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Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung,

Sie halten heute das neue Programm der Landesakademie fiir 6ffentliche Verwaltung in den Handen. Seit 30 Jahren
bietet die LAkGV ein inhaltlich breit aufgestelltes Spektrum an Aus- und Weiterbildungsprogrammen an, das sowohl die
grundsétzlichen dienstlichen Erfordernisse beriicksichtigt und gleichzeitig auf neue und aktuelle Herausforderungen
reagiert. Nur so kénnen wir erfolgreich sein und mit der Zeit gehen. Die Weiterentwicklung der Qualifikationen der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bleibt daher ein zentrales Anliegen.

Bitte richten Sie lhren Blick besonders auf die Online-Seminare, die seit der Pandemiephase an Bedeutung gewonnen
haben und von vielen Teilnehmenden sehr geschatzt werden. Sie bieten lhnen die Méglichkeit, sich bequem von zu
Hause weiterzubilden.

Zudem bietet lhnen die LAkGV in einem Pilotprojekt an, lhr Wissen anhand digitaler Lehrfilme zu erweitern. Diese
E-Learning-Formate dienen dazu, sich asynchron und nach Ihren eigenen zeitlichen Mdglichkeiten fortzubilden. Sie
eignen sich insbesondere, um in Themenfelder hinein zu schnuppern, mit denen Sie sich sonst womdglich nicht
beschéaftigen wiirden. Seien Sie gespannt, auf Themen wie: Diversity & Inklusion (Vielfalt fiihren und férdern) oder
Digitale Informationsflut effizient meistern.

Aulerdem zeigt die LAkSV in den Rubriken Fiihren bzw. Arbeiten in der digitalen Welt, wie kompetentes Verwal-
tungshandeln im digitalen Umfeld aussehen kann. Dies soll dazu beitragen, den Digitalisierungsprozess in der
Landesverwaltung verstandlich zu machen, fiir die damit einhergehenden Veranderungen zu werben und entstehende
Gestaltungsmdglichkeiten aufzuzeigen. Die LAkGV bietet hier kiinftig zielgerichtet Seminare an, welche die einzelnen
Kompetenzen fiir digitale Arbeit fordern.

Ich méchte Sie ermuntern, Zeit in lhre Fortbildung zu investieren und die Seminare zu besuchen — entweder online
oder auf dem modernen, naturnahen Campus in Kénigs Wusterhausen!

Michael Stlibgen
Minister des Innern und fir Kommunales des Landes Brandenburg



Themenubersicht

. Aggebote fur Fijhrungs.lfréfte und 19— 40
FUhrungsnachwuchskrafte

. Gesundheitsmanagement 41-48
. Personliche und soziale Kompetenz 49 - 60
. Recht 61-94
. Moderne Verwaltung 95 -112
. Sprachen 113-118
. Lehrgange 119 -122
. Digitale Lerneinheiten 123 -126
. Angebote fur ausgewahlte Adressatenkreise 127-128
. Kostenpflichtige Angebote 129 - 134



Neue Seminare JP 2023

g Angebote flr FUhrungskrafte und Fihrungsnachwuchskrafte

Effektive Wege zum EntSCheiden im TEAM ... 27
SATKENOMENHEME FUNIUNG ..ottt bbb bbb bbbt s bbbt 32
Durch bewusste Flihrung nachhaltig zum gemeinsamen Erfolg — Conscious Leadership.........c.cccoevevininieierreseinsennenns 32
Erfolgsfaktor Schlaf — Ihr Vorteil fir eine leistungsstarke FURMUNG ..o 36
g Gesundheitsmanagement

So starken Sie Ihre Stresskompetenz und bleiben in Balance............ccoccciiiiiccicccce e 44
Neu im Job — So gelingt ein erfolgreiCher Start............cocecce bbb 55
GeStresst UNA HrOtZAEM NEL ...ttt 56
B

Erstellen von Gesetzentwlirfen und VErOrdNUNGEN ..........c.ceviicieiiicece ettt 62
HAUSNAIESIECHE — WETKSTALL ..o 85
Vergaberecht — Grundlagen UN AUMDEU ..o 89
g Moderne Verwaltung

Lebendige & ergebnisorientierte OnlinebespreChUNGEN ... 97
Agile Werte und Prinzipien — Wie eine agile Haltung die Arbeitsweise andert...........cccceeviieeeiiiiiceessceee e 100
Effektiv, kreativ und immer auf den Punkt gebracht! — Texten flir Online-Medien ...........cccccvvviveienniecnsscceeeein, 107
E Sprachen

POINISCh — AUTDAUKUIS B2.........coiiicicece et 118
g Digitale Lerneinheiten

Diversity & Inklusion (Vielfalt flihren und fOrdern) .........ccoviiciicces e 124
Vorurteile und Stereotype erkennen und reduzieren — UnCONSCIOUS Bias ........cccovvvveeeeenniinesnsce s 124
AQIIES MINASEE ENEWICKEIN ...ttt et ettt snn et 125

Digitale Informationsflut effizient MEISIEMN..........ceuiiiccc s 125



Online-Seminare JP 2023

g Angebote fir Fuhrungskrafte und Fihrungsnachwuchskréafte

Wissen erfolgreich sichern und teilen — Herausforderungen und Gestaltungsmaglichkeiten fur Fuhrungskrafte................ 26
Effektive Wege zum EntSCheiden im TEAM ...ttt bbbt bbb 27
Wie Menschen ticken — Psychologie fir Flinrungskrafte (ebenfalls als Prasenzveranstaltung buchbar).......................... 28
AChtSAME (SEIDSE) FUNMUNG ..ottt e 35
Erfolgsfaktor Schlaf — Ihr Vorteil fir eine leistungsstarke Flihrung (ebenfalls als Présenzveranstaltung buchbar).............. 36
Moderation von Arbeitsgruppen, Projektmeetings, Workshops (Hybridveranstaltung) .............c.couenennenninniennn. 53
Neu im Job — So gelingt ein erfolgreicher Start (Hybridveranstalfung)..............cccceveiceiiiieicceeeeeece e 55
Soziale Kompetenz und Menschenkenntnis starken (ebenfalls als Prasenzveranstaltung buchbar).................cccceue.... 57
Menschen und ihre Persénlichkeit verstehen mit dem Riemann-Thomann-Modell ............cccovvvereriivccecscccceenn, 58
= =

Allgemeines Verwaltungsrecht — Grundlagen (ebenfalls als Préasenzveranstaltung buchbar) ..............cccocovvivninenenne. 63
Update Arbeits- Und TarifreCht 2023 .........c.ov ettt s e 69
Haushaltsrecht (h.D./g.D.) (ebenfalls als Prasenzveranstalfung BUCHDAC)..............ccovenieinieninnsssessessesissee s 83
Umsatzsteuerpflicht der éffentlichen Hand gemal §2b USEG ..o 85
Zuwendungsrecht — Grundlagen (ebenfalls als Prasenzveranstaltung buchbar) .............c.ccoovveenneceesniicceseenns 87
Vergaberecht (ebenfalls als Présenzveranstaltung DUCHDAY) ... 89
g Moderne Verwaltung

Digitalisierung, Arbeit und Gesundheit — wie wir in Zukunft gesund arbeiten konnen............ccoooevvvnicnennicncenn, 96
Lebendige & ergebnisorientierte OnlinebesSpreChUNGEN ... 97
Agile Werte und Prinzipien — Wie eine agile Haltung die Arbeitsweise andert ..........cccoovvvvvvvvvvsssss e 100
Erstellen von Konzepten und EntscheidungSVoragen ..o 109
Protokollfuhrung — Trends und Traditionen beim Protokoll (ebenfalls als Présenzveranstaltung buchbar)................... 110
% Sprachen

Verwaltungsenglisch — EINSTUFUNGSIEST ..o 114
VerwaltungsenglisCh — SPracherhall ... 115
Polnisch — Grundkurs A1 (MOGUI 3)........cciuririricieiciesieie ettt 116
PoInisch — GrundKurs A2 (MOGUI B)...........cueuireuririieiiieieiieireeiseseie st 116
Polnisch — AUfbaUKUIS B2 (MOQUI 2) .....cueviieicieieisisiccss sttt 118
E Digitale Lerneinheiten

Diversity & Inklusion (Vielfalt fuhren und fOrdemM) ..o 124
Vorurteile und Stereotype erkennen und reduzieren — UnConSCIOUS Bias ........covereernninieeenniee e 124
Agiles MIiNASEt ENEWICKEIN .........cveieiriiiiciic s se sttt bttt bttt 125
Digitale Informationsflut effizient MEISIEMN.........c.ceuiiccc s 125

Voraussetzungen fiir die Teilnahme an Online-Seminaren

Die Online-Seminare der LAkGV werden Uber die Lernplattform Moodle organisiert und mit dem Webkonferenzsystem BigBlueButton live online durchgefiihrt.
Um an einem unserer Online-Seminare teilzunehmen, bendtigen Sie ein internetfahiges Endgerat mit einem Lautsprecher und Mikrofon (idealerweise ein
Headset) sowie einer Webcam / integrierten Kamera, damit Sie mit den Dozierenden und Teilnehmenden interagieren kdnnen. Weitere Informationen zu den
technischen Voraussetzungen und zum Ablauf finden Sie unter: https://lakoev.brandenburg.de/lakoev/de/fortbildung/online-seminare/
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Unser Team

Julia Klingemann

Leiterin der Landesakademie fir éffentliche Verwaltung

03375 672-500
julia.klingemann@lakoev.brandenburg.de

Janine Scholz
Ansprechpartnerin zu organisatorischen Fragen

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

Simon Kirch
Ansprechpartner zu organisatorischen Fragen

03375 672-506
simon.kirch@lakoev.brandenburg.de

Franziska Bienge

Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung
Themengebiet Moderne Verwaltung sowie Vermittlung von Kontakten
zu Mediator*innen

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




Nadine Gartenschlager
Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung

Themengebiete Gesundheitsmanagement sowie persénliche und soziale

Kompetenz

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

Christoph Mattern
Ansprechpartner zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung
Themengebiet Recht

03375 672-504
christoph.mattern@lakoev.brandenburg.de

Robert Rosinsky
Ansprechpartner zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung
Themengebiete Sprachen sowie Lehrgénge

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

Mandy Winge

Ansprechpartnerin zu inhaltlichen Fragen und Fortbildungsberatung
Themengebiet Angebote fiir Fiihrungskréfte und Fiihrungs-
nachwuchskréfte sowie Vermittlung von Kontakten zu Coachs

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 fiir ein Angebot interessieren, rich-
ten Sie Ihren Anmeldewunsch bitte an lhre*n Fortbildungsbeauftragte*n in Ihrer eigenen Dienststelle. Die Anmeldung
wird von dort nach eigener Entscheidung an die LAkV 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 Ihre*n Fortbildungsbeauftragte*n.

Abordnung

Waéhrend der Seminardauer der Fortbildung werden Sie durch Ihre Dienststelle an die LAkGV 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 Un-

terkunft keine Ubernachtung im AFZ zur Verfiigung gestellt werden, erfolgt eine sofortige Information an Ihre*n

Fortbildungsbeauftragte*n bzw. die abordnende Dienststelle. Von dort erfolgt die weitere Prifung.

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 Gelandes 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 in begrenztem Umfang Parkméglichkeiten zur Verfligung. Fur den Zeitraum der
Anmeldung kdnnen die Kurzzeitparkplétze direkt neben der Anmeldung genutzt werden.
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Verpflegung

Auf dem Campus des Aus- und Fortbildungszentrums (AFZ) in Konigs Wusterhausen befindet sich eine Mensa.
Die Offnungszeiten sowie das aktuelle Angebot finden Sie auf der Website

https://fhf.brandenburg.de/fhfide/campus/
bzw. entnehmen Sie den Informationen im Seminargebaude und in der Mensa vor Ort.

Im Seminargebaude befindet sich ein Getrankeautomat (gegen Entgelt).

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 spétes-
tens nach dem Mittagessen in der Anmeldung abzugeben.

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

Freizeitmaglichkeiten

Im Mensagebaude stehen Ihnen gegen Entgelt ein Billardtisch und eine Bowlingbahn zur Verfligung. Daneben kann
ein Fitnessraum mit modernen Geraten 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 bieten Konigs Wusterhausen und Umgebung vielfaltige touristische Méglichkeiten.
Entsprechende Informationen entnehmen Sie bitte lhrer Gastemappe auf dem Zimmer.



Campusplan des Aus- und Fortbildungszentrums Konigs Wusterhausen
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Dozent

Thomas Dalic

Seminardauer

20 Tage

Anmeldenummer

Termine

1112-101-2023

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7
Modul 8
Modul 9

18.04. -
09.05. -
12.06. -
05.07. -
29.08. -
18.09. -
16.10. -
06.11. -
04.08. -

19.04.2023
10.05.2023
13.06.2023
07.07.2023
30.08.2023
19.09.2023
18.10.2023
07.11.2023
05.03.2024

Fuhren mit sozialer und personlicher Kompetenz fur
Fuhrungsnachwuchskrafte (9 Module)

Beschreibung

Der Schwerpunkt dieser Trainingsreihe liegt in der Ausriistung der Teilnehmenden
mit ,Soft Skills*, die es ihnen erméglichen, die anstehenden Anforderungen an die
Funktion als Fuhrungskraft zu erflillen.

Die Inhalte orientieren sich an praktischen Anforderungen. Schwerpunkt ist damit
die Teilnehmer- und Verwaltungspraxis. Dabei sollen die Teilnehmenden durch die
Auseinandersetzung mit den eigenen Kompetenzen/Starken sowohl die Moglichkeit
einer personlichen Weiterentwicklung erhalten, als auch Kenntnisse und Fertigkeiten
Uber Flihrungstechniken und Werkzeuge ausbauen.

Die einzelnen Veranstaltungen in dem Entwicklungskonzept schlielen jeweils mit
einer Selbstverpflichtung (Praxistransfer) der Teilnehmenden ab und werden durch
Feedbackschleifen miteinander verknUpft. Ab der dritten Veranstaltung werden die
Teilnehmenden mit Flihrungsrollen in Praxisaufgaben (Fallbeispielen) konfrontiert
und im Nachgang von der Gruppe bezogen auf ihr Flihrungsverhalten, im Sinne
eines Feedbacks, bewertet. In Kombination mit Testverfahren entsteht dabei ein
System, das die Teilnehmenden in hohem MaRe 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 Fuhrung

= Erwartungen an Fuhrungskrafte

= Die eigenen Stérken und Schwéchen (Test)

Die haufigsten Fuhrungsfehler und wie man sie vermeidet / Fluides Denken
Individuelle Mitarbeiterfiihrung und Kommunikation

Modul 2: Mitarbeitende férdern 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 Einsatzmdglichkeiten

Modul 4: Gespréachsflihrungstechniken der Mitarbeiterfiihrung
= Kommunikation — Grundlagen

= Vorgesetzten-Mitarbeitergesprach

= Zielvereinbarungsgesprache (MBO)

= Kritikgesprache

Konfliktgesprache

Prasentation und Moderation
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Modul 5: Entscheidungs- und Problemldsetechniken

= Allgemeine Grundlagen

= Der Problemldsungszyklus

= 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

= Nachhaltigkeit — Grundlagen und Handlungsmuster 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 Fuhrungsthemen nach Bedarf

Hinweis auf Folgeseminar: Die Teilnehmenden haben die Méglichkeit, im Rahmen
des Angebotes "Fit in Filhrung - Zirkel fiir Fiihrungs- und Fiihrungsnachwuchs-
krafte" — Anmeldenummer 1191 - ihre Erfahrungen aus dem Arbeitsalltag pro-
blembezogen aufzuarbeiten mit dem Ziel, ihre Fiihrungskompetenzen weiter zu
starken und zu festigen.
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Dozierende
Dr. Christoph Brauer,
Susanne Thiessen

Seminardauer
13 Tage

Anmeldenummer
Termine

1111-L01-2023

Modul 1 24.05. - 26.05.2023
Modul 2 26.06. - 28.06.2023
Modul 3 29.08. - 31.08.2023
Modul 4 27.09. - 29.09.2023
Modul 5 11.03.2024

1111-L02-2023

Modul 1 21.06. - 23.06.2023
Modul 2 04.07. - 06.07.2023
Modul 3 04.10. - 06.10.2023
Modul 4 27.11. - 29.11.2023
Modul 5 06.05.2024

Fuhrungskompetenzen fiir Fiihrungsnachwuchskrafte (5 Module)

Beschreibung

Mit dieser Seminarreihe wird den Teilnehmenden das notwendige Basiswissen flr
das "operative" Fuhrungsgeschaft vermittelt. Ziel des Trainings ist die Entfaltung und
Weiterentwicklung der eigenen Fiihrungskompetenzen bzw. die Vorbereitung auf
eine zukunftige Fuhrungsaufgabe. In den Modulen werden wesentliche Fihrungs-
kompetenzen geschult, wie das teamorientierte Arbeiten, die Mitarbeitermotivation
und lésungsorientierte Kommunikation. Darliber hinaus nehmen die Vermittlung des
Nachhaltigkeitsgedankens und der Generationenverantwortung im Zusammenhang
mit Fach- und FUhrungsentscheidungen sowie Fragen zum Diversity Management
einen besonderen Raum ein.

In Ubungen und Trainingssequenzen werden die Teilnehmenden die Anforderungen
an eine Flhrungskraft in einer modernen Verwaltung ins Verhaltnis zu den eigenen
Potenzialen setzen, um im Rahmen des erhaltenen Feedbacks Perspektiven fir 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.

Modul 1: Fiihrung und Kommunikation

= Personliches Flihrungsverstandnis und Potenziale
= Individueller Entwicklungsplan

= Kommunikation und Gesprachsfiihrung

= 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

= Friihwarnsystem: Konfliktsignale erkennen

= Analysieren von Konflikten

Loésungsstrategien / Leitfaden fiir erfolgreiche Konflikigesprache
Interventionsebenen

Konfliktmoderation und -mediation

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

= Motivation und Delegation

= Leistungsfeedbacks und Aspekte der Beurteilung

= Digitalen Wandel gestalten

Modul 5: Reflexionstag

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.
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Fit in Fiihrung - Zirkel fiir Fiihrungs- und Filhrungsnachwuchskrifte E /op
WO

Voraussetzungen , ‘

Besuch des Trainings ,Fiihren mit sozialer und persénlicher Kompetenz fiir Fiihrungs- B°zc'ir?r:deh .

nachwuchskrafte* (9 Module) — Anmeldenummer 1112 oder "Fiihrungskompetenzen Tr:' ”Sgpl. rauer

fur Flhrungsnachwuchskrafte" (5 Module) — Anmeldenummer 1111 SuZ?nanSe Ti:Zssen

Beschreibung

Der Zirkel baut auf den erworbenen Kompetenzen aus den Fithrungsnachwuchskraf-
tetrainings auf. Die Teilnehmenden starken und festigen ihre sozialen und person-
lichen Fihrungskompetenzen, indem sie anhand von Situationen und Problemen
aus ihrem beruflichen Alltag ihr eigenes Vorgehen hinterfragen und reflektieren. Sie

Seminardauer
2 Tage je Modul

Anmeldenummer

Termine
erarbeiten gemeinsam Ldsungsansétze und werden mit dem Prinzip der kollegialen
Beratung vertraut gemacht mit dem Ziel, ein berufliches Netzwerk zu etablieren und 1191-L01-2023
sich spaterhin ohne moderierte Begleitung bei Problemlagen gegenseitig zu beraten. Modul 1 20.04. - 21.04.2023

Durch einen gesteuerten Praxistransfer zwischen den Workshops setzen die Teilneh-

menden die neu erworbenen Erkenntnisse im beruflichen Alltag um und reflektieren e

den Erfolg. Modul 1 20.09. - 21.09.2023
1191-L03-2023

Die inhaltlichen Schwerpunkte ergeben sich zum einen aus den direkten Teilnehmer- Modul 1 08.11. - 09.11.2023

bedarfen und zum anderen aus aktuellen vom Dozierenden eingebrachten Themen, 1191-L04-2023

die zum jeweiligen Zeitpunkt der Workshops wissenschaftlich oder verwaltungsspezi- Modul 1 25.09. - 26.09.2023

fisch allgemein relevant sind.

Die Teilnehmenden treffen sich nach dem ersten Termin weiter in der festen Gruppen- 1191-105-2023

konstellation ein- bis zweimal im Jahr tGber einen Zeitraum von sechs Modulen. Modul 1 23.10. - 24.10.2023

Passt eine Fiihrungsposition zu mir? Eine Entscheidungshilfe E

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte Dozent

Frank Rothschuh

Beschreibung

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

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer

Termine
Mit Hilfe dieses Seminars reflektieren die Teilnehmenden, was sie an dem Thema 1238-102-2023
Flhrung reizt sowie ihre Bedenken und die Anforderungen, die mutmafilich mit einer 18.10.2023

Flhrungsposition verbunden sind. Eine Frage, die sie nach dem Seminar fiir sich kléren
kénnen ist, ob sie Flihrungskraft werden WOLLEN. Ziel ist, dass die Teilnehmenden da-
durch gestarkt ihren Weg gehen kénnen — ob als Flihrungskraft oder Fachkraft — einen
Weg, der zu ihnen passt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erwartungen an Fihrungskrafte, Rollen und Aufgaben
Reflexion der eigenen Erwartungen und Motive
Transformationaler vs. transaktionaler Fuhrungsstil
Personlichkeit und Fuhrung

Empathie und Konfliktfahigkeit

Personliche Reflexion — Pro und Contra Fiihrungskraft
Individuelle Mainahmenplanung zur finalen Entscheidungshilfe
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Dozentin
Andrea Grlinke

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1186-L01-2023
Modul 1 16.11. - 17.11.2023
Modul 2 01.12.2023

Dozentin
Heidelinde Kneissl

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1115-101-2023
27.04. - 28.04.2023

Vom Teammitglied zur Fiihrungskraft

Beschreibung

Der Rollenwechsel vom Teammitglied zur Flihrungskraft 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 unterstltzt die Teilnehmenden, einen gelungenen Ubergang zu planen,
diesen erfolgreich umzusetzen und sich als Fihrungskraft weiterzuentwickeln. Es gibt
einen Uberblick Uber die wichtigsten Flihrungsinstrumente und thematisiert die Anwen-
dung und den Nutzen dieser Instrumente zu Beginn der neuen Fihrungsrolle. Zudem
erhalten die Teilnehmenden die Méglichkeit zur Reflexion des eigenen Fiihrungsstils.
Allgemein typische Fallstricke im Rahmen der Rollenveranderung werden beleuchtet
und konkrete Situationen der Teilnehmenden nach Wunsch bearbeitet.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anforderungen an die Fuhrungsrolle

= Typische Fallstricke beim Rollenwechsel

= Uberblick und Reflexion maglicher Filhrungsstile

= Grundkenntnisse zu hilfreichen Flihrungswerkzeugen
= Mdglichkeiten der persdnlichen Weiterentwicklung

Fiihren in der Stellvertreterfunktion

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes sowie vergleichbare Beschaftigte, die
als Stellvertretende Fiihrungsaufgaben auf Zeit wahrnehmen

Beschreibung

Stellvertreterfunktionen werden sehr unterschiedlich definiert und gelebt. Von der
reinen Abwesenheitsvertretung bis zum Arbeiten im Fihrungstandem, von informellen
Regelungen bis zu klar festgelegten Rollen und Aufgaben gibt es ein weites Spek-
trum. Es gibt oft keine eindeutigen Vorbilder und die Stellvertreterrolle muss sehr
individuell und situationsbezogen ausgefiillt werden, eine Herausforderung fiir die
Rolleninhaber.

Das Seminar bietet die Moglichkeit, die eigene Stellvertreterrolle zu reflektieren, um
eine klare eigene Positionierung zu finden. Der Uberblick zu Fiihrungshaltungen und
Fuhrungswerkzeugen soll ein Grundwissen zu den wichtigsten Fiihrungsthemen
geben, um die Rolle professionell ausfllen zu konnen. Dabei wird der Fokus immer
auf die spezielle Situation eines Stellvertretenden gerichtet.

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 tiberzeugen

Zentrale Fihrungswerkzeuge kennen und nutzen
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Fiihren ohne Weisungsbefugnis E

Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
fachliche Flhrungsaufgaben ohne Disziplinarbefugnis wahrnehmen

Dozent
Peter Drescher

Seminardauer

Beschreibung 4 Tage

Die Teilnehmenden erschliefen sich wichtige Filhrungswerkzeuge sowie Strategien
fur das Flhren auf der gleichen Hierarchiestufe (laterales Fihren) und erlangen Si-
cherheit in ihrer Rolle als fachliche Filhrungskraft von Mitarbeitenden, ohne disziplina-
rische Flihrungskraft zu sein.

Anmeldenummer
Termine

1193-L01-2023
Im Modul 1 setzen sich die Teilnehmenden mit den Wesensmerkmalen lateralen Fih- Modul 1 28.09. - 29.09.2023

rens auseinander und entwickeln Steuerungsansétze und -systematiken, die sie befahi- Modul 2 06.12. - 07.12.2023
gen, Fuhrungsautoritat auch ohne disziplinarische Weisungsbefugnis zu entwickeln. Im

Modul 2 reflektieren und analysieren die Teiinehmenden die Umsetzung der erlernten

Werkzeuge und Methoden in der Praxis. Sie vertiefen Techniken zur I6sungsorientierten

Behandlung von Konflikten und zur zielorientierten Gesprachsfiihrung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Weisungsfreie Steuerung von Teams

= Delegationsverfahren ohne Weisungsbefugnis

= Ressourcenorientierte Kritik mit der ,Sandwichmethode® formulieren

= Teamgestiitztes Erstellen von Manahmeplanen

= Konfliktldsung nach dem Mediationsprinzip

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

Wirksam Fiihren in der Sandwichposition E

Beschreibung

Die klassischen Spannungsfelder, die die Sandwichposition mit sich bringt, sind immer
wieder herausfordernd. Die Vermittlung zwischen ,oben und unten®, der Umgang mit
dem Druck aus unterschiedlichen Richtungen macht nicht nur neuen Fihrungskraften
zu schaffen.

Dozentin
Andrea Griinke

Seminardauer
2 Tage

Die Teilnehmenden entwickeln im Seminar Lésungsansatze, wie sie den unterschiedli-
chen Anforderungen und Erwartungen gerecht werden konnen, ohne dabei ihre eigenen
Ziele aus den Augen zu verlieren. Sie lernen Instrumente kennen, die sie dabei unter-
stlitzen, die Herausforderungen der Flhrungspraxis zumeistern. 1175-101-2023

21.09. - 22.09.2023

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Spannungsfelder der Sandwichposition

= Umgang mit unterschiedlichen Anforderungen und Erwartungen an mich als Fih-
rungskraft

= Flihrung von Mitarbeitenden aus der Sandwichposition heraus

= Zusammenarbeit mit Fiihrungskolleg*innen (,Laterale* Fiihrung)

= Zusammenarbeit mit meinen Vorgesetzten (,Flhren nach oben)
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Dozent
Markus Hornig

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1200-L01-2023
23.03. - 24.03.2023

1200-L02-2023
21.11.-22.11.2023

Dozentin
Heidelinde Kneissl|

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1188-101-2023 ONLINE

12.12.-13.12.2023

Transformationale Filhrung: Was konnen Fiihrungskrafte im
offentlichen Dienst von Trainer*innen aus dem Spitzensport lernen?

Beschreibung

Die Leistungsmotivation der Mitarbeitenden héngt in hohem Malke 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 Frauenfuf3ball Nationalmannschaft 2016 in Rio zum
Olympiasieg coachte, libertragt die Fiihrungsprinzipien des Spitzensports auf das Anfor-
derungsprofil von Fihrungskraften im 6ffentlichen Dienst und zeigt: Flihrungskompetenz
basiert auf bestimmten psychologischen Grundsatzen und ist fir jedermann erlernbar.

Im Mittelpunkt des Workshops steht das Modell der ,transformationalen Fihrung®, dem
nachweislich erfolgreichsten Flinrungsmodell im Sport, mit dem Erfolgstrainer*innen, wie
z. B. Jirgen Klopp, Silvia Neid oder Jochen Schiimann (Segeln) arbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Was ist transformationale Flihrung?

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

= Wie entsteht Teamgeist?

= Wie hangen Fiihrung und Kommunikation zusammen?

= Das Einmaleins der transformationalen Fiihrung fir den Arbeitsalltag

Wissen erfolgreich sichern und teilen - Herausforderungen und
Gestaltungsmoglichkeiten fiir Flihrungskrafte

Beschreibung

Wissen als zentrale Ressource im Wertschopfungsprozess zu sichern, ist eine wich-
tige Flihrungsaufgabe. Generationenwechsel in der Belegschaft, erhdhte Personal-
fluktuation, schnelleres Veralten von Wissen sowie hdhere Komplexitat von Wissens-
zusammenhangen sind alltagliche Realitat. Besonders herausfordernd ist dabei die
Steuerung des impliziten / personengebundenen Wissens, das sich besonders bei
langjahrigen Expert*innen oft schwer in Worte fassen lasst. Das effektive Teilen von
Wissen ist zudem bei der Teamarbeit Voraussetzung fir Innovation, Lésen von kom-
plexen Problemen und fiir die Sicherstellung der kontinuierlichen Weiterentwicklung.

Dieses Seminar soll Wege zeigen, wie Fihrungskréfte die Ressource Wissen
,managen“konnen und wie sie Mitarbeiter*innen und Teams so fiihren, dass Wissen
weitergegeben und geteilt wird. Es soll ein Uberblick geschaffen werden, welche
Ansatzmdglichkeiten und Instrumente es auf den Ebenen Mensch, Organisation und
Technologie gibt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Herausforderungen im Umgang mit der Ressource Wissen

= Was bedeutet es, Wissen zu ,managen®/ Die Rolle der Fiihrungskraft
= Motivation und Kompetenz im Team zur Wissensteilung fordern

= Technologien und Werkzeuge
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Effektive Wege zum Entscheiden im Team E @
=/

Beschreibung

Gemeinsame Entscheidungen im Team zu treffen, ist eine Antwort auf die Herausfor-
derungen unserer digitalen, globalen Arbeitswelt. Die Perspektivenvielfalt im Team
erhoht die Kreativitdt und Qualitat von Entscheidungen. Sie werden beweglicher
getroffen, starre hierarchische, funktionale Strukturen werden durch flexible Teams
ersetzt. Nur; Perspektivenvielfalt alleine reicht nicht aus. Die gemeinsame Beschluss-
findung ist kein Selbstlaufer, denn typischen Fallen lauern: “alle reden mit", endlos
lange Diskussionen finden kein Ergebnis, voreiliger Aktionismus startet, die Mehrheit
gewinnt, es entstehen Entscheidungen, die nicht getragen und umgesetzt werden.

