiswissen flr das "ope-
rative" Flihrungsgeschéft vermittelt.

Ziel dieses Trainings ist die Entfaltung und Weiterentwicklung der eigenen Fih-
rungskompetenzen bzw. die Vorbereitung auf eine zukinftige Flihrungsaufgabe.

Die Fahigkeit zu teamorientiertem Arbeiten, zur Motivation der Mitarbeitenden, zur
l6sungsorientierten Kommunikation sowie zur Verbesserung der Kooperation durch
Konfliktidsung sind wesentliche Fiihrungsfahigkeiten, die in den Modulen bewusst
gemacht und trainiert werden. Darlber hinaus nehmen die Vermittlung des Nach-
haltigkeitsgedankens und der Generationenverantwortung im Zusammenhang mit
Fach- und Flihrungsentscheidungen sowie Fragen zum Diversity Management einen
besonderen Raum ein.

In Ubungen und Trainingssequenzen werden die Teilnehmenden die Anforderungen
an eine Fuhrungskraft in einer modernen Verwaltung ins Verhaltnis zu den eigenen
Potenzialen setzen, um im Rahmen des erhaltenen Feedbacks Perspektiven fiir die
eigene Weiterentwicklung zu erkennen. Der Praxistransfer zwischen den Modulen
erlaubt es den Teilnehmenden, die gewonnenen Erkenntnisse und Handlungsempfeh-
lungen in ihrem Arbeitsbereich auszutesten und deren Erfolg im néchsten Modul zu
diskutieren. Ebenso bietet der Reflexionstag den Teilnehmenden die Méglichkeit zum
kollegialen Austausch tber die in der Verwaltungspraxis gemachten Erfahrungen.

Modul 1: Fiihrung und Kommunikation

= Persdnliches Flihrungsverstandnis und Potenziale
= Individueller Entwicklungsplan

= Kommunikation und Gesprachsfihrung

= Gender Mainstreaming in der Flihrung

Modul 2: Fiihrung von Gruppen und Teamarbeit

= Dynamik in Gruppen und Teams

Rollen und Kompetenzen in Teams

Leitung von Besprechungen

Fuhren auf Distanz

Diversity Management: Umgang mit Unterschieden im Team

Modul 3: Konfliktmanagement

= Frihwarnsystem: Konfliktsignale erkennen

= Analysieren von Konflikten

= Ldsungsstrategien/Leitfaden fiir erfolgreiche Konfliktgesprache
= Interventionsebenen

= Konfliktmoderation und —mediation

Modul 4: Instrumente der Fiihrung und Selbststeuerung
= Zeit- und Selbstmanagement/Umgang mit Stress

= Motivation und Delegation

= Leistungsfeedbacks und Aspekte der Beurteilung

= Digitalen Wandel gestalten
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Modul 5: Reflexionstag (1 Tag)

Der Reflexionstag bietet den Teilnehmenden die Mdglichkeit, ihre Erfahrungen bei
der Umsetzung der im Training gewonnenen Erkenntnisse in ihren beruflichen Alltag
auszutauschen und spezielle Probleme zu diskutieren.

Methoden: Trainer-Input, Gruppen- und Partnerarbeit, Training von
Handlungsvarianten, Gruppen-Feedback

Hinweis auf Folgeseminar: Die Teilnehmenden haben die Moglichkeit, im Rah-
men des Angebotes "Fit in Fiihrung — Zirkel fiir Fiihrungs- und Fiihrungsnach-
wuchskréfte" - Anmeldenummer 1191 - ihre Erfahrungen aus dem Arbeitsalltag
problembezogen aufzuarbeiten mit dem Ziel, ihre Filhrungskompetenzen weiter
zu stérken und zu festigen.

Fit in Fiihrung - Zirkel fiir Fiihrungs- und Fithrungsnachwuchskrafte E /09
(6 Module) WORE> 7
Zielgruppe Doziergnde
Fuhrungskrafte und Flhrungsnachwuchskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes Dr. Ch”StOPh Brauer,
Thomas Dalic,
Voraussetzungen Susanne Thiessen

Besuch des Trainings ,Flhren mit sozialer und persdnlicher Kompetenz
fur Flhrungsnachwuchskréfte® (9 Module) — Anmeldenummer 1112 oder "Flihrungs-
kompetenzen fiir Fihrungsnachwuchskréafte" (5 Module) — Anmeldenummer 1111

Dauer
2 Tage je Modul

Beschreibung Anmeldenummer

Der Zirkel baut auf dem erworbenen Wissen und den Kompetenzen auf. Die Teilneh- Termine

menden stérken und festigen ihre sozialen und persénlichen Flihrungskompetenzen 1191-L01-2021

indem sie anhand von Situationen und Problemen aus ihrem beruflichen Alltag ihr eige- Modul 1 11.03. - 12.03.2021
nes Vorgehen hinterfragen und reflektieren. Sie erarbeiten gemeinsam Losungsansatze Modul 2 30.09. - 01.10.2021

und werden mit dem Prinzip der kollegialen Beratung vertraut gemacht mit dem Ziel, ein
berufliches Netzwerk zu etablieren und sich spaterhin ohne moderierte Begleitung bei

Problemlagen gegenseitig zu beraten. Durch einen gesteuerten Praxistransfer zwischen
den Workshops setzen die Teilnehmenden die neu erworbenen Erkenntnisse im berufli-

1191-1.02-2021
Modul 1 03.06. - 04.06.2021
Modul 2 09.12. - 10.12.2021

chen Alltag um und reflektieren den Erfolg. 1191-L03-2021
Die inhaltlichen Schwerpunkte ergeben sich zum einen aus den direkten Teilnehmer- Modul 1 10.11. - 11.11.2021
bedarfen und zum anderen aus aktuellen vom Dozenten eingebrachten Themen, die 1191-L04-2021
zum jeweiligen Zeitpunkt der Workshops wissenschaftlich oder verwaltungsspezifisch Modul 1 13.12. - 14.12.2021

allgemein relevant sind. Die Teilnehmenden treffen sich nach dem ersten Termin weiter
in der festen Gruppenkonstellation maximal zweimal im Jahr (iber einen Zeitraum von
maximal drei Jahren. Sie vereinbaren in Abstimmung mit der LAk&V und dem Dozenten
die weiteren Termine.
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Dozent
Frank Rothschuh

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1238-L01-2021
22.09.2021

Dozentin
Andrea Griinke

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1186-1.01-2021
Modul 1 10.03. - 11.03.2021
Modul 2 16.06. - 17.06.2021

Passt eine Flihrungsposition zu mir? Eine Entscheidungshilfe

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Einmal selbst Fihrungskraft werden - fir viele Mitarbeitende ist das ein verlockender
Gedanke. Aber wahrend sich die einen ganz sicher sind, dass die Ubernahme von Fiih-
rungsverantwortung das gewtinschte berufliche Ziel darstellt, stehen die anderen noch
vor der Frage: Passt eine Fiihrungsposition zu mir?

Mit Hilfe dieses Seminars reflektieren die Teilnehmenden, was sie an dem Thema Fiihrung
reizt sowie inre Bedenken und die Anforderungen, die mutmaflich mit einer Flihrungspositi-
on verbunden sind. Eine Frage, die sie nach dem Seminar fiir sich kléren kdnnen ist, ob sie
Flihrungskraft werden WOLLEN. Ziel ist, dass die Teilnehmenden dadurch gestarkt ihren
Weg gehen kénnen — ob als Filhrungskraft oder Fachkraft — einen Weg, der zu ihnen passt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erwartungen an Fihrungskréfte, Rollen und Aufgaben

= Reflexion der eigenen Erwartungen und Motive
Transformationaler vs. transaktionaler Flhrungsstil
Persdnlichkeit und Fiihrung

Empathie und Konfliktfahigkeit

Personliche Reflexion — Pro und Contra Fiihrungskraft
Individuelle Malinahmenplanung zur finalen Entscheidungshilfe

Methoden: Praktische Ubungen, Trainer-Input, Diskussion, Selbstreflexion, Gruppen-
arbeit, Kollegiale Beratung

Vom Teammitglied zur Flihrungskraft

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Der Rollenwechsel vom Teammitglied zur Flhrungskraft bringt groRe Herausforderun-
gen mit sich - insbesondere innerhalb einer Organisation oder innerhalb eines beste-
henden Teams. Der Erwartungsdruck ist hoch, die Beobachtung von allen Seiten ist
vorhanden und die Beziehungen zu den Kolleginnen und Kollegen verandern sich.
Dieses Seminar unterstiitzt die Teilnehmenden, einen gelungenen Ubergang zu pla-
nen, diesen erfolgreich umzusetzen und sich als Fiihrungskraft weiterzuentwickeln.
Es gibt einen Uberblick tiber die wichtigsten Fiihrungsinstrumente und thematisiert
die Anwendung und den Nutzen dieser Instrumente zu Beginn der neuen Flihrungs-
rolle. Zudem erhalten die Teilnehmenden die Méglichkeit zur Reflexion des eigenen
Fuhrungsstils. Allgemein typische Fallstricke im Rahmen der Rollenveranderung wer-
den beleuchtet und konkrete Situationen der Teilnehmenden nach Wunsch bearbeitet.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anforderungen an die Fiihrungsrolle

» Typische Fallstricke beim Rollenwechsel

= Uberblick und Reflexion moglicher Fuhrungsstile

= Grundkenntnisse zu hilfreichen Flihrungswerkzeugen
= Mdglichkeiten der persdnlichen Weiterentwicklung

Methoden: Lehrvortrag, Reflexionslibungen, Diskussion, Einzel- und Gruppenarbeit
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Fiihren in der Stellvertreterfunktion E
Zielgruppe '
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes sowie vergleichbare Beschéttigte, die Do;eqtln |
als Stellvertretende Flihrungsaufgaben auf Zeit wahrnehmen Heidelinde Kneissl
Beschreibung Dauer

2 Tage

Stellvertreterfunktionen werden sehr unterschiedlich definiert und gelebt. Von der
reinen Abwesenheitsvertretung bis zum Arbeiten im Fihrungstandem, von infor-
mellen Regelungen bis zu klar festgelegten Rollen und Aufgaben gibt es ein weites
Spektrum. Es gibt oft keine eindeutigen Vorbilder und die Stellvertreterrolle muss
sehr individuell und situationsbezogen ausgefiillt werden, eine Herausforderung fir 1115-L01-2021

die Rolleninhaber. Das Seminar bietet die Méglichkeit, die eigene Stellvertreterrolle 18.03. - 19.03.2021
zu reflektieren, um eine klare eigene Positionierung zu finden. Ein Grundwissen zu

Fuhrungshaltungen und Fihrungswerkzeugen soll einen Uberblick zu den wichtigsten

Fuhrungsthemen geben, um die Rolle professionell ausftillen zu kénnen. Dabei wird

der Fokus immer auf die spezielle Situation eines Stellvertretenden gerichtet.

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Stellvertreterrolle: Definition und Aufgaben

Fallstricke und typische Herausforderungen in der Stellvertreterfunktion
= Positionierung und Rollenklarung in der individuellen Situation

= Das eigene Standing in der Stellvertreterrolle finden

Menschen ohne Weisungsbefugnis flihren und iberzeugen

Zentrale Flihrungswerkzeuge kennen und nutzen

Methoden: Input, Gruppendiskussion, Einzel- und Gruppenarbeit, Gruppentibungen

Fiihren ohne Weisungsbefugnis E

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die Dozent
fachliche Fiihrungsaufgaben ohne Disziplinarbefugnis wahmehmen Peter Drescher

Dauer

Beschreibung
4 Tage

Die Teilnehmenden erschlieen sich wichtige Filhrungswerkzeuge sowie Strategien
fur das Fuhren auf der gleichen Hierarchiestufe (laterales Flhren) und erlangen

Sicherheit in ihrer Rolle als fachliche Flihrungskraft von Mitarbeitenden, ohne diszip- e

linarische Flhrungskraft zu sein. Im Modul 1 setzen sich die Teilnehmenden mit den Termine
Wesensmerkmalen lateralen Fiihrens auseinander und entwickeln Steuerungsan- 1193-L01-2021

satze und -systematiken, die sie befahigen, Fiihrungsautoritit auch ohne disziplina- Modul 1 11.02. - 12.02.2021
rische Weisungsbefugnis zu entwickeln. Im Modul 2 reflektieren und analysieren die Modul 2 05.05. - 06.05.2021
Teilnehmenden die Umsetzung der erlernten Werkzeuge und Methoden in der Praxis.

Sie vertiefen Techniken zur Idsungsorientierten Behandlung von Konflikten und zur 1193-102-2021
Zielorientierten Gespréachsfiihrung. Modul 1 12.08. - 13.08.2021

Modul 2 25.10. - 26.10.2021
Inhaltliche Schwerpunkte:

= Weisungsfreie Steuerung von Teams

= Delegationsverfahren ohne Weisungsbefugnis

= Ressourcenorientierte Kritik mit der ,Sandwichmethode” formulieren

= Teamgestiitztes Erstellen von Malnahmeplanen

= Konfliktldsung nach dem Mediationsprinzip

= Gespréchsflihrung mit der V-I-R-Methode (Verstandnis-Interesse-Regelung)

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit
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Dozent
Markus Hornig

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1200-L01-2021
01.03. - 02.03.2021

1200-L02-2021
16.11. - 17.11.2021

Dozentin
Sabine Merfort

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1234-101-2021
26.08. - 27.08.2021

Transformationale Fiihrung: Was konnen Fiithrungskrafte im offent-
lichen Dienst von Trainerlnnen aus dem Spitzensport lernen?

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Die Leistungsmotivation der Mitarbeitenden hangt in hohem Mal3e von den Flihrungs-
qualitaten ihrer Vorgesetzten ab. Vor allem im Spitzensport wird dieser Zusammenhang
unmittelbar sichtbar. Markus Hornig, Coach in Spitzensport und Unternehmen, der in
seiner Funktion als Mentaltrainer die Frauenfuball Nationalmannschaft 2016 in Rio
zum Olympiasieg coachte, ubertragt die Flihnrungsprinzipien des Spitzensports auf das
Anforderungsprofil von Filhrungskraften im 6ffentlichen Dienst und zeigt: Flihrungs-
kompetenz basiert auf bestimmten psychologischen Grundsatzen und ist fir jedermann
erlernbar. Im Mittelpunkt des Workshops steht das Modell der ,transformationalen Filh-
rung“, dem nachweislich erfolgreichsten Flihrungsmodell im Sport, mit dem Erfolgstrai-
nerlnnen, wie z.B. Jiirgen Klopp, Silvia Neid oder Jochen Schiimann (Segeln) arbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Was ist transformationale Flihrung?

= Welche Rahmenbedingungen benétigen Mitarbeitende, damit sie Lust auf Leistung
entwickeln?

= Wie entsteht Teamgeist?

= Wie hangen Fiihrung und Kommunikation zusammen?

= Das Einmaleins der transformationalen Filihrung fiir den Arbeitsalltag

Methoden: Trainer-Input, Kleingruppenarbeiten, Reflexion, Diskussion

Die eigene Haltung als Fiihrungskraft -
Veranderung beginnt bei mir selbst

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Viele Fihrungskréafte wiinschen sich Mitarbeitende, die flexibel und innovationsbereit
sind, die ihre Starken einbringen und kreative Losungen finden.

Die gute Nachricht ist, dass Fuhrungskrafte mit ihrer Sicht sowie der eigenen Haltung
und Flexibilitat positiven Einfluss auf die Mitarbeitenden nehmen kdnnen.

In diesem Workshop bietet sich den Teilnehmenden die Mdglichkeit, sich aktiv mit der
eigenen Kreativitat und Innovationsbereitschaft zu beschaftigen, um im Arbeitsalltag
altgediente Pfade auch einmal zu verlassen und damit selbst innovativ zu sein.

Mit Elementen und Ubungen aus dem Improvisationstheater trainieren und reflektie-
ren die Teilnehmenden ihre Fahigkeiten und Haltung gegeniiber den angesprochen
Bereichen. Ziel ist es, mit Spaf ins Handeln kommen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Gewohnte Denkbahnen verlassen und quer denken
= Flexibilitat trainieren

= Eine positive Fehlerkultur schaffen

= Verfeinerung der Selbst- und Fremdwahrnehmung
= Wertschatzung eigener und fremder Ideen

Methoden: Praktische Ubungen, Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit
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Mit klaren Entscheidungen Profil gewinnen:
Das KAIROS®-Entscheiderprofil

Zielgruppe
Fuhrungskréfte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Entscheiden ist die Kernaufgabe von Fiihrung. Dabei miissen Flhrungskrafte Ent-
scheidungen von groRRer Tragweite in immer kiirzeren Abstanden und unter groRRer
Unsicherheit treffen. Mit dem KAIROS®-Entscheiderprofil lernen die Teilnehmenden

ein Instrument kennen, das typische Merkmale, Muster und Unterschiede im Entschei-
dungsverhalten von Menschen beschreibt und hilft, eigene Starken, Potenziale und Stol-
persteine zu erkennen und deren Wirkung in der Zusammenarbeit mit anderen besser
zu verstehen. Am Beispiel konkreter Situationen erfahren die Teilnehmenden, auf wel-
che Dimensionen sie sich bei ihren Entscheidungen sicher verlassen konnen und wo sie
maglicherweise zu Ubertreibungen neigen. Sie erkennen, welche Entscheidungsmuster
flr sie — aber nicht unbedingt flir andere — selbstverstandlich sind und in welchen Situa-
tionen es sinnvoll ist, nicht gewohnheitsmafig sondern bewusster vorzugehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erkennen personlicher Praferenzen, das eigene ,Sicherheitsmuster” erkunden
= Interventionsmoglichkeiten kennenlernen und einsetzen

= Konflikte beim Entscheiden erkennen

= Konstruktives Nutzen von Unterschieden in der Zusammenarbeit

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit

Gestalten von Entscheidungsprozessen:
Die DECISIO®-Prozesslandkarte

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Entscheidungsprozesse effektiv und effizient zu gestalten und umzusetzen, ist in der
heutigen Zeit der wesentliche Stellhebel fiir nachhaltigen Erfolg und Zukunftsfahigkeit
von Organisationen. Doch welche Situationen fordern von der Fuhrungskraft, vom Team
und von der gesamten Organisation ein neues, bewusstes Entscheiden abseits von
Erfahrungen und Routinen? Wie gelingen schnelle und zugleich gute Entscheidungen?
Welcher Zeitpunkt im Entscheidungsprozess, welche Taktung ist richtig fiir Anschluss-
entscheidungen? Mit der DECISIO®-Prozesslandkarte lernen die Teilnehmenden ein
Instrument kennen, mit dem sie Entscheidungsprozesse professionell gestalten konnen.
Anhand konkreter Situationen bilden sie Entscheidungsprozesse auf dem ,Kontinent
DECISIO® ab und machen spezifische Gefahren und Chancen sowie Starken und
Schwachen eines Prozesses transparent. Anhand von Bildern und Metaphern decken
sie Hindernisse und Konfliktpotenziale auf und lernen, Entscheidungsprozesse zu
optimieren.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Entscheiden als Prozess verstehen und diesen professionell gestalten
= Risiko-Bilanzen in Entscheidungsprozessen gestalten und nutzen

= Ldsungswege bei Entscheidungs-Dilemmata und Interessenskonflikten

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit

Dozentin
Susanne Delius

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1149-101-2021
29.04. - 30.04.2021

Dozentin
Susanne Delius

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1150-L01-2021
27.09. - 28.09.2021
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Dozent
Peter Drescher

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1120-L01-2021
29.09. - 30.09.2021

Dozentinnen
Kathrin Tietz,
Dr. Rena Wilhelm

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1229-101-2021
11.02. - 12.02.2021

1229-102-2021
15.04. - 16.04.2021

1229-103-2021
07.06. - 08.06.2021

1229-1.04-2021
22.11. - 23.11.2021

Techniken der Mitarbeitermotivation in Veranderungsprozessen

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Flhrungsnachwuchskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Mitarbeitende sind die wertvollste Ressource eines jeden Leitungssystems.

Damit wird der Faktor Motivation, unter den Leistungsanforderungen der Verwaltungs-
modernisierung und Anpassung an den demografischen Wandel neben der Notwendig-
keit schnell auf Veranderungen zu reagieren, zu einem entscheidenden Element. Nur
wenn es den Flhrungskraften gelingt, die Wechselwirkung zwischen Mitarbeitermotiva-
tion und Leistungsfahigkeit zu erkennen und gezielt zu nutzen, wird es méglich sein, die
Herausforderungen der Zukunft gemeinsam mit den Mitarbeitenden zu meistern. Ziel
des Seminars ist es, den Teilnehmenden tber die Vermittlung von Grundlagenwissen
hinaus durch eine Vielzahl von praktischen Ubungen entsprechendes Handwerkszeug
zu vermitteln, um flr die besonderen Herausforderungen an die Fuhrungskrafte in
Veranderungsprozessen geristet zu sein.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Flihren in Verdnderungsprozessen

= Leistung, Filhrung und Motivation

= Flihrung und eigene Motivation

= Erkenntnisse aus der Arbeitspsychologie und ihre Bedeutung fiir die Motivation

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Ubungen, Gruppenarbeit

Wie Menschen ticken — Psychologie fiir Flihrungskrafte

Zielgruppe
Flhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Warum verhalt sich ein Teammitglied so und nicht anders? Was sind die Motive fiir sein
Verhalten? Vor diesen Fragen stehen Fuhrungskrafte hdufig, gerade in schwierigen
Situationen. Um Mitarbeitende erfolgreich fihren zu konnen, ist es deshalb unerlésslich,
sichtbares Verhalten als Ausdruck innerer Prozesse einzuordnen

und zu verstehen. Jeder Mensch sendet bewusst oder unbewusst Signale aus. Die
richtige Deutung kann Missversténdnisse vermeiden und das Miteinander verbessern.
Hierzu bildet psychologisches Grundwissen eine nitzliche Basis. Denn Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die sich verstanden flihlen, sind motivierter und leistungsfahiger. In
diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, sich selbst und andere Menschen besser
einzuschatzen. Sie vertiefen ihre Menschenkenntnis, starken ihre eigenen sozialen
Kompetenzen und verbessern damit inre Kommunikationsfahigkeit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erklarungsmodelle fiir menschliches Verhalten

= Aullere Erscheinung und menschliches Verhalten

= Die wichtigsten Motive — was treibt Menschen an?

= Die eigene Wahrnehmung - Selbst- und Fremdbild

= Sich und andere Menschen besser verstehen mit Hilfe von Personlichkeitsmodellen
= Erfolgreich miteinander kommunizieren durch situatives Fiihren

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit
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Teamentwicklung als Fiihrungsaufgabe

Zielgruppe
Fuhrungskréfte und Flhrungsnachwuchskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Die Teilnehmenden richten zunéchst den Blick auf sich in ihrer Rolle als Flihrungs-
kraft und deren Bedeutung fiir ihre Teams. Die eigene Haltung und das eigene
Kommunikationsverhalten werden reflektiert und auch durch kollegialen Austausch
besprochen. Die notwendigen Kompetenzen und Fahigkeiten als Leitende einer
Gruppe werden auf der Haltungs- und auf der Verhaltensebene differenziert beleuch-
tet, um ein ideales Zusammenwirken als Team mdglich zu machen.

Wahrend des Seminars wird ein Test durchgefiihrt, der die eigene Rollentendenz mit
Starken und Schwachen zeigt, mit dem Ziel der personlichen Weiterentwicklung.
Einzelne Herausforderungen bei der Arbeit im Team werden abgefragt und mogli-
che Lésungswege erarbeitet, sowie in praktischen Ubungen mit den erlernten Tools
gefestigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufgaben und Kompetenzen von Fihrungskraften

= Haltung versus Verhalten

= Wirkfaktoren und Phasen bei der Arbeit im Team

= Rollen im Team

= Konstruktive Kommunikation auch bei kritischen Gesprachen
= Chancen eines Neustarts?

Methoden: Trainer-Input, Rollentest, Gruppenarbeit, Reflexion

Effektiv delegieren

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes, Projekt-/Arbeitsgruppenleiter

Beschreibung

Eine strategische und professionelle Delegation hilft, um mehr Zeit fiir Flihrungsaufgaben
zu gewinnen und Mitarbeitende durch neue Aufgaben und Kompetenzentwicklung zu
motivieren. Die Teilnehmenden reflektieren den eigenen Willen und ihre Fahigkeit zur De-
legation und begreifen deren Vorteile. Sie analysieren ihre Tatigkeitsfelder und Aufgaben
und Uberlegen, welche Aufgaben davon delegierbar sind. Dabei lernen sie wichtige Kri-
terien fur die Aufgaben- und Mitarbeiterauswahl kennen. Weiter erarbeiten und Gben sie
Methoden fiir eine erfolgreiche Delegation. Sie erfahren, wie man mit Riickdelegationen
differenziert umgeht und bekommen klassische Methoden zu deren Vermeidung vermit-
telt. Die Teilnehmenden entwickeln einen individuellen Delegationsplan zur praktischen
Anwendung in ihrem Arbeitsalltag. Am Reflexionstag analysieren sie dessen praktische
Umsetzung, justieren nach und tauschen Erfahrungen aus.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Delegierbare und nicht delegierbare Aufgaben

= Analyse des eigenen Delegationsverhaltens/Vorteile von verstarktem Delegieren

= Planungselemente einer erfolgreichen Delegation/Kriterien der Mitarbeiterauswahl
= Ein Delegationsgesprach vorbereiten und durchfiihren

= Nachhaltigkeit schaffen, Erfolg sichern, Rickdelegation vermeiden

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Einzelarbeit und Gruppeniibungen

Dozentin
Kristina von Hutten

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1153-101-2021
04.10. - 05.10.2021

Dozentin
Birgit Riidesheim

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1194-101-2021

Modul 1 16.08. - 17.08.2021
Modul 2 30.11.2021
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Dozentin
Mechthild Bulow

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1107-L01-2021

Modul 1 22.03. - 23.03.2021
Modul 2 07.06.2021

Dozentin
Imme Vogelsang

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1166-L01-2021
06.10. - 07.10.2021
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Veranderungen effektiv steuern

Zielgruppe
Flhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Seminar vermittelt, wie Flihrungskrafte Veranderungen aktiv steuern und dabei
sich selbst und Mitarbeitende motivieren. Es werden typische Aspekte von Verande-
rungen bearbeitet, die Verwaltungen heute erreichen: immer héhere Anforderungen,
neue politische Vorgaben, schwindende Ressourcen und diinne Personaldecken.
Die Teilnehmenden erwerben Kernkompetenzen, mit denen sie Veranderungsprozes-
se effektiv steuern, alle Beteiligten angemessen flihren und mit einem gemeinsamen
Kurs gute und nachhaltige Ergebnisse erzielen. Thematisiert werden Erfolgsfaktoren
von Veranderungsprozessen sowie Moglichkeiten der aktiven Forderung und Beglei-
tung von Mitarbeitenden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen des Veranderungsmanagements

= Die Wirkungsweise von Veranderungen auf unterschiedliche Menschen

= Rollenverteilungen bei Veranderungen: Betroffene und Beteiligte

= Kompetenzanforderungen an Fiihrungskrafte

= Proaktive Steuerung von Veranderungsprozessen: Information und Kommunikation
= Hindernisse bei der Umsetzung: Umgang mit Angsten und Blockaden

= Selbstmotivation der Flihrungskraft

= Der gemeinsame Kurs: Veranderungen nachhaltig verankern

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch

Erfolgsfaktor Image - der Auftritt ist entscheidend

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Auftreten und AuBenwirkung sind mehr denn je entscheidende Erfolgsfaktoren fiir die
berufliche Karriere. Dabei spielen verbale und nonverbale Kommunikation, z. B. Begru-
Rungsrituale, Kérpersprache, Machtsignale, Dresscodes, Souveranitat und moderne
Umgangsformen, die Hauptrolle. Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden Kompe-
tenzen auf dem gesellschaftlichen Parkett. Sie erfahren, was zu einer guten Aus-
strahlung gehdrt und welche Regeln im geschéftlichen Kontext zu beachten sind. Sie
setzen sich in Theorie und Praxis mit der Wirkung von Personen auseinander, lernen
u. a. Gestik und Mimik von Gespréchs- und Verhandlungspartnern zu deuten sowie ihr
eigenes Image zu optimieren und als Marketingfaktor fir sich selber zu nutzen. Damit
werden sie befahigt, Auftreten, Erscheinungsbild und Kérpersprache als persénliche
Erfolgsstrategie zu nutzen und Geschéftssituationen iiberzeugend zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellen und BegriiRen

= Korpersprache (Hoch- und Tiefstatus)

= Gestik und Mimik von Verhandlungspartnern erkennen und einordnen
= Geschaftskorrespondenz (BegriiRungs- und Verabschiedungsfloskeln)
= Smalltalk (Tipps und Tricks, Eisbrecher und Gesprachskiller)

= Businesskleidung

Methoden: Lehrvortrag, Rollenspiele, Gruppenarbeit
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Erfolgsfaktor Image — wie Frauen sich besser durchsetzen

Zielgruppe
Weibliche Flhrungskréfte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Fachkompetenz allein reicht heute fir die Karriere nicht aus. Mehr denn je stellen Auf-
treten und AuBenwirkung entscheidende Erfolgsfaktoren dar. Dabei spielen verbale und
nonverbale Kommunikation die wichtigste Rolle. Das Wissen um BegriiRungsrituale,
Korpersprache, Machtspiele und Dresscodes ist dabei ebenso wichtig wie professionel-
le, héfliche Umgangsformen und die Fahigkeit, durch entspannten Smalltalk eine gute
Figur zu machen. Das Seminar vermittelt den Teilnehmerinnen Kompetenzen auf dem
gesellschaftlichen Parkett. Sie setzen sich in Theorie und Praxis mit der Wirkung von
Personen auseinander und lernen Machtrituale zu erkennen und anzuwenden. Damit
werden sie befahigt, Auftreten, Erscheinungsbild und Kérpersprache als persénliche
Erfolgsstrategie zu nutzen und in Geschéftssituationen bewusst einzusetzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellen und BegriiRen

= Korpersprache

= Gestik und Mimik von Verhandlungspartnern erkennen und einordnen

= Machtsymbole und -rituale

= Geschéftskorrespondenz (Regeln/Standards, Begriiungs-/Verabschiedungsfloskeln)
= Smalltalk (Tipps und Tricks, Eisbrecher und Gesprachskiller)

= Businesskleidung

Methoden: Lehrvortrag, Rollenspiele, Gruppenarbeit

Authentisch Fiihren - Frauen in der Fuhrungsposition

Zielgruppe
Weibliche Flihrungskrafte und Fiihrungsnachwuchskréafte des hdheren und gehobe-
nen Dienstes

Beschreibung

Die Herausforderung gerade fiir weibliche Flihrungskrafte liegt im Umgang mit den
eigenen und fremden Erwartungen an die Aufgaben und die Rolle in dieser Funkti-
on. Dies kann zu einem Spannungsverhaltnis fihren. Sie kdnnen dann authentisch
flhren, wenn sie ihre Haltung kennen und ein eigenes Selbstverstandnis entwickelt
haben.

Die Teilnehmerinnen erfahren die Zusammenhange dieser Mechanismen und der
Wechselwirkung von Verhaltensmustern, um dem ,eigenen Stil* entsprechend zu
kommunizieren und zu handeln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Reflexion der eigenen Fiihrungsrolle

= Mit eigenen und fremden Erwartungen umgehen

= Selbstverstandnis und Ausdruck als Leistungs-, Kommunikations- und Teammanagerin
= Entwicklung eines authentischen Flihrungsstils — ihre Wirkung und Akzeptanz
Fuhrung zwischen Kooperation und Autoritat

= Die eigenen Starken erkennen und einsetzen

= Sicherheit in der Kommunikation

Methoden: Trainer-Input, Reflexionslibungen, Kleingruppenarbeit, Arbeiten an Praxis-
beispielen aus dem Filhrungsalltag, Erfahrungsaustausch

Dozentin
Imme Vogelsang

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1135-101-2021
17.05. - 18.05.2021

Dozentin
Heike von Truczynski

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1195-101-2021
20.09. - 21.09.2021
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Dozentinnen
Heidelinde Kneissl,
Andrea Grilinke

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1175-1.01-2021
08.03. - 09.03.2021

1175-1.02-2021
09.09. - 10.09.2021

Dozent
Dr. Rainer Frank

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1163-L01-2021
05.11.2021

Wirksam Fuihren in der Sandwichposition

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Die klassischen Spannungsfelder, die die Sandwichposition mit sich bringt, sind im-
mer wieder herausfordernd. Die Vermittiung zwischen ,oben und unten®, der Umgang
mit dem Druck aus unterschiedlichen Richtungen macht nicht nur neuen Fihrungs-
kraften zu schaffen.

Die Teilnehmenden entwickeln im Seminar Lésungsansatze, wie sie den unterschied-
lichen Anforderungen und Erwartungen gerecht werden kénnen, ohne dabei ihre eige-
nen Ziele aus den Augen zu verlieren. Sie lernen Instrumente kennen, die sie dabei
unterstiitzen, die Herausforderungen der Flhrungspraxis zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Spannungsfelder der Sandwichposition

= Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und Erwartungen an mich als
Fuhrungskraft

= Flihrung von Mitarbeitenden aus der Sandwichposition heraus

= Zusammenarbeit mit Flihrungskollegen (,Laterale” Fiihrung)

= Zusammenarbeit mit meinen Vorgesetzten (,Fuhren nach oben*)

Methoden: Lehrvortrag, Gruppendiskussion/-arbeit, Einzelreflexion, Arbeit an
konkreten Praxisfallen

Korruptionspravention als Fiihrungsaufgabe

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Flihrungsnachwuchskrafte des héheren Dienstes

Beschreibung

Nach der Richtlinie zur Korruptionsprévention in der Landesverwaltung Brandenburg
vom 07.06.2011 z&hlt es zu den Aufgaben einer Fiihrungskraft, Korruptionsgefahren
entgegenzuwirken und korruptive Verhaltensweisen aufzudecken. Das Seminar
vermittelt den Teilnehmenden ein modernes Verstandnis fiir eine Compliance-Kultur
sowie die nétigen Kompetenzen, Korruptionsrisiken und Korruption zu erkennen und
Malnahmen zur Korruptionspravention einzuleiten. Dazu erhalten die Teilnehmenden
einen Uberblick (iber die einschlagigen Rechtsvorschriften. Mit dem Leitfaden fiir Fiih-
rungskrafte zur Korruptionspravention vom 05.08.2016 wird ihnen ein Instrumentari-
um vorgestellt, das sie befahigt, als Vorgesetzte Korruptionsgefahrdung zu erkennen
sowie mit Konfliktsituationen und Korruptionsverdacht sicher umzugehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Folgen und Auswirkungen der Korruption

= Compliance-Kultur, Transparenz und Dokumentation

= Verhaltenskodex und Vorbildfunktion der Fiihrungskraft

= Warnsignale, Indikatoren, Anfangsverdacht

= Workshops zur Risikoidentifikation

= Taterstrategien: Selbstrechtfertigung und Verstrickung von Zeugen
= Annahme von Geschenken und Belohnungen

Methoden: Vortrag, Praxisfalle, Diskussion, Erfahrungsaustausch
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Onboarding: Als Fiihrungskraft neue Mitarbeitende systematisch E

integrieren und binden

Zielgruppe Dozent
Flihrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes Michael Knoche
Beschreibung 2D ?r:;

Die ersten Tage und Wochen in einem neuen Arbeitsverhaltnis sind entscheidend dafir,
dass sich neue Mitarbeitende wohlfiihlen und gut in die jeweilige Organisationskultur
einleben. Nach oftmals langen Recruiting-Prozessen ist es nun wichtig, die neuen
Kolleginnen und Kollegen gut zu integrieren. Das tragt auch zur langfristigen Bindung
an die Organisation bei. Die Teilnehmenden erfahren in diesem Seminar, wie durch 1237-L01-2021
einen gut geplanten Onboarding-Prozess eine standardisierte Einarbeitung und Integ- 06.09. - 07.09.2021
ration neuer Mitarbeitender sichergestellt werden kann. Sie erarbeiten klar gegliederte

Prozesse, mit denen sie die mit der Einarbeitung betrauten Mitarbeitenden unterstut-

zen konnen und erhalten die Gelegenheit, sich mit anderen Fuhrungskraften tber die

Umsetzung eines gelungenen Einarbeitungsprozesses auszutauschen.

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erfolgsfaktoren eines professionellen Einarbeitungsprozesses
= Schwierigkeiten & Fallen der Mitarbeiterintegration

= Qualitatssicherung & erfolgreiche Mitarbeiterbindung

= Einfluss von Wissensmanagement

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch
Hinweis: Die Teilnehmenden werden gebeten, bisherige Einarbeitungsplane mitzu-
bringen.

Diversity — gemeinsam Vielfalt gestalten E

Zielgruppe

Fiihrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes Dozentin
Sonja Kurapka

Beschreibung

Das Leben ist vielfaltig und die Menschen sind es auch. Unterschiede konnen sich

z.B. aus verschiedenen Einstellungen und Werten ergeben, aus kulturellen Hinter-

grinden oder auch aus unterschiedlichen Lebenserfahrungen aufgrund des Alters.

Die Neigung, eher Menschen zu bevorzugen, die uns ahnlich sind, ist nattrlich. Durch

die Diversitat der Menschen entstehen jedoch véllig neue Chancen, die wir nicht

ungenutzt lassen sollten. 1941-L01-2021

Den Teilnehmenden werden Mechanismen der Diskriminierung verdeutlicht und 08092021

Lésungswege zur Vermeidung aufgezeigt. Diversity geht noch dartber hinaus und

nutzt die Vielfalt im positiven Sinne flir bessere Ergebnisse. Es werden beispielhaft

Situationen aus dem Arbeitsleben besprochen, in denen Diversity als Flihrungsinstru-

ment aktiv eingesetzt werden kann.