Dozentin
Susanne Delius

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1250-L01-2023 ONLINE

Wer diese Fallen umgehen will, benétigt solide Kompetenzen und Handwerkzeug. Im Modul 1 09.06.2023
Rahmen dieses Online-Seminars lernen die Teilnehmenden, erprobte Werkzeuge fiir Modul 2 16.06.2023
klare und effiziente Teamentscheidungen einzusetzen, Perspektivenvielfalt zu steuern Modul 3 30.06.2023
und konstruktiv in die Beschlussfindung zu integrieren. Modul 4 04.09.2023

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Theoretische Grundlagen

= Risikoperspektiven

= typische Urteilsfehler und Fehler beim gemeinsamen Entscheiden sowie entspre-
chende Vermeidungsstrategien

Modul 2:

= Delegation und Haltung

= Differenzierung von Entscheidungsverfahren
= Einwand-Integration

Modul 3:

= Rollen im Entscheidungsprozess
= Moderation von Entscheidungen
= Retrospektiven

Modul 4:
= Lessons learned aus dem Praxistransfer: Best practices, Stolpersteine, Fragen
= Dynamische Risikobilanzen zur Einschatzung von Chancen und Risiken

Das Seminar wird online mit dem Webkonferenzsystem BigBlueButton durchgeflhrt
und findet an 4 Modultagen jeweils in der Zeit von 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr statt.
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Dozent
Peter Drescher

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1120-L01-2023
25.09. - 26.09.2023

Dozentin
Kathrin Tietz

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1229-101-2023 ONLINE
20.02. - 21.02.2023

1229-102-2023
02.05. - 03.05.2023

1229-1 03-2023 ONLINE
09.11. - 10.11.2023

Techniken der Mitarbeitermotivation in Veranderungsprozessen

Beschreibung

Mitarbeitende sind die wertvollste Ressource eines jeden Leitungssystems. Damit
wird der Faktor Motivation, unter den Leistungsanforderungen der
Verwaltungsmodernisierung und Anpassung an den demografischen Wandel neben
der Notwendigkeit schnell auf Veranderungen zu reagieren, zu einem entscheidenden
Element. Nur wenn es den Fihrungskréaften gelingt, die Wechselwirkung zwischen
Mitarbeitermotivation und Leistungsfahigkeit zu erkennen und gezielt zu nutzen, wird
es moglich sein, die Herausforderungen der Zukunft gemeinsam mit den Mitarbeiten-
den zu meistern.

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden (iber die Vermittiung von Grundlagen-
wissen hinaus durch eine Vielzahl von praktischen Ubungen entsprechendes Hand-
werkszeug zu vermitteln, um flir die besonderen Herausforderungen an die Filhrungs-
krafte in Veranderungsprozessen gerustet zu sein.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Flihren in Verédnderungsprozessen

= Leistung, Filhrung und Motivation

= Flihrung und eigene Motivation

= Erkenntnisse aus der Arbeitspsychologie und ihre Bedeutung fiir die Motivation

Wie Menschen ticken — Psychologie fiir Fiihrungskrafte

Beschreibung

Warum verhélt sich ein Teammitglied so und nicht anders? Was sind die Motive fur
sein Verhalten? Vor diesen Fragen stehen Fiihrungskréafte haufig, gerade in schwie-
rigen Situationen. Um Mitarbeitende erfolgreich fiihren zu kénnen, ist es deshalb
unerlasslich, sichtbares Verhalten als Ausdruck innerer Prozesse einzuordnen und zu
verstehen. Jeder Mensch sendet bewusst oder unbewusst Signale aus. Die richtige
Deutung kann Missverstandnisse vermeiden und das Miteinander verbessern. Hierzu
bildet psychologisches Grundwissen eine niitzliche Basis. Denn Mitarbeitende, die
sich verstanden fiihlen, sind motivierter und leistungsfahiger.

In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, sich selbst und andere Menschen
besser einzuschatzen. Sie vertiefen ihre Menschenkenntnis, stérken ihre eigenen
sozialen Kompetenzen und verbessern damit ihre Kommunikationsfahigkeit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erklarungsmodelle fiir menschliches Verhalten

= AuBere 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 Flihren
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Teamentwicklung als Fiihrungsaufgabe

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 persénlichen 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 Filhrungskréften

= Haltung versus Verhalten

= Wirkfaktoren und Phasen bei der Arbeit im Team

= Rollen im Team

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

Effektiv delegieren

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

Beschreibung

Eine strategische und professionelle Delegation hilft, um mehr Zeit fiir Flihrungsaufga-
ben zu gewinnen und Mitarbeitende durch neue Aufgaben und Kompetenzentwicklung
zu motivieren. Die Teilnehmenden reflektieren den eigenen Willen und ihre Fahigkeit
zur Delegation und begreifen deren Vorteile. Sie analysieren ihre Tatigkeitsfelder und
Aufgaben und (berlegen, welche Aufgaben davon delegierbar sind. Dabei lernen sie
wichtige Kriterien fur die Aufgaben- und Mitarbeiterauswahl kennen. Weiter erarbeiten
und Uben sie Methoden fir eine erfolgreiche Delegation. Sie erfahren, wie man mit
Rickdelegationen differenziert umgeht und bekommen klassische Methoden zu deren
Vermeidung vermittelt. Die Teilnehmenden entwickeln einen individuellen Delegations-
plan zur praktischen Anwendung in inrem Arbeitsalltag.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Delegierbare und nicht delegierbare Aufgaben

= Analyse des eigenen Delegationsverhaltens / Vorteile von verstéarktem Delegieren
Planungselemente einer erfolgreichen Delegation / Kriterien der Mitarbeiterauswahl
Ein Delegationsgesprach vorbereiten und durchflhren

Nachhaltigkeit schaffen, Erfolg sichern, Riickdelegation vermeiden

Dozentin
Kristina von Hutten

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1153-1.01-2023
30.03. - 31.03.2023

Dozentin
Barbara Hoyer

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1194-101-2023
08.06. - 09.06.2023
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Dozentin
Mechthild Biilow

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1107-L01-2023
06.06. - 07.06.2023

Dozent
Christoph Pdrksen

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1242-101-2023
21.06. - 22.06.2023

Veranderungen effektiv steuern

Beschreibung

Fuhrungskréfte mlissen Veranderungen aktiv steuern und dabei auch sich selbst und
Mitarbeitende motivieren. In diesem Seminar werden typische Aspekte von Verande-
rungen bearbeitet, die Verwaltungen heute erreichen: immer héhere Anforderungen,
politische Vorgaben, schwindende Ressourcen und diinne Personaldecken.

Die Teilnehmenden lernen Kernkompetenzen, mit denen sie Veranderungsprozesse
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 Férderung und Begleitung
schwieriger Teammitglieder.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Veranderungen verstehen

= Die Wirkungsweise von Veranderungen auf unterschiedliche Menschen

Rollenverteilungen bei Veranderungen: Betroffene und Beteiligte

Kompetenzanforderungen an Flhrungskrafte

Proaktive Steuerung von Veranderungsprozessen: Information und Kommunikation

Hindernisse bei der Umsetzung: Umgang mit Angsten und Blockaden

Selbstmotivation der Flihrungskraft

= Der gemeinsame Kurs: Veranderungen nachhaltig im Team / in der Verwaltung
verankern

Fiihrung in Zeiten von Umbriichen

Beschreibung

Klimawandel, Covid-19-Pandemie, Migrationsbewegungen, demokratische Institutionen
unter Druck — in den letzten Monaten und Jahren haben sich viele grolte Themen ge-
zeigt, die gegenwartig zu bewaltigen sind. Die Geschwindigkeit, mit der sich eine neue
Herausforderung fiir unsere Gesellschaft und auch fiir unsere Arbeit an die nachste
reiht, ist grof3.

Eine besondere Herausforderung fiir Flihrungskrafte entsteht, wenn Erfahrungen und
Erlerntes aus der Vergangenheit nicht ausreichend auf die Problemstellungen der Ge-
genwart vorbereitet haben. Im Workshop lernen die Teilnehmenden hilfreiche Ansétze
kennen, um eine Kultur der Zusammenarbeit auch in neuen Arbeitssituationen zu
starken. Die Teilnehmenden kdnnen die an sie gestellten und sich stetig verandernden
Herausforderungen klar benennen und einschéatzen. Sie reflektieren, wie sie als Flh-
rungspersonlichkeit in Krisenzeiten agieren, gestalten Flihrungsbeziehungen wertschat-
zend und untersttitzen ihre Mitarbeitenden so bestméglich in Krisensituationen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Krisen erkennen und verstehen

= Persdnlichkeit zeigen und Beziehungen wirkungsvoll gestalten
= Die Organisation passend aufstellen und Aufgaben balancieren
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Erfolgsfaktor Image - der Auftritt ist entscheidend E

Beschreibung

Auftreten und Aullenwirkung sind mehr denn je entscheidende Erfolgsfaktoren fiir die
berufliche Karriere. Dabei spielen verbale und nonverbale Kommunikation, z. B. Begri-
Bungsrituale, Kdrpersprache, Machtsignale, Dresscodes, Souveranitit und moderne
Umgangsformen, die Hauptrolle. Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden Kompeten-
zen auf dem gesellschaftlichen Parkett.

Dozentin
Imme Vogelsang

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer

Sie erfahren, was zu einer guten Ausstrahlung gehdrt und welche Regeln im geschaft- e

lichen Kontext zu beachten sind. Sie setzen sich in Theorie und Praxis mit der Wirkung

von Personen auseinander, lernen u. a. Gestik und Mimik von Gesprachs- und Verhand- 1166-L01-2023
lungspartnern zu deuten sowie ihr eigenes Image zu optimieren und als Marketingfaktor 14.11. - 15.11.2023
fur sich selber zu nutzen. Damit werden sie befahigt, Auftreten, Erscheinungsbild und

Kérpersprache als personliche Erfolgsstrategie zu nutzen und Geschaftssituationen

Uberzeugend zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellen und BegriiRen

= Korpersprache (Hoch- und Tiefstatus)

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

= Businesskleidung

Authentisch Fiihren - Frauen in der Fuhrungsposition E

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

Dozentin
Heike von Truczynski

Seminardauer

Beschreibung DT

Die Herausforderung gerade fiir weibliche Fuhrungskrafte liegt im Umgang mit den
eigenen und fremden Erwartungen an die Aufgaben und die Rolle in dieser Funktion.

Anmeldenummer
Dies kann zu einem Spannungsverhaltnis flihren. Sie kénnen dann authentisch fiih- .

Termine
ren, wenn sie ihre Haltung kennen, das Umfeld verstehen und ein eigenes Selbstver-
standnis entwickelt haben. Die Teilnehmerinnen erfahren die Zusammenhange dieser 1195-L01-2023
Mechanismen und der Wechselwirkung von Verhaltensmustern, um dem ,eigenen 23.11. - 24.11.2023

Stil* entsprechend zu kommunizieren und zu handeln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Reflexion und Selbstverstandnis der eigenen Fiihrungsrolle

= Mit eigenen und fremden Erwartungen umgehen

Typische "Fallen" im Flhrungsalltag verstehen

Entwicklung eines authentischen Fiihrungsstils — ihre Wirkung und Akzeptanz
= Flhrung zwischen Kooperation und Autoritat

Umgang mit schwierigen Situationen in der Fuhrung

= Die eigenen Starken erkennen und einsetzen

= Sicherheit in der Kommunikation

3
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Dozentin
Arvid Nienhaus

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1244-101-2023
12.10. - 13.10.2023

ﬁ
| =

Dozent
Marc Pawlak

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1245-.01-2023
25.05. - 26.05.2023
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Starkenoriente Fiihrung

Beschreibung

Der stérkenorientierte Flihrungsansatz hat das Ziel, die eigene Fiihrung zielgerichteter
zu verstehen und folglich auch Mitarbeitende entsprechend ihrer Stérken einzusetzen
und zu fordern. Sie kdnnen sich selbstbestimmt in den Arbeitsprozess einbringen,
wodurch sie zufriedener sind und sich stérker mit dem eigenen Aufgabenbereich identi-
fizieren.

Im Seminar werden die Teilnehmenden zunachst den Blick auf sich selbst scharfen,
eigene Starken erkennen und Strategien lernen, diese weitreichender einzusetzen.
Dartiber hinaus erlernen sie, wie sie Ressourcen und Starken ihres Teams einsetzen,
um gemeinsame Fragestellungen erfolgreich zu bearbeiten und gesteckte Ziele zu
erreichen. Transfermethoden unterstiitzen die Umsetzung im beruflichen Alltag.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erarbeiten einer ressourcenorientierten versus defizitorientierten Wachstums-Pers-
pektive mit Blick auf Mensch und System

= die Entstehung von Starken und der Rahmen fir den Zugang zu ihnen

= Routinen als Fundament fir das Abrufen von Leistungsfahigkeit

= die Rolle eigener Stérken flir den erfolgreichen Umgang mit sich veréandernden
Dynamiken im Fihrungsalltag und der damit verbundenen Kommunikation

= Einsatz individueller Starken fiir einen Gewinn im Teamgefiige

Durch bewusste Fuhrung nachhaltig zum gemeinsamen Erfolg -
Conscious Leadership

Beschreibung

Im Rahmen dieses Seminars zum Conscious Leadership-Ansatz oder ,Flhrung mit
Bewusstheit* werden die Féahigkeiten der Teilnehmenden gestéarkt, andere zu sinnvol-
lem Handeln zu inspirieren, bei Herausforderungen standzuhalten und nach Riick-
schlagen wieder aufstehen zu konnen. Die Teilnehmenden bekommen durch den
Conscious Leadership-Ansatz Anregungen, um ihre Potenziale zu entfalten und sich
uber heutige Begrenzungen hinaus zu entwickeln.

Bewusste Fuhrungskrafte flhren mit Authentizitét, sind vertrauenswiirdig, integer und
transparent. Sie reflektieren ihre inneren Zustdnde und nehmen wahr, wie ihre eigene
Haltung beeinflusst, was sie mit welchem Ergebnis tun und wie respektvoll und wert-
schatzend sie kommunizieren. Dadurch entsteht eine Vertrauenskultur, die sich auf
die Gesamtleistung der Organisation auswirkt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= das dynamische Zusammenspiel zwischen Leadership, Bewusstheit, Resilienz,
Innovation, Beteiligung und nachhaltigem Erfolg

= die enge Beziehung zwischen personlichem und beruflichem Wachstum
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Fuhren mit agiler Haltung und agilen Methoden

Beschreibung

In vielen Organisationen hat sich Agilitdt 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 Filihrungsinstrumente

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

Fiihren auf Distanz

Beschreibung

Home-Office, Telearbeit, Teilzeit, team- und bereichsiibergreifende 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, insbesondere
fir Fihrungskrafte. Wie hélt man ein gutes Klima im Team aufrecht, wenn ein Teil
der Gruppe arbeitsplatzunabhéngig 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 Fiihrungsarbeit weiterhin den Uberblick zu behalten. Uber die Reflexion und
die Arbeit an konkreten Fallen wird die Fiihrung in distanzierten Gruppen greifbarer.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Dynamiken und Muster in distanzierten Gruppen

= Segen und Fluch der Selbstorganisation

= Die eigene Haltung gegenUber Telearbeit

= Umgang mit schwierigen Situationen

= Abstimmungs- und Besprechungsformate, technische Aspekte

Dozentin
Heidelinde Kneissl

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1197-101-2023
16.03. - 17.03.2023

Dozent
Christoph Pdrksen

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1233-101-2023
07.09. - 08.09.2023
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Dozent
Frank Rothschuh

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1240-L01-2023
19.10. - 20.10.2023

Veranderungsprozesse im Rahmen der Digitalisierung mutiger
gestalten

Beschreibung

Im Zeitalter der Agilitat und Digitalisierung besteht unser Berufsleben aus permanenter
Veranderung und Verbesserung. Fir Flihrungskrafte und Mitarbeitende bedeutet das,
immer wieder ihre Komfortzonen zu verlassen und neue Wege zu gehen. Unbekanntes
Terrain birgt allerdings Unsicherheit und Risiken, was nur wenige Menschen gut aushal-
ten knnen. Dafir braucht es Mut.

Mut ist der Erfolgsfaktor fir effektive Veranderungsprozesse, Mut tut gut - und ist erlern-
bar. Im geschiitzten Seminar-Rahmen werden Blockaden und Angste diskutiert. AuRer-
gewohnliche Ubungen sorgen fiir AHA-Effekte und bestérken die Teilnehmenden darin,
mutiger zu werden. Im Training werden Voraussetzungen fir Mut und die Hintergriinde
der Verénderungsbereitschaft beleuchtet. Zudem sind Inputs zu weiteren Erfolgsfakto-
ren des Change Managements Gegenstand dieses praxisorientierten Trainings.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Entwicklungswert Mut und seine Bedeutung fiir Veranderungen

= Hintergriinde fiir Widerstande bei Veranderungen

= Mdglichkeiten der positiven Gestaltung und Férderung einer Veranderung
= Kommunikation und Sinnvermittlung von Veranderungen
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Zeit- und Selbstmanagement fiir Flihrungskrafte

Beschreibung

Die Teilnehmenden erkennen die Stérken und Schwéchen ihres Selbstmanagements
sowie die Ursache-Wirkung-Zusammenhénge ihres personlichen Stresses. Sie lernen
ihre Zeit effektiver zu nutzen, zielgerichteter zu planen und rationeller zu entscheiden.
Sie entwickeln mental nachhaltige Strategien fiir 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:

= Ursachen und Analyse von Zeitproblemen

* Professionelle Zeit-, Selbst- und Arbeitsorganisation

= Sich selbst und andere motivieren

= Personliche Handlungsplane entwickeln

= Mentale Techniken zur Leistungssteigerung

= Allgemeine und individuelle Stressoren

= Stress vermeiden und reduzieren

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

Achtsame (Selbst-) Fithrung

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden die Voraussetzungen und Wirkung einer acht-
samen Fiihrung kennen. Sie verstehen, dass achtsame Fiihrung ein wertschatzendes,
motivierendes und verantwortungsbewusstes Fiihrungshandeln fordert und im Ansatz
erst moglich wird, wenn die Flhrungskraft selbst in der Lage ist, ihr emotionales und
reaktiondres Handeln bewusst zu beeinflussen. Durch eine Einfilhrung in die Theorie,
Wissenschaft und Praxis von Achtsamkeit lernen die Teilnehmenden, Konzentration,
Resilienz und Mitgefiihl als essentielle Fiihrungsqualitaten 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 Flhrung, internationale Trends
= Empathie, Mitgefiihl und Selbstmitgefiihl als essentielle Flihrungsqualitaten
= Emotionale Intelligenz und Korperbewusstsein

= Achtsame Kommunikation und Zusammenarbeit

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1408-L01-2023
Modul 1 01.06. - 02.06.2023
Modul 2 22.09.2023

Dozent
Dr. Nico Rénpagel

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1429-101-2023 ONLINE
Modul 1 10.11.2023
Modul 2 17.11.2023
Modul 3 24.11.2023
(jeweils 9 - 13 Uhr)
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Dozent
Klaus Kampmann

Seminardauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

1435-101-2023
24.05.2023

1435-102-2023 ONLINE
01.12.2023
(9-16 Uhr)

Dozentin
Babette Halbe-Haenschke

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1169-L01-2023
12.10. - 13.10.2023

Erfolgsfaktor Schlaf — Ihr Vorteil fiir eine leistungsstarke Fuhrung

Beschreibung

Es ist Fakt — wer nachts schlecht oder zu wenig schlaft, muss am néchsten Tag mehr
Energie flr den Erhalt seiner Leistungsfahigkeit, Konzentration und emotionalen
Ausgeglichenheit aufbringen. Andauernde Schlafdefizite verstarken die negativen
Auswirkungen und kénnen sich auf die Gesundheit auswirken. Trotz diesem Wissen
kénnen 80 % der Erwerbstatigen schlecht ein- oder durchschlafen.

Warum ist das so und wie lasst sich optimaler Schlaf (dauerhaft) einstellen? Antwor-
ten, wissenschaftliche Erkenntnisse und bewahrte Expertentipps gibt es in diesem
praxisorientierten Seminar!

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Wie Schlafqualitat ein erfolgreiches Arbeiten und das Nutzen eigener Ressourcen
und Energiepotenziale beeinflusst

= Was optimalen Schlaf ausmacht und wie er sich auf Resilienz und Gesundheit
auswirkt

= Wie sich Schlafgewohnheiten andern lassen und gutes Ein-/Durchschlafen gelingt

= Mehr Giber den positiven Nutzen von Powernapping

Fuihrungsinstrument Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Beschreibung

Das Seminar erlautert den Nutzen und klart die gesetzlichen Grundlagen, den Ablauf
und die Mainahmen im BEM. Die Teilnehmenden setzen sich intensiv mit ihrer Rolle
als Flhrungskraft sowie ihren Aufgaben im BEM auseinander. Die Teilnehmenden
erfahren und reflektieren, wie sie die Wiedereingliederung ihrer Mitarbeitenden unter-
stlitzen und Arbeitsfahigkeit erhalten.

Herausfordernde Situationen im BEM Prozess — Akzeptanz im Team, verweigernde
Haltung von Betroffenen — werden interaktiv thematisiert und fihren zu Handlungs-
empfehlungen.

Im Rahmen der Betriebs- und Mitarbeitendengesundheit sehen sie die Vorteile einer
sensiblen und zielorientierten Gesprachsflihrung und erkennen den Wert fiir ihr Team
und die Kultur in ihrer Verwaltung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= BEM - Eingliederung im BGM

= Gesetzliche Grundlagen und MalRnahmen

= Fursorgepflicht und ihre Grenzen

= Rolle und Aufgaben der Flhrungskraft

= Kommunikation des BEM-Prozesses

= Gesundheitsforderliche Gesprache & Teamkommunikation

= Verantwortung und Kompetenzen

= Praxisorientierte Strategien mit Blick auf jeweilige Rahmenbedingungen
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Psychische Belastung, Burnout und Depression — Umgang mit
betroffenen Mitarbeitenden

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 kdnnen damit im Flhrungsalltag profes-
sionell umgehen. Im Seminar werden exemplarisch psychische Stérungen und ihre
Symptome vorgestellt. Erganzend werden Frihwarnsignale erarbeitet, um ein zeitiges
Handeln zu ermoglichen.

Die Gesprachsfiihrung ist ein weiterer Seminarschwerpunkt. Die Teilnehmenden er-
halten hier Moglichkeiten zur Erprobung im geschitzten Rahmen und damit konkrete
Hilfsmittel fur ihre tagliche Fuhrungspraxis.

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

Diskriminierung vorbeugen

Friihwarnsignale erkennen und Hilfsmdglichkeiten aufzeigen
Gesundheitsorientierte Gesprachsfiihrung und Pravention als Fiihrungsaufgabe

Sucht am Arbeitsplatz - Risiken und Auffalligkeiten erkennen und
souveran handeln

Beschreibung

Fuhrungskrafte wollen mit einem guten Team etwas bewegen und Ziele erreichen.
Damit dies gelingt und sich die Mitarbeitenden aktiv und erfolgreich einbringen, ist ihre
Gesundheit und Leistungsfahigkeit mafgebend. Suchtgefahrdung und Abhangigkeit
stehen dem grundsétzlich entgegen. Ein guter Grund fiir Flihrungskréafte, informiert und
aufmerksam zu sein. So konnen sie praventiv agieren, mit einem professionellen Blick
Auffalligkeiten wahrnehmen und im Ernstfall souverén handeln.

Das Préaventionsseminar sensibilisiert die Teilnehmenden fir das Thema Suchter-
krankung und stérkt ihr Verstandnis fr die Besonderheiten und Einschrankungen

des Krankheitsbildes. Anschaulich vermittelt, erhalten die Teilnehmenden wesentliche
Informationen zu stofflichen und nichtstofflichen Suchtarten und kénnen damit verbun-
dene Mythen und Ammenmarchen durch Faktenwissen entkraften. Die Teilnehmenden
reflektieren ihre Rolle und Haltung im jeweiligen Arbeitsfeld. Sie erkennen Risikofakto-
ren am Arbeitsplatz, nehmen Anzeichen von Suchtmittelkonsum und suchtbedingtem
Verhalten wahr und kdnnen situationsgerecht reagieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einfihrung in das Krankheitsbild Sucht

= Psychische Erkrankungen und Suchtentwicklung

= Unterscheidung zwischen stoffgebundenen und stoffungebundenen Siichten

= Suchtférderliche Risikofaktoren und Auffalligkeiten am Arbeitsplatz

= Co-Abhéngigkeit am Arbeitsplatz: Wie vermeintliches Helfen die Sucht unterstitzt
= Wann und wie handeln — Grenzen der Intervention durch die Flihrungskraft

= Umgang im Team und Einbeziehung der Personalstelle

= Hilfesystem und Beratungskontext

Dozentin
Prof. Dr. Julia Schorlemmer

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1141-101-2023
27.11.-29.11.2023

Dozentin
Katja Seidel

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1401-L01-2023
03.07.2023
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Dozentin
Sandra Wieschollek

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1124-101-2023
29.06. - 30.06.2023

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1310-L01-2023
27.03. - 29.03.2023

Fihren von Mitarbeitergesprachen

Beschreibung

Das Mitarbeitergesprach als Fiihrungsinstrument einzusetzen und zu nutzen, die
"Stellschrauben" zu finden, um die Mitarbeitenden der eigenen Abteilung oder des ei-
genen Teams strategisch flir 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 flir den
eigenen Bereich nutzen und dartiber hinaus die Arbeitszufriedenheit aller starken kén-
nen. Im Seminar wird sowohl das theoretische Geriist gelehrt als auch das Erlernte in
praktischen Ubungen vertieft.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Mitarbeitergesprach als Fiihrungsinstrument

= Gespréchstechniken und Kommunikationsaspekte
= Zielvereinbarungen

= Feedback-Techniken

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse

Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung fiir Fiihrungskrafte

Voraussetzungen
Vorkenntnisse zum Thema Kommunikation

Beschreibung

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Unterschiedliche Kommunikations- und Verhandlungsstile

= Wahrnehmungsorientierte Gesprachsstrategien

= Selbstbewusster und kooperativer Umgang mit Verhandlungspartner*innen
= Verhalten in schwierigen Gesprachssituationen

= Schlagfertigkeit und Umgang mit Manipulation

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse
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Sicher und souveran vor Publikum: Rhetorik und Vortragstechnik
far Fuhrungskrafte — Grundlagen

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen, vor Publikum selbstbewusst, engagiert und emotional si-
cher aufzutreten und ihre Wirkung auf andere realistisch einzuschétzen. Sie erhdhen
ihre Professionalitat in Argumentation und Prasentation, um auch in kommunikativ
schwierigen Situationen angemessen reagieren und liberzeugen zu konnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Faktoren der personlichen Ausstrahlung

= Vorbereitung von Reden und Vortragen

= Zielbewusste Aufbau- und Argumentationsstrukturen
= Sprache und Sprachverhalten

= Korpersprache und Sprechtechnik

= Umgang mit Einwanden und Zwischenfragen

= Abbau von Lampenfieber und Redehemmungen

= Sicherheit durch mentale Starke

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse

Sicher und souveran vor Publikum: Rhetorik und Vortragstechnik
flr Flihrungskrafte - Aufbau

Vorraussetzungen

Besuch des Trainings "Sicher und souveran vor Publikum: Rhetorik und Vortragstech-
nik fur Fihrungskréafte - Grundlagen” mit der Anmeldenummer 1315, alternativ eines
anderen Rhetorik-Grundlagenseminars.

Beschreibung

Die Teilnehmenden verstetigen und veredeln ihre rhetorischen Fahigkeiten durch
intensives Training und Videoanalyse. Im Mittelpunkt der Ubungen stehen die Freude
an der lebendigen Diskussion sowie das professionelle Retournieren auf anspruchs-
volle inhaltliche Fragen und herausfordernde persénliche Angriffe. Die im Grund-
lagenseminar erworbenen Fahigkeiten werden aktiviert, gefestigt und vertieft. Die
Teilnehmenden steigern ihre Gelassenheit, Souveranitat und mentale Starke.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Professionalisierung der kdrpersprachlichen und stimmlichen Aspekte

= Rhetorik und Beziehungsintelligenz, Kontakt zum Publikum aufbauen und sicher
halten, Menschen argumentativ flir sich gewinnen

= Einfihlungsvermdgen zeigen und inhaltlich souveran bleiben

= Selbstbewusstsein demonstrieren ohne Dominanzgehabe

= Innere Haltung und &ufere Wirkung, Vorfreude durch mentales Training

= Ziele und Kernbotschaften beharrlich im Auge behalten

= Antwortstrategien und Kontertechniken, Schlagfertigkeitskompetenz erhdhen

Methoden: Trainer-Input, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1315-L01-2023
09.05. - 11.05.2023

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1355-L01-2023
23.11.-24.11.2023
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Dozentin
Katja Elbe

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1232-L01-2023
10.10. - 11.10.2023

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1228-101-2023
04.05. - 05.05.2023

Meetingmanagement und Moderation

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 weify, wie es geht.

Dieses Seminar richtet sich an Flihrungskrafte, die ihre Moderations- und Gesprachs-
fihrungskompetenzen verbessern wollen. Die prozessualen und methodischen
Kompetenzen sowie das personliche Auftreten werden gestarkt. Das tragt dazu bei,
die notige 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
durchzufthren.

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

Umgang mit unterschiedlichen Verhaltenstypen

Beschreibung

Personliche Gesprache mit ungehaltenen oder enttauschten Mitarbeitenden sind
eine groRe 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
L6sungen.

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

Korpersprache und Stimme deeskalierend einsetzen

Methoden: Lehrgesprach, Diskussion, Gruppenarbeit, Videoanalyse



Gesundheitsmanagement




Gesundheitsmanagement

Dozent
Markus Hornig

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1427-101-2023
25.05. - 26.05.2023

1427-102-2023
08.11.-09.11.2023

Dozentin

Katja Cordts-Sanzenbacher

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1423-101-2023
13.09.2023

Reenergize yourself! — Potenziale nachhaltig entwickeln

Beschreibung

Spitzensportler*innen sind wahre Profis, wenn es um die Steuerung von Leistung
und Konzentration, den Umgang mit Stress sowie dem Abrufen persénlicher 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 libertragen. Sie erkennen,
wer Uber Selbstmanagement-Kompetenzen verflgt und die Leistungsprinzipien des
Gehirns berlcksichtigt, arbeitet nicht nur leichter und erfolgreicher, sondern schont
gleichzeitig Ressourcen und Gesundheit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Konzentration steigern

= Produktiver Umgang mit Informationsflut, Multitasking und permanenter Unterbre-
chung

= Resilienz férdern

= Schnellregenerations- und Entspannungstechniken

Aktiv und gesund durch den Arbeitsalltag

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 energiespendende Pausen
konzentrierter und effektiver arbeiten sowie ihre Freizeit aktiver gestalten. Es wer-
den wissenschaftliche Ergebnisse zur Bedeutung und Wirkung von Pausen sowie
verschiedene Mdglichkeiten zur sinnvollen Pausengestaltung vorgestellt. Die Teil-
nehmenden spliren 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 Ermahrung, Bewegung und Entspannung im
Arbeitsalltag

= Praktische Bewegungs- und Entspannungstibungen und konkrete Ernahrungstipps
fir die Pausen



Gesunde Ernahrung im Biiro und Homeoffice

Beschreibung
Gesunde Erahrung - Ein essentieller Faktor, mit dem wir Gesundheit, Wohlbefinden
und Leistungsfahigkeit positiv beeinflussen kénnen.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden eine ausgewogene und leckere Ernahrung mit
einfachen Methoden, einer durchdachten Planung und konkreten Schritten in den oft
stressigen Berufs-/Alltag zu integrieren.

Sie erfahren die Grundlagen gesunder Ernahrung, konnen Zuckerkonsum reduzieren
und ausgewogener im Bliro und Homeoffice essen. Sie verstehen, welchen Einfluss
die Ernahrung auf Stressresistenz und Leistungsfahigkeit hat und mit welchen Metho-
den sie es schaffen, den Stress aus der Vorbereitung von Mahlzeiten zu nehmen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen der Erndhrung

= Forderliche Lebensmittel und Mahlzeiten im Berufsalltag

= Schnelle und einfache Vorbereitung von Mahlzeiten fiir das Bliro und Homeoffice
(inklusive einer Snack-Zubereitung)

= Stress im Arbeitsalltag und sein Einfluss auf das Essverhalten

= Individuelle Anderung des Essverhaltens

= Zielsetzung und Motivation

Balanceakt Beruf und Familie

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte mit Kindern oder Pflegeverantwortung und werdende Eltern

Beschreibung

Fir Berufstatige mit Kindern oder Pflegeaufgaben benétigt der Tag oft mehr als 24 Stun-
den. Im Seminar erfahren die Teilnehmenden wie ihnen der Balanceaktzwischen Beruf
und Familie ohne Uberforderung gelingt.

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1:

= Balance finden: Meine Zufriedenheit, Rollen und Anspriiche in Beruf und Familie
= Zeitmanagement und Ressourcencheck

» Zeit fiir mich: Erholung und Freirdume einplanen

= Ubergange gestalten: Arbeitsplatz - zu Hause - unterwegs

= Mein personliches Vereinbarkeitsmodell, Herausforderungen und Konsequenzen

Modul 2:

= Der Blick zurlck: Persdnliche Ziele und Erfolgsbilanz

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

Gesundheitsmanagement

Dozentin
Mareen Richter

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1433-L01-2023
12.06.2023

Dozentin
Alice Mari Westphal

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1425-101-2023
Modul 1 26.04. - 27.04.2023
Modul 2 06.06. - 07.06.2023

1425-1 02-2023

Modul 1 14.09. - 15.09.2023
Modul 2 18.10. - 19.10.2023
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Dozentin
Dr. Karin Nadig Haynes

Seminardauer
6 Tage

Anmeldenummer
Termine

1436-101-2023

Modul 1 21.09. - 22.09.2023
Modul 2 16.10. - 17.10.2023
Modul 3 30.11. - 01.12.2023

Dozierende
Alice Mari Westphal,
Sven Mersiowski

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1414-101-2023
06.03. - 07.03.2023

1414-102-2023
19.09. - 20.09.2023
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So starken Sie lhre Stresskompetenz und bleiben in Balance

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden vielfaltige Formate und Techniken kennen, die
ihnen helfen, gezielter und besser mit Stress umzugehen und in Balance zu bleiben.
Sie stérken ihre Selbstwahrnehmung und Achtsamkeit, lernen Belastungen angemes-
sen zu bewerten und auf eigene Verhaltensmuster zu achten. Gedankenspiralen kén-
nen sie unterbrechen, um sich schnell wieder dem Wesentlichen widmen zu kénnen.
Im weiteren Fokus der Veranstaltung steht die Selbstfiirsorge, die auch das Selbst-
Mitgefiihl einschlief’t. Selbst-Mitgefiihl ist eine mutige innere Haltung, die es erlaubt,
sich den aktuellen Schwierigkeiten zuzuwenden und dariiber das Wohlbefinden zu
starken und den Stress zu reduzieren.

Der mehrmodulige Seminaraufbau unterstutzt die Teiinehmenden bei einer nachhalti-
gen Ubernahme individueller L6sungsmaglichkeiten in den Arbeits-/Alltag. Im Seminar
werden Korpertbungen und Reflexionen (u. a. Walk and Talk, Achtsamer Dialog,
Journaling u. a.) angeboten, die zwischen den Workshops selbstandig vertieft werden
konnen. Hierfiir erhalten die Teilnehmenden Audiodateien, die sie Schritt fiir Schritt
anleiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Stress und seine Auswirkungen

= Eigene Stressfaktoren und Reaktionsmuster

= Stresslevel senken — Allgemeine Méglichkeiten und individuelle Losungswege
= Wohlbefinden erhalten

= Konkrete Ziele festlegen und verfolgen

Selbstorganisation - fiir mehr Zeit und weniger Stress

Beschreibung

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

Damit die beschriebene Situation nicht Realitdt wird oder bleibt, verbindet das Seminar
Wissen, Methoden und Techniken aus den Bereichen Selbst-, Zeit- und Stressmanage-
ment.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Analyse des bisherigen Selbstmanagements

= Ziele und Prioritaten setzen

= Zeitrduber und Zeitfallen entlarven und beseitigen
= Gelassenheit starken

= Erfolgreich "Nein" sagen



Selbstcoaching - Belastungen besser meistern

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 persdnlichen Verhaltensweisen

= Umgang mit Zeit und Stress

= Umgang mit Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten

Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern

Beschreibung
Resilienz beschreibt die individuelle Widerstandskraft, die es uns erméglicht, mit heraus-
fordernden Situationen umzugehen und dabei psychisch gesund zu bleiben.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, wie sie ihre Resilienz aktiv und wirkungsvoll
fordern. Sie erkennen Resilienz als Buindel von Strategien, mit denen sie stressinten-
sive 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 flir
ihre Resilienzstarkung.

Der Transfer in den Berufs-/Alltag wird durch konkrete Beispiele, gezielte Ubungen und
individuelle Praxistipps unterstlitzt.

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

= LOsungs- und Zukunftsorientierung entwickeln

= Selbstwirksamkeit und Selbststeuerung etablieren

Gesundheitsmanagement

Dozentin
Kathrin Tietz

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1418-101-2023
14.03. - 15.03.2023

1418-102-2023
20.11. - 21.11.2023

Dozentin
Nina Lowitzki

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1431-101-2023
21.09. - 22.09.2023
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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

Dozent
Ulrich Christen

Seminardauer

2 Tage Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, wie Bildschirmarbeit stressarm und ohne
Anspannung fiir die Augen und den Kopf-Riicken-Bereich dauerhaft méglich ist. Die

Anmeld
[ et Teilnehmenden analysieren ihre Sehgewohnheiten, erhalten Anregungen zur Optimie-

fermine rung und erfahren, wie sie ihre Sehkraft trainieren. Die Teilnehmenden lernen ganz-
1420-L01-2023 heitliche Methoden des Sehtrainings kennen und wissen mit wirkungsvollen Ubungen
17.04. - 18.04.2023 die Augen im Berufsalltag zu entspannen und deren Uberlastung zu vermeiden.
1420-L02-2023 Erganzend gewinnen die Teilnehmenden Kenntnisse und Fahigkeiten zum phy-
29.06. - 30.06.2023 sischen Ausgleich von Bildschirmarbeit durch Lockerung und Entspannung von
Nacken, Schultern und Riicken.
1420-L03-2023
09.10. - 10.10.2023 Inhaltliche Schwerpunkte:
= Stresserzeugende Sehgewohnheiten erkennen und nachhaltig verandern
= Sehkraft trainieren
= Wahrnehmung der Kérperhaltung
= Entspannung fir Augen, Nacken, Schultern und Riicken
= Vorbeugen von Spannungskopfschmerzen
Io‘s Einblicke in die Alexander-Technik
W
) \-4/ Beschreibung
Dozentin

Die Alexander-Technik ist eine Methode, um Verspannungen sowie Riicken-, Schul-
ter-, Nackenbeschwerden, Spannungskopfschmerzen u. &. zu [6sen und praventiv
vorzubeugen. Tiefsitzende Bewegungs- und Verhaltensmuster, die meist Ursache
solcher Schmerzen und Einschrankungen sind, lassen sich mit den entsprechenden
Techniken und dem Wissen tiber Zusammenhange nachhaltig verandern.

Charlotte Blickensdorff

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer

S Im Workshop erhalten die Teilnehmenden einen Einblick in die Alexander-Technik

und erleben, wie sie durch eine neue Selbst-Koordination mehr Leichtigkeit, Hand-
1422-101-2023 lungsweite und gegebenenfalls Schmerzfreiheit erlangen.

16.02. - 17.02.2023
Inhaltliche Schwerpunkte:

1422-1.02-2023 = Bewegungs- und Verhaltensmuster (er-)kennen und korrigieren
03.04. - 04.04.2023 = Einblick in die anatomischen Zusammenhange

= Was am Arbeitsplatz zu beachten ist
1422-103-2023 = Stérken der Achtsamkeit, Selbstwahrmehmung und Eigenverantwortung
24.08. - 25.08.2023 = Praktische Ubungen und Entspannungstechniken zur Gesunderhaltung
1422-104-2023 Hinweis: Die Dozentin nutzt bei der Alexander-Technik Beriihrungen um die
05.10. - 06.10.2023 Teilnehmenden in der Bewegung anzuleiten, zu sensibilisieren und sanft zu kor-

rigieren. Fiir den Erfolg des Seminars ist es daher notwendig, dass die Teilneh-
menden Beriihrungen anderer/fremder Menschen zulassen kénnen.
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Einblicke in die Alexander-Technik — Follow up

Beschreibung

Der Workshop richtet sich an Teilnehmende, die bereits Uiber erste Kenntnisse der
Alexander-Technik verfugen und ihr Wissen auffrischen oder vertiefen wollen. Zur Unter-
stiitzung einer kontinuierlichen Wissensforderung, kann der follow up mehrfach besucht
werden.

Die Teilnehmenden tauschen sich im Workshop (iber ihre Erfahrungen aus, finden
LOsungsansatze fir individuelle Herausforderungen und erschlieBen sich neue Kennt-
nisse, z. B. lber die Auswirkung der inneren Haltung auf den Organismus. Uber angelei-
tete Aktivitaten starken die Teilnehmenden ihre Selbstbeobachtung und erschlieRen sich
neue Anwendungsmaglichkeiten der Alexander-Technik im Alltag.

Inhaltliche Schwerpunkte kdnnen sein:

= Im Blick: Bewegungs- und Reaktionsmuster

= Anatomische Zusammenhénge

= Wie die mentale Einstellung Einfluss auf den Organismus nimmt
= Alltagliches im Fokus, z. B. sitzen und gehen

= Stérken der Achtsamkeit und Selbstwahrnehmung

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

Gesund bleiben — Vorsatze motiviert und nachhaltig umsetzen

Beschreibung

Gesunderhaltung gelingt, wenn wir uns (mehr) bewegen, gesund ernahren und weniger
Stress aussetzen. Trotz diesem Wissen scheitern viele gute Vorsatze und angestrebte
Gewohnheitsanderungen an ihrer Umsetzung. Der ,innere Schweinehund* macht es
haufig schwer und scheint unbezwingbar.

Im Workshop erfahren die Teilnehmenden welche Grundlagen es im Gehirn zu bertick-
sichtigen gilt, um Vorsatze erfolgreich umzusetzen, sich selbst zu motivieren und unlieb-
same Gewohnheiten abzulegen bzw. sich bewusst gesunde Gewohnheiten anzueignen.
Durch Kenntnis der Arbeitsweise des Gehimns leren die Teilnehmenden eine Strategie
kennen, mit der sie ihre Ziele fir ein gestinderes Leben nachhaltig realisieren knnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Veranderung beginnt im Kopf

= Gewohnheiten verstehen

= Wie Gewohnheiten entstehen

= Motivation und Willenskraft

= Mentale Stéarke

= Vorsétze und Verhaltensanderungen dauerhaft umsetzen

Gesundheitsmanagement

[
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~
Dozentin

Charlotte Blickensdorff

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1426-101-2023
28.06.2023

1426-102-2023
07.12.2023

Dozent
Markus Hornig

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1432-101-2023
02.05. - 03.05.2023

1432-102-2023
13.11. - 14.11.2023
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Dozentin
Dr. Karin Nadig Haynes

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1434-101-2023
15.-16.06.2023

1434-102-2023
16. - 17.11.2023

So nutzen Sie kurze Meditationseinheiten als tagliche Kraftquelle

Beschreibung
Im Seminar lernen die Teilnehmenden wie sie kleine Meditationseinheiten zur Bewalti-
gung téaglicher Herausforderungen (z. B. Aufregung vor einer Prasentation oder einem
schwierigen Gesprach, Termindruck, ,Gedankenkreisen* oder Reizliberflutung) nutzen
und anwenden.

Die Teilnehmenden analysieren ihre eigenen Reaktionsmuster und deren Wirkung um
die individuellen und vielfaltigen Einsatzmdglichkeiten kurzer Meditationen zu erkennen.
Fir eine selbstandige Umsetzung im Berufs-/Alltag werden sie befahigt, kleine Meditati-
onseinheiten durchzufiihren. So konnen sie sich je nach Bedarf wertvolle ,Mini-Auszei-
ten” schaffen und mental starken. Auch der Optimismus lasst sich dadurch ankurbeln,
die Konzentration fordern und Nervositat mindern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Nutzen von Meditation und Zielsetzung

= Anleitung und Einstieg in eine Meditation

= Gefihrte Meditationen

= Umsetzung im Alltag und Vorteile einer kontinuierlichen Anwendung
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Dozentin
Susanne Kamp

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

1316-L01-2023
Modul 1 08.05. - 10.05.2023
Modul 2 08.06. - 09.06.2023

Dozent
Dr. Gerd Driehorst

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

1309-L01-2023
Modul 1 19.06. - 21.06.2023
Modul 2 14.09. - 15.09.2023

Beschreibung

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, was Gesprache gelingen lasst und welches
Gesprachsverhalten zum Scheitern eines Gesprachs beitragt. Ziel ist es zu verstehen,
welche Wirkung mit bestimmten Kommunikationstechniken erzielt wird, um diese
bewusst einsetzen zu kdnnen.

Die Teilnehmenden haben Gelegenheit, ihr eigenes Gesprachsverhalten zu reflektieren.
Sie kdnnen nach dem Seminar achtsamer und gleichzeitig ergebnisorientierter kommu-
nizieren. Sie lernen, wie sie ein Gesprach lenken konnen. Wichtige Kommunikations-
techniken werden intensiv gelibt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Missverstandnisse verstehen und vermeiden

= Engagiert zuhdren, gesprachsfordernd fragen

= Verstandlicher kommunizieren mit dem Vier-Seiten-Modell
= Gesprachsziel formulieren und erreichen

= Gesprache strukturieren und lenken

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen im Seminar das Handwerkszeug der Rhetorik kennen und
anzuwenden. Sie erfahren durch vielfaltige Ubungen, wie sie Reden wirkungsvoll gestal-
ten und ihren individuellen Auftrittsstil nachhaltig optimieren. Sie erlangen Prasentations-
und Redesicherheit und kénnen souveran iiberzeugen. Mit Lampenfieber wissen sie
umzugehen.

Im letzten Modul tauschen sich die Teilnehmenden dber ihre neu gewonnenen Erfahrun-
gen aus und reflektieren diese. Individuelle Problemstellungen werden besprochen und
Ldsungsansatze aufgezeigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellungen bestimmen unser Verhalten
= Uberzeugender Auftritt

= Spontanrede

= Vorbereitung einer Prasentation

= Umgang mit Unsicherheiten und Stérungen
= Visuelle Unterstltzung

= Méglichkeiten der Wirkungsoptimierung



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 Pré-
sentations- und Redesicherheit und kénnen souveran liberzeugen. Mit Lampenfieber
wissen sie umzugehen.

Im letzten Modul tauschen sich die Teilnehmenden (ber ihre neu gewonnenen Erfah-
rungen aus und reflektieren diese. Individuelle Problemstellungen werden besprochen
und Lésungsansatze aufgezeigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

» Vorstellungen bestimmen unser Verhalten
= Uberzeugender Auftritt

= Spontanrede

= Vorbereitung einer Prasentation

= Umgang mit Unsicherheiten und Stérungen
= Visuelle Unterstiitzung

= Mdglichkeiten der Wirkungsoptimierung

Beschreibung

Bei verbalen Angriffen, Vorwiirfen oder auch Neckereien immer die passende Antwort
parat zu haben, ist eine hohe Kunst. Oft ist die eigene Reaktionsfahigkeit in solchen Si-
tuationen blockiert und die geeignete Antwort fallt erst spater ein. Das lasst sich andern.

Im Seminar erlernen die Teilnehmenden unterschiedliche Méglichkeiten zur Verbesse-
rung ihrer Souveranitat und Schlagfertigkeit. Der Fokus liegt dabei auf der Vermittlung
von Wissen, der Selbstreflexion und der Einibung hilfreicher Gesprachstechniken.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Gute und schlechte Schlagfertigkeit

= Die Blockade verstehen und elegant umschiffen

= Eine hilfreiche innere Haltung etablieren

= Kdrpersprache, Blickkontakt und Stimme einsetzen
= Niitzliche Schlagfertigkeitstechniken

= Elegant und konsequent "NEIN" sagen

= Konflikteskalation verhindern

= Mit Humor punkten

Dozentin
Angela Klein

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

1329-101-2023
Modul 1 06.11. - 08.11.2023
Modul 2 04.12. - 05.12.2023

Dozentin
Nina Lowitzki

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1353-L01-2023
Modul 1 02.03. - 03.03.2023
Modul 2 03.04.2023

1353-L02-2023
Modul 1 04.05. - 05.05.2023
Modul 2 05.06.2023

1353-L03-2023

Modul 1 04.09. - 05.09.2023
Modul 2 04.10.2023

51



Dozentin
Annette Weber-Diehl

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1339-101-2023
20.03. - 21.03.2023

Dozentin
Annette Weber-Diehl

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1351-L01-2023
27.11.2023

52

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen die Regeln fir erfolgreiches und effektives Telefonieren ken-
nen und kdnnen diese nach dem Seminar anwenden. Sie sind in der Lage, ihre eigene
Personlichkeit fir ein positives Gesprachsklima einzusetzen und schwierige Gespréchs-
situationen 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 gut meistern

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte 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
Ldsungen erarbeitet. Das bedeutet haufig erheblichen Stress fir diejenigen, die das
Telefonat steuern.

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

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



Zielgruppe
Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Im Seminar verbessern die Teilnehmenden ihre Argumentationstechniken. Sie kdnnen
in Gesprachen wirkungsvoller, aktiver und souveraner auftreten und ihre Botschaften
verstandlich und Uiberzeugend vermitteln. In Konfrontation mit Unterstellungen, Provoka-
tionen oder falschen Sachdarstellungen lernen sie gelassen zu reagieren. Sie erfahren,
was gutes Feedback leisten kann und ben eine konstruktive Anwendung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Argumentationstechniken

= Sprech- und Pausentechniken

= Wortbeitrége strukturieren und wirkungsvoll einbringen

= Regeln zur erfolgreichen Verstandigung

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

= Grundlagen einer wirkungsvollen Kérpersprache

= Verhaltenstypen

Zielgruppe
Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Meetings und Besprechungen zu leiten, Gesprachsbeitrage zu steuern, Vielredende zu
bremsen und Gruppentreffen zu einem Ergebnis zu flihren, gehdren heute zum berufli-
chen Alltag. Die Teilnehmenden lernen, wie sie unterschiedliche Besprechungsformate
abwechslungsreich, adressaten- und ergebnisorientiert leiten. Dabei kdnnen sie die
wichtigsten Moderationstechniken auch online anwenden®.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Trainieren von ,Spielregeln und Methoden fiir die Leitung von Meetings
und Besprechungen (auch online)

= Umgang mit schwierigen Situationen und unterschiedlichen Teilnehmenden

= Ergebnisse herbeifiihren, festhalten, umsetzen, visualisieren

Dozentin
Susanne Kamp

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1347-101-2023
Modul 1 26.09. - 27.09.2023
Modul 2 19.10. - 20.10.2023

Dozentin
Susanne Kamp

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1325-101-2023*
Modul 1 27.03. - 28.03.2023
Modul 2 29.03.2023

1325-102-2023*
Modul 1 15.11. - 16.11.2023
Modul 2 17.11.2023

*Hinweis: Die Veranstaltung
wird hybrid durchgefiihrt.
Modul 1 findet in Préasenz und
Modul 2 online statt.
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Dozentin
Nina Lowitzki

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1350-L01-2023
Modul 1 27.03. - 28.03.2023
Modul 2 10.05.2023

1350-L02-2023
Modul 1 23.10. - 24.10.2023
Modul 2 01.12.2023

Dozentin
Babette Halbe-Haenschke

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1303-L01-2023
22.06. - 23.06.2023

Beschreibung

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

Im Seminar erhalten die Teiinehmenden eine ehrliche und wertschatzende Riickmel-
dung zu ihrem Auftreten und ihrer Wirkung. Sie erkennen ihre Starken und Schwéachen
und entdecken in einer geschiitzten Atmosphare die Stellschrauben fiir ihre positive Ent-
wicklung und Potenzialentfaltung. Sie (iben das Feedback geben und annehmen und
trainieren anhand von Fallsimulationen sowie nach persdnlichem Bedarf.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Regeln fir ein positives und kritisches Feedback

= Selbstbild - Fremdbild: Blinde Flecken erkennen und beeinflussen

= Ausstrahlung und Souveranitat durch Kdrpersprache, Stimme und Blickkontakt
= Passende Gesprachsfiihrung und Kommunikationsstil

= Trainieren und optimieren individueller Auftritts- und Gespréchssituationen

= Erweiterung des eigenen Verhaltensrepertoires

= Personlicher Entwicklungsplan

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte mit vorrangig introvertierten Charaktereigenschaften

Beschreibung

Die heutige Arbeitswelt stellt besonders hohe emotionale Anforderungen an uns und
verlangt mit dem Hoher-schneller-weiter-Prinzip immer mehr Selbstsicherheit, Mut und
Prasenz. Diese Herausforderungen bringen mitunter besonders introvertierte Menschen
an ihre Belastungsgrenze. Gut, wenn "Intros" ihre Kraftquellen kennen und auf stabili-
sierende Ressourcen zuriickgreifen kénnen.

Im Seminar nehmen sich die Teilnehmenden selbst in den Blick und analysieren ihre
Bedurfnisse. Sie werden sich ihrer personlichen Starken und Kompetenzen bewusst
und wissen, wie sie diese férdern und gezielt einsetzen, um leistungsstark, zufrieden
und gesund die Herausforderungen des (Arbeits-)Lebens zu meistern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erkennen der eigenen Personlichkeit und Bedurfnisse

= Freimachen von Bewertungen und Klischees

= Aktuelle Herausforderungen im (Berufs-)Alltag — eine Bestandsaufnahme

= Der Unterschied liegt im Gehirn — aktuelle wissenschaftliche Erkenntnisse
= Stérken introvertierter Personlichkeiten und wie diese sichtbar werden

= Zusammenarbeit von Introvertierten und Extravertierten

= Emotionale Steuerung — Strategien fiir mental herausfordernde Situationen



Zielgruppe
Berufsanfanger*innen, Quer- und Neueinsteiger*innen sowie Beamte/Beschéftigte,
die den Arbeitsplatz gewechselt haben oder zeitnah wechseln werden

Beschreibung

Ein Jobwechsel oder Berufs(neu)start ist aufregend, herausfordernd und mit hohen
Erwartungen verbunden. Im Seminar erfahren die Teilnehmenden, wie sie die ersten
Monate bewusst fir ein gutes Ankommen nutzen.

Die Teilnehmenden lernen sich wirksam zu prasentieren, ihre Aufgaben souveran zu
klaren und sich starkenorientiert einzubringen. Dabei profitieren sie von einer guten
Balance zwischen Profilieren und Anpassen und dem Wissen, wie sie sich ein unter-
stitzendes Netzwerk aufbauen.

Ist die Berufsstartphase® abgeschlossen, kénnen die Teilnehmenden eine ehrliche
Bilanz ziehen und sich konkrete Ziele fiir ihre weitere Persénlichkeitsentwicklung
setzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Mein Auftritt — stilsicher, souveran und authentisch

Das Aufgabengebiet kldren und Fragen richtig stellen

= Dokumentieren der to dos und Erfolge

Balanceakt: Profil gewinnen und anpassen

Grobe Fehler vermeiden und Herausforderungen souveran meistern

= Angste wahrnehmen und die eigenen Starken bewusst nutzen

= Gut kommunizieren und netzwerken

= Fazit— Job ok/passt er zu mir? Ziele fir die Personlichkeitsentwicklung

Beschreibung

Die Konfrontation mit neuen, ungewohnten Situationen ist haufig herausfordernd —
zum Beispiel ein unerwartetes Gesprach mit Mitarbeitenden oder ein plétzliches Mee-
ting mit Prasentationsteil. Die Schnelllebigkeit der Arbeitswelt verlangt von uns immer
mehr Agilitdt und Spontanitét. Hier ist es hilfreich, geeignete Bewaltigungsstrategien
fir derlei Situationen parat zu haben, um diese souveran meistern zu kénnen.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden anhand von Methoden aus der angewandten
Improvisation mit unvorhergesehenen Situationen gelassener umzugehen und den
Kontakt mit Anderen konstruktiver zu gestalten. Die Teilnehmenden beschaftigen
sich mit den zwischenmenschlichen Dynamiken in Beziehungen und lernen, wie sie
darauf passend reagieren knnen. Ubungen (u. a. aus der Theaterarbeit) und deren
Reflexion unterstitzen die Teilnehmenden hierbei und verschaffen mehr Handlungs-
sicherheit.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Gelassener Umgang mit unvorhergesehenen Situationen, handlungsfahig bleiben

= Trotz Anspannung flexibel und wertschatzend reagieren

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

= Entwicklung eines Gesplrs fiir Kérpersprache und der gezielte Umgang damit

= Aktives Zuhdren und Verbessern von Auftreten und Prasenz

Dozentin
Maria Richter-Nordahl

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1356-101-2023
AUSFALL

Dozentin
Claudia Hoppe

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1235-101-2023
09.11. - 10.11.2023
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Dozent
Joachim Hartmann

Seminardauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

1302-L01-2023
13.10.2023

Dozentin
Kathrin Tietz

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1330-L01-2023

Modul 1 11.05. - 12.05.2023
Modul 2 15.06.2023
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Beschreibung
,Freundlich und nett” bleiben — eine Kunst in absolut stressigen und herausfordernden
Situationen.

Im Seminar erfahren die Teilnehmenden wie es ihnen trotzdem gelingt, freundlich und
souveran zu bleiben, um im Kontakt mit Vorgesetzten und Mitarbeitenden angemessen
und wirkungsvoll zu reagieren. Sie lernen dazu ausgewahlte Techniken und Methoden
kennen und nutzen wichtige Impulse fiir eine professionelle Kommunikation und Aufga-
benerfiillung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Belastungen und persdnliches Belastungs-Level

= Ausloser und Reaktion — Zusammenhange erkennen und verstehen

= Der personliche Notfallkoffer — mit individuellen Strategien freundlich zum Ziel
= Wenn nichts mehr geht — wohin (mal schnell) mit den Emotionen

Beschreibung

Unsere Kérpersprache und Stimme sind bedeutungsvoller als allgemein angenommen.
Tatsachlich sind sie die entscheidenden Faktoren, die bestimmen, wie positiv wir bei
unseren Gesprachspartnern ankommen.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, ihre Kdrpersprache und Stimme in ihren arbeits-
typischen Gesprachs- und Redesituationen bewusster und gezielter einzusetzen. Mit
Hilfe von Videoaufnahmen werden das persénliche Stimm- und Kérperspracheprofil
analysiert und die individuellen Starken herausgearbeitet. Die Teilnehmenden trainieren,
auf kdrpersprachliche Signale friihzeitig einzugehen und damit ihre soziale Kompetenz
nachhaltig zu steigern. Der letzte Veranstaltungstag bietet die Chance, neu gewonnene
Erfahrungen auszutauschen und zu reflektieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundgesetze fiir Kérpersprache und Stimme

= 6 Kriterien der Korpersprache

= Kdrpersprache verandern — Wechselspiel von duferer und innerer Haltung

= Das eigene Wohlbefinden steigern

= Wahrnehmung von Kdrpersprache — Wie empfangen und senden wir Signale?
= Stimme, Wortwahl und Korpersprache gezielt einsetzen

= Uberzeugend adressatengerecht argumentieren



Beschreibung

Besprechungen, Prasentationen oder Telefonate flihren durch den Berufsalltag. Unsere
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 trainie-
ren raumfiillendes Sprechen. Sie (iben stimmliche Prasenz und kénnen die Modulation
ihrer Stimme flir 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 persodnliche Stimme - finden, nutzen und weiterentwickeln

= Optimale Kérperhaltung beim Sprechen

= Stimmliche Prasenz

= Sprechintensive Situationen meistern

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

= Atempause: Regeneration fiir die Stimme

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschéftigte

Beschreibung

Beziehungen zu Menschen — ob im privaten oder beruflichen Kontext — beeinflussen
unser Wohlbefinden und sind ein Schllissel zu einem guten und erfiillten Leben und
Arbeiten.