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagenvermittlung zur Antidiskriminierung nach dem Aligemeinen
Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

= Diversity als Flihrungsaufgabe

= Voraussetzungen, Mdglichkeiten und Grenzen von Diversity

Methoden: Gamingformat (Brettspiel), Plenum, Einzel- und Gruppenarbeit,
Diskussionen, Interaktive Ubungen
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Dozent
Frank Rothschuh

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1198-L01-2021
04.03. - 05.03.2021

Dozentin
Heidelinde Kneissl

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1197-101-2021
18.11. - 19.11.2021

50

Fuhren und Arbeiten im digitalen Zeitalter

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Flhrungsnachwuchskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Vorraussetzungen
Besuch des Trainings "Flihren mit agiler Haltung und agilen Methoden" — Anmelde-
nummer 1197. Alternativ erste Erfahrung in der Anwendung agiler Methoden

Beschreibung

Die Digitalisierung héalt ungebremst Einzug in die Arbeitswelt. Schon jetzt steht fest: Sie
verandert auch Flhrung. Das gilt fur das Miteinander, fir Arbeitsprozesse, Transparenz
oder die Quantitat und Qualitat der Informationsverarbeitung.

Im Seminar werden die unterschiedlichen Ebenen und Facetten des erfolgreichen Fiih-
rens im digitalen Zeitalter und die Besonderheiten der Transformation veranschaulicht
und reflektiert. Die Teilnehmenden lernen Modelle zum ,Digital Leadership“ kennen und
erfahren, wie sie fiir ihre Fihrung wichtige Handlungsfelder ausrichten kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Der digitale Transformationsprozess

= Flihrung 4.0: Neue Anforderungen an Flihrung

= Relevante Zielgruppen im Prozess der zunehmenden Digitalisierung

= Teamwork: Herausforderungen fiir aktive Zusammenarbeit

= Arbeitsprozesse in digitalen und vernetzten Arbeitsumgebungen gestalten und steuern
= Den digitalen Wandel gestalten - Mitarbeitende mithehmen

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Gruppenarbeit, Reflexion, Fallbeispiele

Fuhren mit agiler Haltung und agilen Methoden

Zielgruppe
Flhrungskrafte und Flihrungsnachwuchskrafte des hdheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

In vielen Organisationen hat sich Agilitt mit neuen Formen der Zusammenarbeit
bereits erfolgreich etabliert. Es geht dabei vor allem darum, die Arbeit so zu organi-
sieren, dass ein flexibles und rasches Reagieren auf Veranderungen im Umfeld der
Organisation mdglich ist. Im Workshop wird geklart, was sich hinter dem oft verwen-
deten Begriff verbirgt und wie sich die entsprechenden Ideen und Werkzeuge sinnvoll
anwenden lassen.

Die Teilnehmenden erlangen ein Verstandnis fir die Dynamiken der Digitalisierung
und die Auswirkungen auf die Kultur der Zusammenarbeit in der Verwaltung in allge-
meiner Hinsicht sowie in Bezug zu ihrem individuellen Arbeitsbereich.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Was ist agiles Handeln, was nicht?

= Entstehungsgeschichte und Status Quo agiler Methoden und Ideen

= Die Veranderungen klassischer Flihrungsinstrumente

= Reflexion der eigenen Filhrungshaltung — wie agil bin ich als Fihrungskraft?
= Erprobung agiler Methoden

Methoden:
Lehrvortrag, Gruppenarbeit, Gruppendiskussion, Einzelreflexion
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Fuhren mit agiler Haltung und agilen Methoden - Praxistraining E

Zielgruppe .

Fahrungskrafte und Fihrungsnachwuchskréfte des héheren und gehobenen Dienstes Dozentin
Heidelinde Kneissl

Voraussetzungen

Besuch des Trainings "Fiihren mit agiler Haltung und agilen Methoden" — Anmelde- ?f‘r:g’

nummer 1197. Alternativ erste Erfahrung in der Anwendung agiler Methoden.

Anmeldenummer

Beschreibung Termine

Das Seminar bietet die Mdglichkeit, sich Uber erste Erfahrungen zur Anwendung und
zur Wirksamkeit von agilen Methoden in éffentlichen Organisationen auszutauschen. 1236-101-2021
Es werden herausfordernde Flhrungssituationen bei der Transformation zu mehr Agi- 23042021
litdt gemeinsam néher beleuchtet (z.B. der Umgang mit Widerstanden beim Ubergang

zu mehr Selbstverantwortung oder der Umgang mit fehlendem Verstandnis fiir die

Rahmenbedingungen agiler Arbeitsformen).

Inhaltliche Schwerpunkte:

Entsprechend einer agilen Haltung wéhlen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

zu Beginn des Seminars die Themen aus, die sie am Praxistag konkret bearbeiten
maéchten. Zudem besteht das Angebot einer Selbstreflexion zum personlichen Trans-
formationsprozess in Richtung einer agileren Flihrungshaltung.

Methoden:
Kollegiale Fallberatung, Gruppendiskussion, Einzelreflexion ,Agiler Fiihrungs-Check"

Entwicklung eines Tools zum Fiihren im digitalen Wandel - E ‘ov
Design Thinking Methode

Zielgruppe Dozentin
Fiihrungskrafte und Fiihrungsnachwuchskréfte des hoheren und gehobenen Dienstes Tina Arens

Dauer

Beschreibung
3 Tage

Die Digitalisierung und der massive, organisatorische Wandel verandern die Anspru-
che von Mitarbeitenden an das Management und geben Flihrungskraften die Chance,
Werte- und Prinzipiensysteme zu Uberpriifen und gegebenenfalls anzupassen. Insbe-
sondere vor dem Hintergrund einer immer mobileren und vernetzten Belegschaft ist
es wichtig, sich rechtzeitig mit den moglichen Veranderungen auseinanderzusetzen. 1196-L01-2021

Die Design Thinking Methode ist ein Kreativprozess zur Ideenfindung, welche sich 19.05. - 21.05.2021
stark am Nutzer orientiert. Die Teilnehmenden werden in einer interaktiven und krea-

tiven Zusammenarbeit Gber den gesamten Workshop-Zeitraum eine Problemstellung

(Design Challenge) bearbeiten und anschlieBend nachhaltige Lésungen finden, die

aus Nutzerperspektive (iberzeugend sind.

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Agile Arbeitsmethoden (Fokus: Design Thinking)

= Treiber des digitalen Wandels in Organisationen

= Managementmethoden und Herausforderungen im digitalen Wandel
= Neue Flhrungsansatze des Digital Leaderships

Methoden: Trainer-Input, Interaktive Gruppenarbeiten zur kreativen Problemlésung
mit der Design Thinking Methode
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Dozentin

Dr. med. Sabine Schonert-Hirz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1199-101-2021
01.11. - 02.11.2021

Dozent
Christoph Porksen

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1233-101-2021
22.04. - 23.04.2021

1233-102-2021
28.10. - 29.10.2021

Kein Stress: Die Fuhrungskraft als Coach im Umgang mit der
digitalen Arbeit

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Die zunehmende Arbeitsverdichtung im Rahmen des digitalen Arbeitsplatzes fiihrt zu
einer wachsenden Belastung innerhalb der éffentlichen Verwaltung. Filhrungskrafte
erleben diese Belastung, persénlich und bei den Beschaftigten. Sie wiinschen sich
praktisches Know-how, mit dem sie selbst dem digitalen Stress entgegenwirken und
ihre Teams besser unterstiitzen kdnnen.

Am ersten Seminartag werden praxistaugliche Methoden gegen digitalen Stress he-
rausgearbeitet. Am zweiten Tag bilden Gespréachstibungen fir das I6sungsorientierte
Mitarbeitendengespréch den Schwerpunkt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Digitale Arbeit und Stress: Wie die Generationen anders ticken

= 5 Starkmacher gegen digitalen Stress

= Was ist gute digitale Arbeit? - Ein kluger Umgang mit den gegebenen technischen
Rahmenbedingungen

= Lebenslanges Lernen: Kernkompetenz fiir gute digitale Arbeit

= Coaching: Gesprachshaltung und Gesprachsfiihrung

= Kurzlbungen zur Einflhrung in das Entspannungstraining (Achtsamkeitstibungen,
Progressive Muskelentspannung)

= Schreibtischlibungen fiir Schultern, Nacken und Augen

Methoden: Trainer-Input, Einzelarbeit, moderierte Gruppenarbeit, Gesprachslibungen

Fiihren auf Distanz

Zielgruppe
Flhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Home Office, Telearbeit, Teilzeit, team- und bereichstibergreifende Arbeitsgruppen

- neue Formate der Zusammenarbeit werden auch in der Verwaltung immer mehr
zur Regel und diese Entwicklung wird weiter zunehmen. Diese Formate bringen
neben Lésungen auch eine Reihe von Herausforderungen mit sich, inshesondere fiir
Flhrungskrafte.

Wie halt man ein gutes Klima im Team aufrecht, wenn ein Teil der Gruppe arbeits-
platzunabhéngig arbeitet? Wie beherrscht man die gednderten Anforderungen an
Abstimmungen zur Arbeitsorganisation? Wie navigiere ich stimmig im Spannungsfeld
von Vertrauen und Kontrolle? Welche Formate passen zu meinem Team?

Das Seminar bietet Informationen und Anregungen, um im sich stetig verandernden
Feld der Flihrungsarbeit weiterhin den Uberblick zu behalten. Uber die Reflexion und
die Arbeit an konkreten Fallen wird die Flhrung in distanzierten Gruppen greifbarer.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Dynamiken und Muster in distanzierten Gruppen

= Segen und Fluch der Selbstorganisation

= Die eigene Haltung gegenliber Telearbeit

= Umgang mit schwierigen Situationen

= Abstimmungs- und Besprechungsformate, technische Aspekte

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Reflexionsiibungen
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Veranderungsprozesse im Rahmen der Digitalisierung mutiger E

gestalten

Zielgruppe Dozent
Fuhrungskrafte des hdheren und gehobenen Dienstes Frank Rothschuh
Beschreibung Dauer

Im Zeitalter der Agilitdt und Digitalisierung besteht unser Berufsleben aus permanen- 2 Tage

ter Veranderung und Verbesserung. Flr Flihrungskrafte und Mitarbeitende bedeutet
das, immer wieder ihre Komfortzonen zu verlassen und neue Wege zu gehen. Unbe-
kanntes Terrain birgt allerdings Unsicherheit und Risiken, was nur wenige Menschen
gut aushalten kdnnen. Dafiir braucht es Mut. 1240-L01-2021
Mut ist der Erfolgsfaktor fiir effektive Veranderungsprozesse, Mut tut gut - und ist erlern- 20.09. - 21.09.2021
bar. Im geschutzten Seminar-Rahmen werden Blockaden & Angste diskutiert. Aufer-

gewdhnliche Ubungen sorgen flir AHA-Effekte und bestarken die Teilnehmenden darin,

mutiger zu werden. Im Training werden Voraussetzungen fur Mut und die Hintergrinde

der Veranderungsbereitschaft beleuchtet. Zudem sind Inputs zu weiteren Erfolgsfakto-

ren des Change Managements Gegenstand dieses praxisorientierten Trainings.

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte

= Entwicklungswert Mut und seine Bedeutung fiir Veranderungen

= Hintergriinde flr Widerstande bei Veranderungen

= Moglichkeiten der positiven Gestaltung und Férderung einer Veranderung
= Kommunikation und Sinnvermittlung von Veranderungen

Methoden: Praktische Ubungen, Trainer-Input, Diskussion, Selbstreflexion, Gruppen-
arbeit, Erfahrungsaustausch, Kollegiale Beratung

53



Angebote fur Fuhrungskrafte und Fuhrungsnachwuchskrafte >

54

Dozentin
Dorette C. Eichler

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1172-1.01-2021
Modul 1 27.05. - 28.05.2021
Modul 2 10.09.2021

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1408-L01-2021
Modul 1 10.05. - 11.05.2021
Modul 2 09.09.2021

Gesund Fuhren

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Seminar verdeutlicht den Zusammenhang zwischen Fiihrungshandeln und
Gesundheit der Mitarbeitenden. Die Teilnehmenden reflektieren ihr bisheriges
Fuhrungshandeln, erfahren konkrete Mdglichkeiten der Einflussnahme auf die
Mitarbeitergesundheit und erkennen auch, dass gesunde Flihrung beim eigenen
Gesundheitsverhalten beginnt.

Um die Handlungssicherheit der Teilnehmenden zu starken, findet ein anschlieBender
Reflexionstag statt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Gesunde Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, gesund(es) Arbeiten: Ziele, Theorien,
Handlungskonzepte und das eigene Verhalten

= Die Gesundheit der Mitarbeitenden in der éffentlichen Verwaltung: Zahlen, Daten,
Interpretationen

= Gesund(es) Arbeiten: Psychische und physische Gefahrdungen am Arbeitsplatz
vermeiden und regulieren

= Als Flhrungskraft gesund bleiben: Eigenes Gesundheitsverhalten und Kompeten-
zen zur Stressbewaltigung

= Gesund fiihren: Vertrauen stiften, Konflikte I6sen, Feedback geben, Vorbild sein

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit, Selbstreflexion, Ubung

Zeit- und Selbstmanagement fiir Flihrungskrafte

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Die Teilnehmenden erkennen die Starken und Schwachen ihres Selbstmanagements
sowie die Ursache-Wirkung-Zusammenhéange ihres personlichen Stresses. Sie lernen
ihre Zeit effektiver zu nutzen, zielgerichteter zu planen und rationeller zu entscheiden.
Sie entwickeln mental nachhaltige Strategien fur den Umgang mit sich und anderen.
Durch eine energiedkonomische Selbststeuerung kénnen sie Belastungen reduzieren,
ihre Fahigkeiten starken und insgesamt selbstbewusster und gelassener auftreten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

= Professionelle Zeit-, Selbst- und Arbeitsorganisation
= Sich selbst und andere motivieren

= Personliche Handlungsplane entwickeln

= Mentale Techniken zur Leistungssteigerung

Modul 2;

= Allgemeine und individuelle Stressoren

= Stress vermeiden und reduzieren

= Gelassenheit lernen - Einstellungen und innere Bewertungen priifen
= Souveranitat und Selbstbewusstsein starken

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit
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Resilienztraining: Die personliche Widerstandskraft starken

Zielgruppe
Fuhrungskréfte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Seminar vermittelt Techniken der Resilienz fir den Arbeitsalltag der Fiihrungskraft.
Es geht darum, eigene innere Starke zu entwickeln und auch bei hohen Anforderungen
widerstandsfahig zu sein. Mit Resilienz-Strategien gelingt es Flihrungskraften, auch bei
Rickschlagen gelassen zu bleiben sowie komplexe Arbeitsbedingungen und -anforde-
rungen personlich und beruflich gut zu bewaltigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Resilienz: Zur Geschichte und Differenzierung des Begriffs

= Die eigene Resilienz einschatzen

= Sieben Resilienz-Strategien: Von Emotionssteuerung bis Zielorientierung

= Methoden der Widerstandskraft: Schritt fur Schritt

= Wahrnehmung konstruktiver und destruktiver Denkmuster, Einstellungen und
Bewertungen

= Selbstflihrung: mehr Widerstandskraft entwickeln, Burnout verhindern

= Resilienz-Baukasten fiir den Arbeitsalltag

= Konkrete Vorhaben festlegen und individuell umsetzen

Methoden: Trainer-Input, moderierte Erfahrungsberichte, Ubung, Praxisfalle

Achtsame (Selbst-)Fiihrung

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden die Voraussetzungen und Wirkung einer acht-
samen Fuhrung kennen. Sie verstehen, dass achtsame Flhrung ein wertschatzen-
des, motivierendes und verantwortungsbewusstes Fuhrungshandeln fordert und im
Ansatz erst moglich wird, wenn die Fiihrungskraft selbst in der Lage ist, ihr emotiona-
les und reaktionéres Handeln bewusst zu beeinflussen.

Durch eine Einflhrung in die Theorie, Wissenschaft und Praxis von Achtsamkeit
lernen die Teilnehmenden, Konzentration, Resilienz und Mitgefiihl als essentielle
Flhrungsqualitaten der Zukunft zu steigern. Das Seminar vermittelt grundlegende
Modelle der achtsamen (Selbst-)Fiihrung sowie eine Reihe praktischer Ubungen und
Hinweise fiir den Arbeitsalltag.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Achtsamkeit und emotionale Intelligenz: Theorie, Wissenschaft und Praxis
= Achtsamkeit in Behdrden/Unternehmen und Filihrung, internationale Trends
= Empathie, Mitgefiihl und Selbstmitgefiihl als essentielle Fiihrungsqualitaten
= Emotionale Intelligenz und Korperbewusstsein

= Achtsame Kommunikation und Zusammenarbeit

Methoden: Trainer-Input, Achtsamkeitspraxis und Reflexion, Gruppen- und
Einzelarbeit, Ubung

Dozentin
Mechthild Biilow

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1424-101-2021

Modul 1 06.05. - 07.05.2021
Modul 2 13.09.2021

Dozent
Dr. Nico Ronpagel

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1429-101-2021
22.04. - 23.04.2021
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Dozentin

Prof. Dr. Julia Schorlemmer

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1141-1.01-2021
01.11. - 02.11.2021

Dozentin
Nadine Menard

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1169-101-2021
03.11. - 04.11.2021

Psychische Belastung, Burnout und Depressionen -
Umgang mit betroffenen Mitarbeitenden

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden mit psychisch belasteten sowie an Burnout
oder Depression erkrankten Mitarbeitenden umzugehen. Sie gewinnen Sicherheit im
Erkennen von Belastungsindikatoren und kénnen damit im Flhrungsalltag profes-
sionell umgehen. Im Seminar werden exemplarisch psychische Stérungen und ihre
Symptome vorgestellt. Erganzend werden Friihwarnsignale erarbeitet, um ein zeitiges
Handeln zu ermdglichen.

Die Gesprachsflihrung ist ein weiterer Seminarschwerpunkt. Die Teilnehmenden er-
halten hier Moglichkeiten zur Erprobung im geschutzten Rahmen und damit konkrete
Hilfsmittel fur ihre tagliche Flhrungspraxis.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Burnout und Depression: Abgrenzung sowie Ursachen, Symptome und Verlauf
= Auswirkungen psychischer Stérungen auf die Arbeitsfahigkeit

= Umgang mit psychisch belasteten oder erkrankten Mitarbeitenden

= Die Rolle der Fiihrungskraft

= Friihwarnsignale erkennen und Hilfsmdglichkeiten aufzeigen

= Gesundheitsorientierte Gesprachsfiinrung und Pravention als Fiihrungsaufgabe

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Demonstration, Praxisbeispiele, Ubung

Fuihrungsinstrument Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Zielgruppe
Flhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Seminar klért die gesetzlichen Grundlagen, den Ablauf und die MaBnahmen im
BEM. Die Teilnehmenden setzen sich intensiv mit ihrer Rolle als Flhrungskraft und
ihren Aufgaben im BEM auseinander und lernen, wie sie die Wiedereingliederung
ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach einer Langzeiterkrankung untersttitzen
und erneuter Arbeitsunfahigkeit vorbeugen kénnen.

Herausfordernde Situationen in diesem Prozess, wie die Integration ins Team,
Einschrankungen in der Leistungsfahigkeit oder Verweigerungshaltung von
Mitarbeitenden, werden ebenfalls bearbeitet.

Zum Thema Mitarbeitergesundheit (iben sie eine sensible und zielorientierte Gesprachs-
fuhrung und erkennen den Zusammenhang zur gesundheitsorientierten Teamkultur.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= BEM - Gesetzliche Grundlagen und MaBnahmen
= Flrsorgepflicht und ihre Grenzen

* Rolle und Aufgaben der Flhrungskraft

= Umgang mit langzeiterkrankten Mitarbeitenden

= Gesundheitsforderliche Gesprache

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit, Ubung
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Fuhren von Mitarbeitergesprachen

Zielgruppe
Fuhrungskréfte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Mitarbeitergesprach als Fiihrungsinstrument einzusetzen und zu nutzen, die
"Stellschrauben" zu finden, um die Mitarbeitenden der eigenen Abteilung oder des
eigenen Teams strategisch fur die Zukunft auszurichten, ist das Ziel des Seminars.
Den Teilnehmenden soll vermittelt werden, wie sie im jahrlichen Mitarbeitergesprach
die Potenziale der Mitarbeitenden erkennen, diese zielgerichtet einsetzen sowie flr
den eigenen Bereich nutzen und dartiber hinaus die Arbeitszufriedenheit aller starken
kénnen. Im Seminar wird sowohl das theoretische Gertist gelehrt als auch das Erlern-
te in praktischen Ubungen vertieft.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Mitarbeitergespréch als Fiihrungsinstrument

= Gespréchstechniken und Kommunikationsaspekte
= Zielvereinbarungen

= Feedback-Techniken

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit

Beurteilungen und Beurteilungsgesprache

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Seminar befahigt die Teilnehmenden auf der Grundlage der Beurteilungsrichtlinie
fur Beamte im Landesdienst (BeurtV/V) differenzierte Beurteilungen abzugeben und
Beurteilungsgesprache sachorientiert vorzubereiten und durchzuflihren. Am 1. Tag
lernen sie die rechtlichen Grundlagen und Besonderheiten der Brandenburgischen
Vorschriften zur dienstlichen Beurteilung kennen. Sie erhalten ein grundlegendes
Verstandnis flr die zentralen Regelungen der BeurtVV und werden mit der aktuellen
Rechtsprechung vertraut gemacht. Am 2.Tag erfahren die Teilnehmenden, wie sie Be-
urteilungsverzerrungen durch falsche Wahrnehmung vermeiden. Sie erarbeiten einen
Leitfaden flir das Beurteilungsgesprach und lernen wichtige Feedbackregeln kennen.
Damit erhalten sie mehr Sicherheit in schwierigen Gesprachssituationen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Die zentralen Regelungen der BeurtVV

= Der Ablauf des Beurteilungsverfahrens im praktischen Blick

= Das Rollenverstandnis (Entwerfer/Beurteiler)

= Bewertungsmalstabe anwenden/Bewertungsfehler vermeiden
= Eindrucksbildung und Wahrnehmungsverzerrungen

= Gesprachsablauf und Gespréchstechniken

= Inhalte des Beurteilungsgespréaches

= Feedbackregeln

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit, auf Wunsch Gesprachssimulation

Dozentin
Sandra Wieschollek

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1124-1.01-2021
17.08. - 18.08.2021

Dozierende
Dr. Sebastian Conrad,
Maria Richter-Nordahl

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1125-1.01-2021
21.06. - 22.06.2021

57



Angebote fur Fuhrungskrafte und Fuhrungsnachwuchskrafte >

58

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1310-L01-2021
27.10. - 29.10.2021

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1315-101-2021
06.09. - 08.09.2021

Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung fiir Fiihrungskrafte

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Voraussetzungen
Vorkenntnisse zum Thema Kommunikation

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen, situationsgerecht Gesprache zu planen und erfolgreich zu
fuhren. Sie werden Methoden kennenlernen und Gben, um Verhandlungen zielorien-
tiert zu leiten. Darlber hinaus steigern sie ihre Kompetenz, auch schwierige Ge-
sprachs- und Verhandlungssituationen klug und selbstbewusst zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Unterschiedliche Kommunikations- und Verhandlungsstile

= Wahrnehmungsorientierte Gespréachsstrategien

= Selbstbewusster und kooperativer Umgang mit Verhandlungspartnern
= Verhalten in schwierigen Gesprachssituationen

= Schlagfertigkeit und Umgang mit Manipulation

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse

Sicher und souveran vor Publikum - Rhetorik und
Vortragstechnik fiir Filhrungskrafte

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Flhrungsnachwuchskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen, vor Publikum selbstbewusst, engagiert und emotional
sicher aufzutreten und ihre Wirkung auf andere realistisch einzuschatzen. Sie erhé-
hen ihre Professionalitat in Argumentation und Présentation, um auch in kommunika-
tiv schwierigen Situationen angemessen reagieren und iberzeugen zu kdnnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Faktoren der persénlichen Ausstrahlung

= Vorbereitung von Reden und Vortragen

= Zielbewusste Aufbau- und Argumentationsstrukturen
= Sprache und Sprachverhalten

= Kdrpersprache und Sprechtechnik

= Umgang mit Einwanden und Zwischenfragen

= Abbau von Lampenfieber und Redehemmungen

= Sicherheit durch mentale Starke

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse
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Ausdrucksvolle Stimme - begeisterte Zuhorer

Zielgruppe
Fuhrungskréfte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Verhandlungen, Besprechungen, Mitarbeitergesprache und Prasentationen
bestimmen den Berufsalltag von Fuhrungskraften. Ihre Stimme leistet viel und der
Gesamteindruck zur Person wird durch sie maligeblich beeinflusst. Die Stimme sollte
daher bewusst eingesetzt werden.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, ihre Stimme besser wahrzunehmen und
trainieren raumflllendes Sprechen. Sie (iben stimmliche Prasenz und konnen die
Modulation ihrer Stimme fiir sich nutzen. Mit Hilfe einfacher Tipps und Tricks wissen
sie, wie ihre Stimme leistungsfahig und gesund bleibt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Atmung als Basis der Stimme

= Die persdnliche Stimme finden, nutzen und weiterentwickeln

= Optimale Kdrperhaltung beim Sprechen

= Stimmliche Prasenz und Modulation

= Sprechintensive Situationen meistern

= Stimme und Stimmung: Wie wir Emotionen iiber unsere Stimme transportieren
= Stimmhygiene kennenlernen

= Atempause: Regeneration fiir die Stimme

Methoden: Trainer-Input, Sprech- und Stimmtraining, Einzel- und Gruppenarbeit,
Erfahrungsaustausch, Reflexion

Meetingmanagement und Moderation

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Besprechungen, Meetings und Workshops sind ein fester Bestandteil unserer Arbeits-
welt. Viele dieser Treffen verlaufen ineffizient und werden von den Teilnehmenden als
aufreibend und zeitraubend erlebt. Dabei kann es ganz anders laufen, wenn man als
Moderierende/r wei3, wie es geht.

Dieses Seminar richtet sich an Flihrungskréfte, die inre Moderations- und Gesprachs-
fihrungskompetenzen verbessern wollen. Die prozessualen und methodischen
Kompetenzen sowie das personliche Auftreten werden gestérkt. Das tragt dazu bei,
die nétige Sicherheit zu gewinnen, um auch herausfordernde Moderationssituationen
gekonnt zu meistern. Im Anschluss sind die Teilnehmenden in der Lage, Meetings,
Workshops und Besprechungen effizienter und zielgerichteter vorzubereiten und
durchzuflhren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Die Rollen und Aufgaben der Moderierenden

= Der rote Faden - professionelle Gestaltung und Organisation
= Einsatz von Moderationsmethoden und -techniken

= Umgang mit schwierigen Situationen

= Wirksam prasentieren — Meine Wirkung auf andere

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Gruppenarbeit, Meeting-Simulation,
Reflexion, Gruppen-Feedback

-
Dozentin
Inga Paulsen

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1239-101-2021

Modul 1 07.10. - 08.10.2021
Modul 2 17.11.2021

Dozentin
Katja Elbe

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Seminartermine

1232-101-2021
08.11. - 09.11.2021
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Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1228-101-2021
29.04. - 30.04.2021

Dozierende

Susanne GrofRmann-

Borchardt,
Martin Guth

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3119-101-2021
24.03. - 25.03.2021

Umgang mit unterschiedlichen Verhaltenstypen

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Personliche Gesprache mit ungehaltenen oder enttduschten Mitarbeitenden sind
eine grofRe Herausforderung fir jede Flhrungskraft. Die Teilnehmenden entwickeln in
diesem Seminar ihre kommunikative Kompetenz im Umgang mit derartigen Konflikt-
situationen weiter. Sie lernen gelassen und besonnen mit unterschiedlichen Verhal-
tenstypen umzugehen und erarbeiten zielorientierte, kreative und konsensorientierte
Ldsungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Professionalitat im Umgang mit unterschiedlichen Verhaltenstypen
= Menschen da abholen, wo sie emotional stehen

= Schwierige Situationen energiedkonomisch entscharfen
Einflihlungsvermdgen zeigen und inhaltlich souveran bleiben

= Sach- und zielorientierte Argumentationstechniken

= Umgang mit Widerstanden

Kérpersprache und Stimme deeskalierend einsetzen

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse

Umgang mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bei
Leistungsdefiziten

Zielgruppe
Fuhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes sowie Personalverantwortliche

Beschreibung

Dieses Seminar verbindet psychologische und rechtliche Aspekte beim Umgang mit
Mitarbeitenden bei Leistungsdefiziten. Die Teilnehmenden lernen psychologisch ange-
messene und arbeitsrechtlich korrekte Handlungsmaéglichkeiten kennen. Sie konnen
damit Strategien entwickeln, die den differenzierten und sachgerechten Umgang mit
Mitarbeiteitenden erméglichen. Letztlich sind sie besser in der Lage, friihzeitig ins
Handeln zu kommen: um entweder die Leistungsfahigkeit und die Bereitschaft der
Mitarbeiteitenden zu erhalten oder wiederherzustellen oder um rechtlich abgesicherte
Konsequenzen einzuleiten. Die Teilnehmenden entwickeln anhand von konkreten
Féllen psychologische und kommunikative Méglichkeiten, um auch schwierige Mitar-
beitergesprache erfolgreich zu fiihren, die der Motivation und Leistungsfahigkeit des
Einzelnen, aber auch aller Mitarbeitenden dienen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen der Motivation — "Die Motivationsbadewanne"

Leistungsfahigkeit erhalten

Leistungsdruck und Stress

Klarungsgesprache erfolgreich vorbereiten, initiieren, flihren und abschliefen
Arbeitsrechtliche Instrumente und personalorientierte MalRnahmen

Methoden: Lehr- und Rundgesprach, Gruppenarbeit, Ubungen, Fallbeispiele
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Gesundheitsmanagement

w‘;““s“o? Einfiihrung und Umsetzung des BGM in der Praxis

=/ -
Zielgruppe

Dozentin

Babette Halbe-Haenschke

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1428-101-2021
16.08. - 17.08.2021

Dozent
Markus Hornig

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1427-101-2021
22.03. - 23.03.2021

1427-102-2021
07.09. - 08.09.2021

1427-103-2021
25.11. - 26.11.2021

Beamte und Beschaftigte, die erfolgreich an der Fortbildung "Zertifizierte/r Gesund-
heitsmanager/in" teilgenommen haben oder Uber eine vergleichbare Aus-/Fortbildung
verfiigen und mit dem Gesundheitsmanagement betraut sind

Beschreibung

Als Gesundheitsmanagerin bzw. Gesundheitsmanager kénnen die Teilnehmenden
kompetent den BGM-Prozess in ihrer Behorde, Einrichtung oder ihrem Betrieb imple-
mentieren und auf die individuellen Bedarfe ausrichten. Herausforderungen bei der
Umsetzung machen das eigene Handeln nicht immer leicht und verlangen zuweilen
Geduld, Beharrlichkeit und Zuversicht. Im praxisorientierten Workshop erfahren die Teil-
nehmenden, wie sie mit organisationalen und personalen Hirden umgehen, strukturelle
und motivationale Treiber gewinnbringend nutzen und die verwaltungseigenen Potentia-
le voll ausschdpfen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= |hr Standpunkt im BGM und welche Projekte bereits initiiert wurden
= Wo ist die Entwicklung gut gelaufen

= Welche Schritte sind nicht so leicht umzusetzen

= Noch mehr Verbiindete gewinnen

= Die eigene Motivation erhalten

= Handlungshilfen und Tipps

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Diskussion

Reenergize yourself! - Potenziale nachhaltig entwickeln

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Spitzensportlerinnen sind wahre Profis, wenn es um die Steuerung von Leistung und
Konzentration, den Umgang mit Stress sowie dem Abrufen personlicher Bestleis-
tung unter Druck geht. Allesamt Faktoren, die auch in der modernen Arbeitswelt von
Bedeutung sind.

Im Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie sie die mentalen Leistungsprinzipien
des Spitzensports auf ihr berufliches Anforderungsprofil tibertragen kénnen. Sie er-
kennen, wer Uber Selbstmanagement-Kompetenzen verflgt und die Leistungsprinzi-
pien des Gehirns beriicksichtigt, arbeitet nicht nur leichter und erfolgreicher, sondern
schont gleichzeitig Ressourcen und Gesundheit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Das Prinzip des schnellen und langsamen Denkens zur Steigerung der
Konzentration

= Produktiver Umgang mit Informationsflut, Multitasking und permanenter
Unterbrechung

= Die sieben S&ulen der Resilienz

= Schnellregenerations- und Entspannungstechniken

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Kleingruppenarbeit, Entspannungs- und
Konzentrationsiibung



Aktiv und gesund durch den Arbeitsalltag

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung i

In einer Arbeitswelt, die durch schnelle Veranderungen, ein Ubermal an Informatio-
nen und standige Erreichbarkeit gekennzeichnet ist, sind erholsame Pausen beson-
ders wichtig. Wer sich zwischen den Arbeitsphasen eine kurze Erholung fiir Kdrper
und Geist gonnt, erzielt bessere Arbeitsergebnisse und bleibt auf Dauer gesund und
leistungsfahig. Im Seminar lernen die Teilnehmenden, wie sie durch energiespenden-
de Pausen konzentrierter und effektiver arbeiten sowie ihre Freizeit aktiver gestalten.
Es werden wissenschaftliche Ergebnisse zur Bedeutung und Wirkung von Pausen
sowie verschiedene Mdglichkeiten zur sinnvollen Pausengestaltung vorgestellt.

Die Teilnehmenden spiiren am eigenen Leib, wie positiv Kopf und Kérper auf eine
optimale Pause reagieren und dass es sich lohnt, in dieser Hinsicht besser fiir sich zu
sorgen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Wissenschaftliche Erkenntnisse zur Pausengestaltung - Tagesrhythmus, Haufigkeit
und Lange von Pausen

= Wissenschaftliche Erkenntnisse zur Ernéhrung, Bewegung und Entspannung im
Arbeitsalltag

= Praktische Bewegungs- und Entspannungsibungen und konkrete Erméahrungstipps
fir die Pausen

Methoden: Theorie-Input, Einzel- und Kleingruppeniibung, aktive Diskussion

Balanceakt Beruf und Familie

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte mit Kindern bzw. Pflegeverantwortung und werdende Eltern

Beschreibung

Fur Berufstatige mit Kindern oder Pflegeaufgaben benétigt der Tag oft mehr als 24
Stunden. Im Seminar erfahren die Teilnehmenden wie ihnen der Balanceakt zwischen
Beruf und Familie ohne Uberforderung gelingt.

Sie lernen Energie flr berufliche und familidre Herausforderungen zu gewinnen und
kénnen ein individuelles Vereinbarkeitsmodell entwerfen. Ein Modell, das zu ihnen,
der familidren Situation und den beruflichen Ambitionen passt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Work-Life-Balance: Meine Zufriedenheit, Rollen und Anspriiche in Beruf und Familie
= Zeitmanagement und Ressourcencheck

* Zeit fir mich: Erholung und Freiraume einplanen

= Ubergange gestalten: Arbeitsplatz - zu Hause - unterwegs

= Mein persdnliches Vereinbarkeitsmodell, Herausforderungen und Konsequenzen

Modul 2 (Reflexionstag):

= Der Blick zurlick: Persdnliche Ziele und Erfolgsbilanz

= Der Blick nach vorne: Ziele vertiefen, spezifizieren und neu ausrichten
= Voneinander lernen: Umgang mit Rlickschlagen, Best Practice

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion

Gesundheitsmanagement

Dozentin
Katja Cordts-Sanzenbacher

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1423-101-2021
04.06.2021

1423-102-2021
28.10.2021

Dozentin
Alice Westphal

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1425-.01-2021
Modul 1 25.02. - 26.02.2021
Modul 2 29.04.2021

1425-1.02-2021
Modul 1 30.08. - 31.08.2021
Modul 2 28.10.2021
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Dozentin
Maria Richter-Nordahl

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1403-L01-2021
Modul 1 29.04. - 30.04.2021
Modul 2 25.08.2021

1403-L02-2021
Modul 1 13.09. - 14.09.2021
Modul 2 06.12.2021

Dozierende
Sven Mersiowski,
Alice Westphal

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1414-101-2021
18.03. - 19.03.2021

1414-102-2021
08.06. - 09.06.2021

1414-103-2021
16.09. - 17.09.2021

Individuelle Stressdiagnostik und Bewaltigungsstrategien

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Zu einem gesunden Leben gehdrt mehr als das Meiden von Stressoren. Im Seminar erfah-
ren die Teilnehmenden die neuesten Erkenntnisse zum Thema Stress und Stresspravention
und erarbeiten konkrete Schritte zur individuellen Stressbewaltigung. Im anschlieenden
Reflexionstag analysieren die Teilnehmenden ihre Erfahrungen bei der Umsetzung eigener
Ziele fir ein erfolgreiches Gesundheits- und Stressmanagement im Berufsalltag. Sie reflektie-
ren bekannte Methoden und Techniken und spezifizieren oder korrigieren ihre Strategien.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Stress — Was ist das eigentlich?

= Individuelle Stressdiagnostik — meine eigenen &uReren und inneren Stressoren
= Bewéltigungsstrategien — kurz- und langfristige Bewéltigungsmethoden

= Entspannungstraining

Modul 2: Reflexionstag

= Personlicher Check und Erfahrungstausch

= Wurden personliche Stressoren besser wahrgenommen?

= Wie hat sich der Umgang mit dem eigenen Stress verandert?

= Wurden die gesetzten Ziele erreicht? Was lief gut? Was soll verbessert werden?

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit, Ubung

Selbstorganisation - fiir weniger Zeitdruck und weniger Stress

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Zu viel Arbeit fur zu wenig Zeit und zu wenig Zeit, um all den Stress bis zum néchsten
Tag wieder abzubauen? Die Aktenstapel auf dem Schreibtisch wachsen, die Fehler-
quote bei der Arbeit steigt, die Motivation sinkt rapide. Der einzige Lichtblick — der
nachste Urlaub.

Damit die beschriebene Situation nicht Realitat wird oder bleibt, verbindet das Semi-
nar Wissen, Methoden und Techniken aus den Bereichen Selbst-, Zeit- und Stress-
management.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Analyse des bisherigen Selbstmanagements

= Ziele und Prioritaten setzen

= Zeitrauber und Zeitfallen entlarven und beseitigen
= Gelassen und in Balance leben

= Erfolgreich "Nein" sagen

Methoden: Trainer-Input, Selbstreflexion, Gruppenarbeit, Diskussion, Feedback



Selbstcoaching - Belastungen besser meistern

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen ihr eigener Coach zu sein. Sie kennen Coachingtechniken
und -werkzeuge zur individuellen Anwendung und trainieren die Selbstreflexion mit
dem Ziel, das Selbstbewusstsein zu steigern, mehr Starke und Durchsetzungskraft zu
erlangen, Stress entgegen zu wirken und eigene Verhaltensweisen sowie die anderer
besser zu verstehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen und Methoden des Selbstcoachings

= Erkennen von persénlichen Verhaltensweisen

= Umgang mit Zeit und Stress

= Umgang mit Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten

Methoden: Trainer-Input, Selbstreflexion, Gruppenarbeit, Diskussion, Feedback

Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung
Resilienz beschreibt die individuelle Widerstandskraft, die es uns ermdglicht, mit
herausfordernden Situationen umzugehen und dabei psychisch gesund zu bleiben.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, wie sie ihre Resilienz aktiv und wirkungsvoll
férdern. Sie erkennen Resilienz als Biindel von Strategien, mit denen sie
stressintensive Phasen meistern und ihr psychisches Wohlergehen erhalten. Sie
lernen eigene Ressourcen und Leistungsgrenzen wahrzunehmen, analysieren ihren
Energiehaushalt, hinterfragen bisherige Denk- und Handlungsmuster und entwickeln
konkrete Schritte fiir ihre Resilienzstarkung. Der Transfer in den Berufs-/Alltag wird
durch konkrete Beispiele, gezielte Ubungen und individuelle Praxistipps unterstiitzt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Begriffsklarung, Resilienzforschung und neurobiologische Hintergriinde
= Die verschiedenen Resilienzstrategien

= Zusammenhang zwischen dem individuellen Wahrnehmen und Handeln
= Distanzierungsfahigkeit, Achtsamkeitstibungen, Emotionssteuerung

= Ressourcen erkennen, Starken leben und mit der Energie haushalten

= Ldsungsorientierung und Zukunftsorientierung entwickeln

= Selbstwirksamkeit und Selbststeuerung etablieren

Methoden: Input, Reflexion, Einzel- und Gruppenarbeit, Ubung, Diskussion

Gesundheitsmanagement

Dozentinnen

Maria Richter-Nordahl,
Irene Ossa-Moyzes,
Katrin Tietz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1418-101-2021
23.02. - 24.02.2021

1418-102-2021
25.05. - 26.05.2021

1418-103-2021
27.09. - 28.09.2021

>
=

Nina Lowitzki

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1431-L01-2021
01.06. - 02.06.2021
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Dozentin
Dr. Karin Nadig Haynes

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1419-101-2021
09.03. - 10.03.2021

1419-102-2021
02.09. - 03.09.2021

1419-103-2021
06.12. - 07.12.2021

Dozentin
Dr. Karin Nadig Haynes

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1421-101-2021
10.06. - 11.06.2021

1421-102-2021
01.11. - 02.11.2021

Korperorientierte Stressbewaltigung — Grundlagen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Stress entsteht im Kopf und wenn dieser zu viel wird, sendet unser Korper unver-
wechselbare Warnsignale. Wie konnen Sie diese besser wahrnehmen, akzeptieren
und stresslindernd reagieren?

Ziel des Seminars ist es, die Teilnehmenden fiir die inneren und duferen Ursachen
von Stress und deren negative gesundheitliche Folgen zu sensibilisieren. Die Teil-
nehmenden entwickeln mehr Eigenverantwortung fir das personliche Stresserleben
und kénnen ihre Ressourcen bewusst wahrnehmen und nutzen. Sie erlernen Még-
lichkeiten zur Stressbewéltigung und werden darin bestérkt, diese regelmalig gezielt
anzuwenden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Stress wahnehmen

= Wann Stress krank macht

= Wie der menschliche Korper unter Stress reagiert

= Mein Stresspotential

= Meine Stresskompetenz - individueller Ressourcencheck
= Achtsamkeit

= Aktive Entspannung und Korperwahrnehmung

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Kdrper- und AtemUibung

Korperorientierte Stressbewaltigung - Aufbau

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Kérperorientierte Stressbewaltigung - Grundlagen*

Beschreibung

Im Aufbauseminar tauschen sich die Teilnehmenden zu ihren Erfahrungen aus, die sie seit
dem Besuch des Grundlagenseminars gemacht haben. Sie reflektieren Veranderungen
und erweitern ihre Kenntnisse und Strategien im Umgang mit dem eigenen (alltaglichen)
Stress. Die Teilnehmenden frdern ihre Wahmehmung von stressbedingten Warnsignalen
des Kérpers und nutzen neue Impulse fiir ihre personliche Entwicklung und mehr Wohlbe-
finden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aktuelles Stresspotenzial

= Was sich seit dem Grundlagenseminar verandert hat

= Was hat gut geklappt und wo gibt es Verbesserungsmaoglichkeiten

= Alltagliche (Uber-)Belastung meistern

= Was Bewegung, Entspannung und Schlaf im Kérper bewirken

= Achtsam und motiviert bleiben

= Erweiterung des Ubungskatalogs: Atem-, Bewegungs- und Kognitionstibungen

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Einzel- und Gruppenarbeit, Training
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Einblicke in die Alexander-Technik — Grundlagen 9
WO
Zielgruppe . \'4/
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte Dozentin
Barbara Blickensdorff

Beschreibung
Die Alexander-Technik ist eine Methode zur Wahmehmung und Veranderung falscher g‘_’r“er

age

Bewegungs- und Verhaltensmuster, wie sie beispielsweise durch anhaltenden Stress,
langjahrige Bildschirmarbeit oder individuell entwickelte Gewohnheiten entstehen.

Im Workshop erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in diese Technik und erfahren,
wie sie durch einen wohlkoordinierten Kdrpergebrauch Spannungskopfschmerzen,
nachteilige Schonhaltungen, Verspannungen sowie Riicken-, Schulter- und Nackenbe-
schwerden entgegenwirken und préventiv vorbeugen kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Bewegungs- und Verhaltensmuster (er-)kennen und korrigieren

= Exkurs — anatomische Zusammenhéange

= Was am Arbeitsplatz zu beachten ist

= Starkung der individuellen Achtsamkeit, Selbstwahrnehmung und Eigenverantwor-
tung

» Praktische Ubungen und Entspannungstechniken zur physischen und mentalen
Gesunderhaltung

Methoden: Trainer-Input, Selbstreflexion, Einzel- und Gruppeniibung, Arbeit mit
inneren Bildern

Hinweis: Bitte auch fiir dieses Seminar den Hinweis unter 1426 beachten.

Einblicke in die Alexander-Technik — Aufbau

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Ziel des Aufbauseminars ist es, die aus dem Grundlagenseminar gemachten Erfah-
rungen zu reflektieren und zu besprechen. Konkret geht es darum, tiefer in das Thema
einzusteigen. Angeleitete Aktivitaten zur Selbstbeobachtung fiihren die Teilnehmenden
dazu, sich neue und weitere Moglichkeiten und Anwendungen im Alltag zu erschlieRen.
Achtsamkeit und Selbstwahrehmung verfeinern sich mit dem konkreten Wissen, dass
auch die mentale Einstellung Auswirkung auf den Organismus hat.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Eigene Bewegungs- und Reaktionsmuster erkennen und beobachten

= Anatomische Zusammenhange weiter vertiefen

= Sitzen und gehen im Alltag

= Anwendungen wie: Sprechen, Autofahren, Radfahren, Treppensteigen usw. kénnen
auch praktisch erkundet werden.

Methoden: Trainer-Input, Selbstreflexion, Einzel- und Gruppentibung, Arbeit mit
inneren Bildern

Hinweis: Die Dozentin nutzt bei der Alexander-Technik Beriihrungen, um die
Teilnehmenden in der Bewegung anzuleiten, zu sensibilisieren und zu korrigieren.
Fiir den Erfolg des Seminars ist es daher notwendig, dass die Teilnehmenden
Beriihrungen anderer/fremder Menschen zulassen kénnen.

Anmeldenummer
Termine

1422-101-2021
04.02. - 05.02.2021
1422-102-2021
04.03. - 05.03.2021
1422-103-2021
19.04. - 20.04.2021
1422-104-2021
24.06. - 25.06.2021
1422-105-2021
26.08. - 27.08.2021
1422-106-2021
21.10. - 22.10.2021
1422-107-2021
06.12. - 07.12.2021

Dozentin

Barbara Blickensdorff

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1426-101-2021
12.03.2021

1426-102-2021
21.05.2021

1426-103-2021
28.09.2021

1426-104-2021
24.11.2021



Gesundheitsmanagement

Dozierende

Margit Kaufmann,
Gudrun Klonz,

Dr. Georg Kwiatkowski

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1420-1.01-2021
09.02. - 10.02.2021

1420-1.02-2021
25.05. - 26.05.2021

1420-1.03-2021
11.10. - 12.10.2021

1420-1.04-2021
02.12. - 03.12.2021

Dozent
Markus Hornig

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1432-1.01-2021
10.06. - 11.06.2021

1432-1.02-2021
08.11. - 09.11.2021
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Stressfreies Sehen und lockere Schultern am Bildschirmarbeitsplatz

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte deren Tatigkeit einen
hohen Anteil an Bildschirmarbeit einschliefit

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teiinehmenden, wie Bildschirmarbeit stressarm und ohne An-
spannung fiir die Augen und den Kopf-Riicken-Bereich dauerhaft moglich ist.

Die Teilnehmenden analysieren ihre Sehgewohnheiten, erhalten Anregungen zur
Optimierung und erfahren, wie sie ihre Sehkraft trainieren kdnnen. Die Teilnehmenden
lenen ganzheitiiche Methoden des Sehtrainings kennen und wissen mit wirkungsvollen
Ubungen die Augen im Berufsalltag zu entspannen und deren Uberlastung zu
vermeiden.

Ergénzend gewinnen die Teilnehmenden Kenntnisse und Fahigkeiten zum physischen
Ausgleich von Bildschirmarbeit durch Lockerung und Entspannung von Nacken, Schul-
tern und Riicken.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Sehkraft trainieren

= Nachhaltige Veranderung stresserzeugender Sehgewohnheiten
= Wahrnehmung der Korperhaltung

= Entspannung flr Augen, Nacken, Schultern und Riicken

= Vorbeugen von Spannungskopfschmerzen

Methoden: Trainer-Input, Sehtraining

Gesund bleiben - Vorsatze motiviert und nachhaltig umsetzen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Gesunderhaltung gelingt, wenn wir uns (mehr) bewegen, gesund erndhren und
weniger Stress aussetzen. Trotz diesem Wissen scheitern viele gute Vorsatze und an-
gestrebte Gewohnheitsdnderungen an ihrer Umsetzung. Der ,innere Schweinehund®
macht es haufig schwer und scheint unbezwingbar.

Im Workshop erfahren die Teilnehmenden welche Grundlagen es im Gehirn zu
beriicksichtigen gilt, wenn es darum geht, Vorsatze umzusetzen, sich selbst zu
motivieren und unliebsame Gewohnheiten abzulegen bzw. sich bewusst gesunde
Gewohnheiten anzueignen. Durch Kenntnis der Arbeitsweise des Gehirns lernen die
Teilnehmenden eine Strategie kennen, mit der sie ihre Ziele fiir ein gestinderes Leben
nachhaltig realisieren konnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Veranderungen beginnen im Kopf

= Gewohnheiten verstehen

= Wie Gewohnheiten entstehen

= Motivation und Willenskraft

= Mentale Stérke

= Vorséatze und Verhaltensanderungen dauerhaft umsetzen

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Selbstreflexion, Diskussion,
Gruppenarbeit
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Dozentinnen
Susanne Kamp,
Jutta Rothenburg

Dauer
6 Tage

Anmeldenummer
Termine

1320-1.01-2021

Modul 1 10.03. - 11.03.2021
Modul 2 17.05. - 18.05.2021
Modul 3 23.06. - 24.06.2021

1320-1.02-2021

Modul 1 23.09. - 24.09.2021
Modul 2 28.10. - 29.10.2021
Modul 3 25.11. - 26.11.2021

Dozentin
Angela Klein

Dauer
6 Tage

Anmeldenummer
Termine

1304-L01-2021

Modul 1 13.04. - 14.04.2021
Modul 2 10.05. - 11.05.2021
Modul 3 28.06. - 29.06.2021

Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Unser Alltag ist gepragt von Kommunikation und unser Erfolg im Beruf ist in einem
hohen Male davon abhangig, wie wirksam wir kommunizieren und Gesprache flihren.
Im Seminar lernen die Teilnehmenden die Grundlagen der Kommunikation und Ge-
sprachsfiihrung kennen und wenden diese praktisch an. Sie reflektieren inr Kommuni-
kationsverhalten, erweitern ihre theoretischen Kenntnisse und erleben die Wirkung
gelungener Kommunikation. Sie verstehen die Kommunikationsstrategien Anderer und
erweitern ihre Fahigkeiten und Kompetenzen der souveranen, wirksamen und zielge-
richteten Kommunikation und Gesprachsfihrung — auch in schwierigen Situationen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Sich und das Gegentber verstehen durch Kommunikationsmodelle

= Verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation nutzen

= Verstehen durch aktives Zuhéren und Fithren durch Fragen

= Phasen und Regeln der Gesprachsfiihrung (bilateral und in Gruppen)
Zielorientierung in Gesprachen

= Umgang mit Widerstanden, Einwanden und Beschwerden

Konflikt- und situationsverandernde Gesprache meistern

= Prinzipien der Einflussnahme bei Gesprachen

= Umgang mit Stress und Emotionen

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Selbstreflektion, Diskussion, Rollenspiele,
Erfahrungsaustausch

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Dieses Seminar dient einem besseren Verstindnis von Menschen und deren Kommu-
nikationsstrategien. In den Modulen 1 und 2 werden die Prinzipien der professionellen
Gesprachsfihrung vermittelt. Die Motivation und die Argumentation sind dabei von
ebenso groler Bedeutung wie das Entspannen von schwierigen Gesprachssituationen.
Die Teilnehmenden erfahren mehr tber den eigenen Kommunikationsstil, dessen Wir-
kung und Uber die Moglichkeiten der Einflussnahme und Uberzeugung. Das Modul 3
bietet die Mdglichkeit, neu gewonnene Erfahrungen auszutauschen und zu reflektieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Ziele der Kommunikation

Nonverbale und verbale Kommunikation

» Der Umgang mit dem Kommunikationsstil der Anderen
Erkenntnismodelle der Kommunikation und Argumentation
Grundlagen der [dsungsorientierten Kommunikation

= Wer aktiv hinhort und fragt, fiihrt

Regeln der professionellen Gesprachsfiihrung

= Umgang mit Einwanden und Beschwerden

Konflikt- und situationsverandernde Gesprache
Prinzipien der Einflussnahme bei Gespréchen

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Diskussion, Erfahrungsaustausch



Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte Dozent

Dr. Gerd Driehorst
Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen im Seminar das Handwerkszeug der Rhetorik kennen und
anzuwenden. Sie erfahren durch vielfaltige Ubungen, wie sie Reden wirkungsvoll
gestalten und ihren individuellen Auftrittsstil nachhaltig optimieren. Sie erlangen Pra-
sentations- und Redesicherheit und kénnen souveran iiberzeugen. Mit Lampenfieber
wissen sie umzugehen.

Dauer
6 Tage

Anmeldenummer
Termine

1309-101-2021

Im letzten Modul tauschen sich die Teilnehmenden Uber ihre neu gewonnenen Erfah- Modul 1 27.04. - 28.04.2021
rungen aus und reflektieren diese. Individuelle Problemstellungen werden besprochen Modul 2 27:05: ) 28:05:2021
und Lésungsansatze aufgezeigt. Modul 3 23.09. - 24.09.2021

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellungen bestimmen unser Verhalten
= Uberzeugender Auftritt

= Spontanrede

= Vorbereitung einer Prasentation

= Umgang mit Unsicherheiten und Storungen
= Visuelle Unterstlitzung

= Mdglichkeiten der Wirkungsoptimierung

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung, Videoanalyse, Diskussion,

Erfahrungsaustausch
Zielgruppe )
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschéftigte Dozentin
Angela Klein
Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen im Seminar das Handwerkszeug der Rhetorik kennen und BD‘_’r:;;

anzuwenden. Sie erfahren durch vielfaltige Ubungen, wie sie Reden wirkungsvoll
gestalten und ihren individuellen Auftrittsstil nachhaltig optimieren. Sie erlangen Pra-
sentations- und Redesicherheit und kdnnen souveran iberzeugen. Mit Lampenfieber
wissen sie umzugehen.

Anmeldenummer
Termine

1329-101-2021

Im letzten Modul tauschen sich die Teilnehmenden dber ihre neu gewonnenen Erfah- Modul 1 18.03. - 19.03.2021
rungen aus und reflektieren diese. Individuelle Problemstellungen werden besprochen Modul 2 15.04. - 16.04.2021
und Lésungsansatze aufgezeigt. Modul 3 24.06. - 25.06.2021
Inhaltliche Schwerpunkte: 1329-1.02-2021

= Vorstellungen bestimmen unser Verhalten Modul 1 02.09. - 03.09.2021
= Uberzeugender Auftritt Modul 2 30.09. - 01.10.2021
= Spontanrede Modul 3 22.11. - 23.11.2021

= Vorbereitung einer Prasentation

= Umgang mit Unsicherheiten und Stérungen
= Visuelle Unterstitzung

= Mdglichkeiten der Wirkungsoptimierung

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung, Videoanalyse, Diskussion,
Erfahrungsaustausch
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Dozentin
Nina Lowitzki

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1353-101-2021

Modul 1 15.02. - 16.02.2021
Modul 2 17.03.2021
1353-102-2021

Modul 1 11.03. - 12.03.2021
Modul 2 28.04.2021
1353-103-2021

Modul 1 20.05. - 21.05.2021
Modul 2 17.06.2021
1353-1.04-2021

Modul 1 20.09. - 21.09.2021
Modul 2 27.10.2021
1353-1.05-2021

Modul 1 10.11. - 11.11.2021
Modul 2 09.12.2021

Dozentin
Annette Weber-Diehl

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1339-L01-2021
27.04. - 28.04.2021

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Bei verbalen Angriffen, Vorwiirfen oder auch Neckereien immer die passende Antwort
zu haben, ist eine hohe Kunst. Oft ist die eigene Reaktionsfahigkeit in solchen Situati-
onen blockiert und die passende Antwort fallt erst spater ein.

Das lasst sich andern. Im Seminar erlernen die Teilnehmenden unterschiedliche
Mdglichkeiten zur Verbesserung ihrer Souveranitat und Schlagfertigkeit. Der Fokus liegt
dabei auf der Vermittlung von Wissen, der Selbstreflexion und der Eintibung hilfreicher
Gesprachstechniken. Personliche Beispiele kdnnen die Teilnehmenden gern einbringen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Gute und schlechte Schlagfertigkeit

Die Blockade verstehen und elegant umschiffen

Hilfreiche innere Haltung etablieren

Kérpersprache, Blickkontakt und Stimme einsetzen

NUtzliche Schlagfertigkeitstechniken

Elegant und konsequent "NEIN" sagen

Konflikteskalation verhindern durch geschickte Gesprachssteuerung
Mit Humor punkten

Methoden: Trainer-Input, Reflexion, Einzel-und Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch,
Ubung

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen die Regeln fir erfolgreiches und effektives Telefonieren
kennen und kdnnen diese nach dem Seminar anwenden. Sie sind in der Lage, ihre
eigene Personlichkeit fir ein positives Gesprachsklima einzusetzen und schwierige
Gesprachssituationen zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Kommunikation am Telefon - was wirkt wie?

Professionalitat

Ich-Zustande

Die vier Seiten einer Nachricht

Aktives Zuhdren

lhre Stimme als Erfolgsfaktor

= Wortwahl - das positive Gesprachsklima

= Die Bedeutung von Gefiihlen am Telefon

= Schwierige Gesprachssituationen als Herausforderung gut meistern

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Kleingruppenarbeit, Ubung



Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte in Vorzimmern von Haus-, Abteilungs- und Bereichsleitungen

Beschreibung

Telefonate sind zugespitzte Gesprache, bei denen es schnell, effektiv und nachhaltig
zugehen muss. Es werden Informationen ausgetauscht, Ergebnisse herbeigefiihrt
und Lésungen erarbeitet. Das bedeutet haufig erheblichen Stress flir diejenigen, die
das Telefonat steuern.

Die Teilnehmenden trainieren im Seminar das, was ihnen im Berufsalltag am Telefon
wichtig ist. Sie kdnnen Telefonate ergebnisorientiert strukturieren und wissen die Re-
geln fir ein professionelles Telefongesprach anzuwenden. In schwierigen Gespréchs-
situationen bleiben sie bewusst gelassen und wissen ihre Integritat zu wahren. Nach
Feierabend kdnnen sie abschalten und anspruchsvolle oder unangenehme Telefonate
im Buro zurlcklassen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erwartungen an Vorzimmerkréfte

= Mit Anrufenden umgehen: professionell, freundlich, eindeutig

= Anrufe strukturieren und qualifizieren

» Gesprachs-/Fragetechniken: Gesprache lenken und bedarfsgerecht regulieren
= Abfedern von Ubergriffen und Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

= Small-Talk als Info-Talk

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Kleingruppenarbeit, Ubung

Dozentin
Annette Weber-Diehl

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1351-101-2021
18.06.2021
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Dozierende
Susanne Kamp,
Henning Zimmermann

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1347-101-2021
Modul 1 17.02. - 18.02.2021
Modul 2 15.03. - 16.03.2021

1347-102-2021
Modul 1 21.10. - 22.10.2021
Modul 2 22.11. - 23.11.2021

Dozentin
Nina Lowitzki

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1350-L01-2021
Modul 1 22.03. - 23.03.2021
Modul 2 07.05.2021

1350-L02-2021
Modul 1 04.10. - 05.10.2021
Modul 2 01.12.2021

Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Im Seminar verbessern die Teilnehmenden ihre Argumentationstechniken.

Sie kdnnen in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveraner auftreten und ihre
Botschaften verstandlich und iiberzeugend vermitteln. In Konfrontation mit Unter-
stellungen, Provokationen oder falschen Sachdarstellungen lernen sie gelassen zu
reagieren.

Sie erfahren, was gutes Feedback leisten kann und (iben eine konstruktive Anwen-
dung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Argumentationstechniken

= Sprech- und Pausentechnik

= Wortbeitrage strukturieren und wirkungsvoll einbringen

= Regeln zur erfolgreichen Verstandigung

= Gelassener Umgang mit Kritik, Unterstellungen und Killerphrasen
= Verankern von Kernbotschaften

= Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache

= Verhaltenstypen

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Feedback, Gruppenarbeit, Rollenspiel und
Fallsimulation, Ubung

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Eine ehrliche Riickmeldung Uber die eigene Wirkung kommt im beruflichen Alltag haufig
zu kurz. Dabei ist es fiir die Zusammenarbeit, die persénliche Entwicklung und den beruf-
lichen Erfolg gut zu wissen, wie wir von anderen wahrgenommen werden. Beispielsweise
in schwierigen Kommunikationssituationen, in Vorstellungsrunden, bei Diskussionen, in
Konfliktsituationen, in Gesprachen oder beim Présentieren.

Im Seminar erhalten die Teilnehmenden eine ehrliche und wertschétzende Riickmeldung
zu ihrem Auftreten und ihrer Wirkung. Sie erkennen ihre Starken und Schwéchen und
entdecken in einer geschuitzten Atmosphére die Stellschrauben fiir ihre positive Entwick-
lung und Potenzialentfaltung. Sie liben das Feedback geben und annehmen und trainieren
anhand von Fallsimulationen und eigenen Situationen nach persdnlichem Bedarf.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Regeln fiir ein positives und kritisches Feedback

= Selbstbild - Fremdbild: blinde Flecken erkennen und beeinflussen

= Ausstrahlung und Souveréanitat durch Kérpersprache, Stimme und Blickkontakt
Passende Gesprachsfuhrung und Kommunikationsstil

= Trainieren und Optimieren individueller Auftritts- und Gespréchssituationen
Erweiterung des eigenen Verhaltensrepertoires

Personlicher Entwicklungsplan

Methoden: Trainer-Input, Einzel-/Gruppenarbeit, Feedback, Fallsimulationen und Ubung



Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Meetings und Besprechungen zu leiten, Gesprachsbeitrage zu steuern, ,Vielredner*
zu bremsen und Gruppentreffen zu einem Ergebnis zu fiihren, gehdren heute zum
beruflichen Alltag. Die Teilnehmenden lernen, wie sie unterschiedliche Besprechungs-
formate abwechslungsreich, adressaten- und ergebnisorientiert leiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Trainieren von ,Spielregeln” und Methoden fir die Leitung von Meetings und Be-
sprechungen

= Umgang mit schwierigen Situationen und unterschiedlichen Teilnehmenden

= Ergebnisse herbeifihren, festhalten, umsetzen, visualisieren

Methoden: Trainer-Input, Ubung, Simulation von Besprechungssituationen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

In diesem Seminar trainieren die Teilnehmenden ganz praktisch, wie sie eigene Kom-
petenzen auch unter Stress souveran darstellen und wie sie mit kritischen Fragen
kompetent umgehen — ob nun bei der Présentation von Arbeitsergebnissen oder in
beruflichen Auswahlverfahren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Eigene Kompetenzen liberzeugend darstellen

= Selbstprasentation

Schriftliche Kurzprofile erstellen

Der Einfluss korpersprachlicher Signale

Umgang mit Stress und Lampenfieber

Umgang mit typischen Fragen und Einwanden
Stressfragen in Auswahlverfahren

In typischen (Rollenspiel-)Situationen souveran auftreten

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Einzelarbeit, Ubung

Dozentinnen
Susanne Thiessen,
Sandra Wieschollek

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1325-101-2021
25.01. - 27.01.2021

1325-102-2021
07.06. - 09.06.2021

1325-103-2021
01.09. - 03.09.2021

Dozentin
Susanne Thiessen

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1349-101-2021
14.06. - 15.06.2021
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Claudia Hoppe

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1235-101-2021
01.09. - 02.09.2021
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Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Die Konfrontation mit neuen, ungewohnten Situationen wird haufig als Herausforde-
rung empfunden. Im Berufsalltag kann das ein unerwartetes Gesprach mit Vorge-
setzten sein, die Uberraschende Entwicklung einer Unterhaltung im Team oder ein
plétzliches Meeting, in dem etwas prasentiert werden soll. Gerade in unserer schnell-
lebigen Arbeitswelt, die von jedem immer mehr Agilitat und Spontanitat abverlangt, ist
es hilfreich, geeignete Bewaltigungsstrategien flir derlei Situationen kennenzulernen
und zu entwickeln, um diese souveran meistern zu kdnnen.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden anhand von Methoden aus der angewandten
Improvisation mit unvorhergesehenen Situationen gelassener umzugehen und den
Kontakt mit Anderen konstruktiv zu gestalten. Die Teilnehmenden beschéftigen sich
mit den zwischenmenschlichen Dynamiken in Beziehungen und lernen, wie sie darauf
passend reagieren kdnnen. Ubungen (u. a. aus der Theaterarbeit) und deren Reflexi-
on unterstlitzen die Teilnehmenden hierbei und verschaffen Handlungssicherheit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Gelassener Umgang mit unvorhergesehenen Situationen, handlungsfahig bleiben

= Trotz Anspannung flexibel und wertschatzend reagieren

= Eine innere Haltung entwickeln: Fordernde Situationen/Gesprache konstruktiv
gestalten und eigene Handlungsspielrdume erweitern

= Entwicklung eines Gesplrs fir Kdrpersprache und der gezielte Umgang damit

= Aktives Zuhdren

= Verbessern von Auftreten und Prasenz

Methoden: Trainer-Input, Fallbeispiele, angewandte Improvisation, praktische Ubung

Hinweis: Die Teilnehmenden kdnnen eigene Beispiele aus der Praxis mitbringen.



Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Unsere Kérpersprache und Stimme sind bedeutungsvoller als allgemein angenom-
men. Tatsachlich sind sie die entscheidenden Faktoren, die bestimmen, ob wir bei
unseren Gesprachspartnern positiv ankommen. Im Seminar lernen die Teilneh-
menden, ihre Kdrpersprache und Stimme in ihren arbeitstypischen Gesprachs- und
Redesituationen bewusster und gezielter einzusetzen. Mit Hilfe von Videoaufnahmen
werden das personliche Stimm- und Kérperspracheprofil analysiert und die individu-
ellen Starken herausgearbeitet. Die Teilnehmenden trainieren, auf kérpersprachliche
Signale friihzeitig einzugehen und damit ihre soziale Kompetenz nachhaltig zu stei-
gern. Der letzte Veranstaltungstag bietet die Chance, neu gewonnene Erfahrungen
auszutauschen und zu reflektieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundgesetze fiir Kdrpersprache und Stimme

= Flnf Kriterien der Kdrpersprache

= Wechselspiel von duRerer und innerer Haltung — durch Veranderung von Korpersprache
das eigene Wohlbefinden steigern

= Wahrnehmung von Kérpersprache — wie empfangen und senden wir Signale?

= Rhythmik von Gestik und Sprache

= Stimmigkeit mit sich selbst — wie die Personlichkeit die Stimme definiert und umgekehrt

Methoden: Trainer-Input, Ubung, Videotraining

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Besprechungen, Présentationen oder Telefonate fiinren durch den Berufsalltag. Unse-
re Stimme leistet viel und wir leisten viel mit ihr. Auch der Gesamteindruck wird durch
sie maligeblich beeinflusst. Die Stimme sollte daher bewusst eingesetzt werden.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden ihre Stimme besser wahrzunehmen und
trainieren raumflllendes Sprechen. Sie (iben stimmliche Prasenz und kénnen die
Modulation ihrer Stimme fiir sich nutzen. Mit Hilfe einfacher Tipps und Tricks wissen
sie, wie ihre Stimme leistungsfahig und gesund bleibt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Atmung als Basis der Stimme

= Die personliche Stimme - finden, nutzen und weiterentwickeln

= Optimale Kdrperhaltung beim Sprechen

= Stimmliche Prasenz

= Sprechintensive Situationen meistern

= Stimme und Stimmung: Wie wir Emotionen Uber unsere Stimme transportieren
= Stimmhygiene kennenlernen

= Atempause: Regeneration fur die Stimme

Methoden: Trainer-Input, Sprech- und Stimmtraining, Einzel- und Gruppenarbeit,
Erfahrungsaustausch, Reflexion

Dozentin
Kathrin Tietz

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1330-L01-2021
Modul 1 17.05. - 18.05.2021
Modul 2 15.06.2021

Dozentin
Inga Paulsen

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1430-L01-2021

Modul 1 27.09. - 28.09.2021
Modul 2 05.11.2021
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Dozentin
Annette Weber-Diehl

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1411-L01-2021
18.03. - 19.03.2021

1411-L02-2021
30.08. - 31.08.2021

1411-L03-2021
18.11. - 19.11.2021

Dozentin
Kathrin Tietz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1219-L01-2021
04.03. - 05.03.2021

1219-L02-2021
21.06. - 22.06.2021

1219-L03-2021
01.11. - 02.11.2021

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Die Bewaltigung fachlicher Aufgaben ist im Berufsleben haufig nur in Zusammenar-
beit mit anderen Menschen mdglich. Diese zu verstehen hilft, sich ihnen gegeniiber
situationsangemessen zu verhalten. Im Seminar lernen die Teilnehmenden unter-
schiedliche Menschentypen kennen, sich selbst einzuschatzen und erfahren wie sie
souveran handeln kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Das Personlichkeitsprofil, verschiedene Typenlehrmodelle

= Eigene Wahrnehmung und Wahrnehmung anderer

= Wahrnehmungsgewohnheiten mit Ubung

= Mein erster Eindruck, Beurteilungs- und Wahrnehmungsfehler

= Ursachenzuschreibung und deren Auswirkungen

= Umgang mit verschiedenen Personlichkeitstypen

Konfliktfahigkeit

Kritikfahigkeit

Die personliche Prasenz - Korpersprache und Kommunikationsfahigkeit

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Gruppeniibung, Diskussion, Fallbeispiele aus
der Praxis der Teilnehmenden und Rollenspiele

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschattigte

Beschreibung

Es scheint oft dem Zufall Gberlassen, ob Gesprache oder Auseinandersetzungen mit
anderen Menschen erfolgreich verlaufen oder in Missstimmung enden. Im Seminar
erkennen die Teilnehmenden, dass Menschenkenntnis ein entscheidendes Kriterium
fur zielgerichtete Kontakte und effektive Zusammenarbeit ist. Sie entwickeln gemein-
sam individuelle Handlungsstrategien fiir den berufilchen Alltag.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Der Mensch als soziales Wesen

Der erste Eindruck — intuitive Wahrnehmung und vermeidbare Fehlinterpretation
AulRere Erscheinung und menschliches Verhalten

Personlichkeitsmodelle

Erfolgreich miteinander kommunizieren

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit



Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Neue Arbeitsaufgaben, neue Fachverfahren, neue Vorgaben, neue Zustandigkeiten -
am Arbeitsplatz wird immer gelernt. Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden Lern-
und Gedachtnisstrategien, mit denen sie diese Lernaufgaben bewéltigen konnen.
Neben einfachen und wirkungsvollen Techniken zum besseren Erfassen, Behalten
und Dokumentieren von Inhalten werden Strategien vorgestellt, mit denen das eigene
Lernen optimal organisiert werden kann. Dieses Seminar bietet insbesondere Le-
benserfahrenen Raum, bisherige Lernerfahrungen zu reflektieren und Strategien fur
aktuelle Lernanforderungen am Arbeitsplatz zu entwickeln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Lernpsychologische Erkenntnisse zu Gedachtnis und Lernen
= Lernkompetenz, lernférderliche und lernhinderliche Faktoren
= Lern- und Gedachtnisstrategien

= Lernplanung und Lernerfolgskontrolle

= Umgang mit Stress und Konzentrationsproblemen

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Gruppenarbeit mit Prasentation sowie Fallstudien

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Bilanzierung in der beruflichen Lebensmitte ist nichts Ungewdhnliches sondern in
jeder Hinsicht gut und wichtig. Im Seminar betrachten die Teilnehmenden die eigene
Berufsbiografie und reflektieren die Verwirklichung der eigenen Lebensziele. Sie
tauschen sich mit anderen Teilnehmenden aus und holen sich Rat fur die zweite
Lebenshalfte. Sie entwickeln eine persénliche Vorstellung fir die nachste Phase ihres
Berufslebens und kénnen diese bewusst gestalten.

Dabei setzen sich die Teilnehmenden mit folgenden Fragen auseinander:

= Was ist gut so, dass es bleiben soll wie es ist?

= Was soll geandert und/oder optimiert werden?

= \Welche Ziele mochte ich in meinem Leben noch erreichen?

= Welche Mittel und Voraussetzungen brauche ich dazu? Welche habe ich bereits,
welche muss ich noch erwerben?

= Was bin ich wirklich bereit, dafiir zu unternehmen?

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung
Hinweis: Die Teilnehmenden erhalten im Vorfeld des Seminars einen Fragenka-

talog, um eine intensive Vorbereitung auf die oben genannten Schwerpunkte zu
ermoglichen. Das kostet im Vorfeld etwas Zeit, die aber gut investiert ist.

Dozentin
Jutta Rothenburg

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1412-101-2021
31.05. - 01.06.2021

1412-1.02-2021
10.11. - 11.11.2021

Dozentin
Dorette C. Eichler

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1348-101-2021
04.11. - 05.11.2021
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Dozentin
Dorette C. Eichler

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1346-101-2021
24.02. - 26.02.2021

1346-102-2021
18.08. - 20.08.2021

Dozent
Wolfgang Jockusch

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1343-101-2021

Modul 1 29.09. - 30.09.2021

Modul 2 05.11.2021

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéaftigte, die innerhalb der
nachsten 2 — 3 Jahre ihren Ruhestand antreten

Beschreibung

Unter dem Motto ,Innehalten: Ruickblick — Einblick — Durchblick — Ausblick* betrach-
ten die Teilnehmenden im Seminar die eigene Lebens- und Berufsbiographie und
tauschen sich mit anderen dariber aus. Sie holen sich Rat fiir den neuen Lebensab-
schnitt und unterstiitzen andere Teilnehmende Rat gebend. Sie lernen den Ubergang
in die Zeit nach ihrer Berufstatigkeit bewusst zu gestalten und kénnen flr diese Zeit
personliche und ganz individuelle Vorstellungen entwickeln.