Im Seminar lernen die Teilnehmenden, wie Gespréache oder Auseinandersetzungen mit
Anderen erfolgreich verlaufen und Missstimmungen vermieden werden. Die Teilneh-
menden verstehen Menschenkenntnis als ein entscheidendes Kriterium fir zielgerich-
tete Kommunikation und gute effektive Zusammenarbeit. Sie reflektieren ihre eigenen
Verhaltensmuster im Umgang mit Anderen und erlernen Techniken und Methoden, um
ihre Menschenkenntnis und soziale Kompetenz zu verbessern.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Der erste Eindruck: intuitive Wahrnehmung und vermeidbare Fehlinterpretationen
= Umgang mit verschiedenen Personlichkeitstypen

= Erfolgreich miteinander kommunizieren

= Konstruktiver und wertschatzender Umgang (auch in schwierigen Situationen)

Dozentin
Inga Paulsen

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1430-L01-2023
Modul 1 29.08. - 30.08.2023
Modul 2 18.10.2023

Dozentinnen
Kathrin Tietz
Annette Weber-Diehl

Seminardauer

12 Stunden, je nach Angebots-
format verteilt auf 2 Tage
(Prasenz) oder 3 Tage
(Online)

Anmeldenummer
Termine

1219-101-2023
09.03. - 10.03.2023

1219-102-2023
31.08. - 01.09.2023

1219-103-2023 ONLINE
Modul 1 04.12. - 05.12.2023
Modul 2 11.12.2023
(taglich 9 - 13 Uhr)
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Dozentin
Nina Lowitzki

Seminardauer
3 Stunden

Anmeldenummer
Termine

1354-101-2023 ONLINE
02.06.2023
(9 - 12 Uhr)

1354-102-2023 ONLINE
11.10.2023
(9 - 12 Uhr)

Dozentin
Jutta Rothenburg

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1412-L01-2023
13.06. - 14.06.2023

1412-L02-2023
21.11.-22.11.2023

Zielgruppe

Beamte und Beschaftigte mit Grundwissen zur Kommunikation, Konfliktbewaltigung,
Resilienz und/oder Schlagfertigkeit;

Beamte und Beschéftigte mit Flihrungserfahrung

Beschreibung

Menschen sind verschieden. Dennoch flihrt es oft zu Erstaunen, wenn Andere nicht
wie erwartet reagieren. Eine Hilfestellung kann hier das Persdnlichkeitsmodell von
Fritz Riemann und Christoph Thomann geben. Demnach verhalten sich Menschen
zwischen 4 Polen mehr oder weniger konstant hin und her, wobei jeder ein individu-
elles "Heimatgebiet" hat. Das Seminar stellt diese 4 Grundstrebungen menschlichen
Verhaltens vor, ermdglicht die individuelle Selbsteinschatzung und beschaftigt sich mit
einer "Gebrauchsanweisung” fir Menschen, die sich mehr oder weniger den einzel-
nen Grundstrebungen zuordnen lassen.

Wie die eigene Weiterentwicklung gelingt, wird Gber das Modell hinausgehend mit
Blick auf die aktuelle Forschung zur Persdnlichkeitsentwicklung abgeleitet und disku-
tiert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erlauterung des Riemann-Thomann-Modells und Anwendungsibungen

= Die Bediirfnisse und Werte hinter den 4 Grundstrebungen

= Wirkung der Grundstrebungen auf Kommunikation und Verhalten, Organisations-
und Arbeitsweise sowie Konfliktverhalten

= Perspektiven der eigenen Persdnlichkeitsentwicklung

Beschreibung

Neue Arbeitsaufgaben, neue Fachverfahren, neue Vorgaben oder neue Zustandigkei-
ten — am Arbeitsplatz wird immer gelernt. Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden
Lern- und Gedéachtnisstrategien, mit denen sie diese Lernaufgaben bewaltigen kénnen.
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 Lebens-
erfahrenen Raum, bisherige Lernerfahrungen zu reflektieren und Strategien fiir 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



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

Beschreibung

Unter dem Motto ,Innehalten: Riickblick — Einblick — Durchblick — Ausblick” betrachten
die Teilnehmenden im Seminar die eigene Lebens- und Berufshiographie und tauschen
sich mit anderen dartiber aus. Sie holen sich Rat fir den neuen Lebensabschnitt und
unterstlitzen andere Teilnehmende Rat gebend. Sie lernen den Ubergang in die Zeit
nach ihrer Berufstatigkeit bewusst zu gestalten und kénnen fiir diese Zeit persénliche
und ganz individuelle Vorstellungen entwickeln.

Folgende Fragen filhren durch das Seminar:

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

= Wie prégen 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?

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

Dozentin
Dorette C. Eichler

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1346-L01-2023
22.03. - 24.03.2023

1346-102-2023
22.11. - 24.11.2023
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Dozentin
Susanne GroRmann-Borchardt

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

1220-L01-2023
Modul 1 29.03. - 30.03.2023
Modul 2 31.05. - 01.06.2023

1220-102-2023
Modul 1 11.09. - 12.09.2023
Modul 2 02.11. - 03.11.2023

Dozentin
Kristina von Hutten

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

1352-101-2023
13.06. - 14.06.2023

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 zu vertiefen sowie Klarungsgesprache erfolgreich
vorzubereiten, zu initiieren, zu fihren und abzuschlieRen. Pravention, Deeskalation und
Lésungsmdglichkeiten — individuell und praxisnah — stehen im Mittelpunkt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

Modul 1: Konfliktmanagement

= Ursachen, Konfliktarten, Konfliktsignale

= Konflikteskalation, Pravention 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 Konfliktidsungen i

= Was macht der — die — das mit mir? — Umgang mit dem eigenen Arger
= Diskriminierung erkennen und vorbeugen

= Interventionsmdglichkeiten in konflikttrachtigen Situationen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschattigte ohne Fiihrungsaufgabe

Beschreibung

Am Arbeitsplatz treffen vielfaltige Personlichkeiten aufeinander und nicht immer
erganzen sie sich. Wie kdnnen Unmut und Konflikte vermieden und eine motivierende
Arbeitsatmosphare (wieder) hergestellt werden?

Im Seminar erfahren die Teilnehmenden wie sie Sicherheit im Umgang mit Menschen
und Situationen erlangen, die groRen Einfluss auf den Arbeitsalltag haben. Die Teil-
nehmenden reflektieren inre Wahrnehmungen, erlernen konkrete Reaktionsmdglich-
keiten auf Gesprache und Verhaltensweisen von herausfordernden Personlichkeiten
und erfahren mehr zu den Hintergriinden. Sie erkennen Aktionsmdglichkeiten und
wissen, welche Verhaltensstrategien sie kiinftig in schwierigen Situationen anwenden
konnen und welche Haltung ihnen hilft, sich positiv abzugrenzen und Eskalationsrisi-
ken zu minimieren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Deeskalative Kommunikation

= Hintergrund und Wirkrichtung verschiedener Personlichkeiten
Eigene Haltung wahrend Interaktionen und Gespréachen
Souverane Abgrenzung

= ,Tools“ und konkrete Gespréchsflihrung

Macht versus Souveréanitét






Recht >
E Juristische Methodik und Denkweise
_ Beschreibung
Dozentin Die Teilnehmenden verstehen die Methodik der juristischen Arbeitstechnik, um selbst-
Maria Katzan standig einfache bis mittelschwere juristische Sachverhalte zu [6sen.
) Sie kénnen einen Lebenssachverhalt juristisch so betrachten, dass sie die Fragestellung
S‘;m'"ardauer benennen kdnnen und sind in der Lage, die Anspruchs- oder Eingriffsvorschrift zu finden
age

und auf die Fallfrage anzuwenden. Dabei kennen sie die Funktion und den Aufbau einer
Anspruchs- oder Eingriffsvorschrift.

AuBerdem verstehen sie die juristische Denkweise und sind in der Lage, ein einfaches
juristisches Gutachten aufzubauen. Sie kennen auch den Unterschied zwischen Gut-
2117-101-2023 achtenstil und Urteilsstil. ) )

20.03. - 21.03.2023 SchlieRlich entdecken die Teilnehmenden die haufigsten Fehler, die bei der Fallldsung
unterlaufen und wissen, wie diese vermieden werden konnen.

Anmeldenummer
Termine

2117-102-2023 )
06.09. - 07.09.2023 Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau, Funktion und Struktur von Rechtsnormen
= Rechtsquellen

= Methoden und Techniken der Rechtsgewinnung

= Technik der Fallbearbeitung

= Gutachtenstil und Urteilsstil

E ﬂ Erstellen von Gesetzentwiirfen und Verordnungen
=/

Beschreibung

Dozentin Die Teilnehmenden werden in die Lage versetzt, einen Gesetz- oder Rechtsverord-
Manuela Schroller nungsentwurf entsprechend den im Handbuch der Rechtsformlichkeit genannten

] Anforderungen zu entwerfen.
gt_err:;gardauer Sie bewerten die formalen und inhaltlichen Anforderungen bei der Entwurfserstellung.

Sie entwickeln ein Gesplir fiir die richtige Anwendung von Methoden und Techniken,
die zu einer Verbesserung des Gesetz- und Rechtsverordnungsentwurfs beitragen.
Die Teilnehmenden verstehen den Umgang mit eNorm, um mit Hilfe der Software
rechtsformlich korrekte Gesetz- und Verordnungsentwiirfe zu erstellen.

Anmeldenummer
Termine

2119-L01-2023 .
21.06. - 22.06.2023 Inhaltliche Schwerpunkte:

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

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

= Verfahren der Rechtsformlichkeitspriifung im Land Brandenburg

= Nutzung der Gesetzgebungssoftware ,eNorm*

Hinweis auf das Seminar: "Evaluation von Gesetzen und Projekten oder
Mafnahmen" - Anmeldenummer 6401
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Landesorganisation Brandenburg

Beschreibung )

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Verfassungsrechtliche Grundlagen fir die Landesorganisation

= Grundsatze und Aufbau der unmittelbaren/mittelbaren Landesverwaltung

= Grundzlge der Geschéftsverteilung (Staatskanzlei/Ressorts)

= Aufsichtsformen und Aufsicht der Landesregierung tiber den nachgeordneten
Bereich

Allgemeines Verwaltungsrecht - Grundlagen

Beschreibung

Das Seminar vermittelt die wesentlichen Grundkenntnisse tiber den Aufbau und die
Aufgaben der Verwaltung, die rechtlichen Grundlagen und Anwendungsregeln des
Handelns der Verwaltung einschlieflich der RechtmaRigkeitsanforderungen. Zudem
gewahrt es einen Uberblick Gber das System der Rechtsbehelfe sowie iiber die Hand-
lungsformen, die der Verwaltung zur Verfligung stehen. Es zeigt die Entscheidungsfor-
men der Verwaltung und verdeutlicht ihre Durchsetzung in Grundziigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Abgrenzung zwischen Offentlichem Recht und Privatrecht

= Begriff und Arten des Verwaltungsrechts

Handlungsgrundsatze und Gesetzmafigkeit der Verwaltung
Handlungsformen der Verwaltung im Uberblick

Gebundene Entscheidung, Ermessen und unbestimmter Rechtsbegriff

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

Recht >

Dozent
Hans Olbert

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

2100-L01-2023
AUSFALL

Dozent
Gerhard Leuschner

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

2101-101-2023 ONLINE
13.02. - 17.02.2023

2101-102-2023
24.04. - 28.04.2023

2101-103-2023
12.06. - 16.06.2023

2101-1.04-2023
11.09. - 15.09.2023

2101-105-2023 ONLINE
13.11. - 17.11.2023
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Recht >

Dozent
Gerhard Leuschner

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

2102-101-2023
22.05. - 26.05.2023

2102-102-2023
03.07. - 07.07.2023

2102-103-2023
11.12. - 15.12.2023

Dozenten
Peter Pfennig,
Gerhard Leuschner

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

2107-L01-2023
27.03. - 29.03.2023

2107-102-2023
20.09. - 22.09.2023

Allgemeines Verwaltungsrecht — Aufbau

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

= Offentlich-rechtlicher Vertrag im Uberblick

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

Allgemeines Verwaltungsrecht - Schwerpunkt Bescheidtechnik

Voraussetzungen

Teilnahme am Seminar; "Allgemeines Verwaltungsrecht — Grundlagen" (Anmelde-
nummer 2101), "Allgemeines Verwaltungsrecht — Aufbau" (Anmeldenummer 2102)
oder entsprechende Kenntnisse

Beschreibung

Die Teilnehmenden verstehen die Grundlagen der Bescheidtechnik, um effiziente,
zweckmalRige, tiberzeugende und gerichtsfeste Entscheidungen féllen zu kénnen. Sie
kénnen an die Birger gerichtete Schriftstlicke sprachlich angemessener formulieren.
SchlieBlich entdecken sie die haufigsten Fehler, die bei der Bescheiderstellung unterlau-
fen und wissen, wie diese vermieden oder geheilt werden kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau und Arten von Bescheiden

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

= Widerspruchsbescheid

Als Arbeitsmittel sind das Verwaltungsverfahrensgesetz des Bundes und die
Verwaltungsgerichtsordnung mitzubringen.
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Allgemeines Verwaltungsrecht — Praxistraining Bescheiderstellung (=%
WORKSY
Vorraussetzungen ‘
Grundlegende Kenntnisse im Allgemeinen Verwaltungsrecht und der Bescheidtechnik Dozent
Peter Pfennig

Beschreibung

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

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer

Termine
Mit der Anmeldung - oder spéatestens 4 Wochen vor Veranstaltungsbeginn 2115-1.01-2023
- wird um Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und AUSFALL

Diskussionsschwerpunkten gebeten.

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

Allgemeines Verwaltungsrecht — Schwerpunkt Widerspruchsverfahren E

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht - Aufbauseminar*
(Anmeldenummer 2102) oder entsprechende Kenntnisse

Dozentin
Judith Moderegger

Seminardauer

Beschreibung 3 Tage

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

und die praktische Anwendung im Widerspruchsverfahren zu iiben. e

. Termine
Inhaltiiche Schwerpunkte:
= Uberblick (iber das Rechtsbehelfsverfahren 2105-L01-2023
= Allgemeine Zulassigkeitsvoraussetzungen 07.06. - 09.06.2023

= Erfolgspriifung von Widerspriichen
= Ermessenspriifung

= Abhilfe- und Widerspruchsbescheid
= Vorlaufiges Rechtsschutzverfahren
= Fristen und Fristberechnung

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

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

2120-101-2023
30.03. - 31.03.2023

Das Ordnungswidrigkeitenrecht (OWiG)

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

Vorraussetzungen
Kenntnisse des "Allgemeinen Verwaltungsrechts"

Beschreibung

Die Grundziige des Ordnungswidrigkeitenrechts und die im Praxisvollzug
anzuwendenden Verfahrensregeln werden systematisch erarbeitet und erlautert.
Die Diskussion von praktischen Fallbeispielen aus dem Arbeitsumfeld der Teilneh-
menden sowie die Bearbeitung von Musterentscheidungen runden das Seminar ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau einer Ordnungswidrigkeit (Tatbestand, Rechtswidrigkeit, Schuld)

= Rechtsfolgen (Verwarnungsgeld, Buigeld, Nebenfolgen, Zumessungserwégungen)
= Verfahrensvoraussetzungen (Grundsétze, Zustandigkeit, Verjahrung)
Ermittiungsverfahren (Beweismittel, Strafprozessordnung)

Entscheidung (Verwarnung, Bufigeldbescheid, Zustelllung des Bescheids)
Rechtsschutz im Ordnungswidrigkeitenrecht (Einspruch, Antrag auf gerichtliche Ent-
scheidung, Wiedereinsetzung in den vorigen Stand)

Rolle der Behdrde im gerichtlichen BuRgeldverfahren

Vollstreckung von BuBgeldbescheiden (insb. Erzwingungshaftverfahren, Vollstreckung
gegen Jugendliche und Heranwachsende)

= Informationen zu aktuellen Entwicklungen im Ordnungswidrigkeitenrecht

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

Die Teilnehmenden werden gebeten, den Text des Ordnungswidrigkeitengesetzes
zur Veranstaltung mitzubringen.



Recht und Aufgaben der Europaischen Union

Beschreibung

Die Teilnehmenden lemnen das Recht und die Aufgaben der Europaischen Union kennen
und erhalten einen Uberblick tiber die Strukturen und die Organisation der Politikgestal-
tung auf EU-Ebene.

Aufbauend auf den wesentlichen Rechtsgrundlagen verstehen die Teilnehmenden die
Praxisrelevanz von EU-Entscheidungsverfahren fiir die Landesebene.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Geschichte und Aufgaben der EU

= Institutionen und Organe der EU

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

= Verhaltnis von nationalem zu europadischem Recht

= ausgewahlte Handlungsfelder der EU und Bezug auf Brandenburg

Die EU-DSGVO und das neue Brandenburgische Datenschutzgesetz

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 tber die fir die Praxis wesentlichen Bestimmungen der
DSGVO und des neu gefassten BbgDSG gegeben.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anwendungsbereich der DSGVO und Abgrenzung der DSGVO zum nationalen Recht

= Begriffsbestimmungen der DSGVO und des BbgDSG

= Grundsatze und Zuléssigkeit der Datenverarbeitung, Einwilligung

= Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten nach
Artikel 9 DSGVO

= Betroffenenrechte nach der DSGVO und Ausnahmen im nationalen Recht

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

= Auftragsverarbeitung (Artikel 28f. DSGVO)

= Verzeichnis von Verarbeitungstatigkeiten

= Sicherheit personenbezogener Daten, Datenschutz-Folgenabschatzung und
Freigabeverfahren

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

= Beschéftigtendatenschutz (§ 26 BbgDSG)

= Bereichsspezifische Datenschutzregelungen

= Aufgaben und Befugnisse der Aufsichtsbehdrde

Recht >

Dozent
Wolfgang Balint

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

5101-L01-2023
16.05.2023

Dozent
Rolf Breidenbach

Seminardauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

3328-101-2023
03.03.2023
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Dozent
Dietmar Otto

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

3101-L01-2023
Modul 1 14.03. - 15.03.2023
Modul 2 21.04.2023

3101-102-2023
Modul 1 23.05. - 24.05.2023
Modul 2 20.06.2023

3101-103-2023
Modul 1 16.10. - 17.10.2023
Modul 2 20.11.2023

Der Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Beschreibung

Qualifizierte Personalarbeit setzt eine solide Kenntnis arbeitsrechtlicher Zusammen-
hange und Vorschriften voraus. Das Seminar bietet einen strukturierten, umfassenden
Gesamtlberblick tber den TV-L und TVU-L&nder und stellt die notwendigen Bezlige
zum allgemeinen Arbeitsrecht her. Ausgewahlte Standardprobleme aus der taglichen
Personalpraxis der Landesverwaltung werden aufbereitet. Aktuelle Anderungen im
Arbeits- und Tarifrecht sowie wichtige Gerichtsentscheidungen werden ebenfalls behan-
delt.

Inhaltliche Schwerpunkte am 1. Tag

= Grundlagen der Eingruppierung

= Zuordnung zur Entgeltgruppe und Entgeltstufe
= Stufenlaufzeit

Inhaltliche Schwerpunkte am 2. Tag

= Hohergruppierungen, Herabgruppierungen, Umgruppierungen

= Direktionsrecht des Arbeitgebers

= Jahressonderzahlung

= Grundlagen Arbeitszeitrecht, Arbeitszeitmodelle (einschl. Langzeitkonto)
= Sonderformen der Arbeit

» Regelungen des Arbeitsschutzes

Inhaltliche Schwerpunkte am 3. Tag

= Grundlagen Urlaubsrecht (unter Einbeziehung der Rspr. des EuGH)
= Grundlagen Befristungsrecht

= Kindigungsrecht

= Zeugnissprache

Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn — wird um Ein-
reichung von Problemféllen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.

Als Seminararbeitsmittel sind die einschlagigen rechtlichen Grundlagen (TV-L
und TVU-Lander einschlieRlich Anlagen) mitzubringen.
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Update Arbeits- und Tarifrecht 2023 E

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Personalverantwortliche und Personalreferent*innen,
Personalsachbearbeiter*innen bzw. Gremienvertretertinnen, die sicher im Umgang
mit dem TV-L sind und sich mit wenig Zeitaufwand "auf den neusten Stand" bringen

Dozentin
Annette Salomon-Hengst

Seminardauer

maéchten. 1 Tag
Voraussetzungen
Anmeld
Mehrjahrige Tatigkeit in einer Personalstelle bzw. Interessenvertretung oder Teilnahme T::n?neenummer
am Seminar "Der Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) - Grundla-
gen” (Anmeldenummer 31 01) 3102-L.01-2023 ONLINE
20.11.2023

Beschreibung )

Das Seminar gibt einen tagesaktuellen Uberblick Uber die Rechtsprechung des Bun-
desarbeitsgerichtes sowie Uiber ausgewahlte obergerichtliche Entscheidungen zum
Arbeitsrecht und Tarifrecht des offentlichen Dienstes.

Die Teilnehmenden werden (iber aktuelle Trends in der Fachliteratur, tber interessante
Praxisfalle und (iber aktuelle Entscheidungen der Tarifgemeinschaft der Lander infor-
miert. Die Teilnehmenden kénnen Falle aus der eigenen Personalpraxis vorstellen und
gemeinsam mit den Teilnehmenden und der Dozentin Lésungen erarbeiten.

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

Als Arbeitsmittel sind die einschligigen rechtlichen Grundlagen (TV-L und TVU-
Lander einschlieRlich Anlagen) bereitzuhalten.
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Dozentinnen
Kathrin Schiersner,
Anne-Katrin Buchwaldt

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3118-L01-2023
30.03. - 31.03.2023

Die Stufenzuordnung in der Eingruppierung nach TV-L

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

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen in diesem Seminar als Teil der Eingruppierung, die nach Tarif-
recht 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 Begriindungsmag-
lichkeiten 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 i

= Stufenzuordnung in Verbindung mit Strukturausgleich (§ 12 TVU-Lander)

= Mitbestimmung des Personalrats

= Aktuelle Rechtsprechung und Tarifentwicklung

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Seminarbeginn - wird um Ein-
reichung von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.

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

Hinweis auf erganzende Seminare: "Der Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) — Grundlagen" — Anmeldenummer 3101, "Tatigkeitsdarstellung
und -bewertung im Rahmen der Eingruppierung nach der Entgeltordnung"

- Anmeldenummer 3106



Tatigkeitsdarstellung und -bewertung: Eingruppierung nach der
Entgeltordnung — Grundlagen

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschéttigte in Personal- und
Organisationsreferaten/-dezernaten, Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertreterinnen sowie Filhrungskréafte ohne Vorkenntnisse

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Eingruppierungsvorgang

= Erstellen von Téatigkeitsbeschreibungen/-darstellungen

= Bilden von Arbeitsvorgéngen

= Eingruppierungsgrundsétze

= Aufbau/Gliederung der Entgeltordnung

= Grundprinzipien der Entgeltordnung

= Anwenden von Eingruppierungsnormen

= Definition und Auslegung der allgemeinen Tatigkeitsmerkmale im Verwaltungsdienst
= Bewerten von Tétigkeiten

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung: Eingruppierung nach der
Entgeltordnung - Aufbau

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte in Personal- und
Organisationsreferaten/-dezernaten, Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbe-
auftragte, Schwerbehindertenvertreterinnen sowie Filhrungskrafte mit fundierten
Grundkenntnissen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erweitern und vertiefen vorhandene Grundkenntnisse und kénnen
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

Dozent
Klaus-Peter Walter

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3106-L01-2023
09.03. - 10.03.2023

Dozent
Klaus-Peter Walter

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3120-101-2023
25.04. - 26.04.2023

Recht >
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Dozent
Klaus-Peter Walter

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3124-101-2023
26.09.2023

Dozent
Martin Guth

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3117-L01-2023
30.05.2023

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung: Eingruppierung nach der
Entgeltordnung - Praxistraining

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte in Personal- und
Organisationsreferaten/-dezernaten, Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertreter*innen sowie Filhrungskrafte

Voraussetzung
Fundierte Grundkenntnisse in der Tatigkeitsdarstellung und -bewertung

Beschreibung

Die Teilnehmenden erweitern und vertiefen vorhandene Kenntnisse, lernen mit Fragen
und Problemen aus ihrer praktischen Arbeit umzugehen und tben 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 Tétigkeiten aus dem eigenen Arbeitsbereich

= Wiederholen von wesentlichen eingruppierungsrechtlichen Inhalten (soweit erforder-
lich)

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

Befristete Arbeitsvertrage rechtssicher abschliefen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbar 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 6ffentlichen Dienst geltenden Besonderheiten sowie der
neuesten Rechtsprechung zum Befristungsrecht.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aligemeine 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)

= Gestaltungsmoglichkeiten in Arbeitsvertragen

= Rechtsfolgen unwirksamer Befristungen

= Gerichtliche Geltendmachung

= Beteiligung des Personalrats

= Aktuelle Rechtsprechung zum Befristungsrecht



Rechtssichere Stellenbesetzung

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die in
Personalreferaten/-dezernaten tétig sind sowie Fuhrungskréfte 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 Gestaltungs-
spielrdume zu erkennen und rechtssicher nutzen zu kdnnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Phasen der Stellenbesetzung, Konkurrenz von Beamten und Tarifbeschattigten

= Téatigkeitsbewertung, Dienstpostenbewertung

= Bedeutung des Anforderungsprofils in der Rechtsprechung des BAG, BVerwG

= Auswirkungen der im Jahr 2016 geanderten BesetzungsRL auf das Auswahlverfahren

= Zuldssigkeit der Recherche in sozialen Netzwerken/ im Internet

= Dokumentation des Verfahrens

= Einbindung, Beteiligung von Personalraten, Schwerbehindertenvertretungen und
Gleichstellungsbeauftragten

= Auswahlentscheidungen vor Gericht

Das Nebentatigkeitsrecht fiir Beamte und Tarifbeschaftigte im Land
Brandenburg

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die in
Personalreferaten/-dezernaten tatig sind sowie Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung )

Nebentatigkeiten sind nach der Anderung des Landesbeamtengesetzes im Jahr 2018
wieder grundséatzlich genehmigungspflichtig. Die Einzelheiten der neuen Rechtslage
und die Anforderungen an Priifung, Genehmigung oder Ablehnung und an Verbote
werden im Seminar intensiv besprochen.

Fur Tarifbeschaftigte wurde mit der Einflihrung des TV-L das ,geschriebene” Nebentatig-
keitsrecht vereinfacht. Dadurch werden die Anforderungen an die Entscheidungspraxis
der Dienststellen wachsen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Allgemeine Grundlagen, Anzeige-/Genehmigungspflichten und Verbote

= Nachweis- und Auskunftspflichten

= |nanspruchnahme von Einrichtungen, Material und Personal

= Rechtsschutzmdglichkeiten und Bezlge zum Disziplinarrecht

= Nebenbeschaftigungen von Tarifbeschattigten, Tarifvertragliche Regelungen und
arbeitsrechtliche Grundsatze, Sanktionsmdglichkeiten des Arbeitgebers

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

Recht >

Dozentin
Luisa Kreutzberg

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3114-L01-2023
05.05.2023

Dozent
Gerhard Wittmer

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3320-101-2023
07.07.2023
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Dozent
Christian Stecher

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3201-101-2023
16.02. - 17.02.2023

3201-102-2023
14.12. - 15.12.2023

Dozierende
Dr. Lisa von Laffert,
Dr. Axel Schreier

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3206-101-2023
30.11.-01.12.2023
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Beamtenrecht des Landes Brandenburg — Grundlagen

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte in Personalreferaten/-
dezernaten sowie Mitglieder von Personalvertretungen ohne bzw. mit nur geringen
Vorkenntnissen

Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen die Grundzlige des Beamtenrechts kennen und kénnen
diese in ihrem Arbeitsbereich anwenden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtliche Grundlagen des Beamtenrechts

= Begriindung und Veranderungen des Beamtenverhaltnisses
= Arten von Beamtenverhaltnissen

= Grundlagen des Laufbahnrechts

= Statusrechte und -pflichten

= Beendigung des Beamtenverhaltnisses

= Uberblick Uber das Besoldungs- und Versorgungsrecht

Als Arbeitsmittel sind das Landesheamtengesetz und das Beamtenstatusgesetz
mitzubringen.

Beamtenrecht des Landes Brandenburg — Praxistraining

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die
in Personalreferaten/-dezernaten tatig sind und (iber vertiefte beamtenrechtliche
Kenntnisse verfiigen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten komplexen und schwierigen Fall-
beispielen aus der Praxis Losungsmaéglichkeiten. Getroffene bisherige Entscheidungen
werden unter Berticksichtigung der Neuregelungen des Beamtenrechts des Landes
Brandenburg sowie relevanter verwaltungsgerichtlicher Entscheidungen analysiert

und bewertet. Sie tauschen sich mit anderen Fachpraktikern aus. Besoldungs-,
Versorgungs- und Beihilferecht werden nicht behandelt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Beurteilungsverfahren

= Gesundheitliche Eignung

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Beginn — wird um Einreichung
von Problemfallen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten gebeten.



Beamtenversorgungsrecht

Beschreibung )

Ziel des Seminars ist es, einen grundlegenden Uberblick diber 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- und Beamtenstatusrecht dargestellt und erlautert. Auch auf die
seither erfolgten Rechtsanderungen - 2019 - wird eingegangen. Anhand praktischer
Beispiele ist es den Seminarteilnehmenden moglich, die grundlegenden Bestimmungen
zur Berechnung von Versorgungsbezlgen nachzuvollziehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtsgrundlagen des Beamtenversorgungsrechts

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

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

= Fallbeispiele flr Ruhegehaltsherechnungen

Arbeitsrechtliche Grundlagen — Rechte und Pflichten

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 Individualarbeitsrechts

= Arbeitsschutzrecht

= Arbeitsrechtliche Rechte und Pflichten

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

= Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses

= Beteiligung der Personalvertretung

= Haftungsrecht

= Versetzung, Abordnung, Zuweisung

= Verfahrensrecht

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

Dozent
Peter Handrick

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3202-1.01-2023
08.06. - 09.06.2023

Dozent

Prof. Dr. jur. Heinz Peter

Moritz

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3302-101-2023
11.05. - 12.05.2023

Recht >
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Dozentin
Ines Werner

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3301-L01-2023

04.10. - 05.10.2023

Dozentin
Ines Werner

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3314-101-2023
29.11.2023

Disziplinarrecht des Landes Brandenburg - Grundlagen

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die in
Personalreferaten/-dezernaten tatig oder mit der Bearbeitung von Disziplinarangele-
genheiten befasst sind

Beschreibung

Das Disziplinarrecht nimmt im Rahmen der Personalverwaltung immer gréRBeren 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 iber das materielle Disziplinarrecht und das Verfahrensrecht
vermitteln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Sinn und Zweck des Disziplinarrechts

= Anwendbare Gesetze/Struktur des Landesdisziplinargesetzes (LDG)
Begriffsbestimmungen

Grundsatze des Disziplinarrechts

Disziplinarverfahren

Bemessung von Disziplinarmafinahmen

Das behdrdliche Disziplinarverfahren

Zusammenspiel von Disziplinarrecht und Fiirsorge
Beteiligungsrechte

Das gerichtliche Disziplinarverfahren/Widerspruchs- und Klageverfahren

Disziplinarrecht des Landes Brandenburg - Praxistraining

Voraussetzungen
Fundiertes Grundwissen uber Disziplinarangelegenheiten ist erforderlich

Beschreibung

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

Mit der Anmeldung — oder spétestens 14 Tage vor Beginn des Workshops
— wird um Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und Diskussions-
schwerpunkten gebeten.



Trennungsgeld

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte in Personal- und Organisati-
onsreferaten/-dezernaten

Beschreibung

Das Trennungsgeldrecht wurde im Jahr 2021 reformiert. Die neuen Regelungen haben
in den Verwaltungen insbes. im Zusammenhang mit der Ausbildung, z. B. von Anwar-
tern oder bei Fortbildungen und allen sonstigen Abordnungen, Bedeutung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Unterschiede Reisekosten- und Trennungsgeldrecht
= Verkniipfung Reisekosten- und Trennungsgeldrecht
= Einzugsgebiet und neue Regelungen hierzu

= Abrechnung bei taglicher Rickkehr

= Zumutbarkeit taglicher Riickkehr

= Anspriiche bei auswartigem Verbleiben

= Trennungsreisegeld

= Trennungstagegeld mit neuer Systematik

= Trennungslbernachtungsgeld

= Tagliche Riickkehr, obwohl unzumutbar

= Fahrtkosten am neuen Dienstort

= Reisebeihilfe fir Heimfahrten neu gestaltet

= Abwesenheit vom neuen Dienstort

= Nach Zusage der Umzugskostenvergiitung

Reisekostenrecht — Grundlagen

Zielgruppe
Beamte des gehobenen und mittleren Dienstes und vergleichbare Beschaftigte, die in
Reisekosten- oder Trennungsgeldangelegenheiten tatig sind

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden befahigt, Reisekostenabrechnungen zu erstellen bzw. zu tiber-
prufen. Gleichzeitig kennen die Teilnehmenden die entsprechenden Rechtsgrundlagen
des Reisekostenrechts und kdnnen so gegebenenfalls auch die Abrechnungen erkléren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundsatze des Reisekostenrechts (Rechtsgrundlagen, Begriffsbestimmungen)
= Praktische Durchflihrung der Reisekostenabrechnung (Antrage, Belege)
= Fahrtkostenerstattung

= Wegstrecken- und Mithahmeentschadigung

Tagegeld

Ubernachtungsgeld

Erstattung sonstiger Kosten

Reisekostenvergtung in besonderen Fallen

Erkrankung wahrend einer Dienstreise

Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

= Langerer Aufenthalt am Geschaftsort

= Auslandsdienstreisen

= Reisen aus besonderem Anlass

Recht >

Dozent
Gerhard Wittmer

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3404-101-2023
20.09.2023

Dozent
Thorsten Wicha

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3407-101-2023
16.03. - 17.03.2023
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Dozent
Gerhard Wittmer

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3409-101-2023
07.03. - 08.03.2023

Dozentin
Luisa Kreutzberg

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3121-101-2023
03.07.2023
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Reisekostenrecht — Praxistraining

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte, die Dienstreisen
anordnen oder genehmigen

Beschreibung

Die Teilnehmenden lernen die Voraussetzungen und Folgen der Genehmigung von
Dienstreisen kennen. Anhand konkreter komplexer Fallbeispiele aus der Praxis erar-
beiten die Teilnehmenden entsprechende Ldsungsmdglichkeiten. Sie tauschen sich
mit anderen Fachpraktikern aus.

Folgende Themenbereiche kdnnen behandelt werden:

= Grundséatze des Reisekostenrechts, Anordnungs-/Genehmigungsverfahren

= Gestaltung der Dienstreise durch die/den Vorgesetzte/n, Dienstreise/Arbeitsweg
Fahrtkostenerstattung, Wegstreckenentschédigung, Beginn und Ende der
Dienstreise

Tagegeld, Einbehaltungsbestimmung, Auslandsreisekosten

= Bezlige zum reformierten steuerrechtlichen Reisekostenrecht
Ubernachtungsgeld, Ubernachtung mit Friihstiick, Verknlpfung mit Privatreise

= Mindestanrechnung, Kappung, Arbeitszeitverordnung fiir Beamte

= Mitreisende und Selbstfahrer, Einsatz von Dienstkraftwagen und privaten Kfz

= Arbeitgeberstellung und Arbeitgeberveranlassung, Rolle von Dienstvereinbarungen

Mit der Anmeldung - oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops — wird um
Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.

Jubilaumszuwendungen: Berechnung und Gewahrung

Zielgruppe
Personalverantwortliche Beamte des héheren und gehobenen Dienstes und ver-
gleichbare Beschaftigte in Personalreferaten/-dezernaten

Beschreibung

Die Regelungen zur Berechnung und Gewahrung von Jubildumszuwendungen finden
sich fur Beamte sowie fir Tarifbeschéftigte in verschiedenen Vorschriften, Verordnungen
und Tarifvertragen. Zahlreiche Lebensphasen wie z.B. Elternzeiten oder auch Teilzeit-
arbeit sind zu beachten. AuRerdem stellt sich die Frage, ob der Dienstherr von Amtswe-
gen bzw. der Arbeitgeber von sich aus tétig wird, oder ob die Begiinstigten selbst dafiir
Sorge tragen miissen, dass bestimmte Zeiten angerechnet werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Ubersicht zu den geltenden Vorschriften

= Unterschiedliche Regelungen fiir Beamte und Tarifbeschatftigte

= Anrechnung und Berlicksichtigung von Vorbeschaftgungs- bzw. Vordienstzeiten

= Berlicksichtigung von Elternzeit/Pflegezeiten

= Behandlung von Teilzeitbeschaftigten

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



Recht >

Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) E

Zielgruppe
Gleichstellungsbeauftragte, Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschéftigte
in Personal- und Organisationsreferaten und an Gleichstellungsfragen Interessierte

Dozentin
Dr. Andrea Feth

Seminardauer

Beschreibung 1 Tag

Mafinahmen zur Gleichstellung von Mannern und Frauen sind ein wichtiger Baustein von
zukunftsfesten Personalentwicklungskonzepten und kollegialer, geschlechtersensibler
Fuihrung, um neue Beschattigte zu gewinnnen und die Motivation der vorhandenen Mitar-
beiterlnnen zu erhalten. Das Seminar bietet Wissensvermittiung, praktische Beispiele fir
die Anwendung des Gesetzes und Erfahrungsaustausch der Teilnehmenden. 3307-L01-2023

13.03.2023

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Historisch-soziale Hintergriinde

= Praktische Anwendung des LGG

= Verhaltnis des LGG zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
= Instrumente geschlechtersensibler Verwaltung

Mit der Anmeldung - oder spéatestens 14 Tage vor Seminarbeginn — wird um Ein-
reichung von Problemféllen, Fragestellungen und Diskussionsschwerpunkten
gebeten.

Das Landesgleichstellungsgesetz (LGG) - Praxistraining E I'o",

Zielgruppe \-‘/

Gleichstellungsbeauftragte, Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschéftigte I:D)oerndtin ot
in Personal- und Organisationsreferaten und an Gleichstellungsfragen Interessierte f.Andrea e

Seminardauer

Beschreibung 1 Tag

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

Anmeld
fene bisherige Entscheidungen und erértern dariiber hinaus Méglichkeiten, das LGG T

Termine

mit seinen Instrumenten noch besser auszuschdpfen. Sie tauschen sich mit anderen

Teilnehmenden aus und konnen ein Netzwerk bilden. 3308-L01-2023
25.09.2023

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Eigene Aktivitaten der GBA

= Zusammenarbeit mit dem Personalrat

= Erarbeitung eines Gleichstellungsplans

Die Teilnehmenden haben die Moglichkeit Themen oder eigene Falle zu diskutieren.

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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Dozent
Hans Olbert

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

3313-101-2023
07.09.2023

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Beschreibung i
Dieses Seminar vermittelt einen Uberblick tber Inhalt und praktische Auswirkungen des
AGG. Die aktuelle Rechtsprechung wird berticksichtigt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundsatze des Gesetzes

= Gleichbehandlung bei Stellenausschreibungen, Bewerbungsgesprachen und
Einstellung

= Gleichbehandlung bei den Arbeitsbedingungen und beim beruflichen Aufstieg

= Gleichbehandlung bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Organisations-, Informations- und Fiirsorgepflichten des Arbeitgebers/Dienstherrn

Rechtsschutz gegen Benachteiligung, Belastigung und Diskriminierung

Beteiligung des Personalrates

= Dienstvereinbarungen

Die Teilnehmenden erhalten eine Arbeitsunterlage und haben Gelegenheit, eigene
Problemfalle zur Diskussion zu stellen. Fragen oder Beispiele kénnen bei der
LAkaV eingereicht werden.



Personalvertretungsrecht fur Personalverantwortliche

Zielgruppe
Bedienstete der Personalverwaltung, die in die Beteiligung des Personalrats einge-
bunden sind.

Beschreibung i

Ziel des Seminars ist, einen Uberblick (iber das Personalvertretungsrecht zu geben und
die Teilnehmenden zu bestarken, aus Sicht der Dienststelle die Beteiligungsrechte

des Personalrats rechtssicher zu berticksichtigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Uberblick tber das Landespersonalvertretungsgesetz und kurzer Vergleich mit den
Regelungen des Bundes und anderer Lander

= Die sog. Legitimationskette und das Personalvertretungsrecht: Auswirkungen der
Grundsatzentscheidung des BVerfG vom Mai 1995

= Zusammenarbeit zwischen Dienststelle und Personalrat

Aufgaben der Personalvertretung

Information und Beteiligung des Personalrates, Verfahrensfragen

Mitbestimmung und Versagungsgriinde, Mitwirkung

Fallbeispiele zu Beteiligungstatbestanden

= Dienstvereinbarungen und Initiativrecht

= Rechtsprechung

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

Personalvertretungsrecht fir Personalvertretungen

Zielgruppe
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung

Das Seminar vermittelt Grundkenntnisse des Personalvertretungsrechts und soll Perso-
nalratsmitglieder in die Lage versetzen, die Interessen der Beschaftigten gegentiber
der Dienststellenleitung wirksam zu vertreten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Beteiligungsverfahren

= Mitbestimmung und Versagungsgrinde, Mitwirkung
Fallbeispiele zu Beteiligungstatbestanden
Dienstvereinbarungen und Initiativrecht

Aktuelle Rechtsprechung

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

Recht >

Dozierende
Dr. Michael Forster

Anmeldenummer
Termine

3304-101-2023
29.06.- 30.06.2023

Dozierende
Kathrin Schiersner,
Richard Wurche

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

3305-101-2023
22.03. - 23.03.2023

3305-102-2023
16.10. - 17.10.2023
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Dozierende

Kathrin Schiersner,
Richard Wurche

Seminardauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

3306-L01-2023
10.11.2023

Personalvertretungsrecht — Praxistraining

Zielgruppe
Mitglieder von Personalvertretungen

Beschreibung

Anhand konkreter Beispiele und Fallgestaltungen kann das Wahrmehmen des Mit-
bestimmungs- und Mitwirkungsrechts diskutiert werden. Die Teilnehmenden kénnen
Probleme aus ihren Dienststellen einbringen. Ihnen wird vermittelt, wie sie mit Vertretern
der Dienststelle verhandeln bzw. Argumente schriftlich vorbringen kénnen — auch
anhand eines Rollenspiels.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Stufenverfahren, Einigungsstelle

= Spezielle Fragen und Probleme auf Vorschlag der Teilnehmenden

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

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops
- wird um Einreichung von Problemfillen, Fragestellungen und
Diskussionsschwerpunkten gebeten.

Als Arbeitsmittel ist das Personalvertretungsgesetz mitzubringen.



Stellenbewirtschaftung

Zielgruppe
Beamte und vergleichbare Beschéftigte, die mit der Stellenbewirtschaftung beauftragt
sind

Beschreibung

Der Stellenplan bildet die Grundlage der Personal- und Stellenwirtschaft. Die Regelungen
der LHO als auch weiterer Vorschriften/Erlasse bilden dabei den Rahmen der stellenwirt-
schaftlichen Maglichkeiten.

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

Stellenplan (Personalhaushalt), Bestandteile des Haushaltsplanes

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

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

Beschreibung

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Haushaltssystematik

= Aufstellung/Ausfuhrung des Haushaltsplanes

Haushaltsgrundsatze

Bewirtschaftung von Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen
Mittelzuweisung

Reformansatze: Budgetierung und Globalhaushalt

Die Teilnehmenden haben die Mdglichkeit eigene Félle aus der Praxis vor Seminar-
beginn einzureichen bzw. zum Seminar direkt mitzubringen.

Recht >

Dozentin
Astrid Butz

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4104-101-2023
20.04.2023

Dozent
Stefan Kéhler-Apel

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4101-L01-2023 ONLINE
20.02. - 22.02.2023

4101-L02-2023
02.05. - 04.05.2023

4101-L03-2023
29.08. - 31.08.2023
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Dozent
Stefan Kéhler-Apel

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4102-L.01-2023
06.03. - 08.03.2023

4102-102-2023
26.06. - 28.06.2023

4102-103-2023
04.10. - 06.10.2023

Dozierende
Stefan Kohler-Apel,

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4103-L01-2023
01.09.2023

Haushaltsrecht (g.D./m.D.)

Beschreibung

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Haushaltssystematik

= Aufstellung/Ausflihrung des Haushaltsplanes

= Haushaltskreislauf

= Haushaltsgrundsatze

= Bewirtschaftung von Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen
= Mittelzuweisung

= Haushaltstiberwachung

= Reformansétze: Budgetierung und Globalhaushalt

Die Teilnehmenden haben die Maglichkeit, eigene Falle aus der Praxis vor Semi-
narbeginn einzureichen bzw. zum Seminar direkt mitzubringen.

Haushaltsrecht - Praxistraining

Voraussetzungen
Vorkenntnisse im Haushaltsrecht

Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten komplexen und schwierigen Fall-
beispielen aus dem taglichen Umgang mit dem Brandenburgischen Haushalt Losungs-
maglichkeiten. Getroffene bisherige Entscheidungen werden unter Beriicksichtigung
der haushaltsrechtlichen Regelungen Brandenburgs analysiert und bewertet.

Die Teilnehmenden erhéhen damit inre Fach- und Handlungskompetenz. Dartiber hin-
aus tauschen sie sich mit anderen Fachpraktikerinnen und Fachpraktikern aus.

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

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Beginn des Workshops
- wird um Einreichung von Problemféllen, Fragestellungen und
Diskussionsschwerpunkten gebeten.



Haushaltsrecht Werkstatt

Zielgruppe
Bedienstete der Landesverwaltung, die bereits tber Praxiserfahrungen im Haushalts-
recht verfugen und ihr Spezialwissen auf das Vergaberecht erweitern mdchten

Voraussetzungen
Vorkenntnisse im Haushaltsrecht und/oder im Vergaberecht oder im Zuwendungs-
recht/Teilnahme an jeweils einem Grundkurs in den genannten Bereichen.

Beschreibung

In dem Format soll eine Mdglichkeit geschaffen werden, dass Haushalterinnen und
Haushélter ihr bisheriges Spektrum um jeweils andere Anteile erweitern konnen, die bisher
gefehlt haben. Zudem soll ein ganzheitlicher Blick auf die Verbindungen der Bereiche
ermdglicht werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= neueste Entwicklungen im Haushaltsrecht

= die VerknUpfung zwischen Haushaltsrecht und Vergaberecht und Zuwendungsrecht
= die Anderungen bei der Anwendung des Vergaberechts im Zuwendungsbereich

Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen Hand gemaR § 2b UStG -
Auswirkungen der Neuregelungen des Umsatzsteuergesetzes

Zielgruppe

Beamte und vergleichbare Beschaftigte, die in den Bereichen Haushalt/Titelbewirt-
schaftung beschaftigt sind oder die Entscheidungen zur Umsatzsteuerpflicht sowie
zum Vorsteuerabzug zu treffen bzw. Umsatzsteueranmeldungen/-erklarungen abzu-
geben haben.

Beschreibung

Nach der Neuregelung des Umsatzsteuergesetzes sollen alle marktrelevanten Leistungen
der 6ffentlichen Hand zu den gleichen Bedingungen erbracht werden wie in umsatzsteu-
erpflichtigen Privatunternehmen. Daher miissen alle Behérden der Landesverwaltung
Brandenburgs - einschlieRlich der Einrichtungen und Landesbetriebe prifen, welche ihrer
Leistungen ab 01.01.2023 der Umsatzsteuerpflicht unterliegen. Das hier angebotene
Seminar dient den Teilnehmenden dazu, einen Uberblick tiber die neuen Regelungen zu
erhalten und Hilfestellung zu geben, wie die Priifung der Umsatzsteuerpflicht sowie des
Rechts zum Vorsteuerabzug zu erfolgen hat.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erlauterung der Neuregelung durch § 2b UStG

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

= Nicht steuerbare Innenumsatze / unentgeltiiche Wertabgaben

= Hoheitliche Hilfsgeschafte / Nachhaltigkeit; Vorsteuerabzug

Recht >

Dozenten
Stefan Kéhler-Apel

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4117-101-2023
08.12.2023

Dozent
Benjamin Wagner

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4322-1.01-2023 ONLINE
13.06.2023
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Dozent
Ingo Sorgatz

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4323-101-2023
AUSFALL

Dozierende
Stefan Kohler-Apel

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4113-101-2023
AUSFALL

Innenrevision in offentlicher Verwaltung und Institutionen

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte, die mit Aufgaben der Innen-
revision betraut sind oder diese kiinftig wahrnehmen werden

Beschreibung

Ziel des Seminar ist es, den Teiinehmenden Basiswissen der Internen Revision in der
offentlichen Verwaltung von den theoretischen Grundlagen Uber Risikoanalysen und
Priifungsablauf bis hin zu praktischen Einblicken in gangige und auch fiir kleine Revisi-
onseinheiten gut umsetzbare Priifmethoden zuvermitteln.

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einrichtung einer internen Revision in einer Behdrde - Worauf kommt es an?
* (Rechts-)Grundlagen und Standards

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

Priifungsdurchflihrung, Priifungsphasen und -methoden

Berichterstattung und Nachschaupriifung

Ausgewahlte Priifbeispiele, Anlass- und Sonderpriifungen, Gesprachsfiihrung

Die 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 fir 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 Berlcksichtigung haushaltsrechtlicher
Aspekte

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

= Uberwachung, Einhaltung und Unterbrechung von Verjahrungsfristen

= Abgabe der Selbstauskunft

= Stundung und Erlass von Forderungen nach LHO

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



Zuwendungsrecht — Grundlagen

Beschreibung

Die Teilnehmenden bekommen in diesem Seminar einen Uberblick tiber die zuwen-
dungsrechtlichen Forderungs- und Finanzierungsarten und die Bewirtschaftungsgrund-
sétze von Fordermitteln und deren Uberwachung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Veranschlagung von Zuwendungen im Landeshaushalt (Einzelfragen)

= Antragsverfahren (formelle und materielle Antragspriifung)

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

= Anforderungs- und Auszahlungsverfahren, Uberwachung der Zuwendung

= Bewirtschaftung von Zuwendungsmitteln und Verpflichtungsermachtigungen

= Uberwachung mehrjahriger Zuwendungsmalnahmen

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

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

Zuwendungsrecht - Aufbau

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,
Eigenanteil und Einnahmen)

= Bewilligungsverfahren (Zuwendungsrechtsverhaltnis, allgemeine und besondere
Nebenbestimmungen)

* Auszahlungs- und Uberwachungsverfahren (Mittelanforderung, nachtréagliche
Anderung der Finanzierung)

= Priifung von Verwendungsnachweisen (Erfolgs- und Zielkontrolle, Priifung des
zahlenméaRigen Nachweises)

= Aufhebung (Riicknahme und Widerruf)

= Erhebung von Zinsen, Fristen, Verjahrung von Ansprlchen

= Rechtsprechung

Recht >

Dozent
Michael Vogt

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

4108-101-2023 ONLINE
14.03. - 17.03.2023

4108-102-2023
19.06. - 22.06.2023

4108-103-2023
09.10. - 12.10.2023

Dozent
Oswald Fischer

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4109-101-2023
18.10. - 20.10.2023
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Dozent
Oswald Fischer

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4110-L01-2023
18.09. - 19.09.2023

Zuwendungsrecht — Schwerpunkt Verwendungsnachweispriifung

Zielgruppe

Beamte des hoheren und gehobenen Dienstes und vergleichbare Beschéftigte, die
langjahrig mit dem Zuwendungsrecht vertraut und insbesondere mit dem Prtifen 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 Verwendungs-
empfanger 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 zahlenmé&Riger Nachweis

= Stichprobenverfahren und Originalbelege

= Priifungsergebnis und -vermerk, Risikoanalyse

= Priifung von Auflagen, Riicknahme und Widerruf von Bescheiden

Die Teilnehmenden kénnen praktische Beispiele einbringen.



Vergaberecht — Grundlagen und Aufbau

Zielgruppe

Beamtinnen und Beamte aller Laufbahnen sowie vergleichbare Beschéftigte, die be-
reits mit der Vergabe von Liefer- und/oder Dienstleistungsauftrégen beauftragt sind
oder sein werden und die Uber geringe bzw. noch keine Kenntnisse verfligen

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden (iber die Grundlagen des Vergaberechts hinaus in die Lage
versetzt, unter Beachtung der Rechtsgrundlagen und der Vergabearten ein Vergabever-
fahren mit den notwendigen Entscheidungsprozessen selbstandig zu bearbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vorstellung der einschldgigen Rechtsvorschriften fur die 6ffentliche Auftragsvergabe

= BerUcksichtigung landesrechtlicher Besonderheiten (VV zu § 55 LHO BB)

= Definition von 6ffentlicher Auftraggeber bzw. 6ffentlicher Auftrag

= Abgrenzung von Liefer-, Bau-, Dienst- und freiberuflichenLeistungen

= Vergabeverfahren (national und EU) mit Abgrenzung der Verfahrensarten

= Abgrenzung der Begriffe Schwellen- und Auftragswerte

= Grundsatze der Vergabeverfahren mit rechtssicherer Vorbereitung

= effektiver Ablauf sowie Abschluss aller Verfahren durch Auftragserteilung bzw. Beendi-
gung des Verfahrens ohne Zuschlagserteilung

= Vertiefung im Bereich der EU-Vergabeverfahren (besonderer Rechtsschutz)

Vergaberecht — Schwerpunkt Leistungsbeschreibung und
Angebotswertung

Beschreibung

Anhand aktueller Rechtsprechung setzen sich die Teinehmenden mit den wesentlichen
vergaberechtlichen Vorgaben zur Leistungsbeschreibung auseinander. Die Teilnehmenden
wissen nach dem Seminar wie Leistungsbeschreibungen zu erstellen sind und konnen
Angebotswertungen rechtssicher durchftihren.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Vollstandiges Leistungsverzeichnis/Leistungsprogramm

= Rahmenvertrage; Nebenangebote

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

= Exkurs: Teilnahmewettbewerb

= Priifung der preislichen Angemessenheit

= Zuschlagskriterien; Wertungsformeln und Schulnotenbewertung

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

Recht >

Dozent
Dr. Rainer Noch

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

4200-101-2023 ONLINE
18.10. - 20.10.2023

4200-L02-2023
28.06. - 30.06.2023

4200-1 03-2023 ONLINE
25.09. - 27.09.2023

4200-L04-2023
06.11. - 08.11.2023

4200-L05-2023 ONLINE
04.12. - 06.12.2023

Dozent
Dr. Rainer Noch

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

4208-101-2023
28.09. - 29.09.2023

89



Recht >

Dozent
Dr. Rainer Noch

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4213-101-2023
08.05.2023

4213-102-2023
13.10.2023

Dozent
Janko Gelner

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4211-101-2023
03.05.2023

Neue Entwicklungen im Vergaberecht

Zielgruppe

Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte, die mit der Vergabe von
Liefer- und/oder Dienstleistungsauftragen befasst sind und die Auswirkungen der
neuen Entwicklungen im Vergaberecht 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
Dienstleistungen”

= Vergabe freiberuflicher Leistungen

= Einfihrung durchgehender elektronischer Vergabeprozesse

= Wettbewerbsregister

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

Vergaberecht — Brandenburgische Regelungen (BbgVerrg)

Voraussetzungen
Sichere Kenntnisse im Vergaberecht

Beschreibung

Der Landesgesetzgeber hatte sich u.a. mit der Einddmmung von nicht auskémmlich
entlohnter Arbeit, der Starkung des Umweltschutzes und Sanktionen grolRe Ziele
gesetzt. Die damit entstehenden Rechtsfragen werden anwendungsbezogen und
anhand von Beispielen erldutert. Ebenso werden Abweichungen in Brandenburg von
VOB/A und UVgO besprochen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Geltungsbereich: Wer ist betroffen, welche Auftragsformen und ab welchen
Auftragswerten?

= 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 Eigungsprifung erreicht?