Folgende Fragen filhren durch das Seminar:

= Sind meine Vorstellungen fur den Ruhestand noch vage oder schon konkret?

= Wie pragen Eltern, GroReltern, Kolleginnen und Kollegen, Freunde meine Ideen
von dieser Zeit?

= Welche Werte pragen mich? Wie ist meine Haltung zum Alterwerden?

= Wie habe ich gelebt und gearbeitet?

= Wie gut sorge ich fiir meine Gesundheit und mein Wohlbefinden?

= Wer ist mir wichtig? Mit wem mdchte ich in Kontakt sein und bleiben?

Methoden: Trainer-Input, Gruppendiskussion, Selbstreflexion, Kleingruppeniibung

Hinweis: Die Teilnehmenden erhalten im Vorfeld des Seminars einen Fragebogen
zur individuellen Vorbereitung.

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit Kontakt zu
Menschen anderer Nationalitaten, Kulturen und Religionen

Beschreibung

Die tagliche Arbeit in der offentlichen Verwaltung ist heute mehr als zuvor von Kontak-
ten zu Menschen unterschiedlicher Nationalitaten, Kulturen oder Religionen gepragt.
In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden kulturell bedingte Unterschiede in der
Wahrnehmung und in der Kommunikation anders gepragter Menschen kennen. Die
kulturellen Unterschiede verschiedener Nationen werden dargestellt und anhand
praktischer Ubungen verdeutlicht. Bei den Teilnehmenden wird eine Sensibilitat daftr
geschaffen, welche Kommunikationsprobleme auftreten kdnnen, wenn unterschied-
liche Kulturen aufeinandertreffen. Mit diesen Kenntnissen und diesem Bewusstsein
sollen auch die mdglichen Chancen und Bereicherungen besser erkannt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Scharfen des Bewusstseins fiir eigene Verhaltensweisen im interkulturellen Zusammenhang

= Kennenlernen kulturell bedingter Unterschiede in der Wahrnehmung und in der
Kommunikation anders gepragter Menschen

= Entwicklung eines Verstandnisses flr kulturspezifische Denk- und Handlungs-
weisen von Menschen aus anderen (insbesondere arabischen und afrikanischen)
Herkunftslandern

= Trainieren besonderer interkultureller Konfliktsituationen und Erarbeitung von
Lésungsstrategien zur Vermeidung von kulturbedingten Missverstandnissen

Methoden: Theoretischer Input, Ubung, Einzel- und Gruppenarbeit



Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, die Ursachen, Dynamik und Wirkung von
Kommunikation und Konflikten im Arbeitsalltag besser wahrzunehmen und zu verste-
hen, ihre eigene Konfliktfahigkeit fiir die Arbeit zu vertiefen sowie Klarungsgesprache
erfolgreich vorzubereiten, zu initiieren, zu fihren und abzuschlieRen. Pravention,
Deeskalation und Losungsmdglichkeiten — maglichst nah an der Praxis und in Bezug
auf die eigene Personlichkeit — stehen im Mittelpunk.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1: Konfliktmanagement

= Ursachen, Konfliktarten, Konfliktsignale

= Konflikteskalation, Prévention und Deeskalation von Konflikten
= Konfliktdynamik: Bedirfnisse, Emotionen und Konfliktverhalten
= Der konstruktive Umgang mit Kommunikation und Interaktion

Modul 2: Vertiefung und eigene "Rolle" im Konflikigeschehen

= Verstehen heilt angemessener handeln

» Konfliktstile und Konfliktlosungen )

= Was macht der - die — das mit mir? - Umgang mit dem eigenen Arger
= Interventionsmaéglichkeiten in konflikttrachtigen Situationen

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Diskussion

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, die Ursachen, Dynamik und Wirkung von
Kommunikation und Konflikten im Arbeitsalltag besser wahrzunehmen und zu verste-
hen, ihre eigene Konfliktfahigkeit fur die Arbeit zu vertiefen sowie Klarungsgesprache
erfolgreich vorzubereiten, zu initiieren, zu flhren und abzuschlie®en. Prévention,
Deeskalation und Losungsmaglichkeiten — maglichst nah an der Praxis und in Bezug
auf die eigene Personlichkeit — stehen im Mittelpunkt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1: Konflikimanagement

= Ursachen, Konfliktarten, Konfliktsignale

= Konflikteskalation, Pravention und Deeskalation von Konflikten
= Konfliktdynamik: Bediirfnisse, Emotionen und Konfliktverhalten
= Der konstruktive Umgang mit Kommunikation und Interaktion

Modul 2: Vertiefung und eigene "Rolle" im Konfliktgeschehen

= Verstehen heilt angemessener handeln

= Konfliktstile und Konfliktlésungen

= Was macht der — die — das mit mir? — Umgang mit dem eigenen Arger
= Interventionsmdglichkeiten in konflikttrachtigen Situationen

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Diskussion

Dozentin
Susanne Gromann-Borchardt

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1220-101-2021
Modul 1 02.03. - 03.03.2021
Modul 2 19.05. - 20.05.2021

Dozentin
Susanne GrofRmann-Borchardt

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1204-101-2021
Modul 1 19.08. - 20.08.2021
Modul 2 29.11. - 30.11.2021
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Dozentin
Caren Alke Peter

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1216-L01-2021

Modul 1 24.03. - 25.03.2021
Modul 2 21.04.2021

(=
R

Kristina von Hutten

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1352-101-2021
27.05. - 28.05.2021

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Der Seminarschwerpunkt liegt auf dem persénlichen Umgang mit der konfliktbehafte-
ten Situation. Die Teilnehmenden erlernen, wie sie ihre Reaktionsfahigkeit bewahren,
sich mental stabilisieren, Konfliktpotenzial friihzeitig erkennen und situativ authen-
tisch, konstruktiv und l6sungsorientiert gegensteuern kénnen.

Auf der Basis eigener Erfahrungen werden individuelle Strategien im Umgang mit
Konflikten entwickelt. Zur Erweiterung von Handlungsspielrdumen und zur Aktivierung
mentaler Reserven lernen die Teilnehmenden alltagstaugliche Methoden kennen. Sie
wissen, wie sie emotionalen Belastungen die Langzeitwirkung nehmen, ihre Gesund-
heit schitzen und in wenigen Minuten ihre eigenen Akkus aufladen kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Ursachen und Entstehung von Konflikten - einmal anders betrachtet
Die Interaktion der am Konflikt Beteiligten

Eigene und fremde Interessenlagen zielgerichtet zusammenfiihren
Bearbeitung eigener Konfliktsituationen

Lésungsansatze mit professioneller Distanz

Mentaler Umgang mit den eigenen Emotionen

Den personlichen Energiespeicher schnell und effektiv flillen

Methoden: Trainer-Input, Ubung, Erfahrungsaustausch

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschattigte ohne Fiihrungsaufgabe

Beschreibung

Am Arbeitsplatz treffen vielféltige Personlichkeiten aufeinander und nicht immer er-
ganzen sie sich. Im schlimmsten Fall stéren negative Personlichkeiten die Arbeitsat-
mosphare und wirken demotivierend auf Andere. Konflikte und Unmut bahnen sich an.
Im Seminar erlangen die Teilnehmenden Sicherheit im Umgang mit Menschen, die
groRen Einfluss auf den Arbeitsalltag innerhalb eines Teams oder Arbeitsbereiches
haben. Die Teilnehmenden reflektieren ihre Wahrnehmungen, erlernen konkrete
Reaktionsmaéglichkeiten auf Gesprache und Verhaltensweisen von querulatorischen
Personlichkeiten und erfahren mehr zu den Hintergriinden dieser Personen. Die
Teilnehmenden erkennen Aktions- und Reaktionsmdglichkeiten und wissen, welche
Verhaltensstrategien sie kiinftig im Umgang mit diesen Kolleginnen anwenden kén-
nen und welche Haltung ihnen hilft, Eskalationsrisiken zu minimieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Deeskalative Kommunikation

Hintergrund und Wirkrichtung von querulatorischen Personlichkeiten
Eigene Haltung wahrend der Interaktionen und Gesprache

,Tools* und konkrete Gesprachsflihrung

Macht versus Souveranitét

Methoden: Input, Rollenspiele, Diskussion, Reflexion
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Dozentin
Claudia Lanzendorf

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

2117-101-2021
09.06. - 10.06.2021

2117-102-2021
25.08. - 26.08.2021

E wu\’-\‘s“o?

</
Dozentin

Claudia Lanzendorf

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

2116-L01-2021
03.11. - 04.11.2021
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Juristische Methodik und Denkweise

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die keine juristische
Ausbildung haben und die mit der Anwendung von Recht betraut sind

Beschreibung

Die Teilnehmenden verstehen die Methode der juristischen Arbeitstechnik, um selbst-
standig einfache bis mittelschwere juristische Sachverhalte zu I&sen.

Sie kdnnen einen Lebenssachverhalt juristisch so betrachten, dass sie die Fragestel-
lung benennen konnen und sind in der Lage, die Anspruchs- oder Eingriffsvorschrift
zu finden und auf die Fallfrage anzuwenden. Dabei kennen sie die Funktion und den
Aufbau einer Anspruchs- oder Eingriffsvorschrift.

Auferdem verstehen sie die juristische Denkweise und sind in der Lage ein einfaches
juristisches Gutachten aufzubauen. Sie kennen auch den Unterschied zwischen Gut-
achtenstil und Urteilsstil.

Schlielich entdecken die Teilnehmenden die haufigsten Fehler, die bei der Fallldsung
unterlaufen und wissen, wie diese vermieden werden konnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau, Funktion und Struktur von Rechtsnormen
= Rechtsquellen

= Methoden und Techniken der Rechtsgewinnung

= Technik der Fallbearbeitung

= Gutachtenstil und Urteilsstil

Methoden: Lehrvortrag, Ubung

Juristische Methodik und Denkweise - Praxistraining

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die mit der An-
wendung von Recht betraut sind und in juristischer Arbeitstechnik mehr Sicherheit
gewinnen wollen

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Juristische Methodik und Denkweise* (Anmeldenummer
2117) oder entsprechende Kenntnisse

Beschreibung

Anhand praktischer Beispiele und Falle trainieren die Teilnehmenden, ein juristisches
Gutachten zu erstellen oder eine juristische Frage zu beantworten.

Die bisherige Herangehensweise bei der Bearbeitung von juristischen Sachverhalten
wird von den Teilnehmenden kritisch hinterfragt.

Die Teilnehmenden optimieren ihren Umgang zur sicheren Rechtsgewinnung und
Rechtsanwendung.

Methoden: fachliche Moderation, Erfahrungsaustausch, Ubung

Die Teilnehmenden haben die Méglichkeit, anonymisierte und gegebenfalls
gekiirzte Fallbeispiele aus der eigenen Praxis zu diskutieren. Sie sind daher
aufgefordert, bis spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops alltagliche
oder problematische Beispiele aus ihrem Tatigkeitsbereich in anonymisierter
Form bei der LAKGV einzureichen.
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Erstellen von Gesetzentwirfen und Verordnungen E

Zielgruppe _
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die mit der Entwick- D°Z€"t'""°“
lung von Rechtsvorschriften befasst sind oder befasst sein werden Nadine Korte,

Dr. Julia Platter

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden in die Lage versetzt, einen Gesetz- oder Rechtsverord-
nungsentwurf entsprechend den im Handbuch der Rechtsformlichkeit genannten
Anforderungen zu entwerfen.

Sie bewerten die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfserstellung.

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer

Sie entwickeln ein Gespiir fiir die richtige Anwendung von Methoden und Techniken, Termine
die zu einer Verbesserung des Gesetz- und Rechtsverordnungsentwurfs beitragen. 2119-L01-2021
Die Teilnehmenden verstehen den Umgang mit eNorm, um mit Hilfe der Software 29.11. - 30.11 2021

rechtsformlich korrekte Gesetz- und Verordnungsentwurfe zu erstellen.

Inhaltliche Schwerpunkte: i

= Aufbau und Gliederung von Gesetzentwiirfen z. B. Stamm-, Anderungs- und
Mantelgesetz i

= Rechtsférmliche Grundsétze (z. B. Formulierung von Anderungsbefehlen) und
Besonderheiten

= Verfahren der Rechtsformlichkeitspriifung im Land Brandenburg

= Nutzung der Gesetzgebungssoftware ,eNorm*

Methoden: Lehrvortrag, Ubung

Hinweis auf das Seminar: "Evaluation von Gesetzen und Projekten oder MaR-
nahmen" - Anmeldenummer 6401
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Dozent
Jens Augustesen

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Seminartermine

2100-L01-2021
19.01.2021

2100-L02-2021
16.09.2021

Dozent
Gerhard Leuschner

Dauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

2101-L01-2021
08.02. - 12.02.2021

2101-102-2021
03.05. - 07.05.2021

2101-103-2021
04.10. - 08.10.2021

2101-1.04-2021
06.12. - 10.12.2021

Landesorganisation Brandenburg

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung i

Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick iber die Organisation und den Aufbau
der Landesverwaltung Brandenburg und deren formale behérdliche Ablaufe sowie
wichtige Grundsatze.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Verfassungsrechtliche Grundlagen fir die Landesorganisation

» Grundsatze und Aufbau der unmittelbaren/mittelbaren Landesverwaltung

= Grundziige der Geschaftsverteilung (Staatskanzlei/Ressorts)

= Ressortiibersicht

= Aufsichtsformen und Aufsicht der Landesregierung (iber den nachgeordneten
Bereich

Methoden: Vortrag, Diskussion

Allgemeines Verwaltungsrecht — Grundlagen

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte ohne grundlegende Vorkenntnisse im Allgemeinen
Verwaltungsrecht

Beschreibung

Das Seminar vermittelt die wesentlichen Grundkenntnisse Uber den Aufbau und die
Aufgaben der Verwaltung, die rechtlichen Grundlagen und Anwendungsregeln des
Handelns der Verwaltung einschlieRlich der RechtmaRigkeitsanforderungen. Zudem
gewahrt es einen Uberblick Uber das System der Rechtsbehelfe sowie (iber die Hand-
lungsformen, die der Verwaltung zur Verfligung stehen. Es zeigt die Entscheidungs-
formen der Verwaltung und verdeutlicht inre Durchsetzung in Grundzigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Die (6ffentliche) Verwaltung: Begriff, Arten und Trager, Behorden

= Abgrenzung zwischen Offentlichem Recht und Privatrecht

= Begriff und Arten des Verwaltungsrechts

* Handlungsgrundsatze und GesetzmaRigkeit der Verwaltung

= Handlungsformen der Verwaltung im Uberblick

= Gebundene Entscheidung, Ermessen und unbestimmter Rechtsbegriff

Methoden: Lehrvortrag, Ubung, Diskussion

Als Arbeitsmittel sind das Grundgesetz und das Verwaltungsverfahrensgesetz
des Bundes mitzubringen.



Allgemeines Verwaltungsrecht — Aufbau

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte mit Vorkenntnissen im Allgemeinen Verwaltungsrecht

Voraussetzungen:
Grundlagenkenntnisse im Verwaltungsrecht

Beschreibung

Es erfolgen vertiefende Betrachtungen zu ausgewahlten Themen - insbesondere
wichtige Handlungsarten der Verwaltung und ihre Durchsetzung werden erlernt.
Die Rechtbehelfsverfahren werden in ein Erfolgs-Priifungsformat gefiihrt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Verwaltungsverfahren: Begriff, Aufbau und wesentliche Verfahrensgrundsatze
RechtmaRigkeitsanforderungen

Bestandskraft und Vollziehung

Form- und Verfahrensfehler

= Aufheben von Verwaltungsakten

Rechtsbehelfe i

= Offentlich-rechtlicher Vertrag im Uberblick

Methoden: Lehrvortrag, Ubung, Diskussion

Als Arbeitsmittel sind das Grundgesetz, das Verwaltungsverfahrensgesetz des
Bundes und die Verwaltungsgerichtsordnung mitzubringen.

Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt Bescheidtechnik

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die bereits Gber
Grundkenntnisse oder praktische Erfahrungen in der Bescheiderstellung verfiigen

Voraussetzungen

Teilnahme am Seminar: "Allgemeines Verwaltungsrecht - Grundlagen" (Anmeldenum-
mer 2101), "Allgemeines Verwaltungsrecht — Aufbau" (Anmeldenummer 2102) oder
entsprechende Kenntnisse

Beschreibung

Die Teilnehmenden verstehen die Grundlagen der Bescheidtechnik, um effiziente
zweckméBige, Uberzeugende und gerichtsfeste Entscheidungen fallen zu kdnnen. Sie
kénnen an die Biirger gerichtete Schriftstlicke sprachlich angemessener formulieren.
SchlieBlich entdecken sie die haufigsten Fehler, die bei der Bescheiderstellung unter-
laufen und wissen, wie diese vermieden oder geheilt werden kdénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau und Arten von Bescheiden

= Formelle Gestaltung des Bescheides — Tenor, Begriindung, Nebenbestimmung
= Begrindung des Bescheides

= Widerspruchsbescheid

Methoden: Lehrvortrag, Ubung

Als Arbeitsmittel sind das Verwaltungsverfahrensgesetz des Bundes und
die Verwaltungsgerichtsordnung mitzubringen.

Dozent
Gerhard Leuschner

Dauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

9102-1.01-2021
22.03. - 24.03.2021 (Modul 1)
13.04. - 14.04.2021 (Modul 2)

2102-1.02-2021
16.08. - 20.08.2021

2102-1.03-2021
15.11. - 19.11.2021

Dozierende
Peter Pfennig,
Maria Katzan

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

2107-101-2021
22.02. - 24.02.2021

2107-102-2021
21.04. - 23.04.2021
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Dozentin
Maria Katzan

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

2115-101-2021
22.11.-23.11.2021

Dozent
Gerhard Leuschner

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

2104-101-2021
17.05. - 19.05.2021

Allgemeines Verwaltungsrecht — Praxistraining Bescheiderstellung

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die in der dffentlichen
Verwaltung Bescheide erstellen

Voraussetzungen
Grundlegende Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht und der Bescheidtechnik

Beschreibung

Anhand praktischer Beispiele und Falle trainieren die Teilnehmenden, Bescheide
korrekt zu erstellen, rechtssicher zu formulieren und bisherige Herangehensweisen
kritisch zu hinterfragen. Dariiber hinaus haben die Teilnehmenden die Méglichkeit,
Fallbeispiele aus ihrer Praxis zu diskutieren.

Methoden: fachliche Moderation, Gruppeniibung, Erfahrungsaustausch

Mit der Anmeldung — oder spétestens 4 Wochen vor Veranstaltungsbeginn -
wird um Einreichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussions-
schwerpunkten gebeten.

Hinweis auf dhnliches Seminar: "Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt
Bescheidtechnik" (Anmeldenummer: 2107)

Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt Ermessensiehre

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die mit
Ermessensentscheidungen befasst sind

Voraussetzungen
Grundlagenkenntnisse im Verwaltungsrecht

Beschreibung

Das Seminar vermittelt Kenntnisse (iber die Ermessenslehre mit dem Ziel einer
verbesserten Anwendungssicherheit im konkreten Fall hinsichtlich des Erkennens,
des Umfanges sowie des Auslibens und der Begriindung von Ermessen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Ermessen als Entscheidungsspielraum der Verwaltung

= Aufgabe der Verwaltung im Zusammenhang mit Ermessen

= Wesen des Ermessens

Standort des Ermessens/Abgrenzung zum Beurteilungsspielraum
Ermessensauslibung und Ermessensentscheidung
Formulierungsanregungen fir die schriftliche Bergrindung von Ermessen
Ermessensfehler (Arten/Erkennen/Vermeidung)

Gerichtliche Uberpriifung von Ermessensentscheidungen

Fallbeispiele

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch, Diskussion, Ubung
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Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt Widerspruchsverfahren E

Zielgruppe .
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte Dozentin
Judith Moderegger
Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht - Aufbauseminar* (Anmelde- Dauer

nummer 2102) oder entsprechende Kenntnisse 3 Tage
Anmeldenummer

Beschreibung Termine

Ziel des Seminars ist es, die Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht zu vertie-

fen und die praktische Anwendung im Widerspruchsverfahren zu tiben. 9105-101-2021

09.08. - 11.08.2021
Inhaltliche Schwerpunkte:

= Uberblick iiber das Rechtsbehelfsverfahren
= Allgemeine Zulassigkeitsvoraussetzungen
= Erfolgspriifung von Widerspriichen

= Ermessenspriifung

= Abhilfe- und Widerspruchsbescheid

= Vorlaufiges Rechtsschutzverfahren

= Fristen und Fristberechnung

Methoden: Lehrvortrag, Gruppenarbeit, Ubung, Diskussion

Als Arbeitsmittel sind das Grundgesetz, das Verwaltungsverfahrensgesetz des
Bundes und die Verwaltungsgerichtsordnung mitzubringen.
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Dozent
Michael Uecker

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

2120-L01-2021
17.02. - 18.02.2021

90

Das Ordnungswidrigkeitenrecht (OWiG)

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte, die mit der Ermittlung
und Ahndung von Ordnungswidrigkeiten betraut sind oder werden sollen

Voraussetzungen
Kenntnisse des "Allgemeinen Verwaltungsrechts"

Beschreibung

Die Grundziige des Ordnungswidrigkeitenrechts und die im Praxisvollzug anzuwen-
denden Verfahrensregeln werden systematisch erarbeitet und erlautert. Die Diskus-
sion von praktischen Fallbeispielen aus dem Arbeitsumfeld der Teilnehmenden sowie
die Bearbeitung von Musterentscheidungen runden das Seminar ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau einer Ordnungswidrigkeit (Tatbestand, Rechtswidrigkeit, Schuld)

= Rechtsfolgen (Verwarnungsgeld, Bugeld, Nebenfolgen, Zumessungserwégungen)

= Verfahrensvoraussetzungen (Grundsatze, Zustandigkeit, Verjahrung)

= Ermittlungsverfahren (Beweismittel, Strafprozessordnung)

= Entscheidung (Verwarnung, BuRgeldbescheid, Zustelllung des Bescheids)

= Rechtsschutz im Ordnungswidrigkeitenrecht (Einspruch, Antrag auf gerichtliche

Entscheidung, Wiedereinsetzung in den vorigen Stand)

Rolle der Behérde im gerichtlichen BuRgeldverfahren

= Vollstreckung von Bufgeldbescheiden (insb. Erzwingungshaftverfahren, Vollstre-
ckung gegen Jugendliche und Heranwachsende)

= Informationen zu aktuellen Entwicklungen in Ordnungswidrigkeitenrecht

Methoden: Ubungen mit Fallbeispielen, Erfahrungsaustausch

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn —
wird um Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen, (anonymisierten)
"BuBgeldbescheiden" und Diskussionsschwerpunkten gebeten.

Die Teilnehmenden werden gebeten, den Text des Ordnungswidrigkeitengeset-
zes zur Veranstaltung mitzubringen.
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Recht und Aufgaben der Europaischen Union E
Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die Grundkenntnisse Dozent .
(iber die Europaische Union bendtigen und mit Prozessen auf EU-Ebene befasst sind Wolfgang Balint
Dauer

Beschreibung

Die Teilnehmenden leren das Recht und die Aufgaben der Europaischen Union
kennen und erhalten einen Uberblick tber die Strukturen und die Organisation der
Politikgestaltung auf EU-Ebene.

1 Tag

Anmeldenummer

Aufbauend auf den wesentlichen Rechtsgrundlagen verstehen die Teilnehmenden die Termine
Praxisrelevanz von EU-Entscheidungsverfahren fiir die Landesebene. 5101-L01-2021
Die Teilnehmenden kénnen eigene EU-Beziige einbringen und wichtige Themen 25012021

diskutieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Geschichte und Aufgaben der EU

= Institutionen und Organe der EU

= EU-Recht: Definition, Rechtsetzung, Vollzug und Durchsetzung

= Verhéltnis von nationalem zu européischem Recht

= ausgewahlte Handlungsfelder der EU und Bezug auf Brandenburg

Methoden: Lehrvortrag, Lehrgesprach, Diskussion
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Dozent
Rolf Breidenbach

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3328-101-2021
08.02.2021

Die EU-DSGVO und das neue Brandenburgische
Datenschutzgesetz

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Am 25. Mai 2018 trat die EU-Datenschutz-Grundverordnung (nachfolgend DSGVO) in
Kraft. Zu diesem Zeitpunkt wurden zahlreiche Gesetze - insbesondere das Branden-
burgische Datenschutzgesetz (BbgDSG) - an die neue Rechtslage angepasst. In der
Veranstaltung wird ein Uberblick Uber die fir die Praxis wesentlichen Bestimmungen
der DSGVO und des neu gefassten BbgDSG gegeben.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anwendungsbereich der DSGVO

= Abgrenzung der DSGVO zum nationalen Recht

= Begriffsbestimmungen der DSGVO und des BbgDSG

= Grundsétze und Zulassigkeit der Datenverarbeitung (Artikel 5 und 6 DSGVO und
§8§ 5 bis 9 BbgDSG)

= Einwilligung (Artikel 7 DSGVO)

= Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten (Artikel 9 DSGVO
und §§ 24-25 Absatz 3 und 6 Absatz 1 Satz 2 BbgDSG)

= Betroffenenrechte nach der DSGVO (insbesondere Artikel 12ff.) und Ausnahmen
nach Artikel 23 im nationalen Recht (§§ 10ff. BogDSG)

= Pflichten des fiir die Verarbeitung Verantwortlichen (Artikel 24ff. DSGVO)

= Auftragsverarbeitung (Artikel 28f. DSGVO)

= Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten (Artikel 30 DSGVO und § 4 Absatz 3
BbgDSG)

= Sicherheit personenbezogener Daten (Artikel 32 DSGVO)

= Datenschutz-Folgenabschatzung und Freigabeverfahren (Artikel 35f. DSGVO und
§ 4 BbgDSG)

= Aufgaben und Befugnisse eines Datenschutzbeauftragten (Artikel 37ff. DSGVO)

= Beschaftigtendatenschutz (§ 26 BbgDSG)

= Bereichsspezifische Datenschutzreglungen

= Aufgaben und Befugnisse der Aufsichtsbehdrde (insbesondere Artikel 57 und 58
DSGVO und § 18 BbgDSG)

Methoden: Vortrag, Beispiele, Diskussion



Der Tarifvertrag fiir den o6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tétig sind oder in
Kiirze tatig werden sowie Mitglieder von Interessenvertretungen

Beschreibung

Qualifizierte Personalarbeit setzt eine solide Kenntnis arbeitsrechtlicher Zusammen-
hange und Vorschriften voraus. Das Serpinar bietet einen strukturierten, umfassenden
Gesamtiberblick iber den TV-L und TVU-Lander und stellt die notwendigen Bezlige
zum allgemeinen Arbesitsrecht her. Ausgewahlte Standardprobleme aus der taglichen
Personalpraxis der Landesverwaltung werden aufbereitet. Aktuelle Anderungen im
Arbeits- und Tarifrecht wie beispielsweise aus der Einkommensrunde 2019, sowie
wichtige Gerichtsentscheidungen werden ebenfalls behandelt.

Inhaltliche Schwerpunkte am 1. Tag

= Grundlagen der Eingruppierung

= Zuordnung zur Entgeltgruppe und Entgeltstufe
= Stufenlaufzeit

Inhaltliche Schwerpunkte am 2. Tag

= Hohergruppierungen, Herabgruppierungen, Umgruppierungen

= Jahressonderzahlung

= Grundlagen Arbeitszeitrecht, Arbeitszeitmodelle (einschl. Langzeitkonto), Sonder-
formen der Arbeit

Inhaltliche Schwerpunkte am 3. Tag

= Grundlagen Urlaubsrecht (unter Einbeziehung der Rspr. des EuGH)
= Maglichkeiten und Grenzen des Direktionsrechts

= Grundlagen Befristungsrecht

Methoden: Lehrvortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch
Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn — wird um
Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunk-

ten gebeten.

Als Seminararbeitsmittel sind die einschldgigen rechtlichen Grundlagen (TV-L
und TVU-Lander) mitzubringen.

Dozierende
Anette Salomon-Hengst,
Dietmar Otto

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

3101-L01-2021
Modul 1 25.03. - 26.03.2021
Modul 2 12.04.2021

3101-L02-2021
Modul 1 26.08. - 27.08.2021
Modul 2 20.10.2021
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Dozentin
Annette Salomon-Hengst

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3102-L01-2021
N.N. — voraussichtlicher
Termin November 2021

Update Arbeits- und Tarifrecht 2021

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigt, die in Personalreferaten/-dezernaten tatig
sind oder in Kiirze tatig werden sowie Mitglieder von Interessenvertretungen

Voraussetzungen i

Das Seminar gibt einen tagesaktuellen Uberblick tber die Rechtsprechung des
Bundesarbeitsgerichtes sowie Uber ausgewahlte obergerichtliche Entscheidungen
zum Arbeitsrecht und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes.

Die Teilnehmenden werden uber aktuelle Trends in der Fachliteratur, Uber interessante
Praxisfalle und Uber Hintergriinde zu den Ergebnissen der Einkommensrunde

2019 sowie Uber aktuelle Entscheidungen der Tarifgemeinschaft der Lander
informiert.

Die Teilnehmenden kénnen Falle aus der eigenen Personalpraxis vorstellen und
gemeinsam mit den Teilnehmern und dem Dozenten Lésungen erarbeiten.

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch



Die Stufenzuordnung in der Eingruppierung nach TV-L

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tétig sind

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar als Teil der Eingruppierung, die nach
Tarifrecht gestellten Anforderungen an die Stufenzuordnung kennen und verstehen
diese. Sie sind in der Lage, diese bei der Bearbeitung von alltaglichen, aktuellen und
auch schwierigen Fallen aus der Praxis anzuwenden und Handlungs- und Begrin-
dungsmaglichkeiten zu erkennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau und Stufenentwicklung der Entgelttabelle des TV-L

= Stufenzuordnung bei Neu- und Wiedereinstellung

= Stufenzuordnung nach Héhergruppierung, Herabgruppierung, Umgruppierung
= Stufenlaufzeiten

= Unterbrechungstatbestande zu Stufenlaufzeiten )

= Stufenzuordnung in Verbindung mit Strukturausgleich (§ 12 TVU-Lé&nder)

= Mitbestimmung des Personalrats

= Aktuelle Rechtsprechung und Tarifentwicklung

Methoden: Vortrag, Gruppenarbeit, Diskussion
Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn — wird um
Einreichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunk-

ten gebeten.

Als Arbeitsmittel sind die einschlégigen rechtlichen Grundlagen (TV-L, TVU-
Lander einschlieBlich Anlagen) mitzubringen.

Hinweis auf erganzende Seminare: "Der Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst

der Lander (TV-L) - Grundlagen" - Anmeldenummer 3101, "Tatigkeitsdarstel-

lung und -bewertung im Rahmen der Eingruppierung nach der Entgeltordnung"

— Anmeldenummer 3106

Dozentinnen
Kathrin Schiersner,
Anne-Katrin Buchwaldt

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3118-101-2021
15.02. - 16.02.2021

3118-102-2021
01.11. - 02.11.2021
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Dozent
Klaus-Peter Walter

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3106-L01-2021
19.04. - 20.04.2021

Dozent
Klaus-Peter Walter

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3120-L01- 2021
09.08. - 10.08.2021

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung:
Eingruppierung nach der Entgeltordnung - Grundlagen

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte in Personal- und Organisationsreferaten/-dezernaten und
Personalrate, Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertreter

Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar die Grundlagen sowie die Systematik
des Verfahrens der Tatigkeitsdarstellung und -bewertung kennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Eingruppierungsvorgang

= Erstellen von Tatigkeitsbeschreibungen/-darstellungen

= Bilden von Arbeitsvorgangen

= Eingruppierungsgrundsatze

= Aufbau/Gliederung der Entgeltordnung

= Grundprinzipien der Entgeltordnung

= Anwenden von Eingruppierungsnormen

= Definition und Auslegung der allgemeinen Tétigkeitsmerkmale im Verwaltungsdienst
= Bewerten von Tatigkeiten

Methoden: Lehrvortrag, Lehrgespréch, Ubung

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung:
Eingruppierung nach der Entgeltordnung - Aufbau

Zielgruppe

Beamte und Beschaftigte in Personal- und Organisationsreferaten/-dezernaten,
Personalrate, Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertreter, die bereits
fundierte Grundkenntnisse besitzen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erweitern und vertiefen vorhandene Grundkenntnisse und kdnnen
damit in der Praxis auch komplexe und anspruchsvolle Sachverhalte selbststandig
bearbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Bilden von Arbeitsvorgangen

= Eingruppierungsgrundsatze

Grundprinzipien der Entgeltordnung

Definition und Auslegung von Tatigkeitsmerkmalen
Mischarbeitsplatze

Besondere Themenbereiche des Eingruppierungsrechts
Umgang mit fehlerhaften Eingruppierungen

Bewerten von komplexen Tatigkeiten

Methoden: Lehrvortrag, Lehrgesprach, Ubung



Tatigkeitsdarstellung und -bewertung:
Eingruppierung nach der Entgeltordnung - Praxistraining

Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte in Personal- und Organisationsreferaten/-dezernaten,
Personalrate, Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertreter, die bereits
fundierte Grundkenntnisse besitzen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erweitern und vertiefen vorhandene Kenntnisse, lernen mit Fra-
gen und Problemen aus ihrer praktischen Arbeit umzugehen und (iben das Bewerten
von Tétigkeiten vor allem anhand von Féllen aus ihrem eigenen Arbeitsbereich.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Beantworten/Diskutieren von Fragen und Problemen aus der Praxis

= Bewerten von Téatigkeiten aus dem eigenen Arbeitsbereich

= Wiederholen von wesentlichen eingruppierungsrechtlichen Inhalten (soweit erfor-
derlich)

Methoden: Lehrgesprach, Erfahrungsaustausch, Diskussionen, Ubung

Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Workshopbeginn - wird um
Einreichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunk-
ten gebeten.

Befristete Arbeitsvertrage rechtssicher abschlieRen

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tatig sind sowie
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung

Das Seminar vermittelt systematisch die Grundlagen befristeter Arbeitsvertrage unter
Einbeziehung der fur den offentlichen Dienst geltenden Besonderheiten sowie der
neuesten Rechtsprechung zum Befristungsrecht.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Allgemeine Grundlagen des Befristungsrechts nach dem Teilzeit- und Befristungs-
gesetz (TzBfG)

= Befristung mit oder ohne Sachgrund

= Die Befristungsvorschriften des TV-L (§§ 30, 31, 32 TV-L)

= Gestaltungsmdglichkeiten in Arbeitsvertragen

= Rechtsfolgen unwirksamer Befristungen

= Gerichtliche Geltendmachung

= Beteiligung des Personalrats

= Aktuelle Rechtsprechung zum Befristungsrecht

Methoden: Vortrag, Gruppenarbeit mit Fallbeispielen

Recht >

Dozent
Klaus-Peter Walter

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3124-101- 2021
25.10.2021

Dozent
Martin Guth

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3117-L01-2021
27.10.2021
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Dozentin
Luisa Kreutzberg

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3114-101-2021
02.06.2021

Dozent
Gerhard Wittmer

Dauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

3320-L01-2021
27.01.2021

Rechtssichere Stellenbesetzung

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die in
Personalreferaten/-dezernaten tatig sind sowie Fiihrungskréfte mit Personalverant-
wortung

Beschreibung

Die Teilnehmenden erlernen in diesem Seminar, die Grundlagen fiir die professionelle
und rechtssichere Gestaltung eines Auswahlverfahrens. Dabei wird eine strukturierte
Aufbereitung der rechtlichen Rahmenbedingungen vermittelt. Fragestellungen der
Praxis und die aktuelle Rechtsprechung werden aufgegriffen, um Gestaltungsspiel-
raume zu erkennen und rechtssicher nutzen zu kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Phasen der Stellenbesetzung, Konkurrenz von Beamten und Tarifbeschéaftigten

= Tatigkeitsbewertung, Dienstpostenbewertung

= Bedeutung des Anforderungsprofils in der Rechtsprechung des BAG, BVerwG

= Auswirkungen der in 2016 geanderten BesetzungsRL auf das Auswahlverfahren

= Zulassigkeit der Recherche in sozialen Netzwerken/im Internet

= Dokumentation des Verfahrens

= Einbindung, Beteiligung von Personalraten, Schwerbehindertenvertretungen und-
Gleichstellungsbeauftragten

= Auswahlentscheidungen vor Gericht

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch, Ubung an Beispielen

Das Nebentatigkeitsrecht fiir Beamte und Tarifbeschaftigte im
Land Brandenburg

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tatig sind sowie
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung i

Nebentatigkeiten sind nach der Anderung des Landesbeamtengesetzes in 2018
wieder grundsatzlich genehmigungspflichtig. Die Einzelheiten der neuen Rechtslage
und die Anforderungen an Priifung, Genehmigung oder Ablehnung und an Verbote
werden im Seminar intensiv besprochen. Fir Tarifbeschéftigte wurde mit der Einfih-
rung des TV-L das "geschriebene" Nebentatigkeitsrecht vereinfacht. Dadurch werden
die Anforderungen an die Entscheidungspraxis der Dienststellen wachsen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Allgemeine Grundlagen, Anzeige-/Genehmigungspflichten und Verbote
Nachweis- und Auskunftspflichten

Inanspruchnahme von Einrichtungen, Material und Personal
Rechtsschutzméglichkeiten und Beziige zum Disziplinarrecht
Nebenbeschaftigungen von Tarifbeschéftigten, Tarifvertragliche Regelungen und
arbeitsrechtliche Grundsétze, Sanktionsmdglichkeiten des Arbeitgebers

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch, Diskussion

Es wird um Einreichung von Problemfallen gebeten. Als Arbeitsmittel ist das
Beamtengesetz und die Nebentatigkeitsverordnung mitzubringen.



Recht >
Beamtenrecht des Landes Brandenburg — Grundlagen E
Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte in Personalreferaten/-dezernaten sowie Mitglieder von DOZF{“
Personalvertretungen ohne bzw. mit nur geringen Vorkenntnissen Christian Stecher
Beschreibung Dauer
2 Tage

Die Teilnehmenden lernen die Grundzlige des Beamtenrechts kennen und kénnen

diese in ihrem Arbeitsbereich anwenden.
Anmeldenummer

Inhaltliche Schwerpunkte: Termine
= Rechtliche Grundlagen des Beamtenrechts 3201-L01-2021
= Begrindung und Veranderungen des Beamtenverhaltnisses 28.01. - 29.01.2021
= Arten von Beamtenverhaltnissen S
* Grundlagen des Laufbahnrechts 3001-102-2021
= Statusrechte und -prichten 11.11. - 12.11.2021
= Beendigung des Beamtenverhaltnisses
= Uberblick tiber das Besoldungs- und Versorgungsrecht
Methoden: Vortrag, Diskussion, Falllibungen
Als Arbeitsmittel sind das Landesbeamtengesetz und das Beamtenstatusgesetz
mitzubringen.
Beamtenrecht des Landes Brandenburg - Praxistraining E “,
WO
Zielgruppe . -
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéttigte, die Dozierende .
in Personalreferaten/-dezernaten tétig sind und (iber vertiefte beamtenrechtliche Dr. Axel Schreier,
Kenntnisse verfiigen Dr. Lisa von Laffert
: Dauer
Beschreibung 2 Tage

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten komplexen und schwierigen
Fallbeispielen aus der Praxis Losungsmaglichkeiten. Getroffene bisherige Entschei-

dungen werden unter Berlicksichtigung der Neuregelungen des Beamtenrechts des e

Landes Brandenburg sowie relevanter verwaltungsgerichtlicher Entscheidungen ana- Termine
lysiert und bewertet. Sie tauschen sich mit anderen Fachpraktikern aus. Besoldungs-, 3206-L01-2021
Versorgungs- und Beihilferecht werden nicht behandelt. 15.03. - 16.03.2021

Folgende Themenbereiche kénnen behandelt werden:

= Allgemeines Statusrecht, insbes. Versetzung und Umsetzung von Beamten
= Beforderungsrecht

= Beurteilungsverfahren

= Gesundheitliche Eignung

Methoden: Erfahrungsaustausch
Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Beginn — wird um Einrei-

chung von Problemfillen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.
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Dozent
Gerhard Wittmer

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3203-L01-2021
07.06.2021

Dozent
Peter Handrick

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3202-1.01-2021
07.06. - 08.06.2021

Besoldungsrecht — Grundlagen und aktuelle Entwicklungen

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte in Personalreferaten/-dezernaten, der ZBB sowie Mitglieder
von Personalvertretungen

Beschreibung i

Dieses Seminar bietet einen strukturierten und umfassenden Uberblick Uber das Besol-
dungsrecht in Brandenburg. Zugleich geht es um neueste Entwicklungen und Trends
im finanziellen Dienstrecht sowie im Landesbeamtengesetz. Ziel ist es ein besseres
Verstandnis fir die Besonderheiten und die Bezahlungsvielfalt im Beamtenbereich.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Verfassungsrechtlicher Hintergrund

= Neue Rechtsprechung des BVerfG zur Alimentation Besoldungsanpassung
2019/2020/2021

= Weitere aktuelle Besoldungsgesetzgebung

= Anwendung des Erfahrungsstufenrechts

= Familienzuschlagsrecht

= Zulagen

= Riickforderung von Bezligen

= Leistungsorientierte Bezahlung

= Familienzuschlagsrecht

= Aktuelle Entwicklungen im LBG

Methoden: Vortrag, Diskussion

Beamtenversorgungsrecht

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tétig sind, Mitglieder von
Personalvertretungen sowie alle interessierten Beamten der Landesverwaltung

Beschreibung i

Ziel des Seminars ist es, einen grundlegenden Uberblick tber das in Brandenburg
geltende Beamtenversorgungsrecht und das in diesem Zusammenhang bedeutsame
Landesbeamtenrecht zu verschaffen. In der Veranstaltung werden die seit dem

1. Januar 2014 geltenden Neuregelungen im Beamtenversorgungs- u. Beamtenstatus-
recht dargestellt und erldutert. Auch auf die seither erfolgten Rechtsénderungen — 2019
— wird eingegangen. Anhand praktischer Beispiele ist es den Seminarteilnehmenden
maglich, die grundlegenden Bestimmungen zur Berechnung von Versorgungsbeziigen
nachzuvollziehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtsgrundlagen des Beamtenversorgungsrechts

= Neues Beamtenversorgungsrecht ab 2014 und seither erfolgte Rechtsanderungen
= Struktur und Inhalt der landesversorgungsrechtlichen Vorschriften

= Landesrechtliche Regelungen zum Eintritt bzw. zur Versetzung in den Ruhestand
= Unfallfirsorge

= Fallbeispiele fur Ruhegehaltsberechnungen

Methoden: Vortrag, praktische Ubungsaufgaben, Fallbearbeitung, Diskussion



Arbeitsrechtliche Grundlagen — Rechte und Pflichten

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung
Die Teilnehmenden werden in diesem Seminar umfassend (ber arbeitsrechtliche
Pflichten und deren Zusammenhang im Arbeitsrecht informiert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Bedeutung von Rechtsnormen und ihre Anwendung

= Rechtliche Grundlagen des Arbeitsrechts

= Strukturen des Individualrechts

= Arbeitsschutzrecht

= Arbeitsrechtliche Rechte und Pflichten

= Pflichtverstdfe und ihre Konsequenzen; insbesondere Abmahnung, Ermahnung,
Verwarnung, Verweis

= Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses

= Beteiligung der Personalvertretung

= Haftungsrecht

= Versetzung, Abordnung, Zuweisung

= Verfahrensrecht

Methoden: Vortrag, Diskussion, Fallbearbeitung

Die Teilnehmenden werden gebeten, Falle aus der taglichen Praxis mitzubringen.

Arbeitszeugnisse erstellen und arbeitsrechtlich absichern

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte mit
Personalverantwortung

Beschreibung
Vorgesetze, die mittelbar oder unmittelbar an der Erstellung von Arbeitszeugnissen
mitwirken bzw. Beschaftigte, die mit der Analyse von Zeugnissen betraut sind, sollen

mit Hilfe dieses Seminars Sicherheit gewinnen, Zeugnisse korrekt zu formulieren bzw.

zu interpretieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Form und Aufbau von Arbeitszeugnissen

= Interpretation und verstandiges Lesen von Aussagen

= Zielorientiertes Schreiben von Zeugnissen

= Arbeitsrechtliche Aspekte bzw. Konsequenzen mit dem Ziel der Vermeidung eines
Rechtsstreits

Methoden: Vortrag, Gruppenarbeit mit Fallbeispielen

Recht >

Dozent
Prof. Dr. jur. Heinz Peter Moritz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3302-101-2021
25.05. - 26.05.2021

(=
=

Martin Guth

Dauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

3402-1.01-2021
18.01.2021
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E @ Disziplinarrecht des Landes Brandenburg - Grundlagen
=

) Zielgruppe
Dozentin Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die in
Ines Werner Personalreferaten/-dezematen tatig oder mit der Bearbeitung von Disziplinarangelegen-
heiten befasst sind
Dauer
2 Tage

Beschreibung

Das Disziplinarrecht nimmt im Rahmen der Personalverwaltung immer gréfieren Raum
ein. Seine Anwendung mit Konsequenz und Augenmal stellt eine Herausforderung

an alle hiermit befassten Mitarbeiter dar. Die Veranstaltung soll auch anhand praktischer
Falle einen Uberblick liber das materielle Disziplinarrecht und das Verfahrensrecht
vermitteln.

Anmeldenummer
Termine

3301-L01-2021
15.06. - 16.06.2021

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Sinn und Zweck des Disziplinarrechts

= Anwendbare Gesetze/Struktur des Landesdisziplinargesetzes (LDG)
Begriffsbestimmungen

Grundsatze des Disziplinarrechts

Disziplinarverfahren

Bemessung von Disziplinarmafinahmen

Das behérdliche Disziplinarverfahren

Zusammenspiel von Disziplinarrecht und Flirsorge
Beteiligungsrechte

Das gerichtliche Disziplinarverfahren/Widerspruchs- und Klageverfahren

Methoden: Vortrag, Fallbearbeitung

Disziplinarrecht des Landes Brandenburg - Praxistraining

_ Zielgruppe

Dozentin Beamte des héheren und gehobenen Dienstes oder vergleichbare Beschattigte, die mit
Ines Werner Disziplinarangelegenheiten befasst sind und tiber fundiertes Grundwissen verfiigen
Dauer Beschreibung

1 Tag

Im Mittelpunkt des Workshops stehen der Erfahrungsaustausch zu Disziplinarfallen aus
der Praxis und die Besprechung von rechtlichen Einzelfragen und Problemen anhand

Anmeldenummer aktueller Rechtsprechung.

Termine
3314-101-2021 Methoden: Fallstudie, Diskussion, Lehrgesprach

08.09.2021
Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops

- wird um Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und Diskussions-
schwerpunkten gebeten.
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Reisekostenrecht — Grundlagen E
Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die in Dozent .
Reisekosten- oder Trennungsgeldangelegenheiten tatig sind Thorsten Wicha
Beschreibung Dauer
2 Tage

Die Teiinehmenden werden befahigt, Reisekostenabrechnungen zu erstellen bzw. zu (iber-
priifen. Gleichzeitig kennen die Teilnehmenden die entsprechenden Rechtsgrundlagen

des Reisekostenrechts und kdnnen so gegebenenfalls auch die Abrechnungen erklaren. Anmeldenummer

Termine

Inhaltliche Schwerpunkte: N
= Grundsatze des Reisekostenrechts (Rechtsgrundlagen, Begriffsbestimmungen) WZOM
= Praktische Durchfiihrung der Reisekostenabrechnung (Antrége, Belege)

= Fahrtkostenerstattung

= Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung

* Tagegeld

= Ubernachtungsgeld

= Erstattung sonstiger Kosten

= Reisekostenvergiitung in besonderen Fallen

= Erkrankung wéhrend einer Dienstreise

= Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

= Langerer Aufenthalt am Geschaftsort

= Auslandsdienstreisen

= Reisen aus besonderem Anlass

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele

Reisekostenrecht - Praxistraining E [—%
WORSS
Zielgruppe \-/

Beamte und Beschéftigte aller Laufbahngruppen, die Dienstreisen anordnen oder genehmigen Dozent
Gerhard Wittmer

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen die Voraussetzungen und Folgen bei der Anwendung von

Dienstreisen kennen. Anhand konkreter komplexer Fallbeispiele aus der Praxis erar-

beiten die Teilnehmenden entsprechende Losungsmaglichkeiten. Sie tauschen sich mit

anderen Fachpraktikern aus.

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer

Termine
Folgende Themenbereiche kdnnen behandelt werden: 3409-L01-2021
= Grundséatze des Reisekostenrechts, Anordnungs-/Genehmigungsverfahren 06.09. - 07.09.2021

= Gestaltung der Dienstreise durch Vorgesetzten, Dienstreise/Arbeitsweg

= Fahrtkostenerstattung, Wegstreckenentschadigung, Beginn und Ende der Dienstreise
= Tagegeld, Einbehaltungsbestimmung, Auslandsreisekosten

» Beziige zum reformierten steuerrechtlichen Reisekostenrecht

= Ubernachtungsgeld, Ubernachtung mit Friihstiick, Verknlipfung mit Privatreise

= Mindestanrechnung, Kappung, Arbeitszeitverordnung fiir Beamte

= Mitreisende und Selbstfahrer, Einsatz von Dienstkraftwagen und privaten Kfz

= Arbeitgeberstellung und Arbeitgeberveranlassung, Rolle von Dienstvereinbarungen

Methoden: Erfahrungsaustausch, Diskussion
Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops - wird

um Einreichung von Problemféllen, Fragestellungen und Diskussionsschwer-
punkten gebeten.
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Dozentin
Luisa Kreutzberg

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3121-101-2021
01.09.2021

Dozent
Hans Olbert

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3329-101-2021
02.09.2021

Jubilaumszuwendungen: Berechnung und Gewahrung

Zielgruppe
Personalverantwortliche Beamte des hdheren und gehobenen Dienstes und
vergleichbare Beschaftigte in Personalreferaten/-dezernaten

Beschreibung

Die Regelungen zur Berechnung und Gewahrung von Jubilaumszuwendungen finden
sich fiir Beamte sowie fiir Tarifbeschéftigte in verschiedenen Vorschriften, Verordnun-
gen und Tarifvertragen. Zahlreiche Lebensphasen wie z.B. Elternzeiten oder auch
Teilzeitarbeit sind zu beachten. AuBerdem stellt sich die Frage, ob der Dienstherr von
Amtswegen bzw. der Arbeitgeber von sich aus tatig wird, oder ob die Beglnstigten
selbst daflir Sorge tragen mussen, dass bestimmte Zeiten angerechnet werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Ubersicht zu den geltenden Vorschriften

= Unterschiedliche Regelungen fiir Beamte und Tarifbeschéftigte

= Anrechnung und Ber(cksichtigung von Vorbeschaftgungs- bzw. Vordienstzeiten

= Beriicksichtigung von Elternzeit/Pflegezeiten

= Behandlung von Teilzeitbeschaftigten

= Vorgaben des Landes Brandenburg durch Verordnungen, Erlasse, Rundschreiben
= Rechtsprechung der Arbeitsgerichte und der Verwaltungsgerichte

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch, Ubung an Beispielen

Uberlastungsanzeige

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die in Personalreferaten/-derzernaten tatig sind

Beschreibung i

Die Teilnehmenden erfahren in diesem Seminar was eine Uberlastungsanzeige
bedeutet, wie man sie einordnen kann und welche Rechte und Pflichten damit
einhergehen und beachtet werden missen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Was ist eine Uberlastung? i

» Abgrenzung zwischen Belastung und Uberlastung
= Erkrankung als Folge der Uberlastung

Inhalt und Form einer Uberlastungsanzeige

= Reaktionsmdglichkeiten

= Pflichten und rechtliche Méglichkeiten des Dienstherrn
= Haftungsfalle

= Beteiligung der Personalvertretungen

= BuBgeld- und Strafvorschriften

Methoden: Lehrvortrag, Diskussion

Die einzelnen Fragestellungen werden an Hand konkreter Beispiele erlautert.
Die Teilnehmenden erhalten eine Seminarunterlage und haben Gelegenheit,
eigene Fragen zur Diskussion zu stellen.



Recht >
Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) E
Zielgruppe .
Gleichstellungsbeauftragte, Beamte und Beschéftigte in Personal- und Organisations- Dozentin
referaten und an Gleichstellungsfragen Interessierte Dr. Andrea Feth
Beschreibung Dauer
1 Tag

MaRnahmen zur Gleichstellung von Mannern und Frauen sind ein wichtiger Baustein
von zukunftsfesten Personalentwicklungskonzepten und kolligialer, geschlechter-

sensibler Flihrung, um neuen Beschéftigte zu gewinnnen und die Motivation der Anme|denummer

vorhandenen Mitarbeiterinnen zu erhalten. Das Seminar bietet Wissensvermittlung, [eme
praktische Beispiele flir die Anwendung des Gesetzes und Erfahrungsaustausch der 3307-L01-2021
Teilnehmenden T YR
) 14.06.2021
Inhaltliche Schwerpunkte:
= Historisch-soziale Hintergriinde
= Praktische Anwendung des LGG
= Verhéltnis des LGG zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
= Instrumente geschlechtersensibler Verwaltung
Methoden: Vortrag, Beispiele, Gruppeniibung, Diskussion
Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn - wird um Ein-
reichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.
Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) - Praxistraining E w“n“ﬁ“ov
<
Zielgruppe . \'/
Gleichstellungsbeauftragte, Beamte und Beschéftigte in Personal- und Organisations- Dozentin
referaten und an Gleichstellungsfragen Interessierte Dr. Andrea Feth
Beschreibung Dauer
1 Tag

Die Teilnehmenden diskutieren Fragen und Probleme aus ihrer praktischen Arbeit
mit dem LGG und erarbeiten Lésungsmdglichkeiten. Sie analysieren und bewerten

getroffene bisherige Entscheidungen und erdrtern dartber hinaus Méglichkeiten, das Anmeldenummer

LGG mit seinen Instrumenten noch besser auszuschdpfen. Sie tauschen sich mit Ll
anderen Teilnehmenden aus und konnen ein Netzwerk bilden. 3308-L01-2021
14.09.2021

Folgende Themenbereiche kénnen behandelt werden:

= Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten (GBA) an Stellenbesetzungsverfahren
= Zusammenarbeit der GBA mit der Dienststelle

= Eigene Aktivitaten der GBA

= Zusammenarbeit mit dem Personalrat

= Erarbeitung eines Gleichstellungsplans

Methoden: Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch
Die Teilnehmenden haben die Moglichkeit Themen oder eigene Falle zu disku-
tieren.

Sie werden daher gebeten, bis spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops
ihre Fragen oder Beispiele aus ihrer Tatigkeit bei der LAk6V einzureichen.
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E Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Zielgruppe
Dozent Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen
Hans Olbert

Beschreibung i
Dauer Dieses Seminar vermittelt einen Uberblick iiber Inhalt und praktische Auswirkungen
1Tag des AGG. Die aktuelle Rechtsprechung wird beriicksichtigt.

Anmeldenummer

. Inhaltliche Schwerpunkte:
Termine

» Grundsétze des Gesetzes
3313-L01-2021 . Glleichbehandlung bei Stellenausschreibungen, Bewerbungsgesprachen und
14042021 Einstellungen

= Gleichbehandlung bei den Arbeitsbedingungen und beim beruflichen Aufstieg

= Gleichbehandlung bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

= Organisations-, Informations- und Fursorgepflichten des Arbeitgebers/Dienstherm
Rechtsschutz gegen Benachteiligung, Beldstigung und Diskriminierung
Beteiligung des Personalrates
= Dienstvereinbarungen

Methoden: Erarbeitung der Rechtsgrundlagen, Erfahrungsaustausch, Diskussionsfélle
Die Teilnehmenden erhalten eine Arbeitsunterlage und haben Gelegenheit,

eigene Problemfille zur Diskussion zu stellen. Fragen oder Beispiele konnen
bei der LAk6V eingereicht werden.
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Personalvertretungsrecht fur Personalverantwortliche

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die in Personalreferaten/-dezernaten tétig sind

Beschreibung i

Ziel des Seminars ist, einen Uberblick (iber das Personalvertretungsrecht zu geben
und die Teilnehmenden zu befahigen, aus Sicht der Dienststelle die Beteiligungsrech-
te des Personalrats rechtssicher zu beriicksichtigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalrat

= Aligemeine Aufgaben der Personalvertretung

Information und Beteiligung des Personalrates

= Beteiligungsverfahren

= Mitbestimmung und Versagungsgriinde, Mitwirkung

Fallbeispiele zu Beteiligungstatbestdnden im Rahmen der Mitbestimmung und
Mitwirkung

= Dienstvereinbarungen und Initiativrecht

Rechtsprechung

Methoden: Vortrag, Anwendungsbeispiele, Diskussion

Es wird um Einreichung von Problemfallen gebeten.
Als Arbeitsmittel ist das Personalvertretungsgesetz mitzubringen.

Personalvertretungsrecht fur Personalvertretungen

Zielgruppe
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung

Das Seminar vermittelt Grundkenntnisse des Personalvertretungsrechts und soll
Personalratsmitglieder in die Lage versetzen, die Interessen der Beschaftigten gegen-
uber der Dienststellenleitung wirksam zu vertreten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalrat
= Allgemeine Aufgaben der Personalvertretung
Information und Beteiligung des Personalrates

= Beteiligungsverfahren

Mitbestimmung und Versagungsgriinde, Mitwirkung
Fallbeispiele zu Beteiligungstatbestanden
Dienstvereinbarungen und Initiativrecht

Aktuelle Rechtsprechung

Methoden: Vortrag, Fallbeispiele, Diskussion

Es wird um Einreichung von Problemfallen gebeten.
Als Arbeitsmittel ist das Personalvertretungsgesetz mitzubringen.

Recht >

Dozierende
Kathrin Schiersner,
Richard Wurche

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3304-101-2021
22.06.2021

Dozierende
Kathrin Schiersner,
Richard Wurche

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3305-101-2021
14.01. - 15.01.2021

3305-1.02-2021
23.08. - 24.08.2021
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Dozierende
Kathrin Schiersner,
Richard Wurche

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3306-L01-2021
26.10.2021

Personalvertretungsrecht — Praxistraining

Zielgruppe
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung

Anhand konkreter Beispiele und Fallgestaltungen kann das Wahrnehmen des Mitbe-
stimmungs- und Mitwirkungsrechts diskutiert werden. Die Teilnehmenden kénnen Pro-
bleme aus ihren Dienststellen einbringen. lhnen wird vermittelt, wie sie mit Vertretern
der Dienststelle verhandeln bzw. Argumente schriftlich vorbringen kénnen — auch
anhand eines Rollenspiels.

Folgende Themenbereiche kdnnen behandelt werden:

= Ausgewahlte Mitbestimmungs- und Mitwirkungstatbestande (Umsetzung, Eingrup-
pierung, Stufenzuordnung etc.)

= Stufenverfahren, Einigungsstelle

= Spezielle Fragen und Probleme auf Vorschlag der Teilnehmenden

= Aktuelle Rechtsprechung (Auswirkungen der bundesverwaltungsgerichtlichen
Rechtsprechung auf die Arbeit der Personalvertretungen)

Methoden: Praxisbeispiele, Erfahrungsaustausch, Gruppenarbeit
Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops -
wird um Einreichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussions-

schwerpunkten gebeten.

Als Arbeitsmittel ist das Personalvertretungsgesetz mitzubringen.



Stellenbewirtschaftung

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Stellenbewirtschaftung beauftragt sind

Beschreibung

Der Stellenplan bildet die Grundlage der Personal- und Stellenwirtschaft. Die Rege-
lungen der LHO als auch weiterer Vorschriften/Erlasse bilden dabei den Rahmen der
stellenwirtschaftlichen Mdglichkeiten.

Das Seminar soll die rechtlichen Grundlagen mit den nachfolgend genannten Schwer-
punkten vermitteln, aber auch einen Erfahrungsaustausch tber die Fragestellungen
im Zusammenhang mit der Stellenbewirtschaftung ermdglichen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Wesentliche Rechts- und Verfahrensgrundlagen der Stellenbewirtschaftung
= Systematik des Personalhaushalts

Stellenplan (Personalhaushalt), Bestandteil des Haushaltsplanes

= Prozess der Stellenanmeldungen im Zuge der Haushaltsanmeldung
Bewirtschaftung von Stellen und Planstellen wahrend des Haushaltsjahres
Uberwachung der Einhaltung des Stellenplanes

Methoden: Vortrag, Erfahrungsaustausch, Diskussion

Haushaltsrecht (h.D./g.D.)

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte ohne
Vorkenntnisse

Beschreibung

Die Teilnehmenden sollen die Grundzlige des Haushaltsrechts - einschlieflich des
Aufbaus und der Strukturen - verstehen, die Besonderheiten in Brandenburg erfahren
und in der Praxis anwenden konnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Haushaltssystematik

= Aufstellung/Ausfiihrung des Haushaltsplanes

Haushaltsgrundséatze

Bewirtschaftung von Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen
Mittelzuweisung

Reformansatze: Budgetierung und Globalhaushalt

Methoden: Vortrag, Diskussion

Die Teilnehmenden haben die Moglichkeit eigene Falle aus der Praxis
vor Seminarbeginn einzureichen bzw. zum Seminar direkt mitzubringen.

Recht >

Dozentin
Astrid Butz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4104-101-2021
10.05.2021

4104-102-2021
01.12.2021

Dozent
Holger Vogel

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4101-L01-2021
17.03. - 19.03.2021

4101-102-2021
11.08. - 13.08.2021
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Recht >

Dozent
Holger Vogel

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4102-L01-2021
05.05. - 07.05.2021

4102-1.02-2021
13.10. - 15.10.2021

Dozent
Holger Vogel

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4103-L.01-2021
08.11.2021
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Haushaltsrecht (g.D./m.D.)

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte ohne
Vorkenntnisse

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen den Haushaltsplan des Landes Brandenburg lesen und
kennen am Ende des Seminars die wesentlichen Grundsatze zur Bewirtschaftung von
Haushaltsmitteln und Verpflichtungserméachtigungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Haushaltssystematik

= Aufstellung/Ausflihrung des Haushaltsplanes

Haushaltskreislauf

= Haushaltsgrundsatze

Bewirtschaftung von Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen
Mittelzuweisung

Haushaltsiiberwachung

= Reformansétze: Budgetierung und Globalhaushalt

Methoden: Vortrag, Diskussion

Die Teilnehmenden haben die Moglichkeit eigene Falle aus der Praxis
vor Seminarbeginn einzureichen bzw. zum Seminar direkt mitzubringen.

Haushaltsrecht — Praxistraining

Zielgruppe

Beamte des hoheren, gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare
Beschaftigte, die mit dem Haushaltsrecht bereits langere Zeit befasst sind und
uber praktische Erfahrungen verfiigen

Voraussetzungen
Vorkenntnisse im Haushaltsrecht

Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten komplexen und schwierigen
Fallbeispielen aus dem taglichen Umgang mit dem Brandenburgischen Haushalt L6-
sungsmaglichkeiten. Getroffene bisherige Entscheidungen werden unter Beriicksichti-
gung der haushaltsrechtlichen Regelungen Brandenburgs analysiert und bewertet.
Die Teilnehmenden erhdhen damit ihre Fach- und Handlungskompetenz. Dariiber
hinaus tauschen sie sich mit anderen Fachpraktikerinnen und Fachpraktikern aus.

Folgende Themenbereiche kdnnen behandelt werden:
= Aktuelle Fragen zur Aufstellung und Ausfiihrung des Haushalts
= Neueste Entwicklungen bei den Verwaltungsvorschriften zur LHO

Methoden: Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch
Mit der Anmeldung — oder spétestens 14 Tage vor Beginn des Workshops —

wird um Einreichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussions-
schwerpunkten gebeten.



Umsatzbesteuerung der offentlichen Hand gemaR § 2b UStG-
Auswirkungen der Neuregelung des Umsatzsteuergesetzes

Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte, die in den Bereichen Haushalt/Titelbewirtschaftung be-
schaftigt sind oder die Entscheidungen zur Umsatzsteuerpflicht sowie zum Vorsteuer-
abzug zu treffen bzw. Umsatzsteueranmeldungen/-erklarungen abzugeben haben.

Beschreibung

Nach der Neuregelung des Umsatzsteuergesetzes sollen alle marktrelevanten
Leistungen der offentlichen Hand zu den gleichen Bedingungen erbracht werden,

wie in umsatzsteuerpflichtigen Privatunternehmen. Daher miissen alle Behdrden der
Landesverwaltung Brandenburgs - einschlieRlich der Einrichtungen und Landesbe-
triebe — prafen, welche Ihrer Leistungen ab 01.01.2023 der Umsatzsteuerpflicht unter-
liegen. Das hier angebotene Seminar dient den Teilnehmenden dazu, einen Uberblick
uber die neuen Regelungen zu erhalten und Hilfestellung zu geben, wie die Priifung
der Umsatzsteuerpflicht sowie des Rechts zum Vorsteuerabzug zu erfolgen hat.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erlduterung der Neuregelung durch § 2b UStG

= Abgrenzung éffentlich-rechtlicher Vertrag / privatrechtlicher Vertrag
= Marktrelevanz / Wettbewerbsverzerrungen; Beistandsleistungen

= nicht steuerbare Innenumsatze / unentgeltliche Wertabgaben

= hoheitliche Hilfsgeschafte / Nachhaltigkeit; Vorsteuerabzug

Methoden: Lehrvortrag, Diskussion

Innenrevision in offentlicher Verwaltung und Institutionen

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit Aufgaben der Innenrevision betraut sind oder diese
klinftig wahrnehmen werden

Beschreibung

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden Basiswissen der Internen Revision in
der offentlichen Verwaltung von den theoretischen Grundlagen Uber Risikoanalysen
und Prifungsablauf bis hin zu praktischen Einblicken in géngige und auch fur kleine
Revisionseinheiten gut umsetzbare Prifmethoden zu vermitteln.

Die Teilnehmenden lernen praxisbezogen, wie Sie eine moderne Innenrevision auf-
bauen und Prifungen effizient gestalten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einrichtung einer Internen Revision in einer Behorde - Worauf kommt es an?
= (Rechts-)Grundlagen und Standards

= Aufgaben der Internen Revision und Besonderheiten im 6ffentlichen Sektor
Risikoorientierte Prifungsplanung

Prifungsdurchfiihrung, Prifungsphasen und -methoden

Berichterstattung und Nachschaupriifung

= Ausgewahlte Prifbeispiele, Anlass- und Sonderpriifungen, Gesprachsfiihrung

Methoden: Lehrvortrag, Teamarbeit, Erfahrungsaustausch

Recht >

Dozent
Benjamin Wagner

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4322-1.01-2021
20.04.2021

4322-1.02-2021
13.09.2021

Dozent
Ingo Sorgatz

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4323-101-2021
12.08 - 13.08.2021
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Recht >

Dozent
Holger Vogel

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4113-101-2021
27.08.2021

Dozent
Pascal Clasen

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4320-101-2021
03.06. - 04.06.2021

Verfolgung von Anspriichen gemaR § 59 (LHO) - Niederschlagung,
Stundung und Erlass von Forderungen

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
Haushaltsmittel bewirtschaften

Beschreibung

In diesem Seminar erarbeiten die Teilnehmenden die Voraussetzungen sowie die not-
wendigen Verwaltungsverfahren fiir die Niederschlagung, Stundung und den Erlass von
Forderungen des Landes. Anhand praktischer Beispiele wird Ihnen der richtige Umgang
mit den einschlagigen Rechtsvorschriften und den brandenburgischen Verwaltungsvor-
schriften vermittelt und in Ubungen vertieft.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Mahn- bzw. Vollstreckungsverfahren unter Beriicksichtigung haushaltsrechtlicher
Aspekte

= Erarbeiten von Mahnsperren, Niederschlagungen und Sollabgangen im SAP-
Verfahren

= Uberwachung, Einhaltung und Unterbrechung von Verjahrungsfristen

= Abgabe der Selbstauskunft

= Stundung und Erlass von Forderungen nach LHO

Methoden: Trainer-Input, Selbstreflexion, Gruppenarbeit, Diskussion, Feedback

Als Arbeitsmittel sind die LHO, AO, VwVG BB mitzubringen. Die Teilnehmenden
werden gebeten, eigene Falle aus der taglichen Praxis einzubringen.

Wirtschaftlichkeitsberechnungen nach LHO mit der Software
"WiBe Kalkulator"

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte,
die an Investitionsvorhaben mitwirken, diese verantworten oder priifen und
Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen (WiBe) gemaR § 7 LHO durchfiihren

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen die Anforderungen an die Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
WiBe kennen und kdénnen solche in ihren Grundzligen durchfiihren. Sie kennen die
Verantwortlichkeiten und Handlungsmaglichkeiten in den verschiedenen Phasen der
WiBe, insbesondere die Verpflichtung der fachlichen Entscheidungstrager bei der
Beschaffung und die Abgrenzung zum Beauftragten flir den Haushalt. Die Teilneh-
menden (iben an einem Beispiel die Erstellung einer Wirtschaftlichkeitsberechnung,
anhand der kostenlosen Software "WiBe-Kalkulator. Weiterhin wird die Anwender-
kompetenz durch Austausch und Erfahrungsweitergabe aus der behérdlichen

Praxis sowie die Software-Nutzung vermittelt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Theoretische Grundlagen

= Phasen der WiBe (Planung, Durchfiihrung, Erfolgskontrolle)

= WiBe als Grundlage fiir eine Ausschreibung, Haushaltsanmeldung sowie Revisions-
prifungen von Beschaffungen

= Erste Erfahrungen mit der kostenlosen Software des BMI "WiBe-Kalkulator"

Methoden: Vortrag, Vorstellung und Ubungen am PC, Diskussion



Zuwendungsrecht — Grundlagen

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die mit zuwendungsrechtlichen Angelegenheiten befasst sind

Beschreibung i

Die Teilnehmenden bekommen in diesem Seminar einen Uberblick dber die zuwen-
dungsrechtlichen Forderungs- und Finanzierungsarten und die Bewirtschaftungs-
grundsatze von Fordermitteln und deren Uberwachung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Zuwendungen im Sinne der §§ 23 und 44 LHO (Rechtsgrundlagen, Forderungs-
und Finanzierungsarten)

= Veranschlagung von Zuwendungen im Landeshaushalt (Einzelfragen)

= Antragsverfahren (formelle und materielle Antragsprifung)

= Bewilligungs- bzw. Ablehnungsverfahren (Zuwendungsbescheid/-vertrag,
allgemeine und besondere Nebenbestimmungen)

= Anforderungs- und Auszahlungsverfahren, Uberwachung der Zuwendung

= Bewirtschaftung von Zuwendungsmitteln und Verpflichtungsermachtigungen

= Uberwachung mehrjahriger ZuwendungsmalRnahmen

= Geltendmachung von Erstattungsanspriichen und ihre Verzinsung sowie Stundung,
Niederschlagung und Erlass gemaR § 59 LHO

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele, Demonstrationen, Diskussion

Die Teilnehmenden werden gebeten, Félle aus der taglichen Praxis zum Semi-
nar mitzubringen. AuBerdem mitzubringende Regelwerke: LHO, VV, ANBest-P

Zuwendungsrecht — Aufbau

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit zuwendungsrechtlichen Angelegenheiten befasst sind

Voraussetzungen
Grundlagenkenntnisse im Zuwendungsrecht

Beschreibung

In diesem Seminar werden vorhandene Grundkenntnisse erweitert. Ein besonderer
Schwerpunkt dieses Aufbauseminars liegt dabei auf der Einbeziehung von EU-
Vorschriften und deren Abgrenzung zum nationalen Zuwendungsrecht.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Antragspriifungsverfahren (Zuwendungsfahige Ausgaben, Finanzierungsart, Eigen-
anteil und Einnahmen)

= Bewilligungsverfahren (Zuwendungsrechtsverhaltnis, allgemeine und besondere
Nebenbestimmungen) i

= Auszahlungs- und Uberwachungsverfahren (Mittelanforderung, nachtragliche Anderung-
der Finanzierung)

= Prifung von Verwendungsnachweisen (Erfolgs- und Zielkontrolle, Prifung des
zahlenmaRigen Nachweises)

= Aufhebung (Ricknahme und Widerruf)

= Erhebung von Zinsen, Fristen, Verjdhrung von Ansprichen

= Rechtsprechung

Methoden: Vortrag, Diskussion

Recht >

Dozent
Michael Vogt

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

4108-L01-2021
12.04. - 15.04.2021

4108-102-2021
20.09. - 23.09.2021

Dozent
Oswald Fischer

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4109-101-2021
26.04. - 28.04.2021
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Recht >

Dozentin
Bettina Heinzmann

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4111-L01-2021
10.11.2021

Dozent
Oswald Fischer

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4110-L01-2021
30.08. - 31.08.2021

Zuwendungsrecht und EU-Forderung

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
bereits langere Zeit mit dem Zuwendungsrecht betraut sind

Beschreibung

Ziel dieses Seminars ist es, die Teilnehmenden (iber die von der EU-Férderung
ausgehenden Besonderheiten, welche bei der Abwicklung im Zuwendungsrecht zu
beachten sind, zu informieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= EU-Kofinanzierung, Hohe der EU-Gemeinschaftsbeteiligung, Zuschussféahigkeit von
Ausgaben

= Anwendung von EU-Rechtsvorschriften bei Antragstellung, Anforderung, Durchfiih-
rung und Abrechnung der Zuwendung

= Vergaberechtliche Probleme bei der EU-Férderung

= Besonderheiten der Verwendungsnachweisprifung bei EU-Forderung

= Finanzkontrolle und Finanzkorrektur

Methoden: Vortrag, Diskussion, praktische Falle

Die Teilnehmenden werden gebeten, mit der Seminaranmeldung Diskussions-
schwerpunkte einzureichen. Es besteht die Moglichkeit, anonymisierte prakti-
sche Fille zu thematisieren.

Zuwendungsrecht - Schwerpunkt Verwendungsnachweispriifung

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die
langjahrig mit dem Zuwendungsrecht vertraut und insbesondere mit dem Prifen von
Verwendungsnachweisen befasst sind

Voraussetzungen
Vertiefte Kenntnisse im Zuwendungsrecht

Beschreibung

Die Verwendungsnachweisprifung ist ein wichtiges Instrument zur Finanzkontrolle
von Forderungen. Die Teilnehmenden lernen Verwendungsnachweise der Ver-
wendungsempfanger zu analysieren und zu interpretieren sowie Riicknahmen und
Widerrufe vorzunehmen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundsatze der Nachweisflihrung, Erfolgs- und Zielkontrolle

= Arten und Formen des Verwendungsnachweises (Fristen)

= Sachbericht und zahlenmaRiger Nachweis

= Stichprobenverfahren und Originalbelege

= Prifungsergebnis und -vermerk, Risikoanalyse

= Prifung von Auflagen, Riicknahme und Widerruf von Bescheiden

Methoden: Vortrag, Diskussion, Praktische Falle

Die Teilnehmenden kdnnen praktische Beispiele einbringen.