= Leistungsbeschreibung mit Umweltschutz-Funktion

= Verhaltnis zur Frauenférderverordnung Brandenburg

= Zusammenstellung der Vergabeunterlagen

= Wertung unangemessen niedriger Angebote - Vertiefte Priifung

» Kontrollen, Sanktionen und Sperren

= Ubergangsregelungen - was ist mit bestehenden Vertragen und Vertragsénderungen?
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Neue Entwicklungen im Unterschwellen-Vergaberecht (UVgO) E
Zielgruppe S
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschéftigte, die mit der Vergabe von N°’\Te"

Liefer- und/oder Dienstleistungsauftrdgen beauftragt sind und sich speziell iiber neue

Entwicklungen im Unterschwellen-Vergaberecht (UVgO) informieren mdchten :
Seminardauer

Beschreibung 1Tag

Die Verfahrensverordnung fiir die Vergabe 6ffentlicher Liefer- und Dienstleistungen unter-

Anmeld
halb der EU-Schwellenwerte (Unterschwellenvergabeverordnung UVgO) ersetzt die seit e CEnHmmer

2009 geltenden Regelungen der Vergabe- und Vertragsordnung fiir Leistungen VOL/A. fermine

Diese Veranstaltung gibt den Teilnehmenden die Mdglichkeit, die gravierenden Verande- 4216-101-2023

rungen zum bisherigen Vergabeverfahren mit etwaigen Neuerungen kennen zu lemen. 12.05.2023

Inhaltliche Schwerpunkte: 4216-102-2023

= Allgemeine Bestimmungen und Kommunikation, Rechtsgrundlagen 24.11.2023

= Bezeichnung der Vergabeverfahren und Verfahrensarten

= Neuregelung des Direktauftrags

= Methoden und Instrumente in Vergabeverfahren

= Priifung und Wertung der Angebote, Auswahl des wirtschaftlichsten Angebotes

= Sonderregelung zur Vergabe freiberuflicher Leistungen

Vergaberecht Liefer-/Dienstleistungen - Praxistraining E ([ oP

woRKS®

Voraussetzungen \4/

Dozent

Grundkenntnisse im Vergaberecht Dr. Rainer Noch
Beschreibung

Die Teilnehmenden erarbeiten anhand von konkreten aktuellen Fallbeispielen, auch aus
der eigenen Praxis, praktische Herangehensweisen und Méglichkeiten der Optimierung

Seminardauer
1 Tag

von Vergabeunterlagen. Anmeldenummer
. Termine

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Abgrenzung von Zustandigkeiten der an Vergabeverfahren beteiligten Personen 4215-L01-2023

= Beschaffungsbedarf/Marktiibersicht und Kostenschatzung, Vergabeart 09.11.2023

= Anforderungen an die Leistungsbeschreibung (Leistungsbestimmungsrecht vs. pro-
duktneutrale Ausschreibung)

= Eignungspriifung und Angebotsbewertung

= Zuschlagserteilung

Mit der Anmeldung — oder spatestens vier Wochen vor Beginn — wird um Einrei-
chung von Fillen aus der Praxis gebeten.
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Dozent
Dr. Rainer Noch

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

4206-L01-2023
21.04.2023

Effektive Vergabepriifung

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschaftigte, die mit der Priifung von
Vergabeverfahren befasst sind

Beschreibung

Bereits in den vergangenen Jahren hat es in erheblichem Malie neue Rechtsprechung
in Zuwendungsverfahren gegeben. Eine bedeutende Rolle spielen nicht nur die
revisionssichere Verfahrenswahl, sondern auch die Losvergabe und die
Leistungsbeschreibung unter besonderem Fokus auf Umwelt- und sozialen Aspekten,
die Eignungsanforderungen sowie die Zuschlagskriterien, die sich insbesondere im
Liefer- und Dienstleistungsbereich zunehmend starker von den klassischen Maltgaben
des Haushalts- und Zuwendungsrechts entfernen. Gesichtspunkte des Erkennens und
der klinftigen Vermeidung von Unregelmafigkeiten sowie Korruption runden — orientiert
an aktuellen Fallen — die Veranstaltung ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Leistungsbeschreibung

= Verfahrensauswahl (EU-Schwellenwerte und nationale Wertgrenzen)

= Eignungskriterien und rechtssichere Priifung

Mitzubringen sind LHO Brandenburg mit VV, GWB, VgV, VOB/A, VOL/A, UVgO,
Vergabegesetz Brandenburg.
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Akteneinsichtsrecht — behordlicher Umgang mit Informationsrechten E

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahnen und vergleichbare Beschéftigte, die Antrage auf
Akteneinsicht zu bescheiden und zu bearbeiten haben

Dozent
Hans Olbert

Seminardauer

Beschreibung 1 Tag

Das brandenburgische Akteneinsichts- und Informationszugangsgesetz (AIG),
das SGB X und weitere Gesetze sehen ein Recht der Blirgerinnen und Blrger auf

Al Id
Einsicht in Akten und Datenbestande vor. Den Teilnehmenden wird Sicherheit dariiber e CENUMmEr

Termine
vermittelt, welche gesetzlichen Grundlagen zu beriicksichtigen sind, welche Einsichts-
rechte geltend gemacht, beschrankt oder auch verweigert werden konnen. 3326-101-2023
09.11.2023

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Rechtsgrundlagen (BbgDSG, VWVfG, SchulG, SGB, PersVG, StPO)

= Begriffe: Akteneinsicht, Datenschutz, Dienst- und Betriebsgeheimnisse

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

= Verfahren (Antragstellung, Umgang mit Informationen, Kosten)

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

Die Teilnehmenden erhalten eine Arbeitsunterlage und haben Gelegenheit, eigene

Problemfalle zur Diskussion zu stellen. Fragen oder Beispiele konnen bei der
LAkGV eingereicht werden.
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<7
Dozentin

Prof. Dr. Julia Schorlemmer

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6405-101-2023 ONLINE
20.11. - 21.11.2023

Dozent
Cornelius Everding

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6407-101-2023
06.09.2023
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Digitalisierung, Arbeit und Gesundheit — wie wir in Zukunft gesund
arbeiten konnen

Beschreibung

Der Workshop ladt Mitarbeitende ein, den Mdglichkeiten digitaler Arbeitswelten offen und
mit Freude an Innovation zu begegnen. Die Teilnehmenden erweitern ihre
Selbstmanagement-Kompetenzen und entdecken stérkende Ressourcen. Sie nehmen
eigene Handlungsspielraume wahr und erweitern inre Kompetenzen im Umgang

mit zukunftsweisenden Veranderungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Prozesse digitaler Entwicklung kennen und deren Folgen fiir den individuellen Arbeits-
kontext erkennen

= Durch Selbstmanagement und Verantwortung lernen, wie die Chancen von digitalen
Entwicklungen genutzt werden kénnen und Widerstandsfahigkeit gegeniber digitalen
Belastungen aufbauen

= Gesunde und effektive Kommunikation reflektieren

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

Digitalisierung im Land Brandenburg - Ubersicht und Einstieg

Beschreibung

Jede*r Beschattigte des offentlichen Dienstes kommt mit der Digitalisierung der Ar-
beitswelt in Kontakt. Die Anforderungen steigen kontinuierlich. Viele sprechen sich die
Kompetenz flir das digitale Arbeiten ab, da es sich ja im Wesentlichen um Technik han-
dele. Nattirlich ist Technik fir die Digitalisierung unverzichtbar, ist sie doch das zentrale
Umsetzungswerkzeug. Jedoch sind die grundlegenden Uberlegungen zur Digitalisie-
rung keine technischen, sondern organisatorische und prozessuale.

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

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Die fiinf Denkraume des E-Government

= Die Wertschopfungskette der Verwaltung

= Digitalisierung: nicht die Veeranderung der Aufgabenerledigung betrachten, sondern
die Verénderung der Aufgabe
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Lebendige & ergebnisorientierte Onlinebesprechungen @
<

Beschreibung .
Digitale Meetings, wie Online-Besprechungen, Kreativworkshops, virtuelle Kongresse LBl

oder Seminare, sind heutzutage zur Normalitat geworden. Eine gute Vorbereitung und SR
Zieldefinition aller Beteiligten sind bei dieser Form der Zusammenarbeit ein wichtiger
Punkt, um ergebnisorientiert zu sein. Es braucht eine klare Konzeption, gute Organi-
sation, professionelle Methoden und kontinuierliche Visualisierung, um alle Beteiligten
effizient einzubinden und beste Ergebnisse zu erzielen.

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer

Termine
Aber welche Moderations-Methoden regen Teilnehmer*innen auch online zu kreativen
Beitragen, zur effektiven Bearbeitung von Problemen und zur aktiven Teilnahme an? 6414-L01-2023 ONLINE
Wie lassen sich aufkommende Konflikte auch im digitalen Raum tberlegt I6sen und die 24.04. — 25.04.2023

eigenen Moderationsziele erreichen?

In diesem virtuellen Seminar erlernen Sie die Grundlagen um ein effizientes Online-
Meeting sowohl fachlich als auch technisch durchzufuhren, zu moderieren und die
Ergebnisse festzuhalten.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Online-Meetings und -Workshops effizient konzipieren und vorbereiten

= Wirksame Nutzung weiterer Tools in der Online-Moderation

= Online-Kommunikation verstehen

= Teilnehmende aktivieren und — Interaktion und Partizipation fordern und erméglichen

= Etablierung eines sicheren und produktiven Raums
(Ressourcen- und Kompetenz-orientierung; Feedbackkultur; positive Fehlerkultur)
ations-Rolle souveran ausfiillen

= |hre Moderations-Rolle souveran ausfillen
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~~
Dozent
Martin Jank

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1192-101-2023
Modul 1 23.03. - 24.03.2023
Modul 2 25.05.2023

Darstellung, Bewertung und Verbesserung von Prozessen in
Organisationen

Beschreibung

Digitalisierung, Personalmangel und strukturelle Veranderungen sind stetige Heraus-
forderungen fir die offentliche Verwaltung, die bestméglich 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-
standnis fur die Darstellung, Bewertung und Verbesserung von Ablaufen 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 flir 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 kdnnen 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 ge-
meinsam diskutiert und reflektiert. Parallel dazu werden weitere Instrumente und
Methoden rund um die Themen Prozessmodellierung und -optimierung sowie zum
Prozessmanagement vorgestellt.

Inhaltliche Schwerpunkte:
= Nutzen und Funktion von Prozessmodellen
= Mdglichkeiten der Strukturierung von unterschiedlichen Prozessen
(Prozesslandkarte etc.)
= Modellierung mittels BPMN
= Instrumente fir die Prozessverbesserung, Prozesssimulation und Prozessausrichtung
= Vorstellung kostenloser Softwaretools
= Strategien zur Herangehensweise
= Diskussion anhand von Teilnehmerbeispielen
= Tipps, Tricks, Fehler und Fallstricke aus der Praxis



Professionelle Planung und Steuerung von Projekten

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Flihrungsnachwuchskréfte sowie Projektleiterinnen 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 Méglichkeit,
friihzeitig und schnell auf veranderte Anforderungen und Rahmenbedingungen zu re-
agieren. Eine professionelle Planung, Steuerung, Koordination, Fiihrung und Kontrol-
le von Projekten verlangt in der heutigen Zeit ein hohes Malk an Flexibilitat, sozialen
Kompetenzen und Kommunikationsfahigkeit.

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden neben Grundlagenwissen zum klas-
sischen Projektmanagement die neuen Entwicklungen und Methoden bei der
Steuerung von Projekten vorzustellen und diese zu tiben. Aktuelle Projekte konnen
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 Fihren eines Teams

Agiles Projektmanagement

Zielgruppe
Fuhrungskrafte und Projektleiter*innen, die ihre Fahigkeiten um agile
Projektmanagementmethoden erganzen mochten

Voraussetzungen
Grundlagenwissen im klassischen Projektmanagement

Beschreibung

Organisationen stehen vor der Herausforderung, in einem dynamischen Umfeld flexi-
bel auf Projektauftrdge und Anfragen reagieren zu missen. Haufig heil3t die Antwort
“Agilitat”. Auch im Projektmanagement werden agile Methoden immer wichtiger. Doch
was macht agiles Arbeiten im Projekt (iberhaupt aus?

Der Workshop zielt darauf ab, den Einstieg in eine agile Flihrungs- und Projektma-
nagementpraxis zu erhalten. Die Teilnehmenden lernen wie Elemente des vorgegebe-
nen Projektmethodensets um agile Varianten erweitert werden. Dazu gehdren neben
Grundlagen des agilen Fiihrungsverstandnisses, Techniken und Rollenmodelle aus
Scrum und auch Lern- und Feedbackprozesse in einem komplexen Umfeld.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen von Agilitat 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

Moderne Verwaltung >

Dozentin
Claudia Jahnke

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

1151-L01-2023
Modul 1 24.04. - 25.04.2023
Modul 2 01.06.2023

1151-L02-2023

Modul 1 10.10. - 11.10.2023
Modul 2 16.11.2023

Dozentin
Claudia Jahnke

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6409-101-2023
05.06. - 06.06.2023
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Dozentin
Tina Arens

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6415-101-2023 ONLINE
19.09. - 20.09.2023

Dozent
Martin Jank

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

6401-L01-2023
Modul 1 14.09. - 15.09.2023
Modul 2 23.11.2023

Agile Werte und Prinzipien — wie eine agile Haltung die
Arbeitsweise andert

Beschreibung

Die globalisierte, digitalisierte und beschleunigte Realitét, die alle Lebensbereiche der
Menschen betrifft, macht ein Umdenken unabdingbar. So missen Organisationen,
Behdrden sowie Unternehmen in der Lage sein, Risiken schnell abzuwenden und
Chancen schnell zu nutzen. Also Wettbewerbsfahig und besonders Zukunftsfahig zu
bleiben.

Um dieser geforderten ,Beweglichkeit* gerecht zu werden, gibt es diverse agile
Methoden, die einen an die Hand nehmen, strukturiert auf unvorhersehbare und
komplexe Sachverhalte reagieren zu kénnen.

Um diese Methoden jedoch iberhaupt ERFOLGREICH nutzen zu kénnen, bedarf es
der richtigen Haltung, einer angepassten Denkweise und dem richtigen Mindset. Ein
erster Schritt in diese Richtung ist es, sich mit den agilen Werten und Prinzipien zu
beschaftigen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Was ist Agilitat? Und warum brauchen wir es...oder auch nicht?

= Agile Werte & Prinzipien Entstehung

= Agile Werte & Prinzipien (Ubung)

= Agile Werte & Prinzipien in der Praxis (Fallbeispiele)

= Die innere Haltung & Agiles Mindset

= Selbstflihrungsmodell: The Responsibilty Process

= Agile Entscheidung (Delegation Poker)

= Design Thinking als Beispiel wie eine agile Haltung Kreativitat fordert

Evaluation von Gesetzen, Projekten, Ablaufen oder Organisationen

Zielgruppe

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

Beschreibung

Das Seminar zeigt Nutzen und Einsatzmaoglichkeiten von Evaluationen auf und
beleuchtet verschiedene Ansatze und Instrumente. Es werden Grundkenntnisse
vermittelt und in praktischen Ubungen angewandt, um kleinere Evaluationen spéater
selbst durchfiinren zu kénnen. Parallel wird anhand von Fallbeispielen der Blick
gescharft, um ZweckméaRigkeit von Herangehensweisen und Aussagekraft von
Evaluationsergebnissen besser beurteilen zu kdnnen. Am Ende werden Mdglichkeiten
aufgezeigt, Evaluationen in Organisationen zu verstetigen und zu professionalisieren.

Ein Austausch zwischen den Seminarteilnehmenden und dem Dozierenden sorgt fiir
Qualitatssicherung, Reflektion und Vernetzung. Hierfiir werden die relevanten
Evaluationsthemen der eigenen Organisation bestmaéglich in den Kurs integriert.

Inhaltliche Schwerpunkte:

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

= Betrachtung der Vor- und Nachteile unterschiedlicher Instrumente

= Beurteilung von Evaluationsergebnissen und Qualittsaspekten



Onboarding & systematische Mitarbeiter*innenintegration —
der Sprung ins warme Wasser

Zielgruppe
Beamte des hoheren 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 Mitarbeiter*innen 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 Verwaltungskultur einleben.

Die Teilnehmenden erfahren in diesem Seminar, wie sie den Einarbeitungsprozess
systematisch gestalten kénnen, um neuen Mitarbeiter*innen den Einstieg zu erleich-
tern und diese gezielt von Beginn an fachlich und sozial professionell zu unterstitzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Erfolgsfaktoren eines professionellen Einarbeitungsprozesses
= Schwierigkeiten & Fallen der Mitarbeiter*innenintegration

= Qualitatssicherung & erfolgreiche Mitarbeiter*innenbindung

= Einfluss von Wissensmanagement

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 positive persénliche und berufliche Entwicklung der Auszubildenden und
Praktikant*innen. Die Jugend und deren Anspriiche verandern sich. Daher sind neue
Impulse fiir den Ausbildungs- und Praktikumsalltag gefragt. Ausbildungsbeauftragte
sind zunehmend Lernbegleiterinnen. Sie férdern und fordern ihre Auszubildenden und
Praktikant*innen mit modernen Methoden.

Das Seminar vermittelt mit frischen Ideen und regem Austausch, neue Tatkraft und
Freude fiir die verantwortungsvolle Arbeit mit Azubis und Praktikant*innen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Jugend heute?! Wie tickt sie?

= Lernen — wie geht's

= Inhalte und Themen erfolgreich reduzieren

= Ablaufe planen, dokumentieren und strukturiert umsetzen
= Ausbildungsmethoden

= Medien und neue Medien gezielt einsetzen

= Im Gesprach — Kommunikation und Feedback

= Umgang mit schwierigen Situationen

Moderne Verwaltung >

Dozent
Michael Knoche

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6402-L01-2023
18.09. - 19.09.2023

Dozentin
Dr. Anke Reichert

Seminardauer
3 Tage

Anmeldenummer
Termine

6404-101-2023
20.11. - 22.11.2023
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Dozent
Michael Knoche

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6410-101-2023
AUSFALL

Dozent
Michael Knoche

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6411-101-2023
16.10. - 17.10.2023

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. Per-
sonalverantwortliche miissen neue und wirksame Wege beschreiten, um die richtigen
Mitarbeiter*innen zu finden, auszuwahlen und fiir die Verwaltung zu gewinnen.

Ziel des Seminars ist es, geeignete Mainahmen fiir die ersten Schritte im Personalge-
winnungsprozess herauszufiltern. Die Grundlage hierfir bildet eine professionelle
Personalbedarfsplanung, auf deren Ergebnisse weitergehende Personalaufgaben
fuen.

Die Teilnehmenden richten den Fokus weiterhin auf die Erstellung eines Kompetenz-
modells. Sie lernen, passgenaue Anforderungsprofile zu erstellen und schliellich eine
geeignete Recruitingstrategie zu entwickeln.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Quantitative und qualitative Planung: Personalbedarf

= Anforderungsanalyse

= Kompetenzmodell und Anforderungsprofil

= Der Recruiting-Prozess, Verfahrensanweisungen, Standards, Checklisten

= Internes versus externes Personalmarketing/ Outsourcing des Personalmarketings
= Budgetplanung und Controlling

Das Bewerbungsmanagement zielfiihrend gestalten

Zielgruppe
Fuhrungskrafte, Beamte und Beschaftigte, die mit der Personalauswahl und
-beschaffung betraut sind

Beschreibung

Der richtige und gezielte Umgang mit Bewerbern spielt in der Personalgewinnung

eine wichtige Rolle. Zum einen verstérkt ein professionelles Bewerbungsmanagement
die positive AuRendarstellung der Verwaltung, zum anderen werden Zeit und Kosten
gespart. Dieses Seminar vermittelt konkretes Grundlagenwissen (ber die wichtigsten
Methoden und Instrumente innerhalb des Bewerbungsmanagements. Gemeinsam wird
der Bewerbungsmanagementprozess optimiert.

Die Teilnehmenden setzen sich mit der Bewerber*innenansprache durch gezielte For-
mulierungen einer Stellenanzeige auseinander. Zudem gewinnen sie Sicherheit in der
Nutzung von Social Media Recruitingkanalen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Einen zur Verwaltung passenden Bewerbungsprozess definieren

= Anspriiche von Bewerbern

= Stellenausschreibungen gestalten

= Social Recruiting: neue Medien, Risiken

= Eigene Attraktivitatsfaktoren festlegen und bewerben

= Rollen, Aufgaben und Zustandigkeiten im Bewerbungsmanagement
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Erfolgreiche Bewerberauswahl

Zielgruppe
Flhrungskrafte, Beamte und Beschaftigte, die mit der Personalauswahl und -beschaf-
fung betraut sind

Dozent
Michael Knoche

Seminardauer

Beschreibung 2 Tage

Das Seminar gibt einen umfassenden und praxisorientierten Uberblick zu allen Fragen
der Personalauswahl in der Verwaltung. Die zielfiihrende Sichtung der eingehenden
Bewerbungsunterlagen und das personliche Vorstellungsgesprach stellen hohe Anfor-
derungen an die Verantwortlichen.

Anmeldenummer
Termine

. ke e . , ) , . 6412-101-2023
Ob ein/e Kandidatin fiir die vakante Position geeignet ist oder nicht, muss daher einem 11.09. - 12.09.2023

validen und rechtssicheren Prozess unterliegen. Die Teilnehmenden gewinnen Sicher-
heit in der Beurteilung von Bewerbungsunterlagen und weiteren Informationsquellen.
Des Weiteren nehmen sie einen reichhaltigen Methodenkoffer zur Gestaltung von
Bewerbungsinterviews mit und lemnen unterstitzende Entscheidungsinstrumente der
Bewerber*innenbeurteilung kennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Instrumente der Personalauswahl

= Bewerbungsunterlagen und weitere Informationsquellen sichten und bewerten

= Interviewverfahren

= Gesprachsleitfaden und Fragetechniken

= Objektive Beurteilung von Bewerbern

= Gltekriterien, Gltigkeitstiberpriifungen, Auswahlentscheidungen und deren Nutzen
= Ethische und rechtliche Rahmenbedingungen
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Dozentin
Roxana Flamann

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6101-L01-2023
13.03.2023

6101-L02-2023
05.06.2023

6101-L03-2023
13.11.2023

Dozentin
Christiane Elias

Seminardauer
1Tag

Anmeldenummer
Termine

6104-101-2023
04.05.2023

6104-102-2023
26.09.2023

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

Beschreibung
Die Teilnehmenden lernen die Grundlagen der Organisation und formalen Arbeits-
ablaufe der Landesverwaltung kennen und kénnen diese in der Praxis anwenden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Aufbau und Organisation der Landesverwaltung

= Formale Arbeitsweise gemalt GGO

= Geschaftsgang insbesondere Eingangsbehandlung
= Vorgangsbearbeitung und Verfugungstechnik

= Registraturrichtlinie

Weitere Bestandteile der GGO konnen auf Anfrage (mit der Anmeldung
einreichen) ebenfalls behandelt werden.

Schriftgutverwaltung

Zielgruppe
Registrator*innen bzw. Beamte und Beschaftigte, die flir die Aktenfiihrung und
Aussonderung von Schriftgut verantwortlich sind

Beschreibung

Eine effektive Schriftgutverwaltung vom Posteingang bis zur Aussonderung ist ein
unverzichtbarer Bestandteil im transparenten Behérdenalltag. Im Seminar werden
praxisnah Kenntnisse tber Aktenbildung, Aktenfiihrung, Aktenverwaltung und
Aktenaussonderung vermittelt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

* Grundlagen: Allgemeine und besondere Regelungen zur Schriftgutverwaltung (v. a.

= Registraturrichtline des Landes Brandenburg)
Vertiefung: Registraturtypen, Anwendung und Pflege von Aktenplanen sowie
Festlegung und Uberwachung von Aufbewahrungsfristen - punktuell wird auf die
elektronische Aktenfilhrung Bezug genommen

= Erweiterung: Aussonderung von Altakten (Anbietung an zustandige Archive,
Ubergabe / Vernichtung nach Bewertung), Zusammenarbeit mit dem
Brandenburgischen Landeshauptarchiv

= Exkurse: historischer Geschéaftsgang und seine Auswirkungen bis heute, optimale
Lagerungsbedingungen, Archivierung beim Brandenburgischen Landeshauptarchiv



Moderne Verwaltung >

Endlich verstandlich — Moderne Amtssprache in der Verwaltung

Beschreibung

Die Coronakrise hat uns einmal mehr gezeigt, wie wichtig eine klare undverstandliche
Kommunikation ist. Je komplizierter das Thema, desto wichtiger ist es,
Behdrdendeutsch und juristische Fachsprache zu vermeiden. Auch im Arbeitsalltag
einer Behdrde stellt dies oft eine grolie Hiirde dar. Sich verstandlich in Schreiben,
Vermerken, E-Mails und Bescheiden auszudrijckgn ist aber kein Hexenwerk — es fehlt
oft am notwendigen Handwerkszeug und an der Ubung.

Ziel des Seminars ist es, verstandlicher zu formulieren und Amtsdeutsch zu vermeiden.
Mit nur vier Regeln und vielen Ubungen wird vermittelt, wie verstandliche Texte in einer
modernen aber dennoch rechtssicheren Verwaltungssprache entstehen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Regeln fir verstandliches Formulieren lernen

= Techniken anwenden, um Amtsdeutsch zu vermeiden
= Schreibstil durch Ubungen verbessern

Die Teilnehmenden kdnnen gerne anonymisierte Beispiele und Texte aus der
eigenen Arbeit mitbringen.

Vermerke verfassen

Beschreibung

Vermerke tragen wesentlich dazu bei, das Verwaltungshandeln nachvollziehbar und
transparent zu machen. In ihnen wird das Wissen des Verfassenden iiber einen
bestimmten Vorgang einer anderen Person dauerhaft, zusammengefasst und geord-
net zuganglich gemacht. Die Herausforderung besteht darin, einen Sachverhalt so zu
schildern, dass andere Personen alle wesentlichen Informationen pragnant dargestellt
bekommen und schnell erfassen konnen.

Anhand von praktischen Beispielen (iben die Teilnehmenden im Seminar, die vielen
Einzelaspekte eines Sachverhalts klar zu strukturieren und Vermerke zu verfassen, die
gut nachvollziehbar und versténdlich sind, weil sie einen "roten Faden" enthalten.

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.

Dozent
Lothar Wiegand

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6215-101-2023
22.05. - 23.05.2023

6215-102-2023
29.11. - 30.11.2023

Dozent
Burkhard Margies

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6221-101-2023
11.05. - 12.05.2023
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Dozentin
Katja Thal

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6213-101-2023
14.11. - 15.11.2023

Dozentin
Katja Thal

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6214-101-2023
29.03.2023

6214-102-2023
25.09.2023

Fallstricke und Stolpersteine im schriftlichen Sprachgebrauch

Beschreibung

Neben den orthografischen Tlcken gibt es stilistische Fehler und auch neue Anforde-
rungen an die dulere 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, Gestaltung
von Anschriftenfeldern, Schreiben der StraRennamen, angenehmes Seitenlayout,
Vorsicht bei Abkiirzungen

= Trends in der Korrespondenz: Schreiben von modernen Briefen
(Briefanfang, Briefschluss, Doppelaussagen), Anrede- und Gruf3formen,
uberholte Formulierungen

= Missverstandnisse, zeitgemale Formulierungen, kurze und prazise E-Mails

Diplomatisch formulieren in brisanten Situationen

Beschreibung

Die Teilnehmenden erkennen die Konfliktsprache und erweitern ihre Kenntnisse zu
diplomatischen Formulierungen. Sie vertiefen ihr Sprachgefiihl und kénnen 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 Burger*innen?
= Der diplomatische Textbeginn

= Birger*innen und deren Anliegen verstehen

= Sprachlogik der Argumentation

= Entschuldigungen formulieren

= Schlussformulierungen

Hinweis auf ein erganzendes Seminar: "Fallstricke und Stolpersteine im
schriftlichen Sprachgebrauch” - Anmeldenummer 6213



Moderne Verwaltung >

Auf den Punkt gebracht! - Wirkungsvolle Pressemitteilungen
verfassen

Zielgruppe
Beschéftigte der Landesverwaltung, die sich mit presserelevanten Themen befassen.

Beschreibung

Gut geschriebene Pressemitteilungen sind das Herzstlick erfolgreicher Pressearbeit.
Das Seminar vermittelt die Grundlagen erfolgreicher Pressearbeit und strategischer
Zielgruppenansprache sowie theoretische und praktische Kenntnisse zu Pressemittei-
lung und journalistischer Sprache.

Im Rahmen von Schreiblibungen werden die gewonnenen Fachkenntnisse weiter
vertieft. Die Kursteilnehmer*innen verfassen zudem eine professionelle Pressemitteilung
zu einem frei wéhlbaren Thema aus ihrem Arbeitsalltag.

Das Seminar richtet sich sowohl an Mitarbeiter*innen in Pressestellen als auch an
Beschaftigte in Fachreferaten, die Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen Gbernehmen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundlagen erfolgreicher Pressearbeit

= Instrumente der Pressearbeit

Funktion, Aufbau und Verwendungskontext der Pressemitteilung
Eigenschaften der journalistischen Sprache

Schreiblibungen und Verfassen einer eigenen Pressemitteilung
Mafinahmen gegen unwahre Berichterstattung

Effektiv, kreativ und immer auf den Punkt! — Texten fiir Online-Medien

Beschreibung

Ob Homepage, Blog oder Social Media: Web-Texte missen hohe Anforderungen an
Textqualitat erflllen und sofort die Aufmerksamkeit des Lesers auf sich ziehen.

Der erste Eindruck entscheidet!

Zudem ist es wichtig, Texte und Uberschriften fiir Suchmaschinen aufzubereiten, um
durch gut gewéhlte Keywords den User auf Ihre Website zu fiihren. Dafir ist es ent-
scheidend uber ein technisches Grundwissen, ein Verstandnis fur die Themen Usability
und Design sowie uber solide Online-Marketing-Kenntnisse zu verfugen.

In diesem Workshop werden Sie die spezifischen Anforderungen an Texte im Internet
kennen lernen und erfahren, wie man fachliche und politische Texte inhaltlich und
sprachlich so aufbereitet, dass sie online verwendbar und wirksam sind.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Kommunikation, Verstandlichkeit, Informationsverdichtung im Web

= Such- und Leseverhalten von Usern im Netz

= Grundlagen verstandlichen Schreibens und mediengerechtes Formulieren
= Argumentationsmuster und rhetorische Figuren fir sehr kurze Texte

= Basics von Suchmaschinenoptimierung und CMS-Anforderungen

= Besonderheiten von Online-Texten fir Barrierefreiheit

Dozentin
Johanna Puchta

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6220-101-2023
AUSFALL

Dozent
Dirk Finger

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6416-101-2023
26.06. - 27.06.2023
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Dozent
Sven Mersiowski

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6223-101-2023
21.06. - 22.06.2023

Dozentin
Dr. Anke Reichert

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6227-101-2023
24.04. - 25.04.2023

6227-102-2023
12.09. - 13.09.2023
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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 kanali-
sieren, zu visualisieren und das Abrufen dieser Informationen so einfach wie moglich zu
gestalten. Mind Maps konnen helfen Themen zu strukturieren, Ideen zu entwickeln, sich
einen Uberblick tber ein Projekt zu verschaffen, Reden zu halten und vieles mehr.

Die Teilnehmenden leren die grundlegende Funktionsweise und zahlreiche Beispiele
von Mind Maps kennen. Sie wissen um die verschiedenen Anwendungsmaglichkeiten
der Mind-Mapping-Methode. Die Teilnehmenden kénnen nach dem Seminar eigenstén-
dig hilfreiche Mind Maps erstellen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Entstehung, Hintergrund, Funktionsweise

= |deensammliung 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

Kreative Visualisierung — Komplexe Zusammenhange einfach und
kompakt darstellen

Beschreibung

Eine Visualisierung ist oft einpragsamer und sagt mehr als tausend Worte. Dochjeder
kennt die Situation: Fir oder in einer Veranstaltung wird eine Visualisierung produziert,
die mit jedem Strich ,chaotischer” wird. Die Schrift, die Seitenaufteilung, die Symbole
— irgendetwas passt nicht. Oder aber es fehlt eine ziindende Idee fiir eine strukturierte
Darstellung und das Blatt bleibt letztendlich leer.

Ziel des Seminars ist es, aufzuzeigen, wie einfach es sein kann, kreative Elemente zur
Visualisierung der Lehrinhalte zu nutzen. Durch die Vermittlung bestimmter Techniken
lernen die Teilnehmenden das gesprochene Wort bildhaft zu prasentieren und zu Hin-
guckern zu machen. Sie entdecken die Elemente ,schoner” Flipcharts, nutzen konkrete
Ansatze fiir eine lesbare Schrift, Symbolideen und Komposition und trainieren diese in
der Veranstaltung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= |deenfindung, Seitenkomposition und -aufbau

= Schrift/ Form/ Farbe/ Symbole

= Prozesse verbildlichen durch Reduktion auf das Wesentliche
= Darstellungsarten von Prozessen
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Erstellen von Konzepten und Entscheidungsvorlagen

Beschreibung

Das Seminar vermittelt den Teilnehmenden die Grundlagen des konzeptionellen Arbei-
tens. Sie kennen die Erfolgsfaktoren guter Konzepte und Entscheidungsvorlagen sowie
die Methoden der strukturierten Konzeptentwicklung.