Vergaberecht — Grundlagen

Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleis-
tungsauftragen beauftragt sind oder sein werden und Gber geringe bzw. noch keine
Kenntnisse verfiigen

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar die Grundlagen des Vergaberechts
bzw. -verfahrens kennen. Sie kdnnen in der taglichen Praxis die zu vergebenen Leis-
tungen zum richtigen Vergabeverfahren zuordnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtsvorschriften fir die 6ffentliche Auftragsvergabe mit der Vorstellung landes-
rechtlicher Besonderheiten, insbesondere § 55 LHO Brandenburg

= Offentlicher Auftraggeber/6ffentlicher Auftrag mit Abgrenzung von Liefer-, Bau-,
Dienst- und freiberuflichen Leistungen

= Vergabeverfahren (national und EU) mit Abgrenzung der Vergabearten

= Grundsétze und Ablauf des Vergabeverfahrens mit Leistungsbeschreibung sowie
Priifung und Wertung von Angeboten

= Auftragserteilung

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion

Vergaberecht — Aufbau

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleistungs-
auftragen beauftragt sind und bereits ber Vorkenntnisse verfligen

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar "Vergaberecht - Grundlagen" (Anmeldenummer 4201) oder
gleichwertige Kenntnisse

Beschreibung

Die Teilnehmenden haben nach dem Seminar einen vertieften Wissensstand im
Bereich der Vergabeverfahren unterhalb bzw. oberhalb der Schwellenwerte und sind
uber neue Entwicklungen informiert. Sie kdnnen unter Beachtung der Rechtsgrundla-
gen und Vergabearten ein Vergabeverfahren mit den notwendigen Entscheidungspro-
zessen selbstandig bearbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtssichere Vergabevorbereitung

= Abgrenzung von Schwellen- und Auftragswerten mit Auftragsarten
= Bestimmung des Vergabeverfahrens mit den Vergabearten

= Effektiver Ablauf des Vergabeverfahrens

= Abschluss des Verfahrens

= Besonderheiten im EU-Vergabeverfahren und Rechtsschutz

Methoden: Vortrag, Diskussion, praktische Ubungen

Recht >

Dozent
Glnter Brombosch

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4201-101-2021
21.01.-22.01.2021

4201-102-2021
25.02. - 26.02.2021

4201-103-2021
17.06. - 18.06.2021

4201-104-2021
09.09. - 10.09.2021

Dozent
Glnter Brombosch

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4202-1.01-2021
11.03. - 12.03.2021

4202-1.02-2021
26.08. - 27.08.2021

4202-1.03-2021
28.10. - 29.10.2021
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Recht >

Dozent
Dr. Rainer Noch

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4208-101-2021
27.09. - 28.09.2021

Dozent
Dr. Rainer Noch

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4213-1.01-2021
01.03.2021

4213-1.02-2021
21.06.2021
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Vergaberecht — Schwerpunkt Leistungsbeschreibung und
Angebotswertung

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die sich intensiv mit dem Vergaberecht befassen und tUber
sichere Kenntnisse verfligen

Beschreibung

Anhand aktueller Rechtsprechung setzen sich die Teilnehmenden mit den wesentli-
chen vergaberechtlichen Vorgaben zur Leistungsbeschreibung auseinander.

Die Teilnehmenden wissen nach dem Seminar wie Leistungsbeschreibungen zu
erstellen sind und kdnnen Angebotswertungen rechtssicher durchfiihren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vollstandiges Leistungsverzeichnis/Leistungsprogramm

= Rahmenvertrége; Nebenangebote

= Vollstandigkeit und Wettbewerbsneutralitat der Leistungsbeschreibung
= Ubernahme von Produktspezifikationen/Vorgabe bestimmter Produkte
= Formale Wertung - Nachforderungen

= Exkurs: Teilnahmewettbewerb

= Prifung der preislichen Angemessenheit

= Zuschlagskriterien: Wertungsformeln und Schulnotenbewertung

Methoden: Vortrag, Anwendungsbeispiele, Ubung, Erfahrungsaustausch

Mitzubringen sind: LHO Brandenburg mit VV, GWB, VgV, VOB/A, VOL/A, UVgO,
Vergabegesetz Brandenburg

Neue Entwicklungen im Vergaberecht

Zielgruppe

Beamte und Beschaftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleistungs-
auftragen befasst sind und die Auswirkungen der neuen Entwicklungen im Vergabe-
recht auf die Vergabeprozesse kennen lernen wollen

Voraussetzungen
Sichere Kenntnisse im Vergaberecht

Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen die wesentlichen Veranderungen im Vergaberecht mit den
konkreten Auswirkungen auf das jeweilige Vergabeverfahren kennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aktuelle Neuregelungen im Vergaberecht im nationalen bzw. EU-Vergabeverfahren

= Umsetzung der Schwellenvergabeverordnung (UVgO) und der VOB/A 2019

= Entwicklungen in den Spezialbereichen der "besonderen und sozialen Dienstleis-
tungen"

= Vergabe freiberuflicher Leistungen

= Einflihrung durchgehender elektronischer Vergabeprozesse

= Wettbewerbsregister

Methoden: Vortrag, Diskussion, Anwendungsbeispiele

Mitzubringen sind LHO Brandenburg mit VV, GWB, VgV, VOL/A und VOF, UVgO,
Vergabegesetz Brandenburg.



Recht >
Vergaberecht — Brandenburgische Regelungen (BbgVerg) E
Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und Dienstleistungsauftra- Dozent
gen befasst sind und sichere Kenntnisse im Vergaberecht besitzen Janko Gefiner
Dauer

Beschreibung

Der Landesgesetzgeber hatte sich u.a. mit der Einddmmung von nicht auskmmlich
entlohnter Arbeit, der Starkung des Umweltschutzes und Sanktionen — wie mdglichen
Unternehmenssperren - grolRe Ziele gesetzt. Die damit entstehenden Rechtsfragen
werden anwendungsbezogen und anhand von Beispielen erlautert. Zudem werden
auch die Abweichungen in Brandenburg von VOB/A und UVgO erlautert.

1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4211-L01-2021

01.06.2021
Inhaltliche Schwerpunkte:
= Rechtsquellen: Brandenburgisches Vergabegesetz, VV zu § 55 LHO, u.a. 4211-102-2021
= Geltungsbereich: Wer ist betroffen, welche Auftragsformen und ab welchen Auf- 15.09.2021

tragswerten?

= Abweichungen von UVgO und VOB/A flir Landesbehdrden

= Verfahrensarten und Wertgrenzen

= Ex-ante-Transparenzanforderungen

= Eignungspriifung

= Zahlung von Mindestlohn - wie ist das im Vergabeverfahren einzubinden?

= Starkung der Praqualifizierung: Welche Zertifikate gelten? Welche Erleichterungen
werden bei der Eigungspriifung erreicht?

= Leistungsbeschreibung mit Umweltschutz-Funktion

= Verhaltnis zur Frauenforderverordnung Brandenburg

= Zusammenstellung der Vergabeunterlagen

= Wertung unangemessen niedriger Angebote - Vertiefte Priifung

= Kontrollen, Sanktionen und Sperren

= Kosten - was ist ersatzfahig?

= Ubergangsregelungen - was ist mit bestehenden Vertragen und Vertragsanderun-
gen?

Methoden: Vortrag, Anwendungsbeispiele, Fragen, Diskussion

17



Recht >

Dozent
Glnter Brombosch

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4216-101-2021

19.02.2021
4216-102-2021
13.09.2021
WORVSHO®
Dozent

Dr. Rainer Noch

Dauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

4215-1.01-2021
31.05.2021

Neue Entwicklungen im Unterschwellen-Vergaberecht (UVgO)
Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleistungsauf-
tragen beauftragt sind und sich speziell iber neue Entwicklungen im Unterschwellen-
Vergaberecht (UVgO) informieren mdchten

Beschreibung

Die Verfahrensverordnung fiir die Vergabe 6ffentlicher Liefer- und Dienstleistungen
unterhalb der EU-Schwellenwerte (Unterschwellenvergabeverordnung UVgO) ersetzt
die seit 2009 geltenden Regelungen der Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistungen
VOL/A. Diese Veranstaltung gibt den Teilnehmenden die Mdglichkeit, die gravierenden
Veranderungen zum bisherigen Vergabeverfahren mit etwaigen Neuerungen kennen zu
lernen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Allgemeine Bestimmungen und Kommunikation

= Bezeichnung der Vergabearten

= Neuregelung des Direktauftrags

= Besondere Methoden und Instrumente in Vergabeverfahren
Priifung und Wertung der Angebote

Sonderregelung zur Vergabe freiberuflicher Leistungen

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele

Vergaberecht Liefer-/Dienstleistungen - Praxistraining

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéttigte, die in Vergabeverfah-
ren tatig sind

Voraussetzungen
Grundkenntnisse im Vergaberecht

Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten aktuellen Fallbeispielen, auch
aus der eigenen Praxis, praktische Herangehensweisen und Mdglichkeiten der Opti-
mierung von Vergabeunterlagen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Abgrenzung von Zustandigkeiten der an Vergabeverfahren beteiligten Personen

= Beschaffungsbedarf/Marktlbersicht und Kostenschatzung, Vergabeart

= Anforderungen an die Leistungsbeschreibung (Leistungsbestimmungsrecht vs.
Produktneutrale Ausschreibung)

= Eignungspriifung und Angebotsbewertung

= Zuschlagserteilung

Methoden: Falllibungen, Diskussion

Mit der Anmeldung — oder spétestens vier Wochen vor Seminarbeginn — wird um
Einreichung von Fallen aus der Praxis gebeten.



Effektive Vergabepriifung

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Prifung von Vergabeverfahren befasst sind

Beschreibung

Bereits in den vergangenen Jahren hat es in erheblichem Mafle neue Rechtspre-
chung in Zuwendungsverfahren gegeben. Eine bedeutende Rolle spielen nicht nur die
revisionssichere Verfahrenswahl, sondern auch die Losvergabe und die Leistungs-
beschreibung unter besonderem Fokus auf Umwelt- und sozialen Aspekten, die Eig-
nungsanforderungen, sowie die Zuschlagskriterien, die sich insbesondere im Liefer-
und Dienstleistungsbereich zunehmend starker von den klassischen MaRRgaben des
Haushalts- und Zuwendungsrechts entfernen. Gesichtspunkte des Erkennens und der
kinftigen Vermeidung von UnregelmaRigkeiten sowie Korruption runden - orientiert
an aktuellen Fallen — die Veranstaltung ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundbegriffe des Zuwendungsrechts, Abgrenzung zu 6ffentlichen Auftrégen
= Korruption und Manipulation bei 6ffentlichen Auftragsvergaben

= Leistungsbeschreibung

= Verfahrensauswahl (EU-Schwellenwerte und nationale Wertgrenzen)

= Eignungskriterien und Rechtssichere Priifung

Methoden: Vortrag, Anwendungsbeispiele, Diskussion

Mitzubringen sind LHO Brandenburg mit VV, GWB, VgV, VOB/A, VOL/A, UVgO,
Vergabegesetz Brandenburg.

EVB-IT Vergabe

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleistungsauf-
tragen speziell den IT-Bereich betreffend beauftragt sind

Beschreibung
Die EVB-IT (Erganzende Vertragsbedingungen fir die Beschaffung von IT- Leistungen)
regeln die Beschaffung von IT-Leistungen fiir die 6ffentliche Verwaltung.

Am 1. Februar 2018 erfolgte die Aktualisierung der Basis EVB-IT. Dieses Seminar erldu-
tert die Grundlagen der EVB-IT samt der mafgeblichen Vergabevorschriften. Vorrangig
werden die verschiedenen EVB-IT-Vertragstypen und die entsprechenden AGB darge-
stellt. Anhand von praktischen Beispielen soll der richtige Einsatz und Gebrauch der
EVB-IT verdeutlicht werden.

Inhaltliche Schwerpunkte: )

= EVB-IT Dienstleistung-Version 2.0 im Uberblick

= Aufbau und Struktur der EVB-IT

= Anwendungsbereich und Vertragssystematik

= Abgrenzung und Verhéltnis zu den Vergabevorschriften
= Neuregelung der EVB-IT Dienstleistung

= Wesentliche Anderungen in der Neufassung

Methoden: Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch

Recht >

Dozent
Dr. Rainer Noch

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4206-L01-2021
09.11.2021

Dozentin
Madeleine Riemer

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4217-101-2021
20.05.2021
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Dozent
Hans Olbert

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3324-101-2021
11.05.2021

Urheberrecht

Zielgruppe

Beamte und Beschaftigte, die mit Lehrtatigkeit, mit der Erarbeitung und Veroffent-
lichung von Materialien, mit Veranstaltungen und sonstiger Offentlichkeitsarbeit
beauftragt sind

Beschreibung

Die Teilnehmenden machen sich mit den Regeln zum Schutz und zur Nutzung schép-
ferischer Leistungen vertraut. Die Rechtsprechung und die anstehenden Neuentwick-
lungen in der Gesetzgebung werden berticksichtigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Was wird durch das Urheberrecht geschitzt? Was nicht geschitzt? (Geschitzte
Werkarten, Gestaltungshohe, amtliche Veroffentlichungen, Ideen und Konzepte,
Befristung des Urheberrechts)

= Wie dirfen urheberrechtlich geschiitzte Werke genutzt werden? (Nutzungsarten,
neu entstehende Nutzungen, ausschlieRliche und einfache Nutzungsrechte, freige-
gebene Werke, Zitate, Eigengebrauch, Quellenangabe)

= Stolpersteine (zuldssige und unzulassige Nutzung von Inhalten aus dem Internet,
Bedeutung von AGB-Klauseln, Kopierschutz und andere technische Schutzmali-
nahmen, Urheberschutzrecht in Arbeits- und Dienstverhaltnissen, Schutz auslandi-
scher Urheber)

= Uberblick liber weite Schutzrechte (Personlichkeitsrecht, Marke und Gebrauchs-
muster, Datenschutz)

= Welche Folgen haben Verletzungen des Urheberrechts und anderer Schutzrechte?
(Unterlassung, Schadensersatz und andere zivilrechtliche Folgen, Ordnungswidrig-
keiten und Straftaten)

Methoden: Informationen an Hand von Beispielen, Diskussion und Erfahrungsaus-
tausch

Die Teilnehmenden erhalten eine Arbeitsunterlage und haben Gelegenheit, eigene
Problemfalle zur Diskussion zu stellen.

Unabhéngig davon haben die Teilnehmenden die Méglichkeit, bis spatestens
14 Tage vor Beginn des Seminars, ihre Fragen oder Beispiele bei der LAkoV
einzureichen.



Grundfragen des Datenschutzes und der Datensicherheit

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die mit Datenschutz-
aufgaben betraut sind

Beschreibung

Die Teilnehmenden entwickeln Verstandnis fiir den Datenschutz und den Umgang
mit personenbezogenen und gleichgestellten Daten. Grundlage bilden die européi-
sche Datenschutzgrundverordnung (DS-GVO), die sie erganzenden Bestimmungen
des Brandenburgischen Datenschutzgesetzes (BbgDSG) sowie weitere rechtliche
Vorschriften. Die Teilnehmenden werden in die Lage versetzt, die Empfindlichkeit
personenbezogener Daten zu erkennen und mit ihnen im Rahmen der gesetzlichen
Anforderungen umzugehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen des Datenschutzes (gesetzliche Anforderungen)

= Datenschutzaufgaben der Behdrde und des/der Datenschutzbeauftragten

= technisch-organisatorische MalRnahmen — Anforderungen und Umsetzung

= Informationspflichten und Recht auf Auskunft

= Videoliberwachung

= Datenschutz-Folgenabschatzung (Art. 35 DS-GVO) - Freigabe-Verfahren
(§ 4 BbgDSG)

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion

Akteneinsichtsrecht — behordlicher Umgang mit Informationsrechten

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die Antrage auf Akteneinsicht zu bescheiden und zu bearbei-
ten haben

Beschreibung

Das brandenburgische Akteneinsichts- und Informationszugangsgesetz (AlG), das
SGB X und weitere Gesetze sehen ein Recht der Biirgerinnen und Biirger auf Einsicht
in Akten und Datenbesténde vor. Den Teilnehmenden wird Sicherheit dariiber vermit-
telt, welche gesetzlichen Grundlagen zu berlicksichtigen sind, welche Einsichtsrechte
geltend gemacht, beschrankt oder auch verweigert werden kdnnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtsgrundlagen (BbgDSG, VWV{G, SchulG, SGB, PersVG, StPO)

= Begriffe: Akteneinsicht, Datenschutz, Dienst- und Betriebsgeheimnisse

= Umfang der Informationsrechte (Einsicht, Ablichtungen, u.s.w.)

= Verfahren (Antragstellung, Umgang mit Informationen, Kosten)

= Moglichkeiten der Durchsetzung (Datenschutzbeauftragte/r, Personalrat, Gerichte)
= Grenzen der Informationsrechte (u.a. Schutzwiirdigkeit personlicher Interessen)

Methoden: Vortrag, Beispiele, Diskussion

Die Teilnehmenden erhalten eine Arbeitsunterlage und haben Gelegenheit, eigene

Problemfalle zur Diskussion zu stellen. Fragen oder Beispiele kénnen bei der
LAkaV eingereicht werden.

Recht >

Dozent
Axel Werner

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3315-101-2021
15.02.2021

Dozent
Hans Olbert

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3326-101-2021
29.04.2021
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Dozentin
Dr. Julia Schorlemmer

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6405-L01-2021
21.06. - 22.06.2021

6405-L02-2021
23.08. - 24.08.2021

Dozent
Dr. Hans-Christian Lippmann

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6406-L01-2021
18.06.2021

Digitalisierung, Arbeit und Gesundheit — wie wir in Zukunft gesund
arbeiten konnen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Der Workshop 1adt Mitarbeitende ein, den Mdglichkeiten digitaler Arbeitswelten

offen und mit Freude an Innovation zu begegnen. Die Teilnehmenden erweitern ihre
Selbstmanagement-Kompetenzen und entdecken starkende Ressourcen. Sie neh-
men eigene Handlungsspielrdume wahr und erweitern ihre Kompetenzen im Umgang
mit zukunftsweisenden Verénderungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Prozesse digitaler Entwicklung kennen und deren Folgen flr den individuellen
Arbeitskontext erkennen

= Durch Selbstmanagement und Verantwortung lernen, wie die Chancen von digita-
len Entwicklungen genutzt werden kénnen und Widerstandsfahigkeit gegentiber
digitalen Belastungen aufbauen

= Gesunde und effektive Kommunikation reflektieren

= Im Umgang mit Veranderungen gestarkt werden und Kompetenzen aufbauen um
mit digitalen Veranderungen umzugehen

Methoden: Input und Reflexionsiibungen, die erlebnisorientiert und interaktiv gestaltet
sind, Gruppenarbeiten nach der Metaplan®-Methode, Einzelarbeit und
Praxistibungen, Diskussions- und Feedbackrunden

Mein Arbeitsplatz wird digital — Wie kann ich Veranderungen klug
(mit)gestalten?

Zielgruppe
Interessierte Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen

Beschreibung

Mit dem E-Government-Gesetz sollen die Dienste der offentlichen Verwaltung flr
den Burger einfacher und schneller zuganglich gemacht werden. Der digitale Wandel
fordert zum Mitdenken und kritischen Mitgestalten auf, denn die Veranderungen kon-
nen auch ein erheblicher Stressausloser sein. Ob die Arbeitsprozesse einfacher und
besser werden, kommt auf den Standpunkt, die Bedirfnisse sowie die Rahmenbe-
dingungen an. Mit diesem Workshop begeben sich die Teilnehmenden auf die Suche
nach Chancen und Risiken der Digitalisierung und den damit verbundenen neuen
Méglichkeiten von Kommunikation und Zusammenarbeit untereinander und mit dem
Birger. Sie finden erste Antworten dazu, was es zu beachten gilt, wenn man sich und
andere auf den Weg zu einer digitalen Verwaltung bringen méchte.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Welche digitalen Medien, Dienste und Geréte nutzen wir als Birgerlnnen und
welche Mdglichkeiten brauchen wir in den verschiedenen Dienststellen, um besser
und effektiver zu werden?

= Menschliche Grundbedirfnisse: Was beim digitalen Wandel zu beachten ist, damit
wir uns und andere nicht iberfordern

= Wandel der Arbeitsplétze - Widerstande verringern, Technik produktiv nutzen

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Diskussion, Fallarbeit
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Digitalisierung in Brandenburg - Ubersicht und Einstieg

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Jede/r Beschaftigte des éffentlichen Dienstes kommt mit der Digitalisierung der Ar-
beitswelt in Kontakt. Die Anforderungen steigen kontinuierlich. Viele sprechen sich
die Kompetenz fiir das digitale Arbeiten ab, da es sich ja im Wesentlichen um Technik
handele. Nattirlich ist Technik fiir die Digitalisierung unverzichtbar, ist sie doch das
zentrale Umsetzungswerkzeug. Jedoch sind die grundlegenden Uberlegungen zur
Digitalisierung keine technischen, sondern organisatorische und prozessuale.

Die Teilnehmenden werden in die Grundlagen der Digitalisierungsstrategie des
Landes Brandenburg eingefilhrt. Sie sollen erkennen, dass nicht die Technik im
Vordergrund steht. Vielmehr sollen sie verstehen, dass alle Prozesse der Verwaltung
dahingehend tberdacht werden miissen, wie mit den neuen Werkzeugen der IT die
Aufgaben der Verwaltung effektiver und effizienter gestaltet werden konnen. In die-
sem Sinn dient das Seminar als Einstieg zum Mitdenken und Mitmachen.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Die finf Denkrdume des E-Government

= Die Wertschopfungskette der Verwaltung

= Digitalisierung: nicht die Veranderung der Aufgabenerledigung betrachten, sondern
die Veranderung der Aufgabe

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Feedbackrunden, eigene Beispiele

Das Onlinezugangsgesetz: Zielstellung und Herausforderung flir
die offentliche Verwaltung des Landes Brandenburg

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Das Onlinezugangsgesetz verpflichtet Bund, Ldnder und Kommunen, den Birgerin-
nen und Burgern sowie der Wirtschaft Verwaltungsleistungen auch elektronisch (iber
Verwaltungsportale anzubieten.

Das Seminar soll dazu dienen, den Teilnehmenden ein Grundverstandnis zum
gesetzgeberischen Auftrag zu vermitteln und dabei die vielfaltigen thematischen
Facetten und Herausforderungen zu verdeutlichen.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Der Auftrag des Onlinezugangsgesetzes

= Was bedeutet Forderales Informationsmanagement?

= Portalverbund und Landesportal Brandenburg

= Digitalisierung von Fachverfahren im Zeichen einer bundesweiten Aufgabenteilung
= Was ist der Burger- und Unternehmensservice Brandenburg?

= Die Rolle der IT-Basiskomponenten am Beispiel des Nutzerkontos

Methoden: Vortrag, Diskussion und Erfahrungsaustausch

Dozent
Cornelius Everding

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6407-L01-2021
06.09.2021

Dozent
Jorn Seidenkranz

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6408-101-2021
05.11.2021
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Dozent
Martin Jank

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1192-1.01-2021
Modul 1 18.02. - 19.02.2021
Modul 2 03.06.2021

1192-1.02-2021
Modul 1 27.09. - 28.09.2021
Modul 2 26.11.2021

Darstellung, Bewertung und Verbesserung von Prozessen in
Organisationen

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare
Beschaftigte

Beschreibung

Digitalisierung, Personalmangel und strukturelle Veranderungen sind stetige Heraus-
forderungen fiir die 6ffentliche Verwaltung, die bestmaéglich bewaltigt werden missen.
Die Grundlage fiir eine erfolgreiche Anpassung und Entwicklung von Organisationen

ist die Transparenz der eigenen Prozesse.

In diesem modular angelegten Workshop sollen die Teilnehmenden ein Grundver-
sténdnis fir die Darstellung, Bewertung und Verbesserung von Abl&ufen erwerben
und dieses Wissen praktisch anwenden.

In Modul 1 werden Grundlagen zum Prozessmodell sowie die Mdglichkeiten des Pro-
zessmanagements vorgestellt und praktisch auf die eigene Organisation reflektiert.
Die Teilnehmenden lernen die Modelliersprache BPMN kennen und modellieren ei-
gene Prozesse. Der Blick fiir Schwéchen und Optimierungspotentiale von Prozessen
wird gescharft und es werden unterschiedlichste Mdglichkeiten der Prozessverbesse-
rung vorgestellt. Dabei wird gemeinsam diskutiert, wie die verschiedenen Werkzeuge
in der eigenen Organisation eingesetzt werden kénnen und in praktischen Ubungen
optimale SOLL Prozesse erarbeitet.

In der Pause zwischen den Modulen arbeiten die Teilnehmenden an eigenen Vorhaben.

In Modul 2 werden die Ergebnisse der individuellen Vorhaben vorgestellt und gemein-
sam diskutiert und reflektiert. Parallel dazu werden weitere Instrumente und Metho-
den rund um die Themen Prozessmodellierung und -optimierung sowie zum Prozess-
management vorgestellt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Nutzen und Funktion von Prozessmodellen

= Moglichkeiten der Strukturierung von unterschiedlichen Prozessen (Prozessland-
karte etc.)

» Modellierung mittels BPMN

= Instrumente flir die Prozessverbesserung, Prozesssimulation und Prozessausrich-
tung

= Vorstellung kostenloser Softwaretools

= Strategien zur Herangehensweise

= Diskussion anhand von Teilnehmerbeispielen

= Tipps, Tricks, Fehler und Fallstricke aus der Praxis

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Diskussion



Professionelle Planung und Steuerung von Projekten

Zielgruppe
Flhrungskrafte, Flihrungsnachwuchskréfte sowie Projektleiterinnen und Projektleiter
des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Projekte finden zunehmend in einem Umfeld statt, das sich wahrend der Projektlauf-
zeit andert. Dies erfordert ein kontinuierliches Anpassen der Projektstrukturen. Mit
Methoden und Techniken des agilen Projektmanagements hat man die Moglichkeit,
friihzeitig und schnell auf veranderte Anforderungen und Rahmenbedingungen

zu reagieren. Eine professionelle Planung, Steuerung, Koordination, Fiihrung und
Kontrolle von Projekten verlangt in der heutigen Zeit ein hohes MaR an Flexibilitat,
sozialen Kompetenzen und Kommunikationsfahigkeit. Ziel des Seminars ist es, den
Teilnehmenden neben Grundlagenwissen zum klassischen Projektmanagement die
neuen Entwicklungen und Methoden bei der Steuerung von Projekten vorzustellen
und diese zu Uben. Aktuelle Projekte kdnnen in Ubungen konstruktiv hinterfragt und
mit neuen Impulsen weiterentwickelt und vorangebracht werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Klassische Planungsmethoden und -instrumente

= Methoden und Techniken des klassischen Projektmanagements

= Grenzen des klassischen Projektmanagements

= Praktische Anwendung der Methoden anhand eigener Projektbeispiele
= Grundlagen zum Fiihren eines Teams

Methoden: Trainer-Input, praktische Ubungen, Fallbearbeitung und Reflexion

Agiles Projektmanagement

Zielgruppe
Flhrungskrafte und Projektleiterinnen und Projektleiter, die ihre Fahigkeiten um agile
Projektmanagementmethoden erganzen mdchten

Voraussetzungen
Grundlagenwissen im klassischen Projektmanagement

Beschreibung

Organisationen stehen vor der Herausforderung, in einem dynamischen Umfeld flexi-
bel auf Projektauftrége und Anfragen reagieren zu missen. Haufig heidt die Antwort
“‘Agilitat”. Auch im Projektmanagement werden agile Methoden immer wichtiger. Doch
was macht agiles Arbeiten im Projekt Gberhaupt aus? Der Workshop zielt darauf ab,
den Einstieg in eine agile Flihrungs- und Projektmanagementpraxis zu erhalten. Die
Teilnehmenden lernen wie Elemente des vorgegebenen Projektmethodensets um
agile Varianten erweitert werden. Dazu gehdren neben Grundlagen des agilen Fiih-
rungsverstandnisses, Techniken und Rollenmodelle aus Scrum und auch Lern- und
Feedbackprozesse in einem komplexen Umfeld.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen von Agilitdt und Komplexitat — Modelle und Projekttypen
= Agile Techniken, wie z.B. Scrum, Daily, Sprint, Sprint backlog

= Chancen und Risiken agiler Methoden im eigenen Projekthandeln

= Wahl der Vorgehensmodelle: agil, klassisch oder hybrid

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Kleingruppenarbeiten, Reflektion, Feedback

Moderne Verwaltung >

Dozentin
Claudia Jahnke

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1151-L01-2021
Modul 1 24.03. - 25.03.2021
Modul 2 04.05.2021

1151-L02-2021
Modul 1 03.11. - 04.11.2021
Modul 2 13.12.2021

Dozentin
Claudia Jahnke

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6409-101-2021
17.06. - 18.06.2021
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Dozent
Martin Jank

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

6401-L01-2021
Modul 1 10.08. - 11.08.2021
Modul 2 05.11.2021

Evaluation von Gesetzen, Projekten, Ablaufen oder Organisationen

Zielgruppe

Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, zu
deren Aufgaben die Evaluation von Projekten, Gesetzen oder MaRnahmen gehdren
oder gehdren werden

Beschreibung

Das Seminar zeigt Nutzen und Einsatzmdglichkeiten von Evaluationen auf und be-
leuchtet verschiedene Ansatze und Instrumente. Es werden Grundkenntnisse vermit-
telt und in praktischen Ubungen angewandt, um kleinere Evaluationen spéater selbst
durchfiihren zu kénnen. Parallel wird anhand von Fallbeispielen der Blick gescharft,
um ZweckmaRigkeit von Herangehensweisen und Aussagekraft von Evaluationser-
gebnissen besser beurteilen zu konnen. Am Ende werden Moglichkeiten aufgezeigt,
Evaluationen in Organisationen zu verstetigen und zu professionalisieren.

Ein Austausch zwischen den Seminarteilnehmenden und dem Dozenten sorgt flr
Qualitatssicherung, Reflektion und Vernetzung. Hierfiir werden die relevanten Evalua-
tionsthemen der eigenen Organisation bestméglich in den Kurs integriert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Kennenlernen von Bedarfen, Ansatzen und Standards von Evaluationen
Erarbeitung des Prozesses (Phasen) einer Evaluation

Betrachtung der Vor- und Nachteile unterschiedlicher Instrumente
Beurteilung von Evaluationsergebnissen und Qualitatsaspekten

Methoden: Trainer-Input, Einzel- und Kleingruppenarbeiten, Reflektion, Feedback



Onboarding & systematische Mitarbeiterlnnenintegration -
der Sprung ins warme Wasser

Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte,
die mit der Einarbeitung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern betraut sind

Beschreibung

Ein gutes Einarbeitungskonzept wird in Zeiten des ,War-of-Talents" immer wichtiger, um
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach einem erfolgreichen Recruitingprozess positiv zu
integrieren und langfristig an die Verwaltung zu binden. Die ersten Tage und Wochen in
einem neuen Arbeitsverhaltnis sind entscheidend dafiir, dass sie sich wohlfiihlen und sich
so schnell wie méglich in die Veerwaltungskultur einleben.

Die Teilnehmenden erfahren in diesem Seminar, wie Sie den Einarbeitungsprozess syste-
matisch gestalten konnen, um neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern den Einstieg zu er-
leichtern und diese gezielt von Beginn an fachlich und sozial professionell zu untersttitzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erfolgsfaktoren eines professionellen Einarbeitungsprozesses
= Schwierigkeiten & Fallen der Mitarbeiterlnnenintegration

= Qualitatssicherung & erfolgreiche Mitarbeiterinnenbindung

= Einfluss von Wissensmanagement

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch

Die Teilnehmenden werden gebeten, ihre Einarbeitungsplane mitzubringen.

Frischer Wind in Ausbildung und Praktikum

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte,
die mit der Ausbildungs- oder Praktikumsbetreuung betraut sind bzw. sein werden

Beschreibung

Die Ausbildung von jungen Menschen gehort zu einer der spannendsten Aufgaben in
der Verwaltung. Als Ausbildungsbeauftragte/r haben Sie die Chance, eine qualitativ
hochwertige Ausbildung mitzugestalten. Sie nehmen maRgeblich Einfluss auf eine po-
sitive personliche und berufliche Entwicklung der Auszubildenden und Praktikanten.
Die Jugend und deren Anspriiche verandern sich. Daher sind neue Impulse fiir den
Ausbildungs- und Praktikumsalltag gefragt. Ausbildungsbeauftragte sind zunehmend
Lernbegleiterlnnen. Sie fordern und fordern ihre Auszubildenden und Praktikanten mit
modernen Methoden.

Das Seminar vermittelt mit frischen Ideen und regem Austausch, neue Tatkraft und
Freude fiir die verantwortungsvolle Arbeit mit Azubis und Praktikanten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Auszubildende und Praktikanten heute: Wie ticken sie?

= Neue Ansatze des Forderns und Forderns in der Ausbildung

Frischer Wind durch Projektarbeiten mit neuen Medien

Ein Unterweisungskonzept erstellen, sinnvoll umsetzen und dokumentieren
Methodenvielfalt in der Ausbildung

Grundlagen der wertschatzenden Kommunikation, Feedback

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Diskussion, Gruppenarbeit
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Dozent
Michael Knoche

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6402-L01-2021
25.11. - 26.11.2021

Dozentin
Anne-Bianca Biichner

Dauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

6404-101-2021
22.09. - 24.09.2021
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Dozent
Ferdinand Brylok

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

5366-L01-2021
08.03.2021

Dozentin
Anne-Bianca Biichner

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6410-L01-2021
11.03. - 12.03.2021

130

Ausbildung erfolgreich gestalten

Zielgruppe
Ausbildende bzw. Fachkrafte, die bereits ausbilden oder kinftig ausbilden werden

Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand konkreter Fallbeispiele aus der Praxis entspre-
chende Losungsmaglichkeiten. Sie analysieren getroffene Entscheidungen oder Ent-
scheidungsmaglichkeiten und diskutieren diese unter Berlcksichtigung gesetzlicher
Vorgaben. Die Teilnehmenden erh6hen damit ihre Fach- und Handlungskompetenz.
Darlber hinaus tauschen sie sich mit anderen Fachpraktikerinnen und Fachpraktikern
aus.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Wie kann ich Erwartungen und Motivationen der Auszubildenden wahrend der
Ausbildung berlcksichtigen?

= Umgang mit Verhaltensauffélligkeiten und Lernschwierigkeiten

Erkennen eigener Kompetenzen und Grenzen

= Erfolgserlebnisse fiir die Auszubildenden organisieren, Misserfolge vermeiden

= Beurteilungsgespréache vorbereiten und durchfiihren

Methoden: fachliche Moderation, Diskussion, Erfahrungsaustausch, Ubung

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn - wird um Ein-
reichung von Fragestellungen, Problemfallen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.

Von der erfolgreichen Personalbedarfsplanung zum gezielten
Recruitingprozess

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte und Beschaftigte, die mit der Personalauswahl betraut sind

Beschreibung

Um Nachwuchs-, Fachkrafte und begehrte Talente fiir die Verwaltung zu gewinnen,
reichen die klassischen Formen der Personalgewinnung heute oft nicht mehr aus.
Personalverantwortliche missen neue und wirksame Wege beschreiten, um die richti-
gen Mitarbeiterinnen zu finden, auszuwahlen und flr die Verwaltung zu gewinnen.

Ziel des Seminars ist es, geeignete Mainahmen flr die ersten Schritte im Personal-
gewinnungsprozess herauszufiltern. Die Grundlage hierfur bildet eine professionelle
Personalbedarfsplanung, auf deren Ergebnisse weitergehende Personalaufgaben fu-
Ren. Die Teilnehmenden richten den Fokus weiterhin auf die Erstellung eines Kompe-
tenzmodells. Sie lernen, passgenaue Anforderungsprofile zu erstellen und schlieflich
eine geeignete Recruitingstrategie zu entwickeln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Quantitative und qualitative Planung: Personalbedarf

= Kompetenzmodell und Anforderungsprofil

= Der Recruiting-Prozess, Verfahrensanweisungen, Standards, Checklisten

= Internes versus externes Personalmarketing/ Outsourcing des Personalmarketings
= Budgetplanung und Controlling

Methoden: Trainer-Input, Gruppen- und Einzellbung, Erfahrungsaustausch, Feedback



Das Bewerbungsmanagement zielfiihrend gestalten

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte und Beschaftigte, die mit der Personalauswahl
und -beschaffung betraut sind

Beschreibung

Der richtige und gezielte Umgang mit Bewerberinnen und Bewerbern spielt in der
Personalgewinnung eine wichtige Rolle. Zum einen verstarkt ein professionelles Be-
werbungsmanagement die positive AuRendarstellung der Verwaltung, zum anderen
werden Zeit und Kosten gespart. Dieses Seminar vermittelt konkretes Grundlagenwis-
sen Uber die wichtigsten Methoden und Instrumente innerhalb des Bewerbungsma-
nagements. Gemeinsam wird der Bewerbungsmanagementprozess optimiert.

Die Teilnehmenden setzen sich mit der Bewerberlinnenansprache durch gezielte
Formulierungen einer Stellenanzeige auseinander. Zudem gewinnen sie Sicherheit in
der Nutzung von Social Media Recruitingkanalen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einen zur Verwaltung passenden Bewerbungsprozess definieren

= Anspriiche von Bewerberinnen und Bewerbern

= Stellenausschreibungen gestalten

= Social Recruiting: neue Medien, Risiken

= Eigene Attraktivitatsfaktoren festlegen und bewerben

= Rollen, Aufgaben und Zustandigkeiten im Bewerbungsmanagement

Methoden: Trainer-Input, Gruppen- und Einzellibung, Erfahrungsaustausch

Erfolgreiche Auswahl von Bewerberinnen und Bewerbern

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte und Beschaftigte, die mit der Personalauswahl
und -beschaffung betraut sind

Beschreibung i

Das Seminar gibt einen umfassenden und praxisorientierten Uberblick zu allen Fragen
der Personalauswahl in der Verwaltung. Die zielfiihrende Sichtung der eingehenden
Bewerbungsunterlagen und das persénliche Vorstellungsgespréch stellen hohe Anfor-
derungen an die Verantwortlichen. Ob eine Kandidatin oder ein Kandidat fiir die vakante
Position geeignet ist oder nicht, muss daher einem validen Prozess unterliegen.

Die Teilnehmenden gewinnen Sicherheit in der Beurteilung von Bewerbungsunterla-
gen und weiteren Informationsquellen. Des Weiteren nehmen sie einen reichhaltigen
Methodenkoffer zur Gestaltung von Bewerbungsinterviews mit und lernen unterstiit-
zende Entscheidungsinstrumente der Bewerberlnnenbeurteilung im Vorstellungsge-
sprach kennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Bewerbungsunterlagen und weitere Informationsquellen sichten und bewerten
= Interviewverfahren

= Gesprachsleitfaden und Fragetechniken

= Objektive Beurteilung von Bewerberinnen und Bewerbern

= Bewerberinnenpool

Methoden: Trainer-Input, Gruppen- und Einzellibung, Erfahrungsaustausch
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Dozentin
Anne-Bianca Blichner

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6411-L01-2021
06.05. - 07.05.2021

Dozentin
Anne-Bianca Biichner

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6412-1.01-2021
23.08. - 24.08.2021

131



Moderne Verwaltung >

132

Dozentin
Christiane Willing

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6413-101-2021
29.11. - 30.11.2021

Intern und extern Fiihrungspotentiale erkennen -
Flihrungskompetenzen messen

Zielgruppe
Flhrungskrafte und Personalverantwortliche, die mit der Personalauswahl und
-beschaffung betraut sind

Beschreibung

Welchen Stellenwert ,Fiihrung* in einer Organisation innehat, lasst sich sowohl bei
der Besetzung von Flihrungspositionen als auch in der Weiterbildung von Flhrungs-
kraften erkennen. Fiihrungspositionen sind Schllisselpositionen.

Im Seminar wird der Frage nachgegangen, wie wir innerhalb unserer Organisationen
Nachwuchsfiihrungskrafte und von aulen kommende Potentialtrégerlnnen erkennen
kénnen. Die Teilnehmenden werden sich mit den Méglichkeiten und Grenzen der Per-
sonaldiagnostik auseinandersetzen - im wissenschaftlichen, finanziellen und pragma-
tischen Kontext. Denn eines ist sicher: Unser ,Bauchgefiihl ist wenig verlasslich!

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Flhrungspositionen als Schlisselfunktionen in einer Organisation

= Flihrungspotentiale erkennen

= Potentiale in den eigenen Reihen

= Beurteilen®, ,Beschreiben”, ,Bewerten®

= Fuhrungskompetenzen messen

= Vorteile einer Potentialanalyse (iber Projektarbeit und Stellvertretungsfunktion

Methoden: Trainer-Input, Gruppen- und Einzeliibung



Verwaltungscontrolling fiir Einsteigerinnen

Zielgruppe

Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
Tatigkeiten im Controlling ausiiben oder im Rahmen von Einfiihrungs- und Weiterent-
wicklungsprogrammen fir Controllingsysteme mitwirken

Beschreibung

Die Teilnehmenden kdnnen im Themengebiet der methodenbasierten Flhrungsunter-
stiitzung (Controlling) ihre Kenntnisse und Fahigkeiten (weiter)entwickeln und im
eigenen Verantwortungsbereich umsetzen. Sie sind in der Lage den spezifischen In-
formations- und Steuerungsbedarf ihrer Flihrungskrafte einzuschatzen und daraufhin
die Nutzenstiftung einzelner Controllinginstrumente zu bewerten. Die Teilnehmenden
kénnen konzeptionelle Anpassungen an Controllinginstrumenten fiir deren behérden-
spezifischen Einsatz vornehmen. Sie verstehen die mikropolitischen Herausforderun-
gen in der Controllingarbeit und beherrschen die wichtigsten Strategien zur Abfede-
rung von Widerstanden gegen ein rationales Flhrungsmodell.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen der Flihrungsarbeit und des Managements 6ffentlicher Verwaltungen

= Steuerungsperspektiven und Aufgaben von Verwaltungscontrolling

= Wesentliche strategische Controllinginstrumente im Uberblick (Strategieprogram-
me, Ziele-Kennzahlen-Systeme, SWOT-Analyse, Strategische Budgetanalyse)

= Wesentliche operative Controllinginstrumente im Uberblick (KLAR, Investitionsrech-
nung, operative Ziele-Kennzahlen-Manahmen, Budgetierung, Berichtswesen)

Methoden: Trainer-Input, Praxisbeispiele, Einzel- und Gruppeniibung, Diskussion

Verwaltungscontrolling fiir Fortgeschrittene

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
Tatigkeiten im Themengebiet der methodengestiitzen Fiihrungsunterstiitzung (Cont-
rolling) austiben oder im Rahmen von Einflihrungs- oder Weiterentwicklungsprogram-
men flir Controllingsysteme mitwirken

Beschreibung

In diesem Seminar werden vorhandene Grundkenntnisse zum Verwaltungscontrol-
ling vertieft. Die Teilnehmenden kdnnen im Themengebiet der methodenbasierten
Flhrungsunterstltzung (Controlling) ihre Kenntnisse und Fahigkeiten weiterentwi-
ckeln und im eigenen Verantwortungsbereich umsetzen. Sie sind in der Lage ein den
spezifischen Herausforderungen einzelner Behdrden entsprechendes strategisches
Controllingsystem aufzubauen, welches neben der Auftragserfilllung auch die Finanz-
wirtschaftlichkeit sowie interne Erfolgsfaktoren indiziert und somit steuerbar macht.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Steuerungsperspektiven und Aufgaben eines Verwaltungscontrollings

= Strategisches Controlling der behdrdlichen Steuerungsperspektiven (Auftragserfiil-
lung, Kunden, Finanzwirtschaftlichkeit, Prozesse, Organisationen & Technologie,
Mitarbeitende und Flihrung)

= Vertiefung des Themas Kennzahlen (Grund- und Verhaltniskennzahlen, Ergebnis-
und Vorlaufindikatoren, Kausalitat von Kennzahlen erh6hen)

Methoden: Trainer-Input, Praxisbeispiele, Einzel- und Gruppeniibung, Diskussion

Dozent
Dr. Christian Miiller-Elmau

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4319-101-2021
13.09. - 14.09.2021

Dozent
Dr. Christian Miiller-Elmau

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4321-1.01-2021
08.12. - 09.12.2021
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Dozentin
Roxana Flamann

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6101-L01-2021
08.03.2021

6101-L02-2021
16.06.2021

6101-L03-2021
16.11.2021

Dozentin
Anne Mauch

Dauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

6104-101-2021
19.05.2021

6104-1.02-2021
16.08.2021

Geschaftsablauf gemaR der Gemeinsamen Geschaftsordnung fiir
die Ministerien des Landes Brandenburg (GGO)

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen

Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen die Grundlagen der Organisation und formalen Arbeitsab-
laufe der Landesverwaltung kennen und kénnen diese in der Praxis anwenden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau und Organisation der Landesverwaltung

= Formale Arbeitsweise gemal GGO

= Geschéftsgang inshesondere Eingangsbehandlung
= Vorgangsbearbeitung und Verfligungstechnik

= Registraturrichtlinie

Methoden: Vortrag, Gruppenarbeit, Anwendungsbeispiele und Diskussion

Weitere Bestandteile der GGO konnen auf Anfrage (mit der Anmeldung
einreichen) ebenfalls behandelt werden.

Schriftgutverwaltung

Zielgruppe
Schriftgutverantwortliche, Registratorinnen und Registratoren bzw. Beamte und
Beschaftigte, die flir die Aktenfiihrung verantwortlich sind

Beschreibung

Schriftgutverwaltung bezeichnet die Bildung, die Bearbeitung, die Vorhaltung und das
Aussondern von Akten. Die Teilnehmenden erhalten einen einfiihrenden Uberblick
und frischen ihre Kenntnisse zur Schriftgutverwaltung auf. Im gemeinsamen Ge-
sprach werden ausgewahlte praxisbezogene Anwendungsbeispiele zum Aufbau einer
Akte (Akte, Vorgang, Dokument), zur Strukturierung (Aktenplan), zur Festlegung von
Aufbewahrungsfristen und zur Lagerung erértert. Daneben wird die Ntzlichkeit von
Akten-, Registratur- und Geschéaftsordnungen gemeinsam diskutiert. Die Teilnehmen-
den erfahren dardber hinaus wie mittels des Aussonderungsprozesses nach Bran-
denburgischen Archivgesetz (Anbietung, Bewertung, Ubergabe oder Vernichtung) der
Arbeitsalltag optimiert werden kann.

Der Fokus der Veranstaltung liegt auf der Papierakte, punktuell wird auf die elekiro-
nische Akte (EL.DOK) Bezug genommen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau einer Akte, Aktenplan, Fristen, Richtlinien

= Aussonderung von Schriftgut unter Beachtung der Anforderungen des Brandenbur-
gischen Archivgesetzes

Methoden: Trainer-Input, Praxisbeispiele, Einzel- und Gruppeniibung, Diskussion
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Moderne Amtssprache - verstandlich formulieren

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die verstandliche Texte in moderner Amtssprache
schreiben wollen

Beschreibung

Warum spricht die Verwaltung von "Personenvereinzelungsanlage” oder "raumiiber-
greifendem GrofRgrin", wenn sie "Drehkreuz" und "Baum" meint? Und wer weil}
schon, was eine "rentengleiche wirtschaftliche Dauerleistung mit Versorgungscharak-
ter" ist? Verstandlich zu formulieren und Amtsdeutsch zu vermeiden ist im beruflichen
Alltag einer Behorde oft eine groRe Hiirde. Sich verstandlich in Schreiben, Vermer-
ken, E-Mails und Bescheiden auszudriicken ist aber kein Hexenwerk - es fehlt oft
am notwendigen Handwerkszeug und an der Ubung. Ziel des Seminars ist es, klarer,
verstandlicher und damit lesefreundlich zu formulieren. Den Teilnehmenden wird mit
wenig Theorie und vielen Ubungen vermittelt, wie verstandliche Texte in einer moder-
nen aber dennoch rechtssicheren Verwaltungssprache entstehen. Mit Hilfe weniger
Regeln werden Techniken geiibt, um den Stil entscheidend zu verbessern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Regeln fir verstandliches Formulieren lernen

= Techniken anwenden, um Verwaltungsdeutsch zu vermeiden
= Schreibstil durch Ubungen verbessern

Methoden: Vortrag, Ubung an Beispielen

Die Teilnehmenden werden gebeten, anonymisierte Beispiele und Texte aus der
eigenen Arbeit mitzubringen.

Fallstricke und Stolpersteine im schriftlichen Sprachgebrauch

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die Sicherheit beim Schreiben gewinnen méchten

Beschreibung

Neben den orthografischen Tiicken gibt es stilistische Fehler und auch neue Anforde-
rungen an die uRere Form. Die Teilnehmenden lernen Briefe stilistisch und orthogra-
fisch korrekt zu schreiben.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Problemstellungen der neuen (und alten) Orthografie: S-Laute und Stammprinzip,
GroR- und Kleinschreibung, Getrennt- und Zusammenschreibung, Silbentrennung,
Satzzeichen, Fremdworter, Umgang mit Schreibvarianten

= Der auRere Aufbau des Briefes: Neues und Bewahrtes aus der DIN 5008, Gestal-
tung von Anschriftenfeldern, Schreiben der Strakennamen, angenehmes Seitenlay-
out, Vorsicht bei Abkirzungen

= Trends in der Korrespondenz: Schreiben von modernen Briefen (Briefanfang, Brief-
schluss, Doppelaussagen), Anrede- und Grufformen, tberholte Formulierungen

= Missverstandnisse, zeitgemafe Formulierungen, kurze und prazise E-Mails

Methoden: Vortrag, Diskussion, Ubung, Arbeit an Beispieltexten

Dozent
Lothar Wiegand

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6215-1.01-2021
18.03. - 19.03.2021

6215-102-2021
10.08. - 11.08.2021

Dozentin
Katja Thal

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6213-101-2021
28.04. - 29.04.2021

6213-1.02-2021
25.10. - 26.10.2021
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Dozentin
Katja Thal

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6214-101-2021
01.06.2021

6214-102-2021
15.09.2021

Dozent
Burkhard Margies

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6221-1.01-2021
27.05. - 28.05.2021

Diplomatisch formulieren in brisanten Situationen

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erkennen die Konfliktsprache und erweitern ihre Kenntnisse zu
diplomatischen Formulierungen. Sie vertiefen ihr Sprachgefiihl und konnen dadurch
konfliktreiche Schreiben beantworten. Dabei verabschieden sie sich von verstaubten
Formulierungen und formulieren klar, prazise und verstandlich.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Was ist eine Beschwerde? Was erwarten die Blirgerinnen?
= Der diplomatische Textbeginn

= Birgerlnnen und deren Anliegen verstehen

= Sprachlogik der Argumentation

= Entschuldigungen formulieren

= Schlussformulierungen

Methoden: Vortrag, Diskussion, Formulierungsiibungen

Hinweis auf ein erganzendes Seminar: "Fallstricke und Stolpersteine im schriftli-
chen Sprachgebrauch" - Anmeldenummer 6213

Vermerke verfassen

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Vermerke tragen wesentlich dazu bei, das Verwaltungshandeln nachvollziehbar und
transparent zu machen. In ihnen wird das Wissen des Verfassers (iber einen be-
stimmten Vorgang einer anderen Person dauerhaft, zusammengefasst und geordnet
zuganglich gemacht. Die Herausforderung besteht darin, einen Sachverhalt so zu
schildern, dass andere Personen alle wesentlichen Informationen prégnant dargestellt
bekommen und schnell erfassen kdnnen. Anhand von praktischen Beispielen iiben
die Teilnehmenden im Seminar, die vielen Einzelaspekte eines Sachverhalts klar zu
strukturieren und Vermerke zu verfassen, die gut nachvollziehbar und verstandlich
sind, weil sie einen "roten Faden" enthalten.

Methoden: Vortrag, Diskussion, Kleingruppenarbeit

Die Teilnehmenden werden gebeten, mit der Anmeldung - oder spatestens 14
Tage vor Seminarbeginn - anonymisierte Beispieltexte einzureichen, die dem
Arbeitsalltag entstammen, die sie bearbeitet haben und mit denen sie jedoch, auf
irgendeine Weise, nicht ganz zufrieden waren.
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Kreative Arbeitstechnik - Mind Mapping

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die ldeen sammeln,
Projekte planen, Texte analysieren und Sitzungen moderieren oder protokollieren

Beschreibung

Das Mind Mapping ist eine kognitive Technik, um eine Fiille von Informationen zu
kanalisieren, zu visualisieren und das Abrufen dieser Informationen so einfach wie
maglich zu gestalten. Mind Maps kénnen helfen Themen zu strukturieren, Ideen zu
entwickeln, sich einen Uberblick tber ein Projekt zu verschaffen, Reden zu halten und
vieles mehr. Die Teilnehmenden lernen die grundlegende Funktionsweise und zahlrei-
che Beispiele von Mind Maps kennen. Sie wissen um die verschiedenen Anwendungs-
maglichkeiten der Mind-Mapping-Methode. Die Teilnehmenden konnen nach dem
Seminar eigensténdig hilfreiche Mind Maps erstellen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Entstehung, Hintergrund, Funktionsweise

= |deensammlung und Brainstorming mit Mind Maps

= Vorstellung verschiedener Mind-Mapping-Programme
Sachtexte mit Mind Mapping strukturieren

Prasentation mit Mind Maps

Mit Mind Maps Sitzungen moderieren und protokollieren
Planen und Organisieren mit Mind Mapping
Praxistransfer

Methoden: Diskussion, Einzeltibung und Mind Map Galerie

Erstellen von Konzepten und Entscheidungsvorlagen

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden die Grundlagen des konzeptionellen Ar-
beitens. Sie kennen die Erfolgsfaktoren guter Konzepte und Entscheidungsvorlagen
sowie die Methoden der strukturierten Konzeptentwicklung.

Die Teilnehmenden kénnen sich Iésungsorientiert und zielgerichtet mit Aufgaben
auseinandersetzen, verstehen die Notwendigkeit vernetzten Denkens und kdnnen
Entscheidungsvorlagen auf Grundlage der Konzepte erarbeiten. Ergénzend erhalten
sie flir die spatere Praxis wirkungsvolle Empfehlungen zur Prasentation und Umset-
zung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Uberblick Uber die Konzeptentwicklung
= Phasen der Konzeptentwicklung

= Entscheidungsvorlagen erstellen

= Sensibilisierung fir Aufwand und Nutzen

Methoden: Trainer-Input, Lehrgesprache, Ubung und Fallbearbeitung, Erfahrungsaus-
tausch

Dozent
Sven Mersiowski

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6223-101-2021
10.06. - 11.06.2021

Dozentin
Heike Lange

Dauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

6224-101-2021

Modul 1 22.04. - 23.04.2021
Modul 2 17.06. - 18.06.2021
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Dozentin
Maria Richter-Nordahl

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6117-L01-2021
23.08. - 24.08.2021

6117-102-2021
14.06. - 15.06.2021

Dozent
Burkhard Margies

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6225-1.01-2021
28.01.-29.01.2021

6225-1.02-2021
02.09. - 03.09.2021

Bliroorganisation und Zeitmanagement

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Oft sieht der Biiroalltag so aus: Auf dem Schreibtisch tiirmt sich ein Stapel Eingange,
der bearbeitet werden muss, das Telefon klingelt und sofort werden wichtige Bespre-
chungsunterlagen gebraucht. Hier hilft es nicht noch harter sondern nur kiiger zu
arbeiten: Arbeitsablaufe sinnvoll strukturieren, Prioritaten setzen, eine gut durchdach-
te Wiedervorlage haben und Zeiten fiir ungestortes Arbeiten definieren.

Zielsetzung des Seminars ist es, die eigene Arbeitsorganisation zu hinterfragen und
zu Uberlegen, wie die Aufgaben besser gemeistert werden konnen. Die Teilneh-
menden untersuchen, wo es moglich ist, ihre Arbeit umzustrukturieren oder neu zu
bewerten. Sie erkennen, welche Veranderungen sie nur gemeinsam mit Kolleginnen
und Kollegen und den Fuhrungskraften bewirken kdnnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= |dentifizieren der Zeitrauber

= Kennenlernen wichtiger Strategien fur ein erfolgreiches Zeitmanagement
Planen mit durchdachten Prioritaten

= Bessere Zeiteinteilung mit einem realistischen Tagesplan

= Sichern von Zeiten fir konzentriertes Arbeiten

= Transfer des Gelernten in den Arbeitsalltag planen

= Umgang mit Stress - Entspannung

Methoden: Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit

Die Informationsflut bewaltigen: Schneller lesen, effizienter
organisieren, pragnanter schreiben

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen, die ungeheure Menge von Informa-
tionen, mit denen sie beruflich umgehen missen, besser bewaltigen wollen

Beschreibung

Taglich erreicht uns eine grofle Menge an Informationen, die wir zu erfassen, zu
filtern und zu bearbeiten haben. Im Seminar geht es um effektive Arbeitstechniken im
Umgang mit einer Flle von Informationen. Dieser Herausforderung néhern wir uns in
zwei Richtungen:

= Eingehende Informationen effizient verarbeiten

= Ausgehende Informationen zielgerichtet und pragnant gestalten

Ein Schwerpunkt des Seminars wird dabei auf dem effizienten Umgang mit dem
E-Mail-Verkehr liegen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erfolgreiches Zeit- und Wissensmanagement
= Prioritaten kl&ren, setzen, delegieren

= Systematischer Umgang mit Informationen

= Schnell und effektiv lesen

= Zielgerichtet und versténdlich schreiben

Methoden: Impuls-Vortrage, Praktische Ubungen, Erfahrungsaustausch
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Protokollfiihrung — Trends und Traditionen beim Protokoll

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Das Protokoll ist gepragt durch einen formalen Rahmen und eine spezifische Spra-
che. Das Verfassen eines informativen und lesefreundlichen Protokolls erfordert ein
konzentriertes Zuhoren, sprachliche Prazision und den Mut zur Llcke. Ein modernes
Protokoll ist ein wichtiges Instrument zum Managen von Prozessen.

Die Teilnehmenden dieses Lehrgangs vertiefen und erweitern Fahigkeiten, Proto-
kolle kurz, treffend und stilsicher zu verfassen, Informationen zu verdichten und den
formalen Rahmen einzuhalten. Sie sind in der Lage, Protokolle als wirkungsvolles
Managementinstrument zu nutzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Protokollarten

= Die 3 Phasen der Protokollfilhrung

= Aufbau und Inhalt des Protokolls

= Protokollsprache und Schreibempfehlungen
= Anforderungen an den Protokollfiihrer

Methoden: Vortrag, Diskussion, Ubungen zum Protokollieren

Vorzimmermanagement

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte in Vorzimmern von Abteilungsleitungen,
Staatssekretarinnen und Staatssekretaren, Ministerinnen und Ministern

Beschreibung

Die moderne Vorzimmerkraft ist heute eine gefragte Allrounderin und zugleich Ma-
nagerin. Sie ist mit einer Vielzahl unterschiedlichster Aufgaben betraut, die mdglichst
sofort erledigt werden sollen. Dabei kristallisieren sich im Arbeitsalltag meist Problem-
stellungen heraus, die 6fter wiederkehren und belasten: z. B. der Umgang mit uner-
winschten Besuchern oder Anrufern, die sinnvolle Reduktion von Zeitfressern, das
Organisieren ungestorter Zeitfenster fir die Vorgesetzte/den Vorgesetzten, gestorte
interne Kommunikation oder auch persoénliche Angriffe.

Das Seminar gibt Hilfestellungen flir diese typischen Situationen. Die Teilnehmenden
erleben, wie sie ihre Arbeitsorganisation und ihr Zeitmanagement optimieren konnen.
Die stetige Kommunikation mit den Vorgesetzten, den Kolleginnen und Kollegen
sowie Kunden spielt dabei eine wichtige Rolle.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anforderungsprofil an Vorzimmer-Mitarbeitende

= Strategien flir Konfliktldsungen und deeskalierende Kommunikation

= Optimale Biroorganisation — effektive Chefentlastung

= Strategien flr ein gutes Zeitmanagement und den Umgang mit Zeitfressern
= Umgang mit Stress, Selbstschutz und Entspannungstechniken

Methoden: Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit

Dozentin
Katja Thal

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6108-101-2021
26.04.2021

6108-102-2021
31.08.2021

Dozentin
Cerstin Frohlich

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6118-L01-2021
03.06. - 04.06.2021
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Korruption und Korruptionspravention — geht mich das was an?

Zielgruppe
Dozent Beamte und Beschaftigte, insbesondere aus korruptionsgefahrdeten Bereichen
Prof. Dr. Rainer Frank

Beschreibung
Dauer Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick tiber das Thema Korruption und wer-
1Tag den mit den Inhalten der Richtlinie zur Korruptionspravention der Landesverwaltung
Brandenburg vom 07.06.2011 vertraut gemacht. Anhand von Fallen aus der Praxis
werden sie (iber Gefahren, Erscheinungsformen, Anzeichen, Abwehrmechanismen
und Praventionsstrategien aufgeklart und ihnen werden die arbeits-, dienst- und
strafrechtlichen Konsequenzen einer Korruption deutlich gemacht.
Im Ergebnis sollen die Teilnehmenden begiinstigende Bedingungen fiir Korruption
erkennen und ausschalten konnen. Aulerdem erhalten sie Handlungsempfehlungen
zum Umgang mit Korruptionsverdacht und lernen Instrumente zum erfolgreichen
Umgang mit schwierigen Situationen kennen.

Anmeldenummer
Termine

1190-L01-2021
20.09.2021

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Begriff, Erscheinungsformen und Erkennen von Korruption

= Folgen und Auswirkungen der Korruption

= Warnsignale/Indikatoren/Anfangsverdacht

= Aufgaben der Ansprechpersonen flir Korruptionspravention

= Annahme von Geschenken und Belohnungen

= Richtiges Verhalten bei Korruptionsverdacht/Umgang mit schwierigen Situationen

Methoden: Vortrag, Diskussion, Verhaltenstibungen

“S“g‘s Korruptionspravention in der Landesverwaltung -
Erfahrungsaustausch zur Umsetzung der Richtlinie

Dozent Zielgruppe
Niels Laag Antikorruptionsbeauftragte, deren Stellvertretende sowie Flihrungskrafte korruptions-

gefahrdeter Bereiche
Dauer

1Tag Beschreibung

Anmeld Die Institution der Antikorruptionsbeauftragten (AKB) in der Landesverwaltung Bran-
W denburg hat seit dem Inkrafttreten (2005) und der Novellierung (2011) der Richtlinie
einen festen Stellenwert in der Korruptionspravention erhalten. Ziel des Workshops
1177-L01-2020 ist die Erhéhung der Effizienz der Korruptionspravention durch Information, Erfah-
2411201 rungsaustausch und Vernetzung. Dazu werden u. a. praktische Erfahrungen aus
o der Umsetzung und der Akzeptanz des Instrumentariums anhand von Fallbeispielen
dargestellt und diskutiert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufgaben und Rolle des AKB; Moglichkeiten und Grenzen

= Aufbau und Anwendung der Risikoanalyse

= Umgang mit Hinweisen; magliche Anlaufstellen und Hinweisgebersysteme
= Sensibilisierung, Motivation und Vernetzung

= Praventionsmafinahmen und Gelingensbedingungen

Methoden: Vortrag, Diskussion, Erfahrungsaustausch

Mit der Anmeldung wird um Einreichung von Fragestellungen zur Umsetzung der
Richtlinie und Diskussionsschwerpunkten gebeten.
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Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

5212-101-2021
29.10.2021

5212-102-2021
12.11.2021

Dozentinnen
Ceri Rowlands,
Dorothy Sommer

Dauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

5210-101-2021

Modul 1 05.03.2021

Modul 2 25.03. - 26.03.2021
Modul 3 15.04. - 16.04.2021

5210-L02-2021

Modul 1 28.01. - 29.01.2021
Modul 2 25.02. - 26.02.2021
Modul 3 12.03.2021

Verwaltungsenglisch — Einstufungstest

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte mit dienstlichem
Kontakt zur englischen Sprache

Beschreibung

Es wird ein Einstufungstest (Dauer ca. 1 h) durchgeflihrt. Dieser dient als Auswahl-
kriterium fiir eine homogene Zusammensetzung (Leistungsniveau) der Kurse fiir das
Kalenderjahr 2022. Nach Durchflihrung und Auswertung des Einstufungstests werden
die Teilnehmenden fiir den entsprechenden Englischkurs bekannt gegeben.

Es sind zwei Termine fir den Einstufungstest vorgesehen. Bitte beachten Sie, dass
der erste Termin am 29.10.2021 an der LAkGV in Konigs Wusterhausen und der
zweite Termin am 12.11.2021 auf dem Gelande des Ministerium des Innern und fir
Kommunales in Potsdam stattfinden wird.

Verwaltungsenglisch — Grundkurs

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit dienstlichem
Kontakt zur englischen Sprache

Voraussetzungen
Nachweis von Vorkenntnissen in der englischen Sprache nach einem Einstufungstest
aus dem Vorjahr (Anmeldenummer 5212)

Beschreibung

Die Teilnehmenden sollen mit diesem Seminar beféhigt werden, Auskiinfte ber das
eigene Tatigkeitsfeld, die Aufgaben des unmittelbar dienstlichen Umfeldes und das
Land Brandenburg erteilen zu kénnen. Eine Einflihrung in die Geschaftskorrespon-
denz, grundlegende grammatikalische Elemente und Beitrdge zu aktuellen Proble-
men des Landes und seiner Verwaltung runden das Seminar ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Beschreibung der eigenen Tatigkeit und des dienstlichen Umfeldes
= Auskiinfte zur Stadt Potsdam und zum Land Brandenburg

= Aufgaben des Landtages und Aufbau der Landesregierung

= Training von HOr- und Leseverstandnis

Methoden: Lehrvortrag, Gruppenarbeit, Ubung, Hérverstehen

Hinweis auf Folgeseminare: "Verwaltungsenglisch — Aufbaukurs" — Anmeldenum-
mer 5211 und "Verwaltungsenglisch — Spracherhalt" - Anmeldenummer 5221
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Verwaltungsenglisch — Aufbaukurs E
Zielgruppe _
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit dienstlichem Doéentln
Kontakt zur englischen Sprache Ceri Rowlands
Voraussetzungen Dauer

Besuch des Seminars "Verwaltungsenglisch — Grundkurs" (Anmeldenummer 5210) 5 Tage

Beschreibung Anmeldenummer

Aufbauend auf den Grundkurs sollen die Teilnehmenden mit diesem Seminar beféhigt Termine
werden, Auskinfte zur Verwaltungsstruktur des Landes Brandenburg, zum Aufbau ei-

L . : . . . 5211-L01-2021
nes Ministeriums und zu wichtigen Gremien der Européischen Union zu erteilen. Die Modul 1 16.09. - 17.09.2021
Kenntnisse und Fahigkeiten in der Geschéftskorrespondenz werden ebenso erweitert Modul 2 07.10. - 08.10.2021
wie die grammatikalischen Elemente. Modul 3 29.10.2021

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Schilderung des Berufsalltags

= Erklérung der Verwaltungsstruktur des Landes

= Verstandigung Uber aktuelle Probleme in Politik und Verwaltung

= Vervollkommnung Geschaftsenglisch, Korrespondenz und Telefontraining
= Konversation zur Gastebetreuung

Methoden: Lehrvortrag, Gruppenarbeit, Ubung, Horverstehen

Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungsenglisch — Spracherhalt" - Anmeldenummer

5221
Verwaltungsenglisch — Spracherhalt E /‘0‘,
WO

Zielgruppe _ e/
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit dienstlichem Doéent'nnen
Kontakt zur englischen Sprache Ceri Rowlands,

Dorothy Sommer
Voraussetzungen
Kenntnisse der englischen Sprache ab der Stufe A2 nach dem Gemeinsamen euro- g?r:;

paischen Referenzrahmen

Anmeldenummer

Beschreibung Termine

Der Workshop dient der Wiederholung und Festigung der bis jetzt erworbenen
Sprachkenntnisse. Im Vordergrund des Workshops steht die Kommunikation. 5921-101-2021

, 21.01.-22.01.2021
Inhaltliche Schwerpunkte:

= Smalltalk und kulturelle Unterschiede 5221-1.02-2021

= Termine vereinbaren 15.04. - 16.04.2021
= Verhandlungen und Gesprache fiihren

= Kontaktaufnahme 5221-L03-2021

= Telefongesprache 30.09. - 01.10.2021

= Geschaftsbriefe schreiben und beantworten
) 5221-104-2021
Methoden: Gruppenarbeit, Ubung, Horverstehen 18.11. - 19.11.2021

Es werden 4 Termine im Jahr 2021 angeboten. Dabei handelt es sich um unab-

hangige Workshops, bei denen es ausschlieRlich um den Spracherhalt geht. Das
heift, die Teilnehmenden kdnnen sich zu jedem dieser Workshops anmelden.
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Dozentin
Anne Jones

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1340-L01-2021
20.09. - 21.09.2021

Train your oral speech and presentation skills

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare
Beschaftigte

Voraussetzungen
Gute bis sehr gute Englischkenntnisse, da der Workshop in englischer Sprache
durchgefiihrt wird

Beschreibung
Die Teilnehmenden kennen nach diesem Training die Regeln fir professionelles
Présentieren in englischer Sprache.

Anyone can give a good presentation, even if you are not naturally extrovert and Eng-
lish is not your mother tongue. Effective preparation, a logical structure, language ad-
justed to your ability — and good practise can be the keys to success. This workshop
provides these essential elements, useful tools, practical training and many individual
tips on preparing and delivering successful oral presentations in English.

Key Aspects:

= Preparation & planning

= Writing for speaking: The “Staircase Method”

= Structure of your presentation/speech

= Wording & rhetorical elements

= Create interest in your topic

= Address interfaces with your audience

= Maintain a relationship with your audience

= Enhance your individual body language

= Use your voice: pronunciation, affirmation, speed and pauses
= Overcome nervousness & language barriers

= Spontaneous reaction to questions or disturbances

All exercises can be video-taped and you can get group and trainer feedback.

Please also bring your own topics and 3-5 individual PowerPoint slides if
available.



Polnisch - Grundkurs A1

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Ziel dieses Seminars ist im Sinne einer elementaren Sprachverwendung, vertraute
und alltagliche Ausdriicke und ganz einfache Sétze verstehen und verwenden zu
kénnen, die auf die Befriedigung konkreter BedUrfnisse zielen. Die Teilnehmenden
kénnen sich auf einfache Art verstandigen, wenn die Gesprachspartnerinnen oder
Gesprachspartner langsam und deutlich sprechen und bereit sind zu helfen.

Zur eigenstandigen Wiederholung und Festigung der Sprachkenntnisse erhalten die
Teilnehmenden nach jedem Modul entsprechende Ubungseinheiten.

Das Seminar endet mit einer schriftlichen und mindlichen Prifung nach dem Ge-
meinsamen europaischen Referenzrahmen, Stufe A1. Damit soll der weitere Ausbau
der individuellen Sprachkompetenz unterstiitzt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Wendungen und Dialoge zur Kontaktaufnahme und Smalltalk

= Einfacher Wortschatz und Konversation zum Thema Arbeitsstelle, Aufgabenbereich
und beruflicher Alltag

= Interkulturelle Kompetenz und Landeskunde

= Phonetik

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung in miindlicher und schriftlicher Form,
Horverstehen

Hinweis auf Folgeseminar: "Polnisch — Grundkurs A2" - Anmeldenummer 5203

Sprachen >
Dozentin
Beata Dietrich
Dauer
17 Tage

Anmeldenummer
Termine

5202-101-2021

Modul 1 23.02. - 24.02.2021
Modul 2 16.03. - 17.03.2021
Modul 3 13.04. - 14.04.2021
Modul 4 03.05. - 05.05.2021
Modul 5 18.05. - 19.05.2021
Modul 6 01.06. - 02.06.2021
Modul 7 15.06. - 16.06.2021
Modul 8 22.06. - 23.06.2021
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Dozentin

Beata Dietrich

Dauer
18 Tage

Anmeldenummer

Termine

5203-L01-2021

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7
Modul 8

07.09. -
21.09. -
04.10. -
26.10. -
08.11. -
23.11. -
07.12. -
14.12. -

08.09.2021
22.09.2021
06.10.2021
27.10.2021
10.11.2021
24.11.2021
08.12.2021
15.12.2021

Polnisch - Grundkurs A2

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar "Polnisch — Grundkurs A1" oder vergleichbare Kenntnisse

Beschreibung

Ziel dieses Sprachkurses ist im Sinne einer kommunikativen und handlungsorientier-
ten Sprachverwendung, Satze und haufig gebrauchte Ausdriicke zu verstehen und
anwenden zu kdnnen. Die Teilnehmenden konnen sich in tbersichtlichen, routine-
mafigen Situationen verstandigen, in denen es um einen einfachen und direkten
Austauch von Informationen tber vertraute und gelaufige Dinge geht.

Zur eigenstandigen Wiederholung und Festigung der Sprachkenntnisse erhalten die
Teilnehmenden nach jedem Modul entsprechende Ubungseinheiten.