Die Teilnehmenden kénnen sich lésungsorientiert und zielgerichtet mit Aufgaben ausei-
nandersetzen, verstehen die Notwendigkeit vernetzten Denkens und kdnnen Entschei-
dungsvorlagen auf Grundlage der Konzepte erarbeiten. Erganzend erhalten sie fiir die
spatere Praxis wirkungsvolle Empfehlungen zur Prasentation und Umsetzung.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Uberblick tiber die Konzeptentwicklung

= Phasen der Konzeptentwicklung

= Entscheidungsvorlagen erstellen

= Sensibilisierung fir Aufwand und Nutzen

Blroorganisation und Zeitmanagement

Beschreibung

Oft sieht der Biroalltag so aus: Auf dem Schreibtisch tiirmt sich ein Stapel Eingange,
der bearbeitet werden muss, das Telefon klingelt und sofort werden wichtige Besp-

re- chungsunterlagen gebraucht. Hier hilft es nicht noch harter, sondern nur kliiger zu
arbeiten: Arbeitsablaufe sinnvoll strukturieren, Prioritaten setzen, eine gut durchdachte
Wiedervorlage haben und Zeiten fir ungestortes Arbeiten definieren.

Zielsetzung des Seminars ist es, die eigene Arbeitsorganisation zu hinterfragen und zu
Uberlegen, wie die Aufgaben besser gemeistert werden kénnen. Die Teilnehmenden
untersuchen, wo es méglich ist, ihre Arbeit umzustrukturieren oder neu zu

bewerten. Sie erkennen, welche Verdnderungen sie nur gemeinsam mit Kolleg*innen
und den Fiihrungskréaften bewirken kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= |dentifizieren der Zeitrauber

= Kennenlernen wichtiger Strategien flir ein erfolgreiches Zeitmanagement
Planen mit durchdachten Prioritaten

Bessere Zeiteinteilung mit einem realistischen Tagesplan

= Sichern von Zeiten fiir konzentriertes Arbeiten

= Transfer des Gelernten in den Arbeitsalltag planen

= Umgang mit Stress - Entspannung

Dozentin
Heike Lange

Seminardauer
4 Tage

Anmeldenummer
Termine

6224-101-2023 ONLINE
Modul 1 26.06. - 27.06.2023
Modul 2 05.09. - 06.09.2023

Dozentin
Maria Richter-Nordahl

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6117-L01-2023
20.04. - 21.04.2023

6117-L02-2023
21.09. - 22.09.2023
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Dozent
Burkhard Margies

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6225-1.01-2023
02.03. - 03.03.2023

6225-1.02-2023
12.10. - 13.10.2023

Dozentin
Katja Thal

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

6108-101-2023
15.05.2023

6108-102-2023 ONLINE
22.11.2023

Die Informationsflut bewaltigen: Schneller lesen, effizienter organi-
sieren, pragnanter schreiben

Beschreibung

Taglich erreicht uns eine grole Menge an Informationen, die wir zu erfassen, zu filtern
und zu bearbeiten haben. Im Seminar geht es um effektive Arbeitstechniken im Um-
gang mit einer Flille 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 klaren, setzen, delegieren

= Systematischer Umgang mit Informationen

= Schnell und effektiv lesen

= Zielgerichtet und verstandlich schreiben

Protokollfiihrung — Trends und Traditionen beim Protokoll

Beschreibung

Das Protokoll ist gepragt durch einen formalen Rahmen und eine spezifische Sprache.
Das Verfassen eines informativen und lesefreundlichen Protokolls erfordert ein konzen-
triertes Zuhdren, 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, Protokolle
kurz, treffend und stilsicher zu verfassen, Informationen zu verdichten und den formalen
Rahmen einzuhalten. Sie sind in der Lage, Protokolle als wirkungsvolles Management-
instrument zu nutzen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Protokollarten

= Die 3 Phasen der Protokollfiihrung

= Aufbau und Inhalt des Protokolls

= Protokollsprache und Schreibempfehlungen
= Anforderungen an den*die Protokollfiihrer*in
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Vorzimmermanagement

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte in Vorzimmern von Abteilungsleitungen,
Staatssekretar*innen, Minister*innen

Beschreibung

Im modernen Vorzimmer sind heute Allrounder*innen und zugleich Managerinnen
gefragt, die mit einer Vielzahl unterschiedlichster Aufgaben betraut sind, 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-
wiinschten Besucher*innen oder Anrufer*innen, die sinnvolle Reduktion von Zeitfres-
sern, das Organisieren ungestorter Zeitfenster fir die Vorgesetzten, gestorte interne
Kommunikation oder auch personliche Angriffe.

Das Seminar gibt Hilfestellungen fiir diese typischen Situationen. Die Teilnehmenden
erleben, wie sie ihre Arbeitsorganisation und ihr Zeitmanagement optimieren kénnen.
Die stetige Kommunikation mit den Vorgesetzten, den Kolleg*innen sowie Kund*innen
spielt dabei eine wichtige Rolle.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Anforderungsprofil an Vorzimmer-Mitarbeitende

= Strategien fir Konfliktlésungen und deeskalierende Kommunikation

= Optimale Biroorganisation - effektive Chefentlastung

= Strategien fir ein gutes Zeitmanagement und den Umgang mit Zeitfressern
= Umgang mit Stress, Selbstschutz und Entspannungstechniken

Veranstaltungen erfolgreich organisieren und bekanntgeben

Zielgruppe
Beamte und Beschaftigte, die mit der Veranstaltungsorganisation betraut sind

Beschreibung

Veranstaltungen, wie Tagungen, Konferenzen, Teamtagte oder Gesundheitstage
durchziehen unseren Arbeitsalltag. Mit der richtigen Herangehensweise und Systema-
tik lassen sich diese Events erfolgreich organisieren und durchfuhren. Das Seminar

vermittelt wichtige Techniken und Hilfsmittel fiir ein gelungenes Projektmanagement von

Veranstaltungen unterschiedlicher Grofe und Reichweite. Anhand praktischer Beispiele
werden die einzelnen Phasen des Veranstaltungsmanagements erarbeitet und wichtige
Arbeitsschritte der Planung, Organisation, Durchfiihnrung und Nachbereitung behandelt.

Dariiber hinaus werden rechtliche Aspekte und Regelungen zur Vergabe von Auftra-
gen beleuchtet. Auch Strategien zur &ffentlichkeitswirksamen Inszenierung und die
Entwicklung eines eigenen Veranstaltungskonzepts sind Thema des Kurses.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Begriffsklarung und die vier Phasen der Veranstaltungsorganisation

= Wichtige Abldufe und Arbeitsschritte der Planung, Organisation, Durchfiihrung und
Nachbereitung

= Kennenlernen wichtiger Instrumente wie Veranstaltungskonzept, Finanzierungsplan,
Zeitplan und Checkliste

= Rechtliche Aspekte und Besonderheiten des 6ffentlichen Dienstes

Dozentin
Cerstin Frohlich

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6118-L01-2023
18.04. - 19.04.2023

Dozentin
Johanna Puchta

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

6228-101-2023
27.09. - 28.09.2023

1M1
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Dozent
Dr. Rainer Frank

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1190-L01-2023

06.06.2023
[
\NG““S“O?
<
Dozent
Niels Laag

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

1177-101-2023
04.12.2023

Korruption und Korruptionspravention — geht mich das was an?

Beschreibung )

Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick Uber das Thema Korruption und werden
mit den Inhalten der Richtlinie zur Korruptionsprévention der Landesverwaltung
Brandenburg vom 07.06.2011 vertraut gemacht.

Anhand von Féllen aus der Praxis werden sie Uber Gefahren, Erscheinungsformen,
Anzeichen, Abwehrmechanismen und Praventionsstrategien aufgeklart und ihnen wer-
den die arbeits-, dienst- und strafrechtlichen Konsequenzen einer Korruption deutlich
gemacht.

Im Ergebnis sollen die Teilnehmenden begiinstigende Bedingungen fiir Korruption
erkennen und ausschalten kdnnen. AuBerdem erhalten sie Handlungsempfehlungen
zum Umgang mit Korruptionsverdacht und lernen Instrumente zum erfolgreichen
Umgang mit schwierigen Situationen kennen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Begriff, Erscheinungsformen und Erkennen von Korruption

= Taterstrategien

= Folgen und Auswirkungen der Korruption

= Warnsignale/Indikatoren/Anfangsverdacht

= Die Bedeutung von Kommunikation und Filhrungskultur fiir die Korruptionspréavention
= Aufgaben der Ansprechpersonen fiir Korruptionspravention

= Annahme von Geschenken und Belohnungen

= Richtiges Verhalten bei Korruptionsverdacht/Umgang mit schwierigen Situationen

Korruptionspravention in der Landesverwaltung -
Erfahrungsaustausch zur Umsetzung der Richtlinie

Zielgruppe
Antikorruptionsbeauftragte, deren Stellvertretende sowie Fihrungskrafte korruptions-
gefahrdeter Bereiche

Beschreibung

Die Institution der Antikorruptionsbeauftragten (AKB) in der Landesverwaltung Bran-
denburg hat seit dem Inkrafttreten (2005) und der Novellierung (2011) der Richtlinie
einen festen Stellenwert in der Korruptionspravention erhalten. Ziel des Workshops ist
die Erhéhung der Effizienz der Korruptionsprévention durch Information, Erfahrungs-
austausch und Vernetzung. Dazu werden u. a. praktische Erfahrungen aus der Umset-
zung 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; mdgliche Anlaufstellen undHinweisgebersysteme
= Sensibilisierung, Motivation und Vernetzung

= Praventionsmafihahmen und Gelingensbedingungen

Mit der Anmeldung — oder spatestens 14 Tage vor Workshopbeginn — wird um
Einreichung von Fragestellungen zur Umsetzung der Richtlinie und Diskussions-
schwerpunkten gebeten.
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Seminardauer
90 Minuten

Anmeldenummer
Termine

5212-101-2023
04.12.2023

Dozentinnen
Dorothy Sommer,
Ceri Rowlands

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

5210-L01-2023

Modul 1 23.02. - 24.02.2023
Modul 2 02.03. - 03.03.2023
Modul 3 10.03.2023

5210-102-2023

Modul 1 23.02. - 24.02.2023
Modul 2 09.03. - 10.03.2023
Modul 3 24.03.2023

Verwaltungsenglisch — Einstufungstest

Beschreibung

Es wird ein digitalisierter Einstufungstest (Dauer ca. 1 h, 100 Fragen) durchgefiihrt.
Das Testergebnis dient als Auswahlkriterium fur eine homogene Zusammensetzung
(Leistungsniveau) der Kurse fiir das Kalenderjahr 2024.

Nach der Anmeldung zum Einstufungstest, erhalten die Teilnehmenden in der Ein-
ladung die nétigen Informationen und Anmeldedaten (Anmeldname, Kennwort und
Link) fir den Zugriff auf die Lernplattform Moodle. Nach erfolgreicher Anmeldung
wird der Einstufungstest von der Lernplattform heruntergeladen, bearbeitet und nach
abschlielRender Speicherung per E-Mail wieder zuriick an die Landesakademie fiir
offentliche Verwaltung gesendet. Nach Durchfilhrung und Auswertung aller Einstu-
fungstests werden die Teilnehmenden fiir den entsprechenden Verwaltungsenglisch-
Grundkurs bekannt gegeben.

Verwaltungsenglisch — Grundkurs

Voraussetzungen
Nachweis von Vorkenntnissen in der englischen Sprache nach einem Einstufungstest
aus dem Vorjahr (Anmeldenummer 5212)

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden mit diesem Seminar befahigt, Auskinfte Gber das eigene
Téatigkeitsfeld, die Aufgaben des unmittelbar dienstlichen Umfeldes und das Land Bran-
denburg erteilen zu kénnen. Eine Einflihrung in die Geschaftskorrespondenz,
grundlegende grammatikalische Elemente und Beitrége zu aktuellen Problemen des
Landes und seiner Verwaltung runden das Seminar ab.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Beschreibung der eigenen Tétigkeit und des dienstlichen Umfeldes
= Auskiinfte zur Stadt Potsdam und zum Land Brandenburg

= Aufgaben des Landtages und Aufbau der Landesregierung

= Training von Hor- und Leseverstandnis

Hinweis auf Folgeseminare: "Verwaltungsenglisch — Aufbaukurs" -
Anmeldenummer 5211 und "Verwaltungsenglisch - Spracherhalt” -
Anmeldenummer 5221



Verwaltungsenglisch — Aufbaukurs

Voraussetzungen
Besuch des Seminars "Verwaltungsenglisch — Grundkurs"
(Anmeldenummer 5210)

Beschreibung

Aufbauend auf den Grundkurs werden die Teilnehmenden mit diesem Seminar befa-
higt, AuskUnfte zur Verwaltungsstruktur des Landes Brandenburg, zum Aufbau eines
Ministeriums und zu wichtigen Gremien der Europaischen Union zu erteilen. Die
Kenntnisse und Fahigkeiten in der Geschaftskorrespondenz werden ebenso erweitert
wie die grammatikalischen Elemente.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Schilderung des Berufsalltags

= Erklérung der Verwaltungsstruktur des Landes

= Verstandigung uber aktuelle Probleme in Politik und Verwaltung

= Vervollkommnung Geschéftsenglisch, Korrespondenz und Telefontraining
= Konversation zur Gastebetreuung

Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungsenglisch — Spracherhalt" -
Anmeldenummer 5221

Verwaltungsenglisch — Spracherhalt

Voraussetzungen
Kenntnisse der englischen Sprache ab der Stufe A2 nach dem Gemeinsamen euro-
paischen Referenzrahmen

Beschreibung
Der Workshop dient der Wiederholung und Festigung der bis jetzt erworbenen
Sprachkenntnisse. Im Vordergrund des Workshops steht die Kommunikation.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Smalltalk und kulturelle Unterschiede

= Termine vereinbaren

= Verhandlungen und Gespréche filhren

= Kontaktaufnahme

= Telefongesprache

= Geschéftsbriefe schreiben und beantworten

Es werden 4 Termine im Kalenderjahr 2023 angeboten. Dabei handelt es sich
um unabhéngige Workshops, bei denen es ausschlieBlich um den Spracherhalt
geht. Das heift, die Teilnehmenden konnen sich zu jedem dieser Workshops
anmelden.

Bitte beachten Sie, dass bei dem Online-Seminar (L03) abweichende Seminar-
zeiten gelten. Das Online-Seminar findet nur in der Zeit von 09:00 - 12:15 Uhr
statt.

Sprachen >

Dozentin
Ceri Rowlands

Seminardauer
5 Tage

Anmeldenummer
Termine

5211-101-2023

Modul 1 07.09. - 08.09.2023
Modul 2 28.09. - 29.09.2023
Modul 3 06.10.2023

Dozentinen
Dorothy Sommer,
Ceri Rowlands

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

5221-101-2023
27.04. - 28.04.2023

5221-102-2023
06.07. - 07.07.2023

9221-103-2023 ONLINE
12.10. - 13.10.2023

5221-1.04-2023
30.11.-01.12.2023
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Dozentin
Beata Dietrich

Seminardauer
17 Tage

Anmeldenummer
Termine

5202-101-2023

Modul 1 28.02. - 01.03.2023
Modul 2 21.03. - 22.03.2023
Modul 3 25.04. - 26.04.2023
Modul 4 08.05. - 10.05.2023
Modul 5 23.05. - 24.05.2023
Modul 6 06.06. - 07.06.2023
Modul 7 13.06. - 14.06.2023
Modul 8 26.06. - 27.06.2023

Modul 3 findet ONLINE statt.

Dozentin
Beata Dietrich

Seminardauer
18 Tage

Anmeldenummer
Termine

5203-101-2023

Modul 1 05.09. - 06.09.2023
Modul 2 25.09. - 27.09.2023
Modul 3 17.10. - 18.10.2023
Modul 4 24.10. - 25.10.2023
Modul 5 06.11. - 08.11.2023
Modul 6 21.11. - 22.11.2023
Modul 7 12.12. - 13.12.2023
Modul 8 18.12. - 19.12.2023

Modul 6 findet ONLINE statt.

Polnisch - Grundkurs A1

Beschreibung

Ziel dieses Seminars istim Sinne einer elementaren Sprachverwendung, vertraute und
alltagliche Ausdriicke und ganz einfache Satze verstehen und verwenden zu kénnen,
die auf die Befriedigung konkreter Bedlirfnisse 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 Gemein-
samen europdischen Referenzrahmen, Stufe A1. Damit soll der weitere Ausbau der
individuellen Sprachkompetenz unterstiitzt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Redewendungen und Dialoge zur Kontaktaufnahme und Smalltalk

= Einfacher Wortschatz und Konversation zu den Themen Arbeitsstelle, Aufgabenbe-
reich und beruflicher Alltag

= Interkulturelle Kompetenz und Landeskunde

= Phonetik

Hinweis auf Folgeseminar: "Polnisch — Grundkurs A 2" - Anmeldenummer 5203

Polnisch - Grundkurs A2

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar "Polnisch — Grundkurs A1" oder vergleichbare Kenntnisse

Beschreibung

Ziel dieses Sprachkurses ist im Sinne einer kommunikativen und handlungsorientierten
Sprachverwendung, Sétze und héufig gebrauchte Ausdriicke zu verstehen und anwen-
den zu konnen. Die Teilnehmenden kdnnen sich in Ubersichtlichen, routinemaRigen
Situationen verstandigen, in denen es um einen einfachen und direkten Austauch von
Informationen Uber vertraute und geldufige 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 Priifung nach dem Ge-
meinsamen europaischen Referenzrahmen, Stufe A2. Damit soll der weitere Ausbau der
individuellen Sprachkompetenz unterstitzt 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

Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungspolnisch — Grundkurs" -
Anmeldenummer 5216
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Auffrischungsseminar Polnisch flir das Sprachniveau A1 und A2 E

Voraussetzungen
Teilnahme am Polnisch — Grundkurs A1 oder Polnisch — Grundkurs A2 oder
vergleichbare Kenntnisse

Dozentin
Beata Dietrich

Seminardauer

Beschreibung 1 Tag

In diesem Seminar werden die bereits erlernten Sprachkenntnisse der Sprachniveau-
stufen A1 und A2 gezielt aufgefrischt und gefestigt. Darliber hinaus ist dieses Auffri-
schungsseminar eine ideale Vorbereitung fiir eine mogliche Teilnahme am Sprachlehr-
gang ,Verwaltungspolnisch — Grundkurs* an der LAk&V.

Anmeldenummer
Termine

Inhaltliche Schwerpunkte: 28.08.2023

= Eigene Prasentation: Name, Beruf, Arbeitsstelle, Familie, Hobby, Sprachen

= Tagesablauf, Uhrzeit, Wochentage

= Zahlen bis 1000

= Berichten Uber Vergangenes

= Grammatik: Verben im Prasens, Prateritum; Falle: Akkusativ, Instrumental, Genitiv
= Dialoge zu Kontaktaufnahme, Restaurantbesuch, Einkaufe, Terminvereinbarung,

Smalltalk
Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungspolnisch - Grundkurs" —
Anmeldenummer 5216
Verwaltungspolnisch — Grundkurs E
Voraussetzungen

Dozentin

Teilnahme am Polnisch — Grundkurs A2 oder vergleichbare Kenntnisse o
Beata Dietrich

Beschreibung

Die Teilnehmenden erhalten mit diesem Seminar, das von einer Muttersprachlerin
durchgefiihrt wird, die Mdglichkeit, ihr bestehendes Sprachverstandnis berufsbezogen
zu spezifizieren und zu erweitern. Im Fokus des Grundkurses steht die praxisbezogene
Fortbildung, bei der den Teilnehmenden berufsorientiertes Basiswissen in der allgemei-

Seminardauer
9 Tage

Anmeldenummer

nen Kommunikation vermittelt wird. Erganzend werden kulturelle Unterschiede heraus- fermine
gearbeitet und die Verwaltungspraxis in Polen erldutert. 5216-L01-2023

Modul 1 14.02. - 15.02.2023
Inhaltliche Schwerpunkte: Modul 2 07.03. - 08.03.2023
= Beschreibung der eigenen Tatigkeit und des dienstlichen Umfeldes Modul 3 18.04. - 19.04.2023
= Telefontraining Modul 4 15.05. - 17.05.2023

Termine vereinbaren

= Konversation zur Begriiung der Gaste, Smalltalk

= Korrespondenz in der polnischen Sprache - Einflihrung
Polnische Landeskunde

= Grundwerte der polnischen Kultur

Hinweis auf Folgeseminar: "Verwaltungspolnisch — Spracherhalt" -
Anmeldenummer 5220

17
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Seminardauer
18 Tage

Dozentin
Beata Dietrich

Anmeldenummer
Termine

5206-101-2023

Modul 1 29.08. - 30.08.2023
Modul 2 11.09. - 13.09.2023
Modul 3 04.10. - 05.10.2023
Modul 4 26.10. - 27.10.2023
Modul 5 13.11. - 15.11.2023
Modul 6 28.11. - 29.11.2023
Modul 7 07.12. - 08.12.2023
Modul 8 19.12. - 20.12.2023

Modul 2 findet ONLINE statt.

Dozentin
Beata Dietrich

Seminardauer
2 Tage

Anmeldenummer
Termine

5220-101-2023
07.02. - 08.02.2023

5220-1.02-2023
28.03. - 29.03.2023

5220-103-2023
02.05. - 03.05.2023

5220-1.04-2023
18.09. - 19.09.2023

5220-1.05-2023
05.12. - 06.12.2023

Polnisch — Aufbaukurs B2

Voraussetzungen
Teilnahme am Seminar "Polnisch - Aufbaukurs B1" oder vergleichbare Kenntnisse

Beschreibung

Im Vordergrund steht das Ziel, realitatsnahe und praxisrelevante kommunikative Fahig-
keiten sowohl im schriftlichen als auch im mindlichen Gebrauch zu vermitteln. Die Teil-
nehmenden kénnen in gleichmaRigem Tempo sprechen und detaillierte Informationen
korrekt weitergeben. Sie konnen einen Wunsch ausdriicken, um Rat bitten und geben,
Meinungen auflern und Missverstandnisse klaren und Stellungnahmen begriinden.

In der schriflichen Interaktion kénnen die Teilnehmenden die personliche Bedeutung
von Ereignissen und Erfahrungen hervorheben sowie Mitteilungen oder Ansichten der
Korrespondenzpartner kommentieren.

Der Sprachkurs endet mit einer schriftlichen und mundlichen Prifung am 20.12.2023
nach dem Gemeinsamen europaischen Referenzrahmen, Stufe B2. Damit soll der
weitere Ausbau der individuellen Sprachkompetenz unterstiitzt werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Sprechiibungen zu berufspezifischen Téatigkeiten, zu Terminen, zu Telefonaten
= Veranstaltungsprogramme lesen, verstehen und verfassen

Werbetexte (Aushange, Presse, Internet) lesen und verstehen

Formelle und informelle Briefe schreiben, E-Mails und SMS schreiben
Einfache Pressetexte lesen und verstehen

Kurze Texte verfassen, z.B. eine Beschreibung von Personen, Orte, Events

Verwaltungspolnisch - Spracherhalt

Voraussetzungen

Besuch des berufsbezogenen Grundkurses in Verwaltungspolnisch oder Vorlage
eines Priifungszeugnisses nach dem Gemeinsamen européaischen Referenzrahmen
in der Stufe A2 oder héher

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 Gesprache flihren
= Telefongesprache

» Reden halten

Es werden 5 Termine im Jahr 2023 angeboten. Dabei handelt es sich um
unabhéngige Workshops, bei denen es ausschlieBlich um den Spracherhalt
geht. Das heiBt, die Teilnehmenden konnen sich zu jedem dieser Workshops
anmelden.



Lehrgange
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Dozierende
Dr. Rainer Frank,

Detlef Hinkelmann,
Stefan Kohler-Apel,

Hans Olbert,
Oliver F. Hoff,
Anne Mauch

Seminardauer
7 Tage

Anmeldenummer

Termine

5300-L01-2023

Modul 1 20.08. -
Modul 2 01.06. -
Modul 3 15.06. -

5300-L02-2023

Modul 1 18.09. -

Modul 2 06.11. -
Modul 3 23.11. -

22.03.2023
02.06.2023
16.06.2023

20.09.2023
07.11.2023
24.11.2023

Zielgruppe
Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschéftigte 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
verfiigen. Die Teilnehmenden erlangen in den einzelnen Modulen landesspezifisches
Grundlagenwissen fiir ihre tagliche Arbeit. Sie werden mit den Spezifika der Branden-
burger Landesverwaltung vertraut gemacht und erlangen somit wichtige Kenntnisse und
Fertigkeiten fir einen erfolgreichen Arbeitsstart in der Landesverwaltung von Branden-
burg. Bei Bedarf konnen einzelne Seminare aus unserem umfassenden Jahrespro-
gramm ganz individuell hinzu gebucht werden.

Inhaltliche Schwerpunkte:
Modul 1 Grundsétze Haushaltsrecht des Landes Brandenburg
3 Tage = Aufbau und Gliederung der Brandenburgischen
Landeshaushaltsordnung
= Haushaltskreislauf
» Haushaltssystematik

Modul 2 Schriftgutverwaltung
2 Tage = Elektronische Vorgangsbearbeitung (EL.DOK)
= Teilmodul: Korruptionspravention

Modul 3 Organisation der Landesverwaltung Brandenburg
2 Tage = Aufbau- und Ablauforganisation (LOG)
= Gemeinsame Geschaftsordnung der Ministerien des
Landes Brandenburg (GGO)
= Teilmodul: Datenschutz



Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte aller Laufbahngruppen ohne verwaltungsrechtliche Ausbil-
dung/Studium bzw. Nichtjuristen sowie Neueinsteiger*innen

Beschreibung

Der Kurs vermittelt Quereinsteiger*innen in der Landesverwaltung Brandenburg die
Grundlagen fiir das Arbeiten in der offentlichen Verwaltung. Mit einem intensiven Blick
auf das Verwaltungshandeln und die rechtlichen Rahmenbedingungen in Brandenburg,
bietet er auch Neueinsteiger*innen die Moglichkeit, sich mit den Spezifika der Bran-
denburger Landesverwaltung vertraut zu machen sowie bereits erworbene Kenntnisse
aufzufrischen. Zur Vertiefung des Wissens kdnnen ergénzend weitere Angebote aus
dem Jahresprogramm der LAkGV genutzt werden.

Der Kurs ist modular aufgebaut und umfasst insgesamt 28 Tage mit folgenden The-

mengebieten und Inhalten:

1. Einfihrung in den Verwaltungskurs (0,5 Tag)
Eine Fiihrung durch den Landtag in Potsdam, mit Informationsvortrag und einem
anschlieffenden Gesprach mit Abgeordneten

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 behérdliche Ablaufe
sowie wichtige Grundsatze der Aktenfuhrung 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, wichtige
zivil- und verwaltungsrechtliche Grundbegriffe sowie den Gang eines Verwaltungs-
verfahrens bis hin zum Erlass eines Verwaltungsakts und/oder 6ffentlich-rechtli-
chen 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 &ffentlichen Finanzwirtschaft (4 Tage)
Grundprinzipien 6ffentlichen finanzwirtschaftlichen Handelns und Grundsatze des
Haushaltsrechts des Landes Brandenburg

8. Abschluss des Verwaltungskurses (1 Tag)
Zertifikatsubergabe mit Abschlussvortrag

Die Themengebiete 2 bis 7 schliefen 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,

Stefan Kohler-Apel,

Jorg Lutzow,

Anne Mauch,
Peter Pfennig,
Torsten Schafer,
Kathrin Schiersner,
Nadine Schlegel,
Christian Stecher,
Alice Westphal,
Lothar Wiegand

Seminardauer

28 Tage

Anmeldenummer

Termine

5301-L01-2023

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7
Modul 8

23.01. -
08.02. -
27.02. -
13.03. -
17.04. -
09.05. -
27.06. -
03.07. -

5301-L02-2023

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Modul 6
Modul 7

28.08. -
11.09. -
27.09. -
09.10. -
19.10. -
13.11. -
05.12. -

26.01.2023
10.02.2023
01.03.2023
17.03.2023
20.04.2023
11.05.2023
30.06.2023
04.07.2023

30.08.2023
14.09.2023
29.09.2023
13.10.2023
20.10.2023
17.11.2023
08.12.2023

(Modul 7 findet online statt.)
Modul 8 14.12. - 15.12.2023

121



122

Dozentin
Anke Bamberg

Seminardauer
1 Tag

Anmeldenummer
Termine

5306-L01-2023
17.04.2023

5306-1.02-2023
18.04.2023

5306-L03-2023
19.04.2023

5306-1.04-2023
20.04.2023

5306-L.05-2023
11.09.2023

5306-L06-2023
12.09.2023

5306-L07-2023
13.09.2023

5306-L08-2023
14.09.2023

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte, die als Brandschutzhelfende tétig sind oder tétig sein
werden

Beschreibung
Die Teilnehmenden werden im Seminar zu Brandschutzhelferinnen und -helfern
ausgebildet.

Bereits ausgebildete Brandschutzhelfende konnen mit dem Seminarbesuch die regel-
maRig (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 gebt.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Grundzlge des Brandschutzes

= Aufgaben der Brandschutzhelfenden

= Betriebliche Brandschutzorganisation

= Funktion und Wirkungsweise von Feuerldscheinrichtungen
= Gefahren durch Brénde

= Verhalten im Brandfall

= Ldschiibungen am Brandsimulator

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.



Digitale Lerneinheiten

Nutzen Sie die Mdglichkeit und melden Sie sich zu einem der kleinen,
kompakten und digitalen Lerneinheiten (ca. 50-70 Minuten) an!

Nach der Anmeldung warten spannende Videovortrage, interaktive Elemente, Transferaufgaben
und Wissens-Checks auf Sie, welche Sie ganz flexibel in Ihren eigenen Zeitplan integrieren konnen.

In diesem Jahresprogramm 2023 bieten wir in Kooperation mit der Pink University GmbH
aus Miinchen folgende Themen an:

Diversity & Inklusion
.
Vorurteile und Stereotypen erkennen und reduzieren
.
Agiles Mindset entwickeln
.

Digitale Informationsflut effizient meistern



Digitale Lerneinheiten

E ‘ Diversity & Inklusion (Vielfalt fiihren und férdern)
7

Zielgruppe

Dauer Fuhrungskrafte des héheren und gehobenen Dienstes

50 Minuten

Voraussetzung

e Ein internetfahiges Endgerat mit Lautsprecher

Termine
7111-0.01-2023 Beschreibung® - o
02.01. - 31.10.2023 Mittlerweile entscheiden sich die meisten Organisationen bewusst fiir Diversitat.

Internationale Zusammenarbeit, demografischer Wandel und Individualitat auch am
Arbeitsplatz — berufliche und private Rahmenbedingungen haben sich geandert und
verlangen nach Toleranz und Respekt fur unsere diverse Gesellschaft. Aber was
bedeutet Vielfalt oder Diversitat eigentlich? Welche Vorteile bietet Vielfalt fir Organi-
sationen? Und wie konnen Fuhrungskrafte diese Vielfalt Schritt fir Schritt fordern und
etablieren? Dies erfahren Teilnehmende in diesem E-Learning.

Nach Abschluss des Seminars erhalten Sie ein digitales Teilnahmezertifikat, welches
alle erlernten Seminarinhalte abbildet.

Hinweis: Sie erhalten nach der Anmeldung die Zugangsdaten und haben
anschlieRend in einem Zeitfenster von insgesamt vier Wochen die Moglichkeit,
zeit- und standortunabhéngig das Seminar zu absolvieren.

E (= Vorurteile und Stereotype erkennen und reduzieren -
—7) Unconscious Bias

Dauer

Voraussetzungen
50 Minuten 9

Ein internetfahiges Endgerat mit Lautsprecher

Anmeldenummer .
Beschreibung’

Termine Menschen tendieren dazu, inre Mitmenschen in ein vorgefertigtes Kategoriensystem
7112-L01-2023 einzuordnen und anhand dessen zu bewerten — doch warum ist das so? Dieses E- Trai-
02.01. - 31.10.2023 ning befasst sich mit unbewussten kognitiven Verzerrungen und anderen unbewussten

Denkmustern — wie beispielsweise Vorurteilen und Stereotypen — und deren Ursachen.
Die Teilnehmer:innen lernen verschiedene Unconscious Bias — wie Name Bias, Affinity
Bias und Confirmation Bias — kennen und erhalten zudem einige hilfreiche Tipps, wie
sie in ihrem beruflichen Alltag reflektiert mit ihnen umgehen kénnen.

Nach Abschluss des Seminars erhalten Sie ein digitales Teilnahmezertifikat, welches
alle erlernten Seminarinhalte abbildet.

Hinweis: Sie erhalten nach der Anmeldung im jeweiligen Folgemonat die Zugangs-
daten. AnschlieRend haben Sie in einem Zeitfenster von insgesamt vier Wochen die
Méglichkeit, zeit- und standortunabhéngig das Seminar zu absolvieren.

1) Quelle: https://www.pinktum.com

124



Agiles Mindset entwickeln

Voraussetzungen
Ein internetfahiges Endgeréat mit Lautsprecher

Beschreibung?

Den Schwerpunkt bilden Videolectures und ein Workbook. In den Videolectures fiihrt
ein professioneller Moderator durchs Thema. Er interpretiert die Spielszene und zeigt
anhand von Erklarfilmen die Entstehung und Wirkung unterschiedlicher Mindsets auf.
Transferaufgaben helfen den Teilnehmern, ihr eigenes Mindset zu reflektieren. Das
Workbook dient zur systematischen Erarbeitung neuer Blickwinkel und kann sowohl
eingesetzt werden fir das selbstorganisierte Lernen als auch fir die Arbeit in Lern-

gruppen.

Nach Abschluss des Seminars erhalten Sie ein digitales Teilnahmezertifikat, welches
alle erlernten Seminarinhalte abbildet.

Hinweis: Sie erhalten nach der Anmeldung die Zugangsdaten und haben
anschlieRend in einem Zeitfenster von insgesamt vier Wochen die Moglichkeit,
zeit- und standortunabhiangig das Seminar zu absolvieren.

Digitale Informationsflut effizient meistern

Voraussetzungen
Ein internetfahiges Endgerat mit Lautsprecher

Beschreibung?

In diesem E-Learning erfahren Sie, wie Sie die tagliche Informationsflut durch digitale
Medien strukturieren, reduzieren und so Ihr persénliches Informationsmanagement ver-
bessern. Sie lernen, wie Sie — anstatt in der Flut aus Mails zu verschwinden — Ordnung
in lhr Postfach bringen. Und Sie scharfen Ihren Blick fir lhren persénlichen Umgang mit
digitalen Kommunikations- und Informationsmitteln — ein wichtiger Pfeiler fur ein aus-
geglichenes und gesundes (Arbeits-)Leben. Konkrete Methoden und Strategien helfen
lhnen dabei, die digitale Informationsflut nachhaltig und effizient zu meistern.

Nach Abschluss des Seminars erhalten Sie ein digitales Teilnahmezertifikat, welches
alle erlernten Seminarinhalte abbildet.

Hinweis: Sie erhalten nach der Anmeldung die Zugangsdaten und haben

anschlieBend in einem Zeitfenster von insgesamt vier Wochen die Moglichkeit,
zeit- und standortunabhéngig das Seminar zu absolvieren.

2) Quelle: https://www.pinktum.com

Digitale Lerneinheiten

Anmeldenummer
Termine

Dauer
70 Minuten

7113-L01-2023
02.01. - 31.10.2023

/\
=

Anmeldenummer
Termine

Dauer
60 Minuten

7114-101-2023
02.01. - 31.10.2023
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Angebote fur ausgewahlte Adressatenkreise

E Symposium

Zielgruppe

Seminardauer Fuhrungskrafte des hoheren und gehobenen Dienstes

1 Tag

Beschreibung

Nachdem die Landesakademie 2022 endlich wieder das beliebte Format des Sympo-
siums fiir Fihrungskrafte der Landesverwaltung durchfiihren konnte, soll es auch im
7002-L01-2023 kommenden Jahr nicht im Jahresprogramm fehlen.

Anmeldenummer
Termine

wird gesondert bekannt

gegeben Der Erfolg der Veranstaltungsreihe spornt uns an, wieder ein spannendes Themenge-

biet fir Sie aufzugreifen und gemeinsam mit lhnen zu erértern. Dazu werden wir Sie ge-
sondert einladen und die damit verbundenen Details der Veranstaltung bekannt geben.

Freuen Sie sich schon jetzt auf hochkaratige Referenten, anregende Diskussionen
sowie auf die Mdglichkeit eines informativen Austauschs. Unsere Herausforderung liegt
darin, Sie zu begeistern und lhnen wertvolle Anregungen fir lhren Flihrungsalltag mit an
die Hand zu geben.

Seien Sie dabei und verpassen Sie nicht das jahrliche Highlight der LAk6V!
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Kostenpflichtige Angebote




Kostenpflichtige Angebote

Ansprechpartnerin
Mandy Winge

130

Teamtraining

Zielgruppe
Teams aus der unmittelbaren Landesverwaltung

Beschreibung

Teams bestehen aus sehr verschiedenen Personlichkeiten mit unterschiedlichen
Starken und Schwachen und damit unterschiedlichen Vorgehens- und Denkweisen
bei der Erledigung der taglichen Aufgaben. lhre 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, klaren 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 Erle-
digung der Aufgaben erschweren. Im Ergebnis werden bestehende Spannungen im
Team aufgeklart und gel6st, Synergiepotenziale erkannt sowie neue Ziele gesetzt und
die notwendigen Verénderungen 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 kdnnen im Ergebnis Schlussfolgerungen fir ihre kiinftige
Zusammenarbeit ziehen und entsprechende Vereinbarungen treffen.

Die LAkSV 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 Behérde. Die Anfrage zur Vermittelung einer/s geeigneten Moderator/in ist
Uber die Fortbildungsbeauftragten des Ressorts an die LAk3V zu richten.



Coaching

Zielgruppe
Fihrungs- und Fachkrafte aus der unmittelbaren Landesverwaltung

Beschreibung

Ein individuelles Coaching unterstiitzt Fiihrungs- und Fachkréfte durch eine perso-
nen-, prozess- und organisationsbezogene Beratung und Begleitung. Gestarkt wird
dabei die Fahigkeit zur Selbstreflexion und -steuerung bis hin zur Optimierung der
Entscheidungs- und Fiihrungsqualitaten. Ebenso werden verdeckte Ressourcen und
Potentiale identifiziert, analysiert und nutzbar gemacht.

Ein Coaching kann sinnvoll sein:

= zum gezielten Erwerb bestimmter Kompetenzen (z. B. individuelles Rhetorik- und
Medientraining),

= zur Standortbestimmung in Phasen organisatorischer oder personlicher Neuorien-
tierung,

= zur Stérkung und Verbesserung der Flihrungspersonlichkeit und der eigenen Pro-
fessionalitat,

= zur Konfliktbegleitung in Krisensituationen im beruflichen Kontext.

Die Freiwilligkeit der Teilnahme an einem Coaching ist zentrale Voraussetzung fir
dessen Erfolg.

Die LAkSV berat und unterstiitzt bei der Auswahl und Vermittiung einer/s geeigneten
Coaches. Die Anfrage ist auf dem Dienstweg unter Einbindung des Personalreferats/-
dezernats (ber die Fortbildungsbeauftragten des Ressorts an die LAkGV 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 LAK8V empfiehlt entsprechend des angemel-
deten spezifischen Bedarfes geeignete Coaches. Der Coachee entscheidet sich nach
einem ersten Kontakt, welcher dem Kennenlernen dient, mit welcher/m Coach er/sie
zusammenarbeiten méchte.

Da Coachings kostenpflichtige Veranstaltungen sind und die beauftragende Behdrde
die Kosten der MaRnahme tréagt, vereinbart diese den Umfang des Coachings (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 von allen Beteiligten absolut vertrau-
lich behandelt.

Kostenpflichtige Angebote

Ansprechpartnerin
Mandy Winge

131



Kostenpflichtige Angebote

E p Resilienz starken und Herausforderungen besser meistern -
W Impuls Workshop

Ansprechpartnerin

Zielgr
Nadine Gartenschlager elgruppe

Beamte aller Laufbahngruppen und vergleichbare Beschaftigte

Beschreibung

Resilienz beschreibt die individuelle Widerstandskraft, die es uns ermdglicht, 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 personliche Ressourcenwahr-
nehmung und analysieren ihren Energiehaushalt. Sie erfahren einen lésungsori-
entierten Ansatz und bekommen einen Einblick in die Hintergrundforschung und in
Achtsamkeitsibungen.

Inhaltliche Schwerpunkte:

= Resilienzforschung und neurobiologische Hintergriinde
= Die wesentlichen Strategien der Resilienz

= Achtsamkeitsiibungen 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 kénnen 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. 45) besuchen.

Hinweis: Vorkenntnisse zum Thema Resilienz sind nicht notwendig.
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Feedback geben und nehmen

Zielgruppe
Fuhrungskréfte aus der unmittelbaren Landesverwaltung

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. Flihrungskrafte 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 wertschatzen-
de 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 Anfrage zu diesem Workshop ist Giber die Fortbildungsbeauftragten des Ressorts
an die LAkSV zu richten.

Kostenpflichtige Angebote

B L
WORKS
~/
Ansprechpartnerin
Mandy Winge
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Kostenpflichtige Angebote

Ansprechpartnerin
Franziska Bienge

134

Mediation bei Konfliktlagen

Zielgruppe
Beamte und Beschéftigte aller Laufbahngruppen

Beschreibung

Mediation als eine Form der Konfliktldsung 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 Ldsung kann auch zukiinftig eine konstruktive Zusam-
menarbeit der beteiligten Parteien gewéhrleistet 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 unterstltzt werden. Diese gewéhrleisten, dass die
Inhalte der Mediation vertraulich behandelt werden.

Ziel der Mediation ist eine verbindliche Vereinbarung der Parteien Uber kiinftiges
Verhalten. Sollte eine Losung des Konflikts durch die Parteien nicht maglich sein, ist
das Mindestziel eine Vereinbarung tiber den Umgang mit dem ungelosten 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 fir die Landesverwal-
tung bereit erklart haben, bilden den Mediatorenpool der Landesverwaltung, der bei
der LAkOV eingerichtet ist und der jederzeit erweitert werden kann.

Die LAkSV hilft bei angemeldetem Bedarf bei der Vermittiung 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 LAkGV zu richten.



Kostenpflichtige Angebote

Zusatzveranstaltungen E

Zielgruppe

Beamte und Beschéftigte aller Laufbahngruppen akademie@

lakoev.brandenburg.de

Beschreibung

Fr die Durchfithrung 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 ausschlieflich flr lhre
Dienststelle organisiert werden soll oder Fortbildungsbedarf besteht, der Uber das
Jahresprogramm hinausgeht, unterstitzt die LAkGV gern bei der Vermittiung von Do-
zierenden. So haben wir beispielsweise Dozent*innen flir das Thema Nachhaltigkeit
in unserem Portfolio, die wir Ihnen gern empfehlen kénnen. Schwerpunkte sind z.B.
Permakultur, nachhaltiges Bauen oder Mobilitatswandel.

Bei Anfragen sind neben dem gewiinschten Thema unbedingt die Zielgruppe, die
voraussichtliche Teilnehmerzahl sowie wichtige inhaltliche Schwerpunkte anzugeben.

Die Erstellung von Teilnahmebescheinigungen fiir Zusatzveranstaltungen ist nicht
vorgesehen. Die Vorlaufzeit zur Bearbeitung von Zusatzveranstaltungen betragt
mindestens 4 Wochen. Bei kirzerer Vorlaufzeit behalten wir uns vor, die Anfrage
abzulehnen.
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Dozierendenverzeichnis

Name, Vorname

A
Arens, Tina

B

Balint, Wolfgang
Bamberg, Anke
Blickensdorff, Charlotte
Brauer, Dr. Christoph
Breidenbach, Rolf
Buchwaldt, Anne-Katrin
Bilow, Mechthild

Butz, Astrid

C
Christen, Ulrich

Cordts-Sanzenbacher, Katja

D

Dalic, Thomas
Delius, Susanne
Dietrich, Beata
Drescher, Peter
Driehorst, Dr. Gerd

E

Eichler, Dorette C.
Elbe, Katja

Elias, Christiane
Everding, Cornelius

F

Feth, Dr. Andrea
Fischer, Oswald
Flamann, Roxana

Finger, Dirk

Frank, Dr. Rainer
Frohlich, Cerstin
Furmanek, David

Behorde/Institution

freie Dozentin

Ministerium der Justiz des Landes Brandenburg

Landesbetrieb Forst Brandenburg

Bildungswerkstatt - Pflege

TRIAS GmbH

Ministerium des Innern und flir Kommunales des Landes Brandenburg
Staatskanzlei des Landes Brandenburg

freie Dozentin

Ministerium des Innern und flir Kommunales des Landes Brandenburg

Augenschule Ulrich Christen
Laufwarts Gesundheitsmanagement

D-communication Network
NEXT IMPACT GmbH
freie Dozentin

freier Dozent

freier Dozent

freie Dozentin

best experts

Brandenburgisches Landeshauptarchiv

Ministerium des Innern und fir Kommunales des Landes
Brandenburg

Ministerium fir Infrastruktur und Landesplanung des Landes Brandenburg
freier Dozent

Ministerium fir Infrastruktur und Landesplanung des Landes
Brandenburg

freier Dozent

Fachanwalte fur Strafrecht am Potsdamer Platz

freie Dozentin

viadrina sprachen GmbH



G
GeRner, Janko

GroRmann-Borchardt, Susanne

Griinke, Andrea
Guth, Martin

H

Halbe-Haenschke, Babette

Handrick, Peter
Hartmann, Joachim
Hinkelmann, Detlef
Hoff, Oliver F.
Hoppe, Claudia
Hornig, Markus
Hoyer, Barbara

J
Jahnke, Claudia
Jank, Martin

K

Kamp, Susanne
Kampmann, Klaus
Katzan, Maria
Klein, Angela
Kneissl, Heidelinde
Knoche, Michael
Kohler-Apel, Stefan
Kreutzberg, Luisa

L

Laag, Niels

Lange, Heike
Leuschner, Gerhard
Lowitzki, Nina
Litzow, Jorg

Dombert Rechtsanwalte

freie Dozentin

GriinkeKneiss| GbR
Arbeitsgericht Frankfurt (Oder)

Benefit BGM

Ministerium der Finanzen und fiir Europa des Landes Brandenburg
freier Dozent

Brandenburgischer IT-Dienstleister

Rechtsanwalt

freie Dozentin

MOVING Gesundheitsmanagement GmbH

Hoyer Consulting

Claudia Jahnke Coaching & Consulting
freier Dozent

Personal & Business Coaching
Kampmann Coaching

Ministerium des Innern und fiir Kommunales des Landes Brandenburg

freie Dozentin

GriinkeKneissl GbR

freier Dozent

Ministerium der Finanzen und fiir Europa des Landes Brandenburg
GUNTHER - ZIMMERMANN Rechtsanwélte PartG

Landesinstitut fir Schule und Medien Berlin-Brandenburg
freie Dozentin

freier Dozent

freie Dozentin

Verwaltungsgericht Potsdam
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M

Margies, Burkhard
Mauch, Anne
Mersiowski, Sven
Moderegger, Judith

Moritz, Prof. Dr. jur. Heinz Peter

N

Nadig Haynes, Dr. Karin
Nienhaus, Arvid

Noch, Dr. Rainer

0
Olbert, Hans
Otto, Dietmar

P

Paulsen, Inga
Pawlak, Marc
Pfennig, Peter
Pdrksen, Christoph
Puchta, Johanna

R

Reichert, Dr. Anke
Richter, Mareen
Richter-Nordahl, Maria
Rdnpagel, Dr. Nico
Rothenburg, Jutta
Rothschuh, Frank
Rowlands, Ceri

S

Salomon-Hengst, Annette
Schafer, Torsten
Schiersner, Kathrin
Schorlemmer, Prof. Dr. Julia
Schreier, Dr. Axel
Schroller, Manuela
Seidel, Katja

Sommer, Dorothy
Sorgatz, Ingo

Stecher, Christian

Deutsches Forschungsinstitut fur 6ffentliche Verwaltung Speyer
Landeshauptarchiv Potsdam

timetrain Seminare & Coaching

Ministerium des Innern und flir Kommunales des Landes Brandenburg
freier Dozent

freie Dozentin
Arvid Nienhaus - Kdrpersprache & Coaching
freier Dozent

freier Dozent
Staatskanzlei des Landes Brandenburg

freie Dozentin

CoachKonsult

Verwaltungsgericht Potsdam

freier Dozent

Ministerium flr Wissenschaft, Forschung und Kultur des
Landes Brandenburg

Training bereichert

Ernahrungsberatung

freie Dozentin

WEVOLVE GmbH

Neudenk Kommunikationsberatung GbR
Rothschuh Beratung.Coaching.Training
freie Dozentin

Ministerium des Innern und flir Kommunales des Landes Brandenburg
Hochschule der Polizei des Landes Brandenburg

Ministerium des Innern und flir Kommunales des Landes Brandenburg
freie Dozentin

Oberverwaltungsgericht Berlin-Brandenburg

freie Dozentin

Tannenhof Berlin-Brandenburg e.V.

freie Dozentin

freier Dozent

Hochschule des Bundes flr 6ffentliche Verwaltung



T
Thal, Katja
Thiessen, Susanne
Tietz, Kathrin

U
Uecker, Michael

v

Vogelsang, Imme
Vogt, Michael

von Hutten, Kristina
von Laffert, Dr. Lisa
von Truczynski, Heike

w

Wagner, Benjamin
Walter, Klaus-Peter
Weber-Diehl, Annette
Werner, Ines
Westphal, Alice Mari
Wicha, Thorsten
Wiegand, Lothar

Wieschollek, Sandra
Willing, Christiane
Wittmer, Gerhard
Wurche, Richard

Z
Zimmermann, Henning

freie Dozentin
commplexis - Personal- und Organisationsentwicklung
freie Dozentin

Amtsgericht Kdnigs Wusterhausen

freie Dozentin

freier Dozent

Kick: Consulting GmbH
Gohmann Rechtsanwalte
freie Dozentin

IPM-IT GmbH

Akademie fur 6ffentliche Verwaltung des Freistaates Sachsen
freie Dozentin

Generalzolldirektion

freie Dozentin

freier Dozent

Ministerium flr Infrastruktur und Landesplanung des

Landes Brandenburg

medienbuero babelsberg Wieschollek-Lensch GbR

freie Dozentin

Ministerium der Finanzen und fiir Europa des Landes Brandenburg
Landesrechnungshof Brandenburg

freier Dozent
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Schlagwortverzeichnis

Schlagwort

A

Abmahnung

Achtsamkeit

Agil

Akteneinsicht

Aktenplan
Alexander-Technik
Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
Alterwerden
Amtssprache
Angebotswertung
Antikorruptionsbeauftragte (AKB)
Arbeitsdruck /-belastung
Arbeitsgruppen
Arbeitsorganisation
Arbeitsrecht
Arbeitstechniken
Arbeitsvertrage
Arbeitszeit

Archivierung
Argumentation
Argumentationstechniken
Ausbildung

B

Beamtenrecht
Beamtenversorgungsrecht
Beférderungsrecht

Befristete Arbeitsvertrage
Bescheiderstellung / -technik
Beschwerdemanagement
Besoldungsrecht

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Bewegung

Bewerbung

Bildschirmarbeit

Brandenburgisches Datenschutzgesetz
Brandenburgisches Vergabegesetz (BbgVergG)

Seite(n)

75

35, 45, 46, 47
33,99, 100, 125
93

104

46, 47

79, 80

59

105

89

12

37,45

33, 53

33, 35, 40, 44, 109, 111
68,69, 70, 73,75
62, 108, 110, 121
68, 72

68

104

38, 39, 40, 53, 106
40, 53

101, 122

73,74,75
75

74

68, 72
64, 65
106

74

36

42,46, 47
102, 103
46

67

89, 90, 92



Brandschutz
Burgerfreundliche Sprache
Burnout

Biroorganisation

C

Change Management
Coaching

Conscious Leadership

D

Datenschutz / -sicherheit
Deeskaltion
Delegieren
Depression
Dienstjubilaen
Digitalisierung
Direktionsrecht
Design Thinking
Disziplinarrecht
Diversity

E

Einarbeitung
Eingruppierung
Einstufungstest (Sprachen)
Englisch

eNorm

Entgeltordnung
Entscheiden
Entscheidungsvorlagen
Entspannungstibungen
Ermessen

Ernahrung

EU - Aufgaben

EU - Recht

Evaluation

F

Fallbearbeitung

Familie

Feedback geben

Frauen

Fuhren ohne Weisungsbefugnis

122

105
37,45
109, 111

28, 30, 34
45
32

67,93, 120

60

29, 110

37

78

33, 34, 96, 98, 100
68

100

73,76

22

58, 101

68, 70, 71,72, 82
114

114, 115

62

71,72

27

109

42, 46, 109, 111
63, 65

42,43

67

67

100

62
43
38, 53, 54
31,79, 90
25

14
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Fuhrungsnachwuchskrafte 20,22, 23
Fuhrungsrolle 20, 24, 31
Fuhrungstechniken 20, 22, 24, 28
Flhrungstraining 20,22
Fuhrungszirkel 23
G

Gemeinsame Geschaftsordnung fiir die Ministerien des Landes Brandenburg (GGO) 104,120
Gender 22
Geschaftskorrespondenz 31,106
Geschaftsprozessmanagement 98
Gesprachsfiihrung 20, 22, 25, 36, 37, 38, 40, 52, 54, 60
Gesundheitsmanagement 44, 36
Gesundheitsorientiertes Fiihren 35
Gleichbehandlung 73
Gleichstellung 71,73,79
Gutachtenstil 62
H

Haftungsrecht 75
Haushaltsrecht 84, 86
Home-Office (Flhrung) 33
I

Introversion 54
Image 31, 50, 54
Improvisation )
Informationsflut 110
Informationsrecht 93
Innenrevision 86
J

Jubildumszuwendungen 78
Juristische Methodik und Denkweise 62
K

Kollegiale Beratung 23, 34
Kommunikation 28,51, 52, 54, 56, 57, 58
Konflikt 22,40, 60
Konzentration 42,46, 58
Konzeptentwicklung 109
Korper- und Atemiibungen 42,46, 47
Korpersprache 31, 39, 40, 54, 56
Korrespondenz 31,106
Korruptionspravention 112,120
Krisenmanagement 30



L

Lampenfieber
Landesgleichstellungsgesetz (LGG)
Landesorganisation

Laterale Fiihrung

Laufbahnrecht
Leistungsbeschreibung und -bewertung
Leistungsdefizite

Leistungsfahigkeit
Lernkompetenzen

Lockere Schultern

M

Mediation

Meditation
Meetingmanagement
Menschenkenntnis
Merk- und Lernfahigkeit
Mind Mapping
Mitarbeitergesprache
Mitarbeiterintegration
Moderation
Motivation

N

Nachhaltigkeit
Nebentatigkeitsrecht
Nonverbale Kommunikation

0

Offentlich-rechtlicher Vertrag
Onboarding

Onlinebesprechungen
Ordnungswidrigkeitenrecht (OWiG)

P

Pausengestaltung
Personalbedarfsplanung
Personalentwicklung
Personalrecruiting
Personalvertretungsrecht
Pressemitteilung
Polnisch

Politik

39, 50, 51
79

63, 104
25

74

89, 91
28,37
28, 36
58, 122
46

22

48

40
28,57
58
108
38

101
40, 53
28

20
73
31

64
101
97
66

42

102

101

102

81, 82

107

116, 117, 118
67
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Préasentation
Prioritaten
Projektmanagement
Projektmeetings
Protokollfuhrung
Prozessmanagement
Psychische Storungen
Psychologie

Q
Querulantes Verhalten

R

RechtmaRigkeit von Verwaltungsakten

Rechtsanwendungen
Rechtsbehelfe
Rechtschreibung
Rechtsformlichkeit
Rechtsgewinnung
Rechtsnormen
Recruiting

Reden
Registraturrichtlinie
Reisekosten
Resilienz

Rhetorik
Rollenwechsel
Riickenschonende Ubungen
Ruhestand

S

Sandwichposition
Schlagfertigkeit
Schriftgutverwaltung
Sehtraining
Selbstcoaching
Selbstmanagement
Selbstorganisation
Soziale Wahrnehmung
Sprachen
Spracherhalt, englisch
Spracherhalt, polnisch
Sprechtraining
Starkenorientierte Fiihrung

39, 50, 51, 57
44,109, 110, 111
20, 99

53

110

98

37

28,37

60

64, 65

62

63, 64
106

62

62

62, 75
101, 102
39, 50, 51
104
77,78

45

39, 50, 51
24

46

59

25

38, 51

104, 120

46

45

20, 22, 35,42, 44, 45, 96
20, 44,109, 111

57

114,115, 116, 117, 118
114

118

57

32



Staatsrecht
Stegreifrede
Stellenbesetzung
Stellenbewirtschaftung
Stellvertreterfunktion
Stimme

Stress

Stressfreies Sehen
Stresspravention
Stufenzuordnung
Sucht

T
Tarifrecht

Tarifvertrag

Tatigkeitsdarstellung und -bewertung
Teamentwicklung

Teamfiihrung

Teilzeitgesetz

Telearbeit (Flihrung)

Telefontraining

Texte verfassen

Transformationale Flihrung
Trennungsgeld

TV Umbau

TV-L68, 69

U

Umgangsformen

Umsatzbesteuerung

Unfallfirsorge
Unterschwellenvergabeverordnung (UVgO)
Urlaub

Urteilsstil

"
Veranstaltungsmanagement
Veranderungsprozesse
Verfassungsrecht
Verfligungstechnik
Vergabearten

Vergaberecht
Verhandlungsfiihrung
Vermerke
Verordnungsentwiirfe

63, 64

50, 51

73,79

83

24

40, 51, 52, 54, 56, 57
35,42, 44, 45, 46
46

42, 46

70, 82

37

68, 69
68
71,72
29
20,29
72

33

52
105, 107
26

77

68, 69

31
85
75
91
44, 68
62

111

28, 30, 34
63

104

89, 91
89, 90, 91
38

105

62
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Verwaltungsakt
Verwaltungsenglisch
Verwaltungskurs
Verwaltungsorganisation
Verwaltungspolnisch
Verwaltungsrecht, Allgemeines
Verwaltungsverfahren
Verwendungsnachweispriifung
Visualisierung
Vorgangsbearbeitung
Vorgesetzten-Mitarbeiter-Gesprach
Vortragstechnik
Vorzimmermanagement

w
Wettbewerbsbeschreibungen
Widerspruchsbescheide
Widerspruchsverfahren
Wissensmanagement
Work-Life-Ballance

Y4

Zeitmanagement
Zielvereinbarungen
Zuwendungsrecht

64, 65
114,115
121

63, 104, 109
17,118

63, 64, 65
64

88

108

104

38

39, 50, 51, 53
52, 1M1

89
64
64, 65
26
43

35, 44, 45,109, 111
38
87, 88






Landesakademie fiir 6ffentliche
Verwaltung Brandenburg im

Aus- und Fortbildungszentrum
Koénigs Wusterhausen

Schillerstral’e 6

15711 Kénigs Wusterhausen

Tel.: 03 37 5—-672 501

Fax: 03 37 5-672 300

E-Mail: akademie@lakoev.brandenburg.de