Der Sprachkurs endet mit einer schriftlichen und mindlichen Prifung nach dem Ge-
meinsamen europaischen Referenzrahmen, Stufe A2. Damit soll der weitere Ausbau
der individuellen Sprachkompetenz unterstiitzt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einkaufen, Restaurantbestellungen, Verabredungen, Alltag, Arbeitsstelle,
= Zahlen bis 1.000, Uhrzeiten, Wochentage, Monate und Dauer

= Interkulturelle Kompetenz und Landeskunde

= Phonetik und einfache Grammatik

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung in miindlicher und schriftlicher Form,
Horverstehen

Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungspolnisch — Grundkurs" - Anmeldenum-
mer 5216



Verwaltungspolnisch — Grundkurs

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Voraussetzungen

Nachweis von Vorkenntnissen in der polnischen Sprache nach einem Einstufungstest
(Einzelanmeldung erforderlich) oder Vorlage eines Priifungszeugnisses nach dem
Gemeinsamen europaischen Referenzrahmen in der Stufe A2

Beschreibung

Die Teilnehmenden erhalten mit diesem Seminar, das von einer Muttersprachlerin
durchgefihrt wird, die Méglichkeit, ihr bestehendes Sprachverstandnis berufshezogen
zu spezifizieren und zu erweitern. Im Fokus des Grundkurses steht die praxisbezo-
gene Fortbildung, bei der den Teilnehmenden berufsorientiertes Basiswissen in der
allgemeinen Kommunikation vermittelt wird. Ergénzend werden kulturelle Unterschie-
de herausgearbeitet und die Verwaltungspraxis in Polen erlautert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Beschreibung der eigenen Tatigkeit und des dienstlichen Umfeldes
= Telefontraining

= Termine vereinbaren

= Konversation zur Begriiung der Gaste, Smalltalk

Korrespondenz in der polnischen Sprache - Einflihrung

Polnische Landeskunde

Grundwerte der polnischen Kultur

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung in miindlicher und schriftlicher Form,
Horverstehen

Hinweis auf Folgeseminar: "Polnisch - Aufbaukurs B1" -
Anmeldenummer 5205

Dozentin
Beata Dietrich

Dauer
9 Tage

Anmeldenummer

Termine

9216-101-2021

Modul 1 25.01. -
Modul 2 16.02. -
Modul 3 09.03. -
Modul 4 27.04. -

27.01.2021
17.02.2021
10.03.2021
28.04.2021
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Dr. Jerzy Mleczak

Dauer
18 Tage

Anmeldenummer
Termine

5205-101-2021

Modul 1 30.08. - 31.08.2021
Modul 2 09.09. - 10.09.2021
Modul 3 23.09. - 24.09.2021
Modul 4 25.10. - 27.10.2021
Modul 5 09.11. - 10.11.2021
Modul 6 22.11. - 24.11.2021
Modul 7 09.12. - 10.12.2021
Modul 8 16.12. - 17.12.2021

Polnisch — Aufbaukurs B1

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar "Polnisch — Grundkurs A2" oder vergleichbare Kenntnisse

Beschreibung

Ziel dieses Sprachkurses ist im Sinne einer kommunikativen und handlungsorientier-
ten Sprachverwendung, Satze und haufig gebrauchte Ausdriicke zu verstehen und
anwenden zu kdnnen. Die Teilnehmenden konnen sich in tbersichtlichen, routine-
maRigen Situationen verstandigen, in denen es um einen kompetenzorientierten und
direkten Austausch von Informationen tiber vertraute und gelaufige Dinge geht.

Zur eigenstandigen Wiederholung und Festigung der Sprachkenntnisse erhalten die
Teilnehmenden nach jedem Modul entsprechende Ubungseinheiten.

Der Sprachkurs endet mit einer schriftlichen und mindlichen Prifung nach dem Ge-
meinsamen europaischen Referenzrahmen, Stufe B1. Damit soll der weitere Ausbau
der individuellen Sprachkompetenz unterstiitzt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= nach dem Weg fragen und den Weg beschreiben, eine Wohnung beschreiben und
Lage von Gegenstanden angeben, iiber das Wetter sprechen, Urlaubsgewohn-
heiten beschreiben, Kulturveranstaltungen, tber Wiinsche sprechen, im Hotel,
Datumsangabe, Uber Feste und Feiern sprechen

= interkulturelle Kompetenz und Landeskunde

= Phonetik und einfache Grammatik

Methoden: Trainer-Input, Gruppenarbeit, Ubung in miindlicher und schriftlicher Form,
Horverstehen



Verwaltungspolnisch — Spracherhalt

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit dienstlichem
Kontakt zur polnischen Sprache

Voraussetzungen

Besuch des berufsbezogenen Grundkurses in Verwaltungspolnisch oder Vorlage
eines Priifungszeugnisses nach dem Gemeinsamen europaischen Referenzrahmen
in der Stufe A2.

Beschreibung
Der Workshop dient der Wiederholung und Festigung der bis jetzt erworbenen
Sprachkenntnisse. Im Vordergrund des Workshops steht die Kommunikation.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Smalltalk

= Termine vereinbaren

= Verhandlungen und Gespréche filhren
= Telefongesprache

= Reden halten

Methoden: Gruppenarbeit, Ubung, Horverstehen

Es werden 6 Termine im Jahr 2021 angeboten. Dabei handelt es sich um unabhan-
gige Workshops, bei denen es ausschlieRlich um den Spracherhalt geht.
Das heiBt, die Teilnehmenden kénnen sich zu jedem dieser Workshops anmelden.

Verwaltungspolnisch — Grammatik der polnischen Sprache

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit dienstlichem
Kontakt zur polnischen Sprache

Beschreibung

Dieser neue Workshop richtet sich ganz speziell an Teilnehmende, die die Grammatik
der polnischen Sprache wiederholen oder weiter festigen méchten. Der erste Abschnitt
des Seminars, wird flir eine ausfuhrliche Wiederholung der Theorie genutzt. Im zweiten
Abschnitt folgen zur Vertiefung des Erlernten, zahlreiche Grammatiklibungen.

1. Termin => Stufe A1/A2

2. Termin => Stufe A2/B1

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Nominativ, Genitiv, Akkusativ, Instrumental, Lokativ
= Verben im Prateritum, Prasens und Futur

= Prapositionen

= Nominativ Plural der Personalform

= Prapositionen statisch und dynamisch

= Steigerung der Adverbien und Adjektive

= Genus der Substantive bei den Zahlwortern

Methoden: Trainer-Input, Ubung in miindlicher und schriftlicher Form, Gruppenarbeit

Hinweis auf Folgeseminar: ,,Verwaltungspolnisch - Spracherhalt Anmelde-
nummer 5220

Sprachen >

Dozentin
Beata Dietrich

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

5220-101-2021
19.01. - 20.01.2021
5220-102-2021
20.04. - 21.04.2021
5220-103-2021
08.06. - 09.06.2021
5220-1.04-2021
14.09. - 15.09.2021
5220-1.05-2021
02.11. - 03.11.2021
5220-1.06-2021
13.12. - 14.12.2021

Dozierende
Beata Dietrich,
Dr. Jerzy Mleczak

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

5226-101-2021
11.05. - 12.05.2021

5226-102-2021
16.11. - 17.11.2021
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Dozierende

Dr. Rainer Frank,
Oliver F. Hoff,
Anne Mauch,
Kirsten Patzelt,
Holger Vogel

Dauer
7 Tage

Anmeldenummer

Termine

9300-1 01-2021

Modul 1 29.04. -
Modul 2 20.05. -
Modul 3 07.06. -

5300-L02-2021

Modul 1 17.08. -
Modul 2 13.09. -

Modul 3 11.11. -

30.04.2021
21.05.2021
09.06.2021

19.08.2021
14.09.2021
12.11.2021

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte mit verwaltungsrechtli-
chen Vorkenntnissen (Ausbildung/Studium sowie Juristen)

Beschreibung

Dieser Lehrgang richtet sich speziell an Teilnehmende, die seit kurzer Zeit in der Lan-
desverwaltung Brandenburg tatig sind und Uber verwaltungsrechtliche Vorkenntnisse
verfligen. Die Teilnehmenden erlangen in den einzelnen Modulen landesspezifisches
Grundlagenwissen fur ihre tagliche Arbeit. Sie werden mit den Spezifika der Branden-
burger Landesverwaltung vertraut gemacht und erlangen somit wichtige Kenntnisse
und Fertigkeiten fiir einen erfolgreichen Arbeitsstart in der Landesverwaltung
Brandenburg. Bei Bedarf konnen einzelne Seminare aus unserem umfassenden
Jahresprogramm ganz individuell hinzu gebucht werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Modul 1: Grundsatze des Haushaltrechts des Landes Brandenburg

= Aufbau und Gliederung der Brandenburgischen
* Landeshaushaltordnung (LHO)

= Haushaltskreislauf -3 Tage-
Modul 2: Grundsatze der Schriftgutverwaltung

= Elektronische Vorgangsbearbeitung (EL.DOK)

= Teilmodul: Korruptionspravention -2 Tage-
Modul 3: Organisation der Landesverwaltung Brandenburg

= Aufbau- und Ablauforganisation (LOG)

= Gemeinsame Geschaftsordnung der Ministerien des Landes
Brandenburg (GGO)

= Teilmodul: Datenschutz -2 Tage-

Methoden: Trainer-Input, Praxistibungen, Ubung, Gruppen- und Einzelarbeit



Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen ohne verwaltungsrechtliche
Ausbildung/Studium bzw. Nichtjuristen sowie Neueinsteigerinnen

Beschreibung

Der Kurs vermittelt Quereinsteigern in der Landesverwaltung Brandenburg die Grund-
lagen fiir das Arbeiten in der offentlichen Verwaltung. Mit einem intensiven Blick auf
das Verwaltungshandeln und die rechtlichen Rahmenbedingungen in Brandenburg
bietet er auch Neueinsteigerinnen und Neueinsteigern die Maglichkeit, sich mit den
Spezifika der Brandenburger Landesverwaltung vertraut zu machen sowie bereits
erworbene Kenntnisse aufzufrischen. Zur Vertiefung des Wissens konnen ergénzend
weitere Angebote aus dem Jahresprogramm der LAkSV genutzt werden.

Der Kurs ist modular aufgebaut und umfasst insgesamt 29 Tage mit folgenden The-

mengebieten und Inhalten:

1. Einfihrung in den Verwaltungskurs (0,5 Tage)
Besichtigung des Landtag Brandenburg in Potsdam

2. Legitimationsgrundlagen des Verwaltungshandelns (2,5 Tage)
Uberblick Gber wesentliche staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen der
Bundesrepublik Deutschland und speziell des Landes Brandenburg sowie tber
die Rolle Brandenburgs in der EU

3. Organisation der Landesverwaltung Brandenburg (5 Tage)
Aufbau der Landesverwaltung Brandenburg und formale behdrdliche Ablaufe
sowie wichtige Grundsatze der Aktenfiihrung und Schriftgutverwaltung

4. Juristische Methodik und Arbeitstechniken (3 Tage)
Kennenlernen der juristischen Denkweise und juristischer Arbeitstechniken zur
Bearbeitung einfacher juristischer Sachverhalte

5. Grundkenntnisse des allgemeinen Verwaltungsrechts (7 Tage)
Uberblick Gber das Verwaltungsverfahrens- und Verwaltungsprozessrecht, wich-
tige zivil- und verwaltungsrechtliche Grundbegriffe sowie den Gang eines Verwal-
tungsverfahrens bis hin zum Erlass eines Verwaltungsakts und/oder offentlich-
rechtlichen Vertrages aus formeller Sicht

6. Personalrechtliche Grundlagen (5 Tage)
Uberblick Gber die wichtigsten arbeits-, tarif-, beamten- und personalvertretungs-
rechtlichen Regelungen und damit verbundene Begrifflichkeiten

7. Grundlagen der offentlichen Finanzwirtschaft (4 Tage)
Grundprinzipien &ffentlichen finanzwirtschaftlichen Handelns und Grundséatze des
Haushaltsrechts des Landes Brandenburg

8. Abschluss des Verwaltungskurses (2 Tage)
Zertifikatstibergabe mit Abschlussvortrag (z.B. Umgang mit Verdnderungen und
Komplexitat, lebenslanges Lernen 0.8.)

Die Themengebiete 1 bis 7 schlielen jeweils mit einer Lernerfolgskontrolle ab, die
den Teilnehmenden zur individuellen Einschatzung der in den einzelnen Themenge-
bieten erworbenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten dient. Die Lernerfolgs-
kontrollen werden in Form einer den angestrebten Kompetenzzielen entsprechenden
praxisbezogenen Aufgabenstellung, die an einem % Tag im Rahmen einer Gruppen-
arbeit bearbeitet und prasentiert wird, durchgefiihrt. Der erfolgreiche Abschluss des
Lehrgangs wird mit einem Zertifikat bescheinigt.

Dozierende
Wolfgang Balint,
Roxana Flamann,
Dr. Rainer Frank,
Oliver F. Hoff,

Claudia Lanzendorf,

Jorg Lutzow,

Anne Mauch,
Peter Pfennig,
Torsten Schafer,
Kathrin Schiersner,
Nadine Schlegel,
Christian Stecher,

Holger Vogel,
Alice Westphal,

Lothar Wiegand

Dauer
29 Tage

Anmeldenummer

Termine

2301-L01-2021

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7
Modul 8

01.03. -
15.03. -
13.04. -
26.04. -
10.05. -
19.05. -
26.05. -
23.06. -

2301-102-2021

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7
Modul 8

23.08. -
06.09. -
15.09. -
28.09. -
1111, -
15.11. -
29.11. -
13.12. -

04.03.2021
17.03.2021
16.04.2021
30.04.2021
12.05.2021
21.05.2021
28.05.2021
25.06.2021

25.08.2021
09.09.2021
17.09.2021
01.10.2021
12.11.2021
19.11.2021
03.12.2021
15.12.2021
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Dozentin

Babette Halbe-Haenschke

Dauer
10 Tage

Anmeldenummer

Termine

5367-L01-2021

Modul 1: 06.10 -
Modul 2: 03.11 -
Modul 3: 10.01 -
Modul 4: 07.02 -

08.10.2021
04.11.2021
12.01.2022
08.02.2022

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Die Fortbildung qualifiziert, langfristige und systemische Strategien des Betrieblichen
Gesundheitsmanagements (BGM) zu entwickeln, umfassend und nachhaltig zu
im-plementieren und erforderliche Manahmen umzusetzen. Die Teilnehmenden
werden befahigt, Gesundheitsforderung in den Managementstrukturen ihrer Behdrden
zu verankern. Die Fortbildung, die sich an den Empfehlungen zur Ausbildung
betrieblicher Gesundheitsmanagerinnen des Bundesverbandes Betriebliches
Gesundheitsmanagement (BBGM e.V.) orientiert, umfasst 4 Prasenzmodule sowie
betreute Selbstlernphasen. In zwei Stufen werden sowohl Wissen und Kompetenzen
(Phase I) als auch Methoden und Transfer (Phase Il) praxistauglich vermittelt.

Nach Abschluss der ersten Phase (Module 1 und 2) erfolgt eine aus Multiple Choice
und offenen Fragen bestehende schriftliche Priifung. Bei erfolgreichem Bestehen
erhalten die Teilnehmenden das Zertifikat ,,Fachkraft fiir betriebliches Gesund-
heitsmanagement”.

Die zweite Phase (Module 3 und 4) endet ebenfalls mit einer schriftlichen Priifung
sowie mit der Darstellung einer gemeinsam erarbeiteten Fallstudie. Der erfolgreiche
Abschluss wird mit dem Zertifikat ,,Betriebliche/r Gesundheitsmanager/in“ beschei-
nigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Gesundheit und Gesundheitsférderung

= Gesundheitspsychologie

= Entwicklung der Arbeitswelt sowie aktuelle Situation und Zukunftstrends
= Anforderungen und Chancen

= Work ability

= BGM als Prozess

Modul 2:

= Organisation und Rahmenbedingungen
= Verantwortlichkeit und Integration

= Akteure und Kooperationen

= Didaktische Kompetenzen

= Kommunikation und Motivation

= Steuerung und Projektmanagement

Modul 3:

= Strategische und operative Planung / Fallstudie
= Organisation, Umsetzung und Bewertung

= Dokumentation und Evaluation

Modul 4:

= Herausforderungen und Konflikte

= Interne und externe Vermarktung des BGM
= Reflexion der Fallstudie

Methoden: Gruppen- und Einzelarbeit, Praxisiibungen, Reflexionsphasen,
Erfahrungsaustausch, Chats, Online-Meetings



Zielgruppe
Beamte und Beschéaftigte, die im Bereich der berufspraktischen Ausbildung tatig sind
oder als Ausbildende tatig werden sollen

Beschreibung

Ausbildende haben fiir die Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungsberuf nach
Berufsbildungsgesetz den Erwerb der berufs- und arbeitspadagogischen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fahigkeiten nach der Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) nachzu-
weisen.

Ziel dieser Veranstaltung ist es, die berufs- und arbeitspaddagogischen Kenntnisse
und Fertigkeiten gemaR AEVO zu vermitteln und auf die Ausbildereignungs-Prifung
vorzubereiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Die berufs- und arbeitspaddagogische Eignung umfasst die Kompetenz zum selbstan-
digen Planen, Durchfiihren und Kontrollieren der Berufsausbildung in den Handlungs-
feldern:

1. Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

2. Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken
3. Ausbildung durchfhren

4. Ausbildung abschlieRen

Die Teilnehmenden werden gebeten, die jeweilige berufsspezifische Ausbildungs-
verordnung aus ihrem Bereich mitzubringen.

Hinweis:

Im Anschluss an den Lehrgang kénnen die Teilnehmenden die Ausbildereig-
nungs-Priifung beim Staatlichen Priifungsamt fiir Verwaltungslaufbahnen Land
Brandenburg (SPAV) absolvieren. Sie miissen dazu beim Priifungsamt die Zulas-
sung zur Priifung beantragen und sich zu den Priifungsterminen anmelden.

Den Teilnehmenden wird empfohlen, sich rechtzeitig tiber die Priifungstermine
sowie die damit verbundenen Fristen zur Beantragung der Priifungszulassung
und Priifungsanmeldung zu informieren. Nahere Informationen erhalten sie beim
SPAV, Tel.: 03375 672-505, E-Mail: pruefungsamt@spav.brandenburg.de.

Dozent

Ferdinand Brylok

Dauer
16 Tage

Anmeldenummer

Termine

2305-L01-2021

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6

12.04. -
19.04. -
26.04. -
03.05. -
10.05. -

14.04.2021
21.04.2021
28.04.2021
05.05.2021
12.02.2021

12.08.2021
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Dozentin
Anke Bamberg

Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

5306-L.05-2021
13.09.2021

5306-L06-2021
14.09.2021

5306-L07-2021
15.09.2021

5306-L08-2021
16.09.2021

5306-1.09-2021
17.09.2021

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die als Brandschutzhelfende tétig sind oder tatig sein
werden

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden im Seminar zu Brandschutzhelferinnen und -helfern aus-
gebildet. Bereits ausgebildete Brandschutzhelfende konnen mit dem Seminarbesuch
die regelmaRig (mindestens alle 4 Jahre) erforderliche Fortbildung nachweisen.

Im Seminar werden die Rahmenbedingungen des Brandschutzes vermittelt, die
Aufgaben der Brandschutzhelfenden erldutert und der praktische Umgang mit Feuer-
|6scheinrichtungen gedibt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundziige des Brandschutzes

= Aufgaben des Brandschutzhelfenden

= Betriebliche Brandschutzorganisation und Aufgaben der Brandschutzhelfenden
= Funktion und Wirkungsweise von Feuerldscheinrichtungen

= Gefahren durch Brénde

* Verhalten im Brandfall i

= Léschlbungen am Brandsimulator Methoden: Trainer-Input, Ubung

Hinweis:

Personen mit einer erfolgreich abgeschlossenen feuerwehrtechnischen Grund-
ausbildung (Truppfrau, Truppmann) kdnnen ohne zusétzliche Ausbildung als
Brandschutzhelferin bzw. Brandschutzhelfer bestellt werden. Eine Teilnahme an
der Aus- und Fortbildung ist nicht zwingend notwendig.
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Dozentin
Sandra Wieschollek

Dauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

7043-101-2021
11.02. - 12.02.2021

Zielgruppe
Personalratsvorsitzende in oberen und obersten Landesbehdrden

Beschreibung

Die gezielte Férderung und Entwicklung der Beschéftigten gewinnt auch in der 6ffent-
lichen Verwaltung immer mehr an Bedeutung. Der arbeitsmarktliche Wandel, die Di-
gitalisierung sowie die permanente Verkiirzung der Halbwertzeit von Wissen erfordert
eine Debatte iiber Manahmen zur Steigerung der Attraktivitat als Arbeitgeber. Dabei
sind insbesondere Bausteine wie das Gesundheitsmanagement oder das Arbeiten in
der Digitalen Welt mit Homeoffice, Arbeitsortflexibilisierung - dem mobilen Arbeiten im
Allgemeinen und Speziellen einzubeziehen.

Daher bietet der Workshop zum einen die Mdglichkeit des Austausches und der Ver-
netzung, zum anderen werden die Teilnehmenden im Dialog durch eine Moderation
unterstiitzt, mit dem Ziel der Erarbeitung verwertbarer Arbeitsergebnisse.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Die Offentliche Verwaltung als attraktiver Arbeitgeber

= Gemeinsames Erarbeiten von Zielen, Malnahmen, messbaren Parametern
= Baustein: Gesundheitsmanagement

= Baustein: Arbeiten in der Digitalen Welt

= Gesetzlicher Rahmen

Methoden: Vortrag, Praxisbeispiele, Diskussion



Symposium

Zielgruppe
Flhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Das Coronavirus stellt uns vor enorme Herausforderungen und schrankt uns auch
in der Fortbildung ein. Das beliebte Format des Symposiums fir Fihrungskréafte der
Landesverwaltung musste bereits 2020 dem Lockdown weichen.

Auch 2021 kénnen wir nicht absehen, ob und wann die Veranstaltung stattfinden kann.
Das hangt maligeblich von den weiteren Entwicklungen der Corona Pandemie ab.

Sobald das Symposium wieder stattfinden darf, werden wir umgehend einen
neuen Termin planen. Dazu werden wir Sie gesondert einladen und die damit
verbundenen Details zur Veranstaltung bekannt geben.

Wir freuen uns schon heute, wieder ein spannendes Themengebiet fiir
Sie aufzugreifen und gemeinsam mit Ihnen zu erértern.

X

Angebote fir ausgewahlte Adressatenkreise

_
S

1 Tag

Anmeldenummer
Termine

7002-1.01-2021
N.N.
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Dauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

7040-L01-2021
N.N.

Dozentinnen
Inga Paulsen,
Sandra Wieschollek

Dauer
2 Tag

Anmeldenummer
Termine

7035-101-2021
15.11. - 16.11.2021

160

Zielgruppe
Leitende Bedienstete der Landesverwaltung, die Mitglieder von Verwaltungs- und
Stiftungsraten sind

Beschreibung
Bei Bedarf veranstaltet die Landesakademie ein Seminar fir Verwaltungs- und
Stiftungsrate der Landesverwaltung Brandenburg.

In dieser Veranstaltung werden aktuelle Themen, unter Beachtung der rechtlichen
Veranderungen, vorgetragen und diskutiert. Entsprechend der inhaltlichen Vorgaben
des Adressatenkreises entwickelt die LAkGV das Fortbildungsangebot.

Es wird Raum geboten, eigene Praxisbeispiele einzubringen, um Antworten auf typi-
sche Problem- und Fragestellungen zu erhalten. Die Teilnehmenden werden persén-
lich eingeladen.

Die Teilnehmenden werden personlich eingeladen.

Zielgruppe
Dozierende der Landesverwaltung Brandenburg, die in Nebentatigkeit oder im Haupt-
amt tatig sind oder kiinftig tatig sein werden

Beschreibung

Ziel des Seminars ist es, die Teilnehmenden fir ihre anspruchsvolle Téatigkeit als Do-
zierende im Zusammenwirken von Stimme, Sprache und Kdrpersprache zu schulen.
Die Teilnehmenden lernen ihre Stimme wirkungsvoll und adaquat fur eine motivieren-
de Lernatmosphére in der Erwachsenenbildung einzusetzen. Das Zusammenspiel der
Stimme mit einer deutlichen, verstandlichen Sprache und einer sicheren Kérperspra-
che sorgen fiir einen berzeugenden Gesamtauftritt.

Inhaltliche Schwerpunkte:
1.Tag  Stimme
= eigene Stimme kennenlernen, weiterentwickeln und effizient einsetzen
= klar, authentisch und nahbar kommunizieren
= Stimmprobleme meiden
2.Tag  Sprache und Korpersprache
= klar, deutlich und verstandlich formulieren
= eigene Kdrpersprache kennenlernen
= Stimme, Sprache und Kérpersprache zielflihrend einsetzen

Methoden: Trainer-Input, Erfahrungsaustausch, Praxistibung, Gruppenarbeit, Diskussion



Kostenpflichtige Angebote




Kostenpflichtige Angebote

E Teamtraining

Zielgruppe

Ansprechpartnerin Teams aus der unmittelbaren Landesverwaltung

Mandy Winge
Beschreibung
Teams bestehen aus sehr verschiedenen Personlichkeiten mit unterschiedlichen
Starken und Schwachen und damit unterschiedlichen Vorgehens- und Denkweisen
bei der Erledigung der taglichen Aufgaben. Ihre Leistungsfahigkeit hangt maligeblich
davon ab, wie gut die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Teammitgliedern
funktioniert.

Ein Teamtraining kann nutzbringend sein fir die Teambildung bei neu geschaffe-

nen oder zusammengesetzten Teams, die erfolgreich zusammenwachsen und ihre
Zusammenarbeit optimal gestalten wollen. Im Rahmen eines solchen Trainings lernen
sich die Teammitglieder besser kennen, kldren die Rollenverteilung bei der Erledigung
der zu bewéltigenden Aufgaben, entwickeln erste Kommunikationsstrukturen,

mit dem Ziel ein positives Arbeitsklima sowie eine vertrauensvolle Zusammenarbeit
zu schaffen.

Ebenso hilfreich kann ein Teamtraining fiir die Teamentwicklung bei bestehenden
Teams zur Verbesserung der Kommunikation und zur Steigerung der Effizienz der
Prozessablaufe sein, insbesondere wenn Konflikte und Reibungsverluste die Erledi-
gung der Aufgaben erschweren. Im Ergebnis werden bestehende Spannungen im
Team aufgeklart und gelost, Synergiepotenziale erkannt sowie neue Ziele gesetzt und
die notwendigen Veranderungen eingeleitet.

Ein Teamtraining dauert in der Regel zwei bis drei Tage und wird durch eine erfahre-
ne Trainerin/einen erfahrenen Trainer begleitet oder moderiert. Die Teilnehmenden
werden durch problemorientierte Ubungen und Fallbeispiele aktiv in den Trainings-
prozess einbezogen und kénnen im Ergebnis Schlussfolgerungen fir ihre kiinftige
Zusammenarbeit ziehen und entsprechende Vereinbarungen treffen.

Die LAkGV berat und unterstiitzt Sie bei der Auswahl und Vermittlung einer geeigne-
ten Moderatorin/Trainerin bzw. eines geeigneten Moderators/Trainers. Beschreiben

Sie lhr Anliegen mdglichst genau und definieren Sie, welches Ziel Sie mit dem Trai-

ning erreichen wollen.

Teamtrainings sind kostenpflichtige Veranstaltungen. Die Kosten tragt die beauftra-

gende Behdrde. Die Anmeldung oder Anfrage zu einem Teamtraining ist Uber die
Fortbildungsbeauftragten des Ressorts an die LAkGV zu richten.
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Coaching

Zielgruppe
Flhrungs- und Fachkrafte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Coaching als eine auf den Bedarf des Einzelnen abgestimmte individuelle Form der

Fortbildung unterstiitzt Flihrungs- und Fachkréafte durch eine personen-, prozess- und

organisationsbezogene, interaktive Beratung und Begleitung im jeweiligen beruflichen

Kontext kurzfristig maRgeschneiderte Lésungsansatze fiir konkrete Probleme oder

individuelle Fragestellungen zu finden. Gestarkt wird dabei die Fahigkeit zur Selbstre-

flexion und -steuerung bis hin zur Optimierung der Entscheidungs- und Fiihrungsqua-

lithten.

Ebenso werden verdeckte Ressourcen und Potentiale identifiziert, analysiert und

nutzbar gemacht. Ein Coaching kann sinnvoll sein:

= zur Begleitung von persdnlichen oder organisatorischen Veranderungsprozessen,

= zur Stérkung und Verbesserung der Fiihrungspersonlichkeit und der eigenen Pro-
fessionalitat,

= zur Standortbestimmung in Phasen organisatorischer oder persénlicher Neuorien-
tierung,

= zur Konfliktbegleitung in Krisensituationen im beruflichen Kontext,

= zum gezielten Erwerb bestimmter Kompetenzen (z. B. individuelles Rhetorik- und
Medientraining).

Die Freiwilligkeit der Teilnahme an einem Coaching ist zentrale Voraussetzung fir
dessen Erfolg.

Die LAkSV berét und unterstiitzt bei der Auswahl und Vermittiung eines geeigneten
Coaches. Die Anfrage oder Anmeldung zu einem Coaching ist auf dem Dienstweg
unter Einbindung des Personalreferats/-dezernats (iber die Fortbildungsbeauftragten
des Ressorts an die LAkdV zu richten. Dabei sind neben dem Aufgabenspektrum des
Coachees sowohl die Griinde fiir das Coaching als auch inhaltliche Schwerpunkte
und das Ziel, welches mit dem Coaching erreicht werden soll, zu benennen. Die
LAk&V empfiehlt entsprechend des angemeldeten spezifischen Bedarfes geeignete
Coaches. Der Coachee entscheidet sich nach einem ersten Kontakt, welcher dem
Kennenlernen dient, mit welchem Coach er zusammenarbeiten mochte.

Da Coachings kostenpflichtige Veranstaltungen sind und die beauftragende Behdrde
die Kosten der Malnahme trégt, legt diese den Umfang des Coachings fest (in der
Regel 6 — 10 Stunden). Das Coaching fiihren Coachee und Coach nach MaRgabe
ihrer individuellen Absprachen durch. Ort, Zeit und Dauer der einzelnen Sitzungen
sind nicht vorgegeben.

Selbstverstandlich werden die bei der Auftragsklarung oder wahrend eines konkreten
Coachings bekannt gewordenen Sachverhalte sowohl von der LAkGV als auch vom
Coach absolut vertraulich behandelt.

Kostenpflichtige Angebote

Ansprechpartnerin
Mandy Winge
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Kostenpflichtige Angebote

Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern —
Impuls Workshop

Zielgruppe

Ansprechpartnerin Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Nadine Gartenschlager
Beschreibung
Resilienz beschreibt die individuelle Widerstandskraft, die es uns erméglicht, mit
stressintensiven Phasen und herausfordernden Situationen umzugehen und dabei
psychisch gesund zu bleiben.

Im Workshop erhalten die Teilnehmenden wesentliche Impulse zur Resilienzstarkung.
Sie lernen verschiedene Strategien kennen, mit denen sie ihre Resilienz aktiv und
wirkungsvoll férdern kdnnen. Sie sensibilisieren ihre persdnliche Ressourcenwahr-
nehmung und analysieren ihren Energiehaushalt. Sie erfahren einen l6sungsori-
entierten Ansatz und bekommen einen Einblick in die Hintergrundforschung und in
Achtsamkeitsubungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Resilienzforschung und neurobiologische Hintergriinde
= Die wesentlichen Strategien der Resilienz

= Achtsamkeitstibungen und Emotionssteuerung

= Ressourcen und Starken wahrnehmen

= Analyse des eigenen Energiehaushaltes

= Ldsungsorientierung

Der 4h-Workshop ist eine kostenpflichtige Veranstaltung. Die Kosten tragt die beauf-
tragende Behdrde. Nahere Informationen kdnnen bei der oben genannten Ansprech-
person erfragt werden.

Bei Bedarf kann der Workshop auf 1-2 Tage erweitert und der Inhalt nach individuel-
len Wiinschen angepasst werden.

Aufbauend zum 4h-Workshop kénnen die Teilnehmenden das vertiefende Jahrespro-
gramm-Seminar ,Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern” (Anmel-
denummer 1431, s. S. 66) besuchen.

Hinweis: Vorkenntnisse zum Thema Resilienz sind nicht notwendig.
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Feedback geben und nehmen

Zielgruppe
Fuhrungskréfte des héheren und gehobenen Dienstes

Beschreibung

Gute Fuhrung braucht konstruktives Feedback — da sind sich Mitarbeitende und
Fuhrungskrafte einig. Umfragen unter Flihrungskraften belegen, dass das ,Etablieren
einer Feedbackkultur* heute als eine der wichtigsten Flihrungsaufgaben angesehen
wird. Zudem gilt das regelmafige Kommunizieren von Feedbacks als wichtiges Inst-
rument der Mitarbeiterbindung sowie Grundlage einer produktiven Arbeitsatmosphare,
die gute Leistung ermdglicht. Nicht zuletzt sind Feedbacks ein entscheidender und
motivierender Faktor fir die personliche Weiterentwicklung.

Fuhrungskrafte sind hier als Vorbilder und Impulsgeber gefordert.

Der Workshop zielt darauf ab, ein grundlegendes Verstandnis fiir das Thema Feed-
back und Fiihrung zu vermitteln. Feedback wird dabei als Rustzeug und generelles
Kommunikationskonzept fir den Arbeitsalltag verstanden (situatives Feedback) und
nicht nur (aber auch) als Instrument fiir Jahresgespréche (strukturelles Feedback).
Es wird theoretisches Hintergrundwissen vermittelt, konstruktive und wertschatzende
Feedbackregeln werden erlernt, reflektiert und in Ubungen angewandt. Zudem

wird die fiir konstruktives Feedback wichtige zugrunde liegende persénliche Haltung
thematisiert.

Themen

= Feedback und Fiihrung

= Die Grundlage: Eisbergmodell

Feedback und Personlichkeit: Welches Feedback fur wen?
Bedeutung und Wirkung von Feedback

Selbstbild und Fremdbild: Das Johari-Window

Feedback formulieren: WWW-Regel

« Ubungen in Einzelarbeit und Kleingruppe, Diskussion im Plenum

Der Workshop ist auf die Dauer von 3 Stunden konzipiert
(Kosten: 500 EUR, ggf. zzgl. Fahrtkosten),

optional zubuchbar:

= Extra fiir Teams: 1 Stunde Verlangerung mit Teamentwicklungstibungen (Kosten:
100 EUR zusatzlich)

= 1 Stunde Verlangerung fiir das Thema ,Agile und kreative Methoden fiir das Sit-
zungsfeedback” (Kosten: 100 EUR zusatzlich)

Die Anmeldung oder Anfrage zu diesem Workshop ist Uber die Fortbildungsbeauftrag-
ten des Ressorts an die LAKGV zu richten.

Kostenpflichtige Angebote

B Lo
WORKS
<
Ansprechpartnerin
Mandy Winge
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Kostenpflichtige Angebote

Ansprechpartnerin
Franziska Bienge
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Mediation bei Konfliktlagen

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte aller Laufbahngruppen

Beschreibung

Mediation als eine Form der Konfliktlésung im Arbeitsumfeld richtet sich an die
betroffenen Parteien, die freiwillig und mit Hilfe einer unparteiischen Mediatorin/eines
Mediators nach verbindlichen Lésungen des Konflikts suchen. Dies betrifft Konflikte
zwischen Kolleginnen/Kollegen, zwischen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und Vorge-
setzten sowie Konflikte zwischen verschiedenen Arbeitseinheiten. Durch eine auf
diesem Wege herbeigefiihrte Losung kann auch zukiinftig eine konstruktive Zusam-
menarbeit der beteiligten Parteien gewahrleistet werden.

In einem Mediationsverfahren missen sich die Parteien aktiv mit ihrem Konflikt ausei-
nandersetzen und eine eigenverantwortliche Losung erarbeiten, worin sie durch die
Mediatorinnen und Mediatoren unterstitzt werden. Diese gewahrleisten, dass die
Inhalte der Mediation vertraulich behandelt werden.

Ziel der Mediation ist eine verbindliche Vereinbarung der Parteien iber kiinftiges
Verhalten. Sollte eine Losung des Konflikts durch die Parteien nicht méglich sein, ist
das Mindestziel eine Vereinbarung iber den Umgang mit dem ungel6sten Konflikt.

In der Landesverwaltung Brandenburg ist eine Reihe von Mitarbeitenden beschaftigt,
die eine Ausbildung als Mediatorin bzw. Mediator im Umfang von mindestens 200
Stunden an einer bundesweit anerkannten Ausbildungseinrichtung absolviert haben.
Diejenigen, die sich fur eine Tatigkeit als Mediatorin/Mediator fur die Landesverwal-
tung bereit erklart haben, bilden den Mediatorenpool der Landesverwaltung, der bei
der LAkOV eingerichtet ist und der jederzeit erweitert werden kann.

Die LAKGV hilft bei angemeldetem Bedarf bei der Vermittlung einer/eines geeigneten
Mediatorin/Mediators aus dem Mediatorenpool. Voraussetzung fiir die Vermittlung
ist, dass bei den Konfliktparteien prinzipiell Einigungs- bzw. Kompromissbereitschaft
besteht.

Die Anmeldung oder Anfrage zu einer Mediation ist auf dem Dienstweg unter Einbin-
dung des Personalreferats/-dezernats (iber die Fortbildungsbeauftragten des Res-
sorts an die LAKkGV zu richten.



Kostenpflichtige Angebote

Zusatzveranstaltungen E

Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte aller Laufbahngruppen akademie@

lakoev.brandenburg.de

Beschreibung

Fr die Durchfiihrung von behérdeninternen Fortbildungen unterstiitzt die LAkGV die
Dienststellen der unmittelbaren Landesverwaltung schnell und unkompliziert aber
kompetent und fachlich fundiert bei der Organisation und/oder Durchfithrung von Fort-
bildungsmalnahmen in konkreten Arbeitsbereichen.

Egal ob der konkrete Bedarf fiir eine Zielgruppe bereits feststeht oder zunéchst eine
Orientierung in mehrere Richtungen erfolgen soll, die LAKGV hilft Ihnen durch Bera-
tung und/oder Organisation der konkreten Fortbildungsvorhaben.

Wenn eine Veranstaltung aus unserem Programmangebot organisiert werden soll
oder Fortbildungsbedarf besteht, der (iber das Jahresprogramm hinausgeht, unter-
stiitzt die LAk&V gern bei der Vermittlung von Dozierenden. Bei Anfragen sind neben
dem gewiinschten Thema unbedingt die Zielgruppe, die voraussichtliche Teilnehmer-
zahl sowie wichtige inhaltliche Schwerpunkte anzugeben.
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